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PROLOGO

Lz Administracién de Personal ha adquirido en nuestro
pa!s gran importancia de hace unos cuantos afios a la fecha
esto se debe principalmente a} desarrollo econﬁmléo que ha
venido surgiendo y al gran ndmero de nuevas Empresas que -
han estado apareciento, por tal motivo se tiene la necesi-
dad de una me jor Adminlstraclén de Personal, adecusda 8 --
estas nuevas organizaclones, con mejores métodos y proced}
mientos, que nos permita uo mejor contrel y as{ poder sur-

gir plenamente y lograr el progreso que se pretende,

La Empresa representa un tremendo Impulso econﬁmico y
una enorme fuente de actividad laboral, y debldo a esto, -
necesitamos emplear mejores técnlcas y procedimiento para-
una mejor Administracidn de Personal, desechando aquellas-
que se han venldo utillzando y que ya en la actualidad no-

tienen aplicacién efectiva.

Una' de las mayores deficiencias de una Empresa es que
no cuentan con un Departamento de Personal blen organiza--
do, con buenos sistemas y procedimlentos como los debe de-
tener, y no le dan importancia que merece y debe tener, --
puesto que no cuentan con un personsl preparado, en este -
caso un Licenciado en Administraclién de Empresas que pueda
llevar una mejor organizacidn y que le puede dar més impor

tancia dentro de la preopia Empress,



La Administracidn de Personal y el Licenclado en Admi
nistraciﬁn de Empresas, tienen como runciﬁn principal en -
la Empresa y en toda organizacién, la de lograr, que el -=
personal o conjunto de individuos que laboran en'ella, rip
dan su mayor productividad, una tarea no muy dlf.Icll para-
el Departamento de Personal y el Licenciado en Administra.
cidén de Empresas, s{ se toma en cuenta que, el hombre es -
un ser pensante e inteligente, un ser que tlene vida para-
producir, para servir, para ser ptll, sl se le ensefia blen
s| se la motiva y s! se trata de mantener en él una alta -
moral, podrd lograrse entonces mayores resultados positi--

vos y alcanzarse asl el objetivo que se pretende,

El Licenciado en Administraciﬁn de Empresas junto con
e) Departamento de Personal, dedican toda su capaci{dad y -
profesionalismo para conducir a la Empresa hacia el éxito,
ésta es su funcldn mas importante., Asesora a la Gerencla,
yconseja a la ndmlnistraclﬁn Superior, a los Funclonarios
de Operacign. trata con los'slndlcﬂtos, con las Agenclas-
pﬁb!lcas. con Instituciones Educativas y ante todo con el
Personal de la Empresa, motlvénnnln y estlmuléndolu 10---
grando as{ mayor rendimeinto, produccidn y utilidades a -

la Empresa.



CAPITULD I

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL



A).- SUS FUNCIONES:

Las funciones qué ejerce el Departamento de Personal-
en la Empresa tienen uﬁa marcada influencia en todo el per
sonal en cuvanto a la efectividad en el trabéjo, pues el --
buen éxito de toda administracidn, depende en gran parte -

de la buena epllcacldn de dichas funclones, tales como:

a) Consegulr personas competentes

b) Darles responsabllidad

c) Decirles lo que se trata de hacer

d) Explicarles como hacerlo

e) Estimularlos confiando en sus‘aptltudes para 1o==--

grar el aobjetivo

Las funciones més importantes del Departamento de Per
sonal en la Empresa son: ’

1.~ Actividades bdslicas: Es decir, consiste en analizar el

trabajo necesarlo, preparar las descripclones y especifica
ciones del mismo, determinar el ngmero de empleados reque-
ridos en térmlnos de hablilidades y cantidades disponibles -

y en tgrminos de escalas locales de sueldos,

2.- Reclutamiento de nuevos empleados: O sea, tratar de te

ner uh gran npmero de personas solicltantes para satisfp--



cer o cubrir las vacantes que se vayan presentando, 0 cu--
brir las requesiciones gqué:haga determinado departamento,
Esto se puede lograr si se lleva a cabo:

a),- La promoclpn del buen nombre de la Empresa en --
la comunidad, lo que se traducirfa en Relaciones Pgbllcas.

b).- Cultive de fuentes espec!Flcas de empleo tales «
como: bolsas de trabajo, la prensa, la radio, la televi-«.
sién, ete.

¢).- Animar a posibles candidatos, para sollicitar em-
pleo, o sea personas bien preparadas, para un determinado-
puesto induclirles a que hagan su solicitud para tenerlos -

comop reservas para cualquier emergencia.

3,- Seleccidn: Esta tercera funclpn, consiste en escoger -
de todos los solicitantes a los m?s aptos y mejor prepara-
dos para las condlcones de un determinado puesto, es por -
esto que el Depaftamento de Personal debe de:

a),- Formular pol;ticas, o sea fijar las condiciones-
y requisitos para admitir a nuevos empleados a la Empresa,

b).- Técnicas de Seleccidn: Es decir implantar for--

mas o métodos para que exista una selecclén efectiva, es-
tas téenicas de seleccion son:

a) Sollicitudes

p) Entrevistas

c) Pruebas

d) Examenes f}sicos



e) Referenclas

f) Contratos de prueba

4,- Calocacidn e Induccidn del Empleado: O sea, la deter-

mlnaclén del mejor lugar para cada caso, la Induccién al -
trabajo con compafieros de trabajo y supervisores, determi-

nar el lugar del trabajo y herramienta, etc,

5.- Entrenamiento: Es obllgac!én del Oepartamento de Persgo
nal, propercionar un entrenamiento suficlente al nuevo em-
pleado dentro del trabajo mismo para un mayor rendimiento-
del mismo, haclendo uso de los servicios y facilidades de-
la Compaifa, también debe de proporciondrseles entrenamien
to a supervisores y ejecutives. Es recomendable que el De-
partamento de Personal, haga sugerencias en cuanto a técni

cas de entrenamiento de personal a la Gerencla,

6.- Retribucién de los enmpleados: Determinar el monto de -

los sueldos y salarios, los sistemas de Incentivos, la gra

duacldn de los empleados, etc.

7.- Llevar record de Porsopal: Es declr, tener un control

de todos los empleados y trabajadores en relaclﬁn con su -
Lrabajo, la forma en que lo han desempefiado, si han estado

aprendiendo o no, etc.



B.~ Derechos lLegales y Benefliclos: Consiste en cumplir to-

dos los requisitos legales para proteger a lus empleados -

por ejemplo; las autorldades pablicas, los sindicatos,etc.

9.~ Sequridad y Salud: O sea, implantar sistemas de seguri

dad para proteger la salud de los trabajadores, preeviendo

posibles sccloentes,

0.~ Distribucidn adecuada del Personal: Esto reguiere que

se conozca las necesidades de la Empresa, en cuanto 'a Ja -
utilizacidén del personal, es decir, conocer las necesida--

des técnicas de trabaja.

11.- Andlisis y descripcidn de los puestos: O sea la colo-

caci6n adecuada de 1a persona en el puesto adecuado a ella
Junto con las distribuclones equitativas de la némina. Es=
to proporciona la obtenclén de relaclones armgniosas y e=-

bien fundadas, entre Empresa y Empleado.

B).,- SY UBICACION:

El Departiamento de Personal es un lotegrante del con-
Junto de departamentos del cuerpo mayor, en el cual, duebe
de reportarse al ejecutivo en jefe o al nivel de 18 guren-

cla General oe la organizaclén por el Jefe de Personal.

1t



No debe dar drdenes a los miembros de la Organizaclén
de 1{nea, ni a los empleados ( excepto en su propioc depar-
tamento), agn cuando haya implicado asuntos del persunﬁl.
En lugar de eso, debe aconselar al Presidente, o a otros -
EJecutivos, acerca de las buenas pol}tlcas de personal y -«
sobre otras aplicaclones uniformes y consistentes en toda-
la Organizacidn, Puede iniciar la formulacién de polfticas
de personal, pero no debe otorgérsele la autorizaciﬁn fla~

nal para establecerlas,

Cuando, est§ en desacuerdo con los funcionarios.y Su-
pervisores por motivo de los mgtodus de personal, o con --
su interpretaclén. o'con la apl!cacl?n de las pol§L1c55 de
personal de la Compah;a, no debe tratar de ejercer autori-
dad directa sobre ellos,.En caso de que no pudiera conven--
cer al Funclonarlo de l{nea de la bondad de su abordamien-
to o en su lnterpretacién de las polgtlcas estableclidas, -
debe reportar el desacuerdo al Superlﬁr de aquel individuo
o al Ejecutivo en Jefe, En esta forma, puede desempefar -=
una funelén de dominio o lnspecciﬁn para el Preslidente, ==
qulﬁn se supone, desea una nhservaclén consistente acerca-
de las polgticas de la Empresa y el cumplimiento constante

de las buenas précticas de persoal,

Pero s! es que desen ganarse la conflanza y la coope-
racl?n de la Gerencia Inferior de 1§nea, el Departamento -

de Personal debe ejercitar ampliamente esta funcidn de con
1



trol, La persuaclén es su arma, y la actitud o personali--

13

dad del Administrados de Personal debe ser tal, que los de

mds Funclonarios deseen trabajar con él, en lugar de hacer

lo contra &1, En caso de tener alguna autoridad, debe ser-

la de las pol;tlcas y procedimelntas establecidos, en que-

él mismo ha colaborads a formular, y la de sus conoclimlen-

tos especlalizados, mds bien que 1a conferida por su mismo

puesto.

La uuicaclﬁn correcta y adecuada del Departamento de-

Persanal y la Cerencla, en la sigulente carta formal de --

organizacién:

rresigente

! i

|

! I

J

Otras VYiceprej| {Vicepre
sidentes o sidente
Gerentes, de Inge

nierfa
e Inves
tiga-
cign,

vicepresidente
Cerente General,

ISUPCRINTENDENC!A'

Compras
Legal
finanzas

Jefes de ODeparta
mento y Capata-

ces.

Relaciones de linea
con 1os propios’ayy
dantes o Jefes de
Departumento.

Fuerzas de Traba
jo, empleados.

Jefe de Qtros Vicepresi
Departamen dentes o Geren-
to de Per- tes; por ejem-
sonal, plo: VENTAS, -~
PROPAGANDA.

Relaciones de linea con

los proplos ayviiantes o

Jefes de Departamenta,

1.~ Empleo,

2.- Entrenamlento,

3.- Admdn, de Sueldos y
Salarios.

4,- Sequridad,

5.~ Médlco.

6.- Beneficlos y Serviclos
a empleados.

7.- Relaciones laborales,




La anterior Carta Formal de Organlzaciﬁn muestra la -
estructura de una Compah!a, estando el Departamento de Per
sonal en la misma situacidn que otros departamentos y re--
portando directamente al Presidente de la Empresa 0 acone--

sej@ndnla y asesoréndola en todo momento,

La responsabllidad para llevar a cabo al programa de-
Admlnlstracién de Personal de una Compaﬁ}a,»en cualesqule-
ra de sus unidades de organlzaci?n, debe descansar en el -
Funcionario Ejecutivo que tenga a su cargo dicha unidad, -
pero debe ser llevado a cabo por el Jefe de Personal prin-
clpalmente, que ademds de cumplir con los deberes adminis-
trativos que prescribe el programa, debe demostrar su esp£
ritu medlante el efjemplo, Debe ser el Funcionario ejemplar
de la Compaifa en sus relaclones con sus subordinados, co-

mo miembro de la Organizacldn.

Consldero gue cada Jefe de Departamento por insignifi
cante que fuese, debe preocuparse por el inter§5 y la habi
lldad que en la Administracidn de Personal muestra cada --
uno de sus mane jadores subordinados. Debe estimular_ese in
ter§5 y ayudar, tamblén, a cada uno a desarrgllar esa habj
1ided. Adn cuando pueda o deba, recibir ayuda de especia--
listas de personal en esos trances, no puede evitar, en --
gl}lmo término, la responssbilidad fnherente a la funcidn.

de personal, .



En concluslén considero que en una Empresa, desde un-
principio debe definlirsele la posicidn que ocupard el De--
partamento de Personal y el Jefe de Personal en la Organi-
zacién, Debe de darse la Importancia necesaria y la autor]
dad suficiente, para que pueda llevar & cabo sus programas
de personal, la fermulacidn y admlnlstraclpn de pol}tlcas,
as; como el manejo de problemas especlales de personal. Se
espera " que mantenga el dedo en el pulso de la Organiza--
clén ", es decir,que dlagnostique su estabilidad y su mo--
ral, y que ayude a desarrpllar procedimientos y servicios-
de personal, elaborados para mantener la alta moral y co--

rregir las condicliones defectuosas.

En algunas Empresas se preocupan por aumentar mas y -
mas las ventas, o por obtener mas utlllidades, pero no se -
preocupan por el elemento humano, de motivarlo, de tratar-
lo como personas que son, El Departamento de Personal, pue
de aportar una importante cuntribuclén formulando pnl!ti--
cas y expres?ndoias por escrito, ya que son tan necesarias
en toda organlzaclén, pues hay que tomar en cuenta que ca-
da empleado, no puede ser tratado solamente como un indivi
duo, sino c¢omo una parte integrante de la organlzalcpn. la
cual interesa e importa mucho para obtener las metas fija-

das por toda Organizacién en general.

15



C).- SU DESARROLLO:

El poder econﬁmico y pol;tlco, y el gran Ngmera de -«
nuevas Empresas existentes, han dejado huellas en la Admi-
nlstracl@n de Personal, Este desarrollo, ha ensanchado las
respon;abllldades cada d;a mayores al Departamento de Per-

sonal,

En algunos aspectos, el desarrollo del Departamento -
de Personal ha ido en paralelo, con el del obrero organiza
do, Durante la Primera Guerra Mundlial, la escazes de obre-
ros, trajo el reconocimiento de la importancia del elemens
to humano, y fué asi como se inicid este trabajo de perso-
nal. El Unlonismo ( Sindicalismo) crecid tamblén en fuerza
alcanzando la cifra de 5'000,000 de miembros en 1920, en -
tanto que los programas de personal, siguieron adaptﬁndose
con mayor extensién. De hecho, en muchas firmas se adopta-

ron como medio para debilitar o evitar el Unionismo,

t.a Depresién de los afios de 1930 y el resurgimiento -
del Unlonismo, inyect¢ al trabsjo sobre personal una reno-
vadn vitalldad y un nueve punto de vista. €1 considerable-
desempleo enfatlzﬁ las responsabilidades soclales del pa--
trpn. y las negoclaciones colectivas con las unlones implii
caron nuevas obligaciones. Este fué el periddo en que las-
pul;tlcas de personal, finalmente, " entraron a la urlclqa

principal ",



Desde entonces, el Departamento de Personal ha tenldo
un gran auge en las Empresas y se le ha dado, mucha oportu
nidad para aconsejar a la Gerencla méxlma, sobre el planea
miento de los procesos de reclutamlento, que forman parte-
de la contratacipn centra{izuda, que se halla administrada
per §1. Por lo mismp, ol Départamento de Personal debe de-
sarrollar politicas especificas de su propla cosecha que,-
naturalmente, quedan sujetas a la aprobaciﬁn de la Ceren--

cia Superlor.

Una Empresa por pequefia que sea, requliere tnmbién de-
la importancia de la energ}a humana, pues es uno de los --
recursos que el Departamento de Personal debe de dirigir,-
a fin de alcanzar el objetlivo para el que se creé la Orga-

nizaclén,

17



CAPITULO 11

ACTIVIDADES DEL OEPARTAMENTO DE PERSONAL



£l ?xlto de toda Empresa, depende en gran parte de -
la eficiencia de su personal, en sus respectivos trabajos.
A su vez, esta eficlencia depende significativamente de -
la capacidad, la satisfaccl@n y la cooperaclpn de los tra
ba jadores. En toda empresa Influye grandemente estos fac-
tores y aln mds todavia la actuacidn de los JeFes'dé De--
partamento; por lo cuél dlf!cllmente, se puede exagerar -
la importancla de las actividades administrativas en este
tipo de negociaciones; El gran valor del elemento humano
y las buenas relaciones en el trato diarlo, redltpan gran
des beneficlos. Brevementé, mejor dicho, " Al Oepartamen-
to de Personal le incumbe, consegulr y conservar un equi-

po humano de trabajo satisfactorioc y satisfecho ",

Pienso que hallar,seleccionar y colocar la gente ---
apropiada en los puestos adecuados en la Empresa es una ta
rea enorme, pero considero que estimularles y mantenerlos
activos y satisfechos, es quiz? més diffeil, porque en es
te tipo de negocios, se trata con clientes en mayor por--
centaje que en cualquier otro, por lo tanto el personal -
debe ser bien selecclonade, adecuado y sobre todo debe --
estar blen motlvado, para que as; se pueda dar al cliente
mayor atencidn y satisfaccidn y asi tener cada dfa mayor-
ngmero de clientes, lo que Lraer;a por consecuencia mayo-
res utllidades y beneficlos para todo el personal y la Em

presa, .



En muchas Empresas ven el manejo de personal como sl
fuera una obra de benefliclencia, y como uno de tantos gas
tos Inevitables. La moderna direccidn de relaciones tiene
por objeto aumentar la eficiencia del personal, aplicando
normas y préctlcas eficaces y bien aprobaaas. Reconocer =
plenamente 1o gue influye el elemento humano, para lograr
los objetivos y el gxito general de la Empresa. Esta fun-
cl?n dentro de la Empresa, no debe interrumpirse, debe --
ser continua, no es cosa de uns hora diaria o de un dfa -
a la semana, %l mane jo de personal requiere estar siempre
alerta, siempre atento a las relaclones humanas y a su im

portancia en las operaclones cotidianas,

Las labores del Departamento de Personal deberdn pla
nearse tan culdadosamente comg las de producci@n, ventas-
¢ flnanzas, Sus objetivos, sus pol}ticas, sus procedimien
tos y sus programas, son tan importantes como cualqulers

otro ODepartamento de la Empresa.

La planeaclén eficaz de estas labores, empleza con -
1a manera de procurar el personal idéneo para el desarro-
llo del trabajo y que la experifencia del empleado estén -
fincados sobre una base firme. Oesde el punto de visth -
de los puestos, hay que tener presentes dos puntos princi
pales:

a).- E1 nimero de vacantes.

20



b).- ¢ Que requisitos debe llenar el candidato para-
desempeflar el puesto satisfactoriamente ?
El primerc depende de planes generales y de -
la rntacién del personal de la Empresa.
€1 segundo se resuelve con los datos que se -
cbtienen medlante estudios, que llevan el asunto de anéll

sis de puestos y que trataremos mﬁs adelante,
A).- REQUISITOS PARA LA ADMISION DE PERSONAL

E} valor que tiene agra toda Empresa * Organizaclén-
la " admlslpn " es incalculable, si consideramps que es -
el punto de partida para llegar a tener un personal ade--
cuado,

Para que exista una buena admislén de personal, debe
de existir una adeucada seleccidn segin las necesldades -

de la Empresa, antes que nada.

La Seleccién de Personal tiene como objeto, utillzar
los medios con que cuenta la Empresa para identificar a -
las personas con las capacidades, intereses, y dem§5'cua-

1idades requerldas para la especificacidn de un puesto.

En toda Empresa la Admisiﬁn debe de hacerse culdado-

samente, para evitar las deflclencias en la as!gnaclﬁn de-

21



los trabajos; pero tamblén debe eliminarse el empirismo y
el exterm{smo detallista de la seleccidn muy esmeradé; .-
as{ como, los prejuiclos personales, el favorit{smo, las-
preferencias sin razén real y la omisidén de apreclaciones
de potencialidades por la simple entrevistd o' en anélis!s

de la solicitud escrita,

Comunmente en las Empresas la rotacién de los traba-
‘jadures y &) desperdicio, ocurre en gran porcentaje debl-
do a que no exlste una adecuada selecciﬁn de personal, --
pues teniendo una adecuads seleccl§n se puede aumentar l1s

effciencia general de la Organizacldn,

LA SOLICITUD OE EMPLEQ

La Admlsi§n de personal esta basada en la sollcitud-
de empleo, que presenta el solicltante, Las formas de soe
1icitud proporcionan un medio de registrar lnfatmacién -
fundamental sobre e} solicltante. Se emplean en todos los
casgs de admlslén, puesta que los informes son esenclales,
no solamente para la seleccl@n, sina tamblén para la agmi

si@n y la relacipn entre patrﬁn y empleado.

En las Empresas pueden utlilizarse diversas formas de
solicitudes, incluyendo las que sirven para hacer una ré-
pida selecclén prelimlnar, los selectlivas, que contienen-
preguntas especliales y que orlentan la capacldad del can-

didato pars determinado trabajo; las sollcitudes de apre-

22



claclﬁn, que suministran puntuaciones con valores diferen
tes para distintas preguntas que sirvenpara laselecclén-
efectiva, y por Qltlmo, las solicitudes ordinarias que --
sirven para reunir datos més 0 menos generales sobre el -
solicitante, La lnfnrmacjén que es mas aconséjable obte--
ner es la siguiente: Completa ldentlrlcaclﬁn del solfici--
tante, estado o condicidén familiar, educacidn y especiall
zacidn, experiencia en el trabajo que se sollecita, prefe-

rencia de empleo, intereses soclales y referencias,

LA ENTREVISTA,

Uno de los medios mis antiguos mds gllles'para selec
clonar personal es la entrevista. Es pnico porque permite
ver y platicar con el solicitante para conocerle y comple
mentar los informes de la solicltud y observar las reac--
ciones a situaciones definidas, juzgar su pulcritud, vive

2a, facillidad de expreslﬁn y de su actitud general,

La planeac!én del manejo de personal, debe Jncluir -

la manera de efectuar entrevistas.

Para las Empresas, la éntrevlsta es de una radlical -
importancia y de mycha utilidad; por ejemplo, si el soli-
cltante es aspirante a trabajar en ventas, por medio de -
la entrevista se podré observar si tlene facillidad de pa-

labra, buena forma de expreslén, trato humano, amabllidad

23



y cortesfa, etc,

S$i es un aspirante a cualquler otro puesto que no --
sga ventas y que no tenga mucho contacto con el cliente,-
el entrevistador deberé explicar con claridad, las obliga
cibnes, las responsabilidades y las condiclones de traba-
Jo del puesto en cuestlén; sl se tienen a la mano estos -
datos, mucho ayudaré una descripclén del trabajo. Las pre
guntas por parte del candidato no splo debe;én permitlrse,
sino estimularse, porque permiten la mutua lnformaclén de

los participantes,

Debe tenerse culdado de no exaltar demasiado el pues
to; la rectitud y sinceridad son important}simas al entre
vistar, El tlempo promedio para una efectiva entrevista -
es de,15 minutos a 2 horas; no debe de ser tan corta de -
tal forma que el entrevistado piense que no le interese -
ala Compaﬁ}a como empleado, ni tampoco deberé 56T muy ex
tensa, porque se puede crear un amblente aburrido para el
solicitante y por consiguiente disminuir el interés en gl.

para querer trabajar,

Para los puestos claves de staff o de mayor importan
cia, se recomjenda que se utllizan varios funcionarios pa

ra nue se pueda juzgar y calificar mejor al candidato,
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En el proceso de reclutamiento y selecclﬁn de perso-

nal se acostumlran dos tipos de entrevistas

V.~ La entrevista inicial o previa = Que es de hecho el -
primer contacto persoal que tlene el candidato para ser -
entrevistado en la Empresa, por lo que es recomendable -=
crear una buena imagen de la misma, sin exageraciongs a--
innecesarias, que a la larga serfan perjudiciales. Esta -
entrevista es de carécleriguper!icjal; mas sln embargo es
el primer filtro al que seré sometido el candidato y se -

utiliza con dlversos fines:

A) Tener una lmpresl@n personal del individuo

B) Cerciorarse de que sea compatible con los requisi
tos generales del puesto, y con las polfticas generales -
de la empresa, tales como: horarioe, sueldo deseado, edad,
disponibllidad, 1ejan;a de su domicillo en relaclén can -
la empresa, facilldades de Lranspartacién. Impedimentos -
fﬁslcos o mentales, perceptibles a simple vista, que difi
culten el adecuado desarrollo del trabajo a desempefiar, -
etc.

C)} Aclarar y confirmar, con el candidato, los datos-
expuestos por §1 en la hoja de solicltud de empleo: esco-
laridad urofeslén' idlomas, causa de sepatacjén en ante-=-
rlores empleos, etc.

2.- La entrevista formal o profunda = Que como su nombre-
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lo indicae, requiere mgs tiempo para conocer lo mgs 8 fon-

do posible a la persona, asf comp los aspectos prufunQos-

de su personalidad, sobre:
FAMILIA
TRABAJODS ANTERIORES
CARACTER
MOTIVACIONES Y ACTITUDES
INTERESES

CULTURA

Por lo general se acostumbra realizar después de ha-
ber aplicado las pruebas de aptitudes, y en algunos casos
despuﬁs de haber aplicado la bater{s de pruebas psicoldgl
cas,

[

Para llevarla a cabo se recomlenda analizar
previamente los resultados obtenidos por el prospecto en-
las fases anteriores del proceso, Esta entrevista es suma
mente importante, y a la vez puede, en ocasliones, ser un~
factor deaterminante o definitive en la desicidén que se ~
tome respecto al candldato por lo que es en extrema deli-
cada, y por norma debe ser reallzada por entrevistadores-

suficientemente entrenados y capaces para ellos.

E)l Jdefe de Personal requiere tener conocimlentos y ~

habiiidades en todos los principios de relaciones humanas.
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estar capaclitado para desarrollar la comprenslén necesa--
ria hacia los sentimientos de otra persona, y ser capaz -

de captar el significado de muchas de sus reacciones,

LA PRUEBA 0 TEST.
La posibllidad humana de fallar en el julcio, se re-
duce por medio de las pruebas en la selecclqn y admlsipn-

de personal,

tas pruebas son apreciaciones de cualidades o carac-
ter{sticas, que se obtienen mediante observacién y califi
caclén en determinadas situaciones estandarizadas.llenan-
una necesidad definida en la dlreccién de personal, pore-
que revelan probables datos sobre la manera como se condu
ciré el candidato. Es fundamental que una prueba mida o =
apreclie un atributo necesari{o o altamente desenble para -
la ejecucién del trabajo. Esto es ditfcil de determinar -
en algunos casos Independicntemente del objétu de 1o we-
prueba, la cuestl@n de que prueba emplear, qu§ criterio -
debe sequirse para medir el probable éxlto en el empleo y
la lnLerpretaclén de los resultados, son cosas que deben-
estar a cargo de perscnas especlalizadas en el manejo de-

pruebas, para que alcanzen su méxima utilidad

Se han ldeado pruebas prﬁctlcamenle para todas las =

cualidades imaginables., Entre las més comunes estén:

27



{.- PRUEBA DE INTELIGENCIA,.- El propésito de esta prueha,
es medir la agildad y capacidad mental, El razonamiento--
verbal y la hablilidad para los ngmerns se incluyen por lo

general en esta prueba.

2.- PRUEBA DE APTITUD,- Tiene por gbjetn aplicar la rela-
tiva pericia o destreza en la actuaclén fisica ( corpo---
ral), que deba tener el candidato, Para medir el poten---

clal o capacidad que tlene el Individup para aprender,

3.- PRUEBA DE HABILIDAD ESPECIAL,-Por medio de preguntas-
bien selecclonadas y redactadas, se puede determinar el -
conocimiento y comprenslén del candidato en un campo de--
terminado de actividades. Por ejemplo: el almacén de mer-

canc;a, recibo y entrega de la mlsma, etc.

4,- PRUEBA DE INCLINACIONES O PREFERENC]AS.-|CDmo SU NOM=
bre lo indlca, descubrlir hasta que punto se inclina el --
candidato hacia determinadas actividades, es el objetivo

de esta prueba, Es muy parecida a la prueba de habllidad,
pero no debe confundirse. €En la Empresa, las inclinacio--
nes y preferencias son importantes, proque indican lo que
haré con mayor empedo y entusiasmo; por efemplo: un soli-
cltante puede Inclinarse por el ramo de ventas, }elaclo--
nes pgbllca. oficinista, archivista, almacenista, etc. pe

ro sin embargo, es muy posible que el candidato tenga nuy,
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poco éxito o habilldad para alcanzar lo que el preflere,-
porque puede no estar seguro del puesto que prefiere o --

que le puede gustar m?s.

5.- PRUEBA DE PERSONALIDAD,- Las caracterﬁstlcas psicolé-
gicas personales, incluyendo sus emoclones, comportamien-
to general, sus reacciones, la confianza en s; mismo, @se

lo que se mide por medio de esta prueba,

6.- PRUEBA DE TEMPERAMENTO,- Entre las cualidades que se-
descubren por esta prueba, se cuentan lo que gus}a y dis=
gusta al candidato y sus hébitos. Por ejemplo: se puede -
descubrir si es apto para trabajar en el Departamento de-
Quejas, Serviclos, etc., Se pone de manifiesto en esta ---
prueba sl la persona es ecuénlme, soclable o I{mpulsiva, -
En el Departamento de Relaclones es donde se proporclona-
serviclo y donde se reclben las gquejas, por lo tanto, una
persona {mpulsiva, de fuerte temperamento, que no tenga -
la cualldad de saber escuchar a las personas, de saber --
dar la razén en forma adecuada y scbre todo que no posea-
el esp{ritu de serviclo, no ser§a desde luego un buen elg
mento dentro de este Departamenéo y pr?ctlcamente en nin-

gun tipo de Empresa,

Caon la Prueba de Temperamento podremos shber 3 tlem.

po todas estas caracterﬁstlcas que posiblemente pueda po-
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seer el candidato,

v

Como base para cualqulier tipo de prueba, para que -=
pueda resultar de utilidad prdctica, deber§ sef: Congruen
t; y Fehaciente,

-

Para que una prueba sea Congruente, se neceslita gue-
los resultados estén de acuerdo con hechos conocidos, o0 -
sead que la prueba deberé medir lo que se necesita medlir,-
Por ejemplo: las personas de gulenes se Sabe que poseen -
una cualidad especial en determinado puesto o trabajo, --
pues seguramente obtendrdn una alta puntuacién en tal as-
pecto; de la misma forma, las medlanas obtendrén marcas -

medianas; y los malos trabajadores, callficaclones bajas.

La Prueba Fehaciente es cuando se puede confiar en -
lo que nos reveld, o sea que la calificacidn obtenida por
el individuo pueda ser comparada con la del grupo en gene

ral, y que se obtengan resultados bastante anélugos, 0 ==

que existan aproximadamente los mismos resultados al apl}i -

car 1a misma prueba al mismo grupo,

LA SELECCION,

La selecclén es precisamente para elegir a los mejos
res candidatos para el puesto vacante, ésta puede llevare
se a cabo después de haber entrevistado al candidato, des

pués de haberle hecho todos los exémenes necesarios, prue
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bas o tests, La selecclén como su nombre lo indica, signi
fica escoger a la persona adecuada al puesto, Esto come---
prende: Reunir datos acerca de la persona y del puesto, -
medir dichos datos y juzgar las aptitudes de las personas

por la forma en gue cumplen sus deberes y nbligadiones.

En la 5eleccién en lugar ce terminar con el nombre -
de un candidato potencial en un expedi{ente, nos movemos -
hacla la culocacién real en un trabajo. 5i esto quiere --
hacerse con éxito, el DephTtamenEo de Personal necesita -
aprender y ponderar un npmero de factores sobre el emplea

do potencial,

Al buscar Informacidn sobre todos los factores rele-
vantes, el Jefe de Personal puede hacer uso de las siece-
gulentes técnlcas, de las cuales ya hablamos anterlormen-

te de algunas de ellas,

1.- ENTREVISTA PRELIMINAR,.- Esta puede ser conduclida por-
un ayudante del Jefe de Personal y es una gran oportuni--
dad para una decisipn primaria acerca de la conveniencia-

del solicitante,

2.- LA FORMA DE SOLICITUD.- Esta debe estar debidamente -
elaborada para poder aprovechar todas las ventajas que --

pueda proporclonarnos,
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3,- INVESTIGACION DE { R MISTORIA DEL EMPLEO ANTERIOR,- Al
canfraontar 1s inrnrmacs§n proporcionada en la forma de sg
licitud y la obtenida por otros conductas, el Jefe de Per
sonal tiene una oportunidad no solamente para rechecar --
los hechos, sino también para propbar la verscidad y 1a co

rrecclén de las respuestas del spgliclitante,

4,- EL EXAMEN MEDICO.~ Este debe ser en una forma gegeral
y complets. Los resultados deben registrerse culdadoss--
mente, pars poder tener una historia clinica del empleado.
En caso de que el sollcitante resulta con gfermedades con
tagiesas, transmisibles, debe de rechnzérsele para la pro

pia protecclgn de los dem?s empleados,

5.- PRUEBAS DE EMPLEQ,.- £stas deben ser adecuadas p 1a Em
presa y 8l puesto vacante, Las pruebas son medios relati-
vamente nuevos en la Industria, perp acarrean uns mejora=
en el procedimiento de cnhtrataclén cuando ésta es elabo-

rada culdadosamente,

6.- LA ENTREVISTA DE EMPLED.-~ La funclén principal de es-
ta entrevista, es la de completar o corregir el cusdro cu
yos perflles han sido " blogueados " a esfumados por otros
procedimientos selectivas, o sea tratar de obtener los ?i
timos detalles del sclicltante, para la decislén de 5U -=

contrataclpn. £5 conveniente hacer una llsta de confronta



o blen, repasar mentalmente el material anteriormente, --
reunido sobre el solicitante., El Jefe de Personal debe te
ner en mente ciertas preguntas, que generalmente el soli-
citante ' no hace en forma directa, tales como:iPorque solj
cilé trabajo en ésta Compafifa?, ¢ Que beneficlos espera -
alcanzar aparte de lo econdmico ?, ¢ Sus necesidades se -

adaptan con lo que ésta Compaﬁia le ofrece 7, etc.

Estas preguntas son con el f;n de poder tener una --
evuluacién progresiva, correlaclonada con los datos ante-
riormente obtenidos sobre el entrevistade y con el conocl
miento de la préctica de 1; Compafifa y de los trabajos es

pec;flcos. ' [}

7.- LA COLOCACION.- Ls colocacidn debe de ser de tal for-
m3 que el nuevo trabajador pueda hacer con su trabajo, --
con lo que plide el trabajo, es declr, con las demandas --
del mismo y con lo que " Impone™ en Lenslén, condiciones-
de trabajo, etc. algo satisfactorio, tanto para ¢l como -
para la Empresa, No es fécil acomodar todos estos facto--
res para el nuevo trabajador, que en muchos aspectos es -
una cantidad desconocida. Por esa razén, la primera colo-
cacion generalmente se hace a prueba, Usualmente se tlene
al empleado durante tres meses a prueba, con €l fgn de s@a
ber si se adapta al puesto, y su desempefio en 1 y asi po

der calificarlo como empleado regular, déndole la planta.

.
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IMPORTANCIA DE LA INDUCCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Como todos sabemos, el activo més velioso que posee-
una empresa es su Recurso Humano, y el capital més impora-
tante que estamos adquirlendo y pagando, es la Inteligen-
cla, capacidad y esfuerzo de trabajos humanos. Por tanto,
el casto verdadero de todas las empresas, €S el ¢osto dew

conservar este elemento humano.

Consideramos que esto nas lleva a una plena justifi-
csciﬁn de la importancis gue tlenen para las empresas los
recurses humanos con que cuentan. '

L]

E£s necesario hacer énfasis en gue la inducclﬁn, a pe
sar de ser la §ltima etapa del proceso de seleccidn, es -
una parte vital del mismo, y de la admlnistraclén de Per-
sanal, ya que es tarea de'gran trascendencia e Importan=
cla, la adecusda integracién de los nuevos elementos en «

cualquier organizacign,

La Empresa espera que el individuo empiece pronto a-
producir, sin embargo, salvo que sea Integrado rdpida y -
adecuadamente en su ambiente de trbajo { en ocasiones die
f§c11 de lograr), puede retrasarse gravemente la aplicae-«
cién completa de su capacidad de pxnduccién, si antes no-~

se le proporciona una orientaclén 1% ubicaclén dentro de -
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la empresa, y ante su propio trabajo.

En muchas empresas, a este aspecto no se le ha dado-
la importancla que requiere, y se han pasado por alto los
problemas que ocaslona, credndose un elevado }ndlce de ro

Laclpn entre los trabajadores de diversos niveles,

Los primeros dfas en el trabajo de cualgquier persona
son cr}t!cos, y por lo tanto es importante preever esta -
sftuacién, tenlendo un programa de inguccidn debidamente-
planeado y organizade, con el fin de ayudar al nuevo tra-

bajador a que se adapte y ubique ante su nuevo empleo,

Casi todos los trabajadores de reclente ingreso tle-
nen dudas sobre sus posibilidades de §xlto. Se slenten -«
fuera de su elemento, entre caras desconocldas, en un ame
biente extraho, enfrenténdnse a situaciones lnusitadas; -
las priemras impresioens tlenden a ser duraderas y quedan
qrabadas en el nuevo empleado. Cuando no se presenta, in-
troduce e i{ntegra debidamente al trabajador ante éu nueva
sltuacipn, se pueden destruir sus ambiclones y sus fmpul-
s0s creativos, Pueden convertirse en un trabajador medio-
cre, que se satisface con la tarea m;nlma que se le enco-
mienda, con facilidad plerde todo lnter§s, y a la postre-

se separa de la empresa,

.

Ceneralmente se observa la relacidn entre la rota---
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c1§n de los trabajadores con la buena o mala induccién .-

que recibleron.

0BJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION,

- Conflgurar y establecer las relaclones que mantendré el
nuevo trabajador con la Empresa.

- Ayudarle 8 que se ajuste a su nuevo amblente,

- Informarle de las pol{ticas. los reglamentos, las'pres-
taciones y los beneficios de la Empresa, -

- Crear una actitud faverable hacla la Empresa y sus oble
tivos, .

- Reducir la rotacidn, debldo a que los estudios que so--
bre el particular ‘se han reallizado, demuestran que lle-
ga 8 su punto mdximo en los primeros meses de empleo.

- Ahorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador y a la Empre-
so debido a que sl éste no estd bien Informado, constan
temente es;ar? formulando preguntas a compafieros que lo

rodean.

ASPECTOS BASICOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION
A, Palabras de bienvenida

Historia de la Empresa

Pol{ticas de la Empresa

8

c

D, Productos o servicios de la Empresa

E. Organizacidn y funclones de la Empressa
P

Pol{ticas de Persanal
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G. Reglamento interior de trabajo

H. Serviclos y prestaclones para los trabajadores
I. Politicas de Higiene y Seguridad

J. Orientaclﬁn hacia el trabajo, deberes y normas

K. Planes de capacitaciﬁn

Para cerclorarnos de que el Programa de Induccipn ha
s1do debidamente explicado al nuevo empleado, se sugiere-
en cada caso que la persona encargada de la 1nducci§n en-
la Empresa, que ser§ del Departamento de Personal, llene-

la siguiente lista de comprobaclén.

Espa lista puede ser enrigueclida con mayores datos,-
o eliminando otros, de acuerdo con las necesidades pro---
pias de cada Empresa, y sea el inductor de cada Empresa -
quien disefe l1a propia, tomando comc muestra la que a con

tinuacidn se detalla.
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
(Programa de Induccién)

Lista de verlificacidn

Nombre del nuevo empleado ) Fecha__

Departamento o secclpn Puesto

Jefe Inmediato

Sedale con palomita ( ) la informaclén que sobra ca=-



da

’

A,

.

N

w

E

13.formas de autorizacidn de salida materiales de la

14.
15,

B,

1.
2.
3.

enunciado se haya explicado al nuevo empleado.
lnformaclén general de la Empresa

Manual corporativo de bienvenida
Organigrama de la Empress
Organigrama de su érea/departamental
Reglamento interior de trabajo
Diréctorio telefénico Interno

Contrato de trabajc

. Programa de segurlidad

Programa de cnpacitaciﬁn

. Reglamento de caja de anorro;
10,
1.
12,

Flanza
Sindicato
Normas de puntualidad y asiduldad

Empresa
Formas para solicitar compras

Formas para autorlzaclﬁn tiempo extra
Informacién econdmica
0fas de pago

Horarios de pago

Lugar para pagos
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4,Descuentos por n@mlna
-1.S.R,

-SEGURD SOCIAL

-CAJA DE AHORROS

Dtros descuentos:
- CUOTAS SINDICALES {
- SEGURD DE VIDA {

€. ublcacién de la planta

Al nuevo empleado se le mustr§ la'locallzaciﬁn y las

normas de:

1. Almacén {
2. Caja (
3, Bollqu;n de primeros auxilios (
4, Salidas de emergencla {
5, Elevadores {
6, Escaleras (
7. Lugares para fumar {
8, Estacionamiento {
9. Servicio mégico (
10.Cafeterfa (
11,Bafos (
12.Lugar para guardar herramientas (
13,7onas o dreas de peligro (
14,.7§enda {

B I N I e N
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16

.Reloj checador

.Lugar para tarjeta. Horarios

17.0epatrtamento de seguridasd

18.0epartamento de vigilancis

19.Teléfonns

20.Lugar, mobiliario y otiles pare desarrollar su

21

D,

—

2,

4,

2.,

trabajao

Comerdar

Horarlo de trabajo

Horario matutino

Telerancia de entrada mgtutinga
Harario vespertino

Talerancia entreda vespertlina
Hararla total de jornada semanal
bfa de descansp semanal

Horario para descansos

Horsrio para comidas

Tienmpo extra

10.0{as festivos

1

£.
1.
2.
3,

.Vacaclones

Otros aspectos de_importancin
Recorrido por la planta
Presentac!én personal del jefe fnmediato

Presentacidn personsl del jefe de érea

A e e
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4, Presentaciﬁn personal de los compaferos de trabajo { )
S. Actlvidades soclales de le Empresa ()

6, Actlvidades recreativas/deportivas de la Empresa (}

F. Dbservaciones y recomendaciones

Hombre de la persona que efectud la induccidn:

Firma del empleado:

B8}.- SERVICIOS QUE DA LA EMPRESA A SUS EMPLEADOS

Corresponde al Departamento de Personal programar -=-
los servicios que puede dar is Compafifa a sus empleados.-
El hecho de proporclonar servicios a los trabajadores, es
con el f{n de atender al satisfactor que existe dentro de
la vida social del trbajador atendiendo a sus necesidades
Fls!oléglcas y soclolégicas y a su calidad humana, en co-
rrespondencia a la labor desempeiada por el trabajador en

bfen de la Empresa,

Para esto, la Empresa requlere hacer inversiones pa-

ra proporcionar algunos de los servicios a los trabajado-
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res y se debe tener muy en cuents el costo que estos re--
presentan, pero camblgn debemos pensar el gredo positivo~

que se puede alcanrar en el personal.

Hay conveniencla e incoaveniencla en la atenclﬁn que
s& puede tener al perscgnal, por medic de los servicios --
que deben proporclonarse, Generalmente la mayor{a de las-
Empresarlos opinans que 8 los trabajadores se les debe -a
proporcionar el m!nimu de los servicios posibles y consi-
deran atorgarles Qnicnmente. los que seflals la Le* por me

dlo de! Contrato Colectivo de Trabajo.

Sin embsrgo, en contra de la opln!én de la mayorga -
de los patrones, al trabajador debe reconacérsele'su call
dad humana, su dignidad y su imprescindible !nteg:aclén -
en la parte productiva de 1os negocios y por lo tanto, co
mo sujeto de mejores consideraciones en lo que se refiere
8 sus propias necesidades debe otorgérsele el mayor name-
ro de servicios y atenciones en forma adecusds a sus nece
sidades para gbtener as;, mayor productividad y calldad ~
en el trazbajo desarrollade junto con el prnveché mutuo de

las partes,

CLASES DE SERVICIOS.~
Existen diferentes tipos de serviclos que prestarse-

8 los trabajadores, pero en una forma mas reducida estses
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blezco dos clases que son:

1,~ Servios Obligatorios = Estos son los comprendidos den
tro de la Ley Federal del Trabajo en el Contrato Colecti-
vo de Trabajo y en el Contrato tey.

2.- Serviclos voluntarios prestados por la Empresa = 0 --
sea son los que otorga a todos sus trabajadores sin excep
ciﬁn de ninguno de ellos, los cuales no existen ni en la-
L.ey Federal del Trabajo, ni en el Contrato Colectivo, Es-
tos servicios generalmente son permanentes, aunque tam-«a
blﬁn pueden existir serviclios temporales pars determinae--
das ocasiones o temporadas, c para una clase distinguida-
de operarios.

1)- Dentro de los servicios oblligatorlos que la Ley-
Federal del Trabajo establece se encuentran los sigulien--
tes:

a).- Servicios de habitacidn

b).- Serviclos de higlene y seguridad

c).- Escuelas y Centros Educativos

d).. Servicios Soclales y Deportivos

e).- Permisos y Licenclas

f).- Cartas de Servicio y recomendaclén

g)z- Lugares para guarda de efectos personales

h).- Locales Sindlicales

1).- Descuentos de cuotas

J).- Capacitacidn y eatrenamiento técnico

k}.- Servicio de Enfermeria y Hospltal
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2)- Servicios que la Empresa da voluntarlamente:
Aparte de los servicios que la Le; Federal del -
Trabalo sefala como obligatorios, las Empresas otorgan --
servicios de yna forma voluntaria hacla sus trabajadores-
en la megida de sus pcslﬁllldades y capacldades, para po-
der obtener la mdxima armon{a en el trabajo y comsecuentg
mente la satlsraccipn personal y de grupo de parte de sus

trabajadores,

La mayor parte de los serviclos prestados en forma -
voluntaria por la Empresa, ya han quedadu establecldos en
nuestra Ieg!slacién laboral, pero trataré de hacer algue.-

nos comentarios sobre alguno de ellas,

Para recomendar la coveniencia de mejorarles y hacer
los extenslvos de ser pasible a la totallidad de conglome-
rado laboral.

) .

Los serviclos mas importantes que puede prestar la »

Empresa son:

a).- Serviclos de Restaurant

b).- Servicios de Iransportacl@n

¢),- Servicles de Enfermer{a

d).- Inslalaclén de casilleros para guarda de efec--

tos perscnales
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e}.~ Estaclonamiento para vehiculos

f).= Creacién de Clubes y Centros recreativos para -
los trabajadores y familiares

9).- Ayuda para deportes

h).- Creaciﬁn de tiendas y servicios de despensas

.- Creaclén de becas escolares para los hijos de -

los trabajadores

Se hacen comentarios de algunos de ellos:

a).- Servicio de Restaurantes = Este tipo de servi--
viclo es recomendable cuando la Empresa se encuentra muy-
retirada, y que por tal razﬁn impide a los trabajadores -
el ir a sus casas a 'comer; es recomendable que se instale
el servicio de comedor ofreciendo un menﬁ diferente dia-«
riamente, cuyo precio sea cobrado al preclo de costec, es-
decir, sin utllidad para le Empresa. De esta forma el tra
bajador dispone de mﬁs tiempo para comer y disfrutar un -
descanso a medias de la jornada, conviviendo agradable--
mente con sus compafieros. Se le pueden dar facllidades a-
los trabajladores para el pago de sus comidas, cobréndoles

cada dﬁa de raya el importe total de lo consumido,

b).- Servicio de Yranspnrtacién = Es para las Empre-
sas que se encuentran alsladas de la Cludad, como en el -
caso anterior, Es recomendable contar con varias unidades

de transportacidén cdmodas, las cuales podrfan pasar a re-



coger en lugares estratégicos ya sefialados y conocldos ==
por todos los trabajadores a una hora determinada; esto -
se podrias hacer en las horas de entrada y salida de traba
Jar de los empleados. Este tipo de servicle puede resul--
tar costoso para el patrén, pero desde luego la contra---
prestaclpn se consigue de parte de los trabajadores al 1o
grar un aumento en el espiritu de colanoracl@n de ésta pa
ra con la Empresa, con el Consablido aumento en 13 produc~
tividad, por lo tanto, estas inversiones y el consecuente
gasto de mantenimlento del serviclo pueden amortizarse --
con cargo a los costos de producci§n y solamente haclendo
una cumparacj@n entre varias Empresas similares nos pue--

" den convencer de la efectividad de esta aseveracién.

¢}.- Serviclos de Enfermerfa = £s muy conveniente, -
Isobre todo para aquel tipo de Industrlas que tienen un al
‘to indice de peligro en las maniobras de los operarios y-
en el tipo de maquinaria que tiene, que se cuente con un
equipo y un serviclo de enfermeria adecuado al riesg; de-
acclidentes, tenfendo un departamento hlglénlco que sirva-
para el caso y ¢n el cual exista un bothu}n bastante ee-=
blen surtido con mediclnas, aparatos de primeros auxilios,
etc,, y que se trate de dar adiestramiento de primeros <=
auxilios a los trabajadores, Jefes de Turno, o ser}a Mmuy -
bueno, tener un enfermero de planta dentro de la n§mlna.-

en caso de ser necesarlo., Esto Lambl?n puede resultar cos
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toso para la Empresa, pero no lo ser;a si el patrén se pg
ne a pensar la eventualidad de los accidentes y el rlesgo
de perder la vida algpn trabajador por falta de los prime
ros auxilios en forma oportuna; la pérdlda de un miembro,
un organo; entonces con esto podemos asegQurar que no cues
ta gran cosa mantener un denartémento de primeros auxi---

lios en nuestra Empresa,

d).- Creaclén de Clubes y Centros recreatlvos para -
los trebajadores y familiares = Para lograr en los traba-
Jadores el aumento de esp}rltu de grupo, la actividad so-
cial tiene una preponderante Importancla, es necesario -
entonces establecer centros recreativos para la familia -
de los trabajedores de las mismas; o sea contar con un 1o
cal apropiado para llevar a cabo sus festejos, sus reunio

nes,

e),- Ayuda de deportes = La Empresa debe y s reco--
mendable fomentar el deporte con sus trabajadores, ayudﬁg
doles con cuotas para unlformes, balones, pagos de alqui-
ler de campos deportivos. £s recomendable que se establez
can campeonatos con un trofeo de premio al triunfador, Es
to ayudar§ a lograr el compaferismo efectivo, la coapera-

c!ﬁn entre los trabajadores, etc.

f).= Creaclén de becas escolares para los hijos de -
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los trabajadores = La creacldn de becas, medias becas, o-
simplemente ayudas escolares por parte de una Empresa, no
puede cabalmente considerarse comé un servicio, porque no

es para el trabajador sino que se convierte en un servi--

cio social que desinteresadamente y sin esperar recibir -

recompeﬁsa alguna, puede y debe prestar la Empresa cuando
sy patrimonio y sus beneficios anuales se los permitan, -
No se puede considerar que un patrﬁn tiene la obllgaciﬁn-
legal de ayudar al trabsjador con la carga familiar, una-
cosa es la educacl@n primaria y otra es la educacign supe
rior; sin embargo moralmente 5y est?n obligados a llevar-
a efecto estos planes, si es que puede sacrificar una par
te de los beneficies que obtiene, La satisfaccién de ha--

ber descubierto un genio es bastante recompensable,

EL SINDICATO EN LA EMPRESA
El Sindicato es un factor muy importante que no dabe
pasar por alto en las Empresas, cualqulera que sea su ra-

mo.

Una de las principales funciones de un Sindicato ese
negoclar y administrar el contrato de trabajo con el em--
pleado, que cubra las condiciones de empleo para sus miem
bres, Su runclpn tamhlén es proteger a sus miembros del -

tratamiento Injusto y arbitrarlo y ayudarlos a resolver -

1os conflictos que crean pueden existir en relacidn con -,
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su empleo, En estas capacidades, el Sindicato puede afec-
tar en forma slgnif&cativa el pronrama para el personal -
de la Compaﬁga y sus relaciones con los empleados, Propor
cionando a los empleados un mayor sentido de seguridad, -
fuerza e importancia en sus relaclones con los superfores
que en otra forma no Lendr;an como individuos, un Sinoica
to puede ejercer iInfluencia de Importanclia en sus actitu-
des y en su comportamlento, A Lrav?s de ta) influencla, -
puede afectar aprecfablemente las motivaciones de los em-
pleados y sus respuestas a los esfuerzos de supervlslén -

para mejorar la eflciencia.

tos trabajadores orgonizados tratan de obtener segu-

ridad sindfcal concertando con el empleador acuerdos des-

tinados a consegulr en tode lo posible el ciento por clen’

to de afiliacidn entre los empleados. Esto significa que-
se llega a un entendimlento por el cual la af!)iaclén al-
Sindicato se convierte en mayor o menor medida un requf-
sito de empleo.El grado de compulslén, va desde el taller
cerrado que exige que el trabajador pertenezca al Sindica
to para que se le pueda dar empleo, hasta el plan de sos-
tenimf{ento de la aflliaclgn. que no hace otra cesa que --
obligar al trabajador a seguir af{liado mlentras dure el-

contrato.

£l Sincicato en la €mpresa, es de gran {mportancia -
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en 1o que se reflere al Oepartamento de Personal en el --
aspecto de servicio, Tienen ambas gran relacipn y muchas-
cesas en comgn, que el np tomar en cuenta este aspecto, -

ser}n perludicar a la Empresa en general,

El Sindicato y e] Oepartamento de Personsl dentro de
la Emprersa, tratan de conseguir para sus miembros el ---
bienestar soclal general en todos los aspectas, pues am--
bes tienen el mismo lema de que, el trabajador, sea Direc
tor General, Gerente o aseador; cualquiera que sea su gra
do de jerarquia, desea el respeto y la estimacidn de sus-
seme jantes, reconocimiento y dignidad. Le desagrada todo-
lo que deterlore su posiclén en 1a Socledad, como la fal-
ta de respeto, la Injusticia y la afenta a su dignidad. -
Desde la oportunidad de satlsfacer sus necesldades esp!ri

tuales y emotivas.

Estos constituyen los elementos b?sicns ¥ mgnlmas --
que reconccen todos los hombres que ambiciocnen una vida -
de plenitud y satlsracclﬁn. Esto lo podemgs comprender --
por un silogismo obvie, cual es la finslidad de un Sindi-
cato en la Empress, sus funclones y la gran importancla -

que se le reconoce,

El Sindicato seg@n la Ley Federal del Trabajo. ( Art,

356 )
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Algunos puntos lmportantes:

Segln la Ley Federal del Trabajo, el Sindicato es la
asoclaclﬁn de trabajadores o patrones de una misma profe-
51§n, oficio o especialidad, o de profesiones, oficlos o-
especialidades similares o conexas, constltu;da por el es

tudio, mejoramlento y defensa de sus Intereses comunes,

Asfmismo, la Ley federal del Trabajo ( Art. 360 }, -
reconoce varias clases de Sindicatos, como son:

a) GREMIALES.- Son los formados por individuos de --
una misma profesién. oficio o especlalldad.

L) DE EMPRESA.- Son los formados por individuos de -
varlas profesiones, oflclos o especlalidades que presten-
sus servicios en una misma Empresa.

c) INDUSTRIALES.- Son los formados por individuos de
varias profesiones, oficios o especialidades que presten-
sus serviclos en dos o mas Empresas.

d) DE OFICIOS VARIOQS,- Es decir, sﬁn aquellos que es
tdn integrados por trabajadores de diversas profesiones,-
Estos Sindicatos sﬁlo podrén constituirse, cuando’'en la -
municipalidad de que se trate, el n@mero de obreros de un

mismo gremio sea menos de veinte .

Segun la Ley Federal del Trabajo, se reconoce a los-
patrones y a los trabajadores el derecho de formar Sindi-

catos, sin gue haya necesidad de una autorlzacidn previa.
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A nadie se puede obligar a formar parte de un Sindicato o

a no formar parte de é1.

Los Sindicatos de Trabajadores tienen derecho de pe-
dir y obtener del patrén la separaclén del trabajo, de --
sus miembros que renunclen o sean despedidos del Sindica-
to, cuando en el contrato respectivo exista la cla@sulﬂ -

de exlcuslén.

La Ley Federal del Trabajo deiermlnn que los Sindica
tos deber?n estar ccnstitu§d05, por lo menos con veinte «
trabajadores, cuando se trate de Sindicato de Trabajado--
res, y con tres patrones de la misma rama industrial, si-

se trata de patronales,

Sabemos que el hombres es soclable por naturaleza y-
no puede vivir alslado, por eso propone Instintivamente -
o la asociaclpn. He nqu§ pues, la principal razpn de la -
exlstenclia de los Sindicatos en las Empresas y su fin ---
principal que como ya todos ssbemos, es el de velar 90: -

el Interés y el derecho de todos los trabajaderes,

C)- REMUNERACIONES At PERSONAL

Uno de los modos en los que el Departamentc de Persg
nal logra mejorar el rendimiento de los empleados, su mo=-
tivacidn y satisfaccldn es mediante los sueldos. Estos -=-

son lo que reciben los empleados a cembio de su trabajo.-

52



Tanto s! se trata de salarios por horas como de sueldos -
periddicos, el Departamento de Personal suele encargarse-

de la planeacidn y la Administracidn de éstos.

Cuando son correctos e! personal tiene mﬁs probabilf
dades de sentirse sati{sfecho y motivado con respecto a -~
los objetivos de la Organizacidn. Ademds, el Departamento
tendré mayores probabilldades de alcanzar su objetivo de-
contar con personal eficaz. Sin embargo, cuando los em---
pleados consideran sus sueldos como inadecuados, el rendl
miento, la motivaclén y la satisfaccidn pueden disminulr.
de modo espectacular.

Los programas de suelhos mantienen los recursos huma
nos de una Drganlzaclﬁn. Cuando no se administran adecua-
damente, la Empresa puede perder empleados y el dlnero --
gastado en su reclutameito, selecclén, capacituclén y de=

sarrollo,

La falta de 5atlsracc£§n se presenta porque las necg
sidades de los empleados se ven afectadas por los niveles
absolutos y relatives de los pages. Cuando la cantidad to
tal o absoluta de pago es demasiado baja, los empleados -
no podr?n satisfacer sus neceslidades flslol?gicus o de se
guridad. Otra causa mds comin de falta de satisfaccldén se

sltpa en el pago relat{vo, que es el sueldo de un emplea-
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do en cumparaclén con el de los otros trabajadores,

NIVELES DE PAGOS

NECESIDADES DE EMPLEADOS QUE SE
SATISFACEN EN PRIMER LUGAR

Absoluto
Relativo

Necesidades fisidléglicas y de seguridad

Necesidades soclales y de estimacién

Los niveles absolutos y relativos de los pagos puee

den tener tamblén consecuencias negativas para la Organi-

zacidn.

El siguiente es un modelo de las consecuenclias del -

descontento por

Deseo de un

los pagos:

Rendimlento

pago mayor ‘\\‘

Busqueda de

un empleo con

salario o suel
do mis alto

Insatisfaccidn
con los pagos

Menor e
atraccidn del
emp leo

Jnusentlsmu
[Rotacidn)

con el
empleo

~ JRetraimfento
—OIOescontento psicolédgico ’
Visitas al
dispensario

Mala saiud]

mental




En los casos graves, el deseo de un pago més elevado
puede reducir el rendimiento, aumentar las reclamaclones-
o hacer que los empleados busquen nuevos trabajos. Adeyés,
la atraccidn menor de Sus empleos puede provocar insatis-
faccl@n ausentismo u otros resultados Indeseables., lnclu-
so el pago excesivo de sueldos y salarios puede daflar a -
la Organlzaciﬁn y su personal. Los costos elevados de los
sueldo reducen la poslclén competitiva del patrpn y su ca
pacidad futura para afrontar las necesidades de las néml-

nas.

5§ las empresas guieren evitar el descontento con --
los sueldos entre sus empleados, se debe convencer a los-
trabajadores de que su paga es Justa en relacién con la -
de otras personas en la Organlzaclﬁn y es relativa con ==
quienes ejecutan trabajos similares en otras Organlzaciof
nes. Para lograrlo, la Empresa debe tenr una efectiva Ad-
mlnistraclén de Sueldos; debe cerciorarse de que se haga~
una evaluaclén imparcial del rendimiento del empleado, y-
que las recompensas estén en relaclén directa con el ren-

dimiento,

e

0BJETIVOS QUE SE TRATAN OE ALCANZAR MEDIANTE UNA BUENA --
ADMINISTRACION DE LOS SUELDOS

1.- OBTENER PERSONAL COMPETENTE = Las cempensaciongs tie-



nen que ser suficientemente altas como para atraer a lose
ciudadanos. Puesto que las compaﬂ§ﬂ5 compiten en el merca
do laboral, los niveles de pagos deben responder a la ---
oferta y la demanda de trabaj)adores; sin embargo, algunas
veces se necesita un }ndlce salarlas especial para atraer

a candidatos que estﬁn ya empleados en otras empresas,

2,- CONSERVAR A LOS EMPLEADOS ACTUALES = Cuando los nive-
les de las compensaciones no son competitivos, algunos em
pleados se van., Para evitar las pérdidas de trabajadores,
las remuneraclones deben ser competitivas con relaclpn a-

las de otras compafifas.

3.- ASEGURAR LA EQUIDAD = La Administracién de Sueldos y-
Salarlos trata de tener equidad ipterna y externa, La prl
mera de ellas requiere que los pngds tengan relaclﬁn con-
el valor relativo de los empleos. O sea, que los empleos
similares reciben pagos semejantes. La equidad externa -
exige que se les paguen a los empleados cantidades simi.
lares a las que reciben los trabsjadores equivalentes en

otras empresas.

4,- RECOMPENSAR LAS. CONDUCTAS CONVENIENTES = Los pagos -

deben reforzar las conductas convenlentes. €1 buen desem-

pefio, la experdencla, la lealtad, las nuevas responsabil}l
dades y otras conductas se pueden recompensar megiante un

"
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plan eficaz de compensaciones,

5.- CONTROL DE COSTOS = Un programa raciona)l de compensa-
ciones le ayuda a una Compaﬁ;a a obtener y conservar a --
sus empleados a un costo razonable, Sin una estructura --
sistemitica de sueldo y salarios, la Organizacidén podria-

pagar en exceso o demasiado poco a sus trabajadores.

6.- CUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS LEGALES = Comec en el-
caso de otros aspectos de la direccldn de personal, la Ad
ministraclén de Sueldos y Salarlos se enfrenta a restric-
ciones legales. Un programa sano de pagos toma en conside
racién esas Llimitaciones y asegura e:s cumplimiento de todos
los reglamentes del goblerno que afectan a las compensa-=

clones para los empleados.

D).~ POLITICA DE SALIDA

Toda Urganlzaclén necesita tener una buena Pol;tlca-
de salida. Es decir, cuando el trabajador deja de laborar
en la Empresa, se le debe de hacer una entrevista llamada
de salida, y ?sta por consigulente la lleva a cabo el De-

partamento de Personal.

Un trabajador o empleado deja de trabajar en su Em--

presa, por dos causas:
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a),- Por voluntad propla

b),- Por despido

a).- Por voluntad propla=z Cyando el empleado o trabajador
decide voluntariamente dejar de laborar para su Empresa,-
ya sea porque considera que no puede ascender mads por fal
ta de'motlvaclﬁn, incentivos, o simplemente porque tiene-

la oportunidad de mejorar ms rdpidamente en algin otro -

lugar, es recomendable establecer una entrevista de sali-

da con el trabajador o empleado, con el rfn de demostrare
le a €1 que nos Interesa hasta en el momento de salida co
mo empleado y que nos preocupamos por él.

b).- Por despido= Desde el punto de vista del empleado,el
despido es drdstico, porque destruye su estado de antigle
dad en la firma, y‘dlsmlnuyen sus oportunidades para cone
seguir nuevo empleo, sl es gue el patrpn se entera de las
razones de ese trabajador para haber dejado su gltlmo em=
pleo. Mds adn, ya que Teduce sus oportunidades para ganag
se la vida, puede hasta afectar su equilibrio personal y-
sus relaciones fami{liares, Algunos trabajadores indudable
mente merecen €sa pena aréstlca. pero la equidad requiere
que los patrones recurran a e¢lla, solamente cuande hayan-
fallado todos los otros medlos para tratar de mejorar al-
empleada, Més todav;a, la lista de las ofensas que requie
ren despido inmediato a la primera vez de cometidas, debe

ser tan corta como sea posible, cubriendo tan solo aque--
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1las ofensas graves tales como: La intoxicacidn alcohdli-

ca o el fumar en sitios peligrosos.

S1 el castigo de despido se emplea con frecuengia y-
azarosamente, repnrtaré igualmente perdida para el patr@n
una separaclgn ya sea abandono voluntario, suspensl@n 0 -
despido, representa péraida de tiempo y dinero gastado en
la contratacién, el entrenamiento y la supervisidn del em
pleado fallido. sl el despido es patente y justo, y no se
rectifica, puede afectar seriamente la moral y la ejecu-~-
cl?n del resto de los trabajadores en el grupe. Finalmen-
te, sl el despido se emplea con demaslada frecuencla, pue
de perde su efectividad como castigo; al igual que cual--
quier otro castigo fallard tamhién si de él se echa mano-

muy segulido.

POLITICAS DE DESPIDO

Los elementos escencliales de una buena pol}tlca de -
dgspido, pueden quedar comprendidos en los sigulentes pun
tos:

a).- Debe prepararse una llsta clara y conocida de -
razones para despido. '

b).~ El Supervisor debe tener el derecho incial de -
despedir a empleados de su Departamento, pero no de }a --
Compahfa, su accidn puede ser revisada por el patrin, o -

requerir la aptobaclﬁn de su supervisor inmediato. Las -
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personas despedidas de un Departamento, pueden ser trans.
feridas a otro, con el permiso del Supervisor de ticho Og
partamento,

c).- Ala recepcign del aviso de despido, el empiea=-
do debe abandonar inmediatamente el predio de la bnmpaﬂ;a,
aunque tenga derecho de apelaci?n. E! no hacerlo as}. en-
forma ordenada, debe formar base para despido a pesar de-
los m?rltos de la disputa,

d),- Debe proveerse un procedimiento de revisign. -
tanta como verificacidn de la accién del supervisor como-
para dar al afectado la oportunidad de presentar su caso,
si es gque cree gue se le ha tratado injustamente, En ung-
firma uniaonizada, esta provislén se encuentra en el proce

dimiento de guejas y sgravios,

Por estas razones, son de mucha utillidad en estos ca

sos Jas Entrevistas de Sallida,

La buena disciﬁllna en una Brganizaclpn. se obtlene-
por medidas positivas, mas blen que por mgtodos tales co-

mo las suspensiones disciplinarias y los despidos.

Una buena discliplina en una Organizaclén se obtiene~
por medio de informaciones periddicas a los empleados, sg
bre las reglas a acatar dentro de la Drganlzaclgn. el we-
abordamiento centrado en la perspona, a los problemas dis-



ciplinarios, se preclisa como una ayuda para la compren---
si6n de las razones de la indebida coducta y la forma de-

corregirla.
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CAPITULO 111
ADIESTRAMIENTO ¥ CAPACITACION
* DE TRABAJADORES

.
.



Es un servicio que dehe dar la Empresa a sus tfﬁbajg
dores, éuando estos ya han sido contratados pars laborare
de una forma permanente. Agn cuanda se ifnvierta mucho wwe
tiempo, dinero y esfuerzo en seleccionar un empleado, el-
trabajlo serd inutil si no se respalda ese buen comienzo -
cop un programa constante de sdiestramiento y capacita-«~

cidn,

En la actualidad se descuidan mucho estos factores,~
y por consecuencia viene slendo una traba para el desarro

110 de muchas Empresas.

Adiestramiento, es ayudar & 1as trabajaodres G e€M=we
pleados para qye adquieran o ajerzanuna " destreza * 0 .-
* habjlidad *, Capacltacl@n, es la ayuda que se proporcio
na para que &) trabajador perfeccione, domine y ampl§e -~
técnicamente esa destreza o habllidad; se entiendg taMeaa
bién a la capacitacidn como la adquisicién de conacimien-
tos fudnamentalmente de cardcter intelectual. En otras pa
labras, adiestrar es proporcionar los conociemitnos préc-
ticos y tegrlcas para que un trabajador sepa cémo reali--
z2ar determinada labor en vn grado elemental, mientras que
capacltar significe perfeéélonsr, o 5ea, uh grado SUPee--
rior al adiestramiento, Por lo tanto, para capacitar es -

necesarf{o sdlestrar previamente,
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El objetivo principal que mueve a la Empresa a esta~
blecer cursos de adiestramiento y capacitacidn a su persg
nal, no es splamente proporcionar mayores conoclimientos,-
sino lograr que el trabajo se realice con mayor eficien--
cla y a menor costo, Los empleados nuevos, aunque ya hae-
yan sido adiestrados en otras empresas slempre requleren-
adiestramiento en los requlsitos especlales de cada Empre
sa. Los trabajadores sin experiencia previa Eienen que ==
ser adiestrados minuciosamente no sflo en los métandos de-
la Empresa, sino tamblén en los principlos bdsicos del --

trabajo,

€s muy importante hacer notar que slempre existe la-
necesidad de un cosntante adiestramiento, a causa de los-
cambios en las técnicas del trabajo y en las modificacio-

nes a los sistemas de Organizacidn.

€s muy dif;cll encontrar a una persona ldﬁnea para -
un puesto espec{fico, ademds los empleados no son estdti-
cos y los puestos en s§ cambian con mﬁs o menos frecuen-=
cla, por ellos los programas de adlestramlento tienen que
equilibrar las capacidades e intereses de los trabajado--
res, con las oportunidades y requisitos de la Empresa, --
Los trabajadores que han sido selecclonados acertadamente
para un puesto espec}fico, que se han ajustado adecuadee-

mente a gl y @ la Empresa, y que han reclbido el adiestra
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miento y capacitacién apropliados, sienten placer y satis-

faccidn en el desempefo de sus labores.

Este punto de vista dln?mlco hacia los problemas del
personal acentpa la importancia del adiestramiento. No dg
demos consliderar el adiestramiento y la capacltacl@n como
una actividad aparte de las demés que realiza el Departa-
mento de Personal, s! no que ha de conslderarse como par-
te integrante de todos los programas, cuyas actividades -

eshén interelacionadas funclionalmente,

Otro objetivo del adiestramiento es la preparac1§n -
de trabajadores para ascensos y promoclones. LoS prograee«
mas de adiestramlento y capacitacidn producen magnificos-
dividendos. Asj. la Empresa se beneflcia porque se redu--
cen la rotaciﬁn del personal y el dasperdlclo de materia-
prima, se logra un uso m?s adecuado del equipo, se dismi-
nuyen los accldentes de trabajo y la pérdlda de tiempo, -
se aumenta la eficliencia en el trabajo individual y de la
Empresa como en todo, se facilita el cultivo de relacio--
nes amistosas con el personal y se desarrolla el talento-
administrativo pbr el mds exacto y real conocimiento que-
el empleado tiene de la Empresa. En suma, es un medio muy
valioso para obtener superviscres y ejecutivos, los cua-=
les estarén més identificados con la Empresa por haber §g

ta proporcionado la oportunidad y los medios parg que as-
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cendlieran y mejoraran.

Cesde otro punto de vista, el adiestramiento y ;a cé
pacitacion ayudan a establlizar la fuerza de trabajo de -
una nacidn, a incrementar y ensanchar la habllidad, la --
destreza y el conocimiento técnico de este esenclal ele--
mento de la produccipn, a conservar su poder f;slcu y men
tal y, sobre todo, a elevar la eficlencla general, lo ---
cual redunda en una disminucidn de los precios de los ser
viclos y mercancias y, por ende, un Incremento del poder-

de compra y del ingreso nacional de un pa;s.

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO

» Los programss de adiestramiento tienden 8 lograr ma-
yores beneficios que la simple meJor}a en la destreza de-
un puesto concreto y determinado. Debe existir un {ncenti
vo, yn sea por recompensas subjetivas o por el sentlmleﬁ-

to de ser més utiles y de que pueden produclr més.

Es muy Importante el herario en que se imparte el --

adi«stramiento, ya que se ha comprobado que cuando se ime

paric “ntes o despugs de las horas de labores, no tiene -
el misme “vito que cuando se proporciona dentro del hora-
rio de trabajo, esto es de igual importancia en la capaci

tacign.
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La demostracidn es el mejor método para iniciar el -
adiestramiento, ya se trate de manejar m?qulnus, de epren
der yn proceso, o de otras actividades, La demostracidén -
ayuda mucho a las personas cuya mente necesita visuallzar
todo para comprender, pero siempre debe tener relaci@n es
trecha con la pr?ctica, la cual ha de ser inmediatamente-
ejercida por el trabajador o empleado al cual se le estd.

adiestrando.

La conferencia sirve para presentar temas nuevos de-
una manera selecta, ordenada y léglca. Adem?s por medio -
de ella se puede inspirar entusiasmo o lntergs. Las discy
slones o mesas redondas bajo la dlrecclﬁn del adiestrador
dan los mejores resultados cuando estén blen manejadas, -
organizadas y basadas en datos flrmes, y tienen la venta-
Ja de asegurar un esfuerzo de pensamlento de todos los --

gue en ella particlpan,

Las materias del programa de adiestramiento den - -«
ser determinadas en estrecha relacidn con la activi 'r 2a
ra la cual se imparte el adiestramiento, Esta inforr-..dn
escencial, se ¢htiene de los andlisis de puestos y ¢ :nu;}

tuyen un requl: ‘to prelisinar del adlestramiento,

El progrt » Je adies>-arcinto debe consjderar gue ..
Supervisor de«::ctfia en tode tiempo un papel de vital im-

portancia pare ~2¢ buenos resultades del mismo, ya que na

67,



die como £1 conoce las necesidades del trabajo y eslé ene

continuo contacto con el personal Subordlnadé.

Filnalmente, el programa de adiestramiento debe sefia-
lar qu¢ cursds o materias serén impartidas por personal =
extrafio a 1a Empresa, y cudles por elementos de su propia
0rganizac1§n, considerando slempre gque los instructores -
que pertenecen a la Empresa, estdn mds lodentificados con-
el problema y por lo tanto, sopesargn nds culdadosamente-
las necesidades de gsta. En térmlnus generales, es prefe-
rible utilizar instructores ext;a}dos de la Empresa, ya -
que si repnen las caracter{sticas indispensables serdn --
siempre més culdadosos y exactos en sus crusoé, e lnspira

rdn mis simpatfa y conflanza en sus alumnos,

8).- TIPOS DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Las necesldades de capacitacién varfan seggn las di-
versas circunstanclias, Para cubririas hay muchas tﬁcnlcas
diferentes, Entre ellas, mds de una podria resultar gtll-

para una misma sltuacidn,

Una buena preplanlflcacipn permite cometer menos ---
equlvochclones y lograr empleados m?s capacitados., S! se-
determine cuanta eficlencia podré obtenerse sin capacita-
cidn, y cuanta nds podfia lograrse con ella, se establece

rén los extremos del campo de nccién de un adecuado Pro=-
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grama de capacitac1§n.

Tal programa debe basarse en tres factores: La des--
crlpclpn de las tareas a efectuarse; la descrlpclén de --
las aptitudes necesarias para realizarlas, y la medida de
1a que realmente sabe o puede hacer el persoanl. Esto lo-
expresa la siguiente férmula: lo que debe saberse, menos-
lo que se sabe es igual a lo que debe aprenderse, Una com
paracién de las especificaciones del trabajo y las especl
ficaciones humanas demoslrar? cuales son las aptitudes y-
cualldades que hacen falta, y un anﬁllsis de la ldoneidad
actual del personal, indicard el grado de capacitacidn --

que deberd proyectarse.

1).- CAPACITACION SOBRE LA MARCHA

€n las pequeflas Empresas se utiliza m@s comunmente -
la capacltacipn sobre la marcha. Lo primero que debe ha--
cerse al organizar un programa de capacltacién de este ti
po es decidir exactamente que e5 lo que debe enseflarse al
personal; de lo contrario, puede desperdiciarse mucho di-
nero, tiempo, esfuerzo. Asentando las ideas sobre¢ un pa--
pel, puede delinearse al menos, los puntos princlipales --
que debe cubrir la capacltaclpn; luego debe declidirse ---
qul?n se hat§ €argo de ?stu ( gl mismo Empreario o uno de
sus otros empleados ). Si el tiempo permite que 1o haga -

el Empresario, tendr§ este una oportunidad de conocer me-
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Jor a su personal y de lograr que les nuevos empleados se
compenetren de las operaciones, polltlicas y normas del es

tablecimiento,

El proceso en si{ de la capacitacién sobre la marchas
cuyyos detalles varian en cada caso-- consiste en demps---
trar, hacer y juzgar, Se muestra al empleado como se hace
el trabajo, paso a paso y repetidamente hasta asegurarse;
de gue lo comprende bien., Luego se le hace efectuar la ta
Tea bajo supervisidn, alentdndolo cuando sea necesario y-
teniendo siempre presente que el aliento contribuye mgs a

mejorar el trabajo que la critlca y el regafio.

La duracipn de cualquier programa de capacltaclén, -
varian seggn l1a complejldad cdel trabajo y la experiencla-
anterior del empleado. Fodr}a ser unas pocas horas, unos-
pocos d;as, se puede estar seguro de que beneficla tanto-

al Empresario como al empleado.

2).- APRENDIZAJE

El aprendizaje formal - de amplia difusidn en otras-
?pucas, pero no tanto en la actualldad - se conéentra e
principalmente en los campos técnicos y de artes y de ofi

clos.

3).- ROTACION DE TAREAS ' ’
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Otro mélodo de capacltacién especialmente adecuado -
para las Empresas no muyy grandes, es el de la rotaclén de
tareas. Durante lapsos varlables - unas pocas horas por -
d!a, unos pocos d;as, o varias semanas, seggn la naturale
za del trabajo, se traslada a empleados para su capacita-
cién, a tareas que exigen mayor habllidad o responsabili-

dad, o que sean mas complejos.

Para cualquier tipo de capacitacidn por rotacién de-
tareas, conviene aprovechar los perfodos de menor activi-
dad. A ningin cliente le causarfa gracla, nl estarfa con-
forme que se le atendiera deficientemente con la excusa--
de que " este no es mi trabajo normal; generalmente soy -
empaquetador ", Los momentos de menor actividad tambl#n -
son los mejores para tareas que no tlenen relacién con el
pghllco. ya que as; quedarén menos afectados los trabajos

de rutina,

Cuando el persoal esta suficlentemente capacitado en
diversas tareas, el Empresario se beneficia por lo menos-

en tres maneras:

. Cuenta cubrlir con mayor facllidad las vacantes --
que exigen alguna capacitacidn
e*. Pyede ofrecer a sus empleados la seguridad de que

pudr;an progresap hacia poslciones de mayor res--
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ponsabllidad,

*- Ahorro para la Empresa,

4) .- ASESORAMIENTOD

En todss las Empresas se presentan muchas veces caee
S0S en que los Empresarios necesitan asesorar & SuS €Me--
pleados, perspectiva que deben tener presente al planifi-
car sus programas de capacitacién constante, Por ejemee~
plo: se presentan sltuaclones como las que se detallan a=-
contlnuacl¢n. que no pueden ser atendidas al azar, y que-
darga la 1mpresl§n de que no se atienden en absoluto:
' - Cambios de Polftica de la CompaRfa

- Nueva distribucidn del trabajo

- Cambios de métodos de trabajo

- Estallidos de quelas

- Camblos en la signaclén de trabajo

- Aparlciﬁn ‘de problemas personales

Tadas estas situaciones sunobstéculos en potenciag =-
para el buen funclonamiento de la Empresa, por tal moti--
vo, constlituyen casos en que pueden usarse cCon gxlto las-

técnices y los beneficlos especlales del asesoramiento.

El agesoramiento no es una relacién unilateral cuyos
ﬁnlccs beneficios van del Director al empleado, Es ins---

tructivo para ambos, de tal forma que frecuentemente el =
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" maestro " se beneficia tanto como sus " alumnos.",

En el asesoramiento de los empleados, deben tener --
presentes tres objetivos especgrlcos: instruir, obtener -
lnformacipn y obtener cooperaclpn.

Estos tres objetivos, son como los lados de un tridp
gulo: cada uno depende de los otros dos, y cada'uno es --

igualmente escencial,

5).- MEDIOS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Ser;a imposible tratar aqu; todos los medios y siste
mas que las Empresas pueden utilizar para realizar sus --
programas de adlestramiento y capacitacién; los metédns -
y sistemas a seguir dependen de las posibilidades y nece-

sidades por parte de la Empresa.

A manera de 1nrormac1§n seflalaré los principales me-

dios que actualmente utillzan las empresas:

1,- Cursos especiales con fines de promociones

2,- Conferencias perl?dicas sobre aspectos generales
de la Empresa

3.- Discusiones de mesa redonda sobre problemas de -
adminlstracipn 0 de organlzaci@n,

4,- Becas y subsi¢los para reallzar estudio§ profe--

sionales
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5,

Bibliotecas y hemerotecas

Sistemas de Injciativas

Publicaclones Internas, folletos, manuales
Revista de la Empresa

Cartelones, avlsos y caricaturas

Pelfculas, proyecciones, etc.

Viajes o visitas a otras plantas o empresas

Adiestramiento en el puesto, etc.
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CAPITULO 1V

ANALISIS Y VALUACION
DE PUESTOS




“La técnica conocida con e} nombre de Andlisis de --
Puestos, responde 8 una urgente necesidad de las Empreew-
sas; para organizar eficazmente los trabajos de éstas, es
Indispensable conocer con toda precisipn" 1o que cada ---
trabéjador hacer" y "las aptitudes que requiere para ha--

cerlo bien", (1)

€l anﬁlisis de puestos representa para los altos di-
rectives de una negoclacipn la posiblilldad de saber con -
todo detalle en un momento dade las obligaciones y carace
tet}stlcas dge cada puesto, Los supervisores, sobre todo -
los inmediatos al trabajador, conocen ciertamente las la-
bores encomendadas a su vigilancia, Pero necesitan un ing
trumento en que se distingan con toda precls!?n y ordene
los elementos que integran cada puesto para explicarlo y-

exigir mds apropiadamente las obligaciones que supone.

Con el anélisls de puestos lo trabajadores reallza--
rén mejor y con mayor facilidad sus labores, s! conocen=-
con detalle cada una de las operaclones que las forman ye
los reqblsltos necesariostpara hacerlas blen, Para el De=-

partamento de Personal es béslcn el conocimiento preclso~

(1) Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos.
Editorial Limuss, Piginas 13 y 14.
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de 1as numerosas actividades gue debe coordinar, si quie-
re cumplir su runcipn estimulante de la eficlencla y la -

cooperacién de los trabajadores.

Podemos distingulir cuatro tipos principales de Angli
sis de Puestos, los cuales son expuestos a continuacidn:

A).< E1 que se realiza con el fin de mejorar los sis
temas de trabajo, prdcticamente comprende sélo la descrip
clﬁn de puestos, cuyos elementos, ndemés de ser muy minu-
closos, deben estar ligados en forma de que se perciba -«

con toda ptecisi?n la secuencia de los mismos,

B).- E1 que se hace para orientar la seleccién de -«
personal. En §1 lo fundamental es, por el contrario, la -
esbeclflcaciﬁn, orlentada con miras a constatar sl un can
didato posee los requisitos m}nimos exigidos para desempe

fiar el puesto satisfactoriamente,

E).- El andlisis formulade con miras al adiestramien
to del trabajador. En €l se pone gnquls especial en "el-
como" deben hacerse las oepraciones, y se procura estable
cer grados en las cualldades que se requleren en un pues-
1o, en consonancia con los slistemas que se empleen para -
calificar las que posean los individuos que vamos a adies

trar,
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0).- El que se estructura con la‘rlnalidad de servir
@ Ia Valuacign de Puestos. Suele ser mds smplio y preciso
que pueden encontrarse en todos los puestos de uns Empre-

1:

"Entendemos por Valuscidn de Puestos, un sistems tég
nico para determinar la importancia de cada puesto en res
tacién con los demds de una Empresa, & fin de lograr la -
correcta cont{ataciﬁn, arganizsclidn y remuneracidn del .

personal®. (2)

La lmplantaclén de les programas de Valuacién de eee
Puestos en las Empresas, son con el objeto de mejarar lae
ndministraclén de sueldas y salarlos, y sobre todo para ~

melorar la eficlencia y rendimiento del personal,

La distribuciyn Juste y adecuads de la ndmina de una
Organlzaciﬁn sea del tipo que sea, proporciong yna de las
mejores bases para obtener relaciones armeniosas y blen -
fundadas entre Empresa y Empleado. Muchos de los aspectos
de la Rdministrsciﬁn y relaciones entre empleados, pler.
oen su efecto o se vuelven completamente indtiles, cuando
(2) Orozco, Jorge Enrique. Proceso prictico del Reclutae
miento y Seleccidn de Personal. €ditorlal Coparmex, pégi-
na 38,
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la estructura de sueldos y salerios no es Justa y bien --
"distribulda. Pore jemplo, un empleado puede estar satisfe-
cho con su retribuclén que percibe, pero al saber que ---
otro compafiero de trabajo de la misma Compah}a, recibe un
salario mejor a camblo de un trabajo comparable de igual-
importancia, agn cuande no exista diferencia real, ni en-
calidad de trabajo hecho, ni en la antigiedad, de la otra
persona en Su puesto su salario ser? entonces bajo en el-
sentido relativo, apn cuando no lo sea en el absoluto y -
trner§ por consecuenclia la baja productividad, la poca --
cuoperacl@n. el aumento de faltas al trabajo y en una pa-

labra la baja de moral del empleado,

Es diffell, desce luege, para la Administracidn va--
luar con exactitug la aportacién de un empleado para su -
Cdmpaﬂ!a tanto si esta declsl@n se basa en una califica--
cidn de méritos metddica, o en una opinidn personal donde
puede influir mucho los favoritismos, los erroes de jul--
cio son frecuentes. Al determinar el salarlo para un eme-
pleado en particular deben tomarse en cuenta tanto el va-
lor del trabajo para la Organizaciﬁn, como la eficlencia-
con que es reallzado., E1 fin de la Valuaclén de Puestos -
es fijar el valor de cada puesto en relac}én con el valor
de otros., Proporcions tambl?n una base para determinar --
las normas tendientes a suprimir-otro tipo de desigualda-
des en 1os salarios. No valda o callfica el valor del em-

pleado en su puesto; sino el.valur del puesto en s;, y --
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8s{ con esta base puede calificarse sl empleado en cuanto
a la forma con que desempefla su puesto, su hobllidad y -~
rendimiento,

tos miembros de la Empresa que tienen la responsable
lidad y sutorfdad por asignar saslarios, las rebajas o su=
mentos de sueldos son frecuentemente acussdos de favori--
tismo y dlsérim!naciﬁn. Muchas veces sucede que estos car
gos son justificasdos y otras veces no lo son, La imparcla
lidad completa es inalcanzable, por la naturaleza humana.
Pero sin embargo, todas vstas Injusticlas, preferencias o
faveritismos, pueden ser reducidas en gran escola si se -
adopta en la Empresa un buen programa de Administracidn -
de Sueldps y Salarles, Para poder determinar el valof re-=-
lativo de] puesto y estsblecer controles que limiten el -
efecto completo del favoritismo y la descrimlnacipn, 85 =
necesario establecer un buen programa de Valuacién de me=e
Puestos, en el cual, los empleados no estarén sujetos en-
la misma proporclﬁn, a ser pagados de acuverdo con el gra-

da de favor que sus respectivos jefes le dispensen,

En cualquier Empresa o negoclacidn, suele presentar
se la necesidad de mover un empleado de un puesto a otro.
Por ejemplu, ung vacante de un puesto en alto grado de -
Jerarquis dard lugar a un ascenso y & un aumento de sugl-
do; un empleado incapaz de realizar en forma adecusda un-

trabajo al que ha sido asignado, es degradado a un puesto
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mas bajo pero cen el mismo sueldo, El salarlo pagado a dl
cho empleado en particular, no va 8 estar sdestuado al -«
nueve trabajo, se creardn inconformigades con el resto de
los empleadas de ese mismo departamento, a menos de que -

se hagan los camblos pertinentes.

Uno de los obstdculos mds grandes para obtener una -
buena Administracidn de sdeldos y salarios, es la valua--
cién incorrecta de los puestos mismos. No hay formula md-
gica, que flle o establezca las tarifas correctas o 1a re
trinuclpn Justa y eguitativa; sin embargo, existe un tra-
tamiento o formula para los problemas de sueldos y Salga-
rips, que puede aminorar este tipo de problemas en mayor-
porcentaje y que proporciona una de las mejores solucioaw
nes conocidas actualmente, Esta forma se conoce con el --

nombre de Valuacidn de Puestos.

A).- SU IMPORTANCIA
En la Empresa, el Andlisis y Valuac!?n de Pues-
tos reviste uns lmportancia mayor, tratdndose de las fun-

claones de los altos ejJecutivos,

Efectivamente, 1o labor gue desempefa vn ejecutivo -
en la Empresa, es de gran trascendencia. Sus actividadess
lo convierten, no sélo en el cerebro de la Organizacidn,-

sinp en el coraz§n mismo de la Empresa, sus funclones son:

81



Sefialar, calificar y mejorar las sctividades de dicha Em-
pres&; Por lo tanto, considero que este tipo de puestas -
deben ser justamente remunsrados, ys que de la buena di--
reccidn de ellos depende el éxito de la Organizacidn. He~
agul pues la importancia que tiene pars la Empresa esta-~

blecer un buen sistems de Valuacipn de Puestas.

DEFINICION DE VALUACION DE PUESTOS

Segin E. Lanham: Valuacifn de Puestos es la opera-..
cidn completa que determina el Valor de un puasto indivi-
dual en una Organlzacidn, en telac1§n con otros puestos -
de la misma Empresa, con un sndilsis de 1os trabajos pa--
ra obtener descripciones de los puestos, incluyendo las -
relaciones de las descripclones por medic de alggn siste-
ma diseflado para determinar el avalgn de estos valaores, -
estableciendo los ssiarios miximos y minimos para cada --
grupo de trabajo, con base en su valor relativs. La opera
cidn termina con la revis}én final del salarioc resultan--

te, (3)

La Empresa al adoptar un sistema de Valuacidn de «--

Puestos, espera alcanzar varios objetivos, los cuales son:

(3) tanham, E]l{zabeth. Valuacidn de Fuestos, Editorial --
Continental. Pdgina 15.
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a}),- Datos reales, definidos y slstem?tlcos para de-
terminar el valor relativo de los puestos,

b),- Bases equitativas para la Admlnistraclﬁn de ---
Sueldos y Salarios, dentro de la Compaﬁga.

c).- Datos para establecer una estructura de sgla---
rios comparable a la de otras Compaﬂ§as, concurrentes al=
mismo mercado de mano de obra.

d).- Medlclones y controles mas precisos en los cos-
tos de personal, ‘

e).- Bases para poder negocliar mejor con el Sindica-
to.

f).- Una estructura mejor para la revisign periddica
de sueldos y salarlos.

g).- Principios cler&% y tgcnlcos imparciales que --
permitan al cuerpo de mando, un tratamiento m?s objetivo-
de los salarios,

h).- Una mejor seleccidn, colocacidn, ascensos, ----
transferencias y capacitacién del personal.

1).- Funciones claras, autoridad y responsabilidad -
bien definldas,

J).- Simplificacidn de trabale y elimlnacidn de ope-
raciones duplicadas.

k) .= Menor ngmero de quejas y rotacidn de personal,=
aumentando asi la moral del personal y mejorando las rela

clones entre Empresa y Empleado,
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La elaboracion de un buen sistema de Valuacién de --
Puestos, presenta problemas espec;ricns. pero acarrea muy
buenas beneficios; principalmente cuando se analiza el --
puesto de un alto ejecutivo, porque no e5 lo mismo hacer-

16 de un empleado o trabajador cualquiera,

En el An?lisis de Puestos lo que se pretende sobre -
todo es conocer a fondo ¢l puesto y asi poder determinar-
el sueldo apropiado para la persona que lo ocupe, y ade--
més se pretende buscar "al hombre adecuado para el pues--

to adecuado",

Clertamente el-Anéllsis de Puestos a cualquier nivel
es lmportante, pero lo es mgs agn el de nivel ejecutivo,-
porque la persona que ocupa un puesto ejecutivo los m}nl-
mos normales que pueden y deben exigirse fdcilmente son -
superados, o de hecho se desa y conviene que sean superas

dos por quien ocupa el puesto.

Unlejecutlvo que hace estrictamente lo necesario y -
normal de su trabajo, que no se preocupa por tener innova
ciones, reformar, mejorar y desarrellar la Empresa que le
estd encomendada, es mucho menos eficlente que aquél que-
hace todo lo contrario, que se preocupa por su Empresa, -

por mejorarla cada dfa mds y mds,

Es por todas estas razones, que se considera de mu-=-
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cha importancia la existencia de un buen sistema de Valua

cidn de Puestos, en las Empresas de cualquier tipo,

B8).- SU NECESIDAD ¥ ENTENDIMIENTO

La necesidad que existe en todo tipo de Empresa
de lmpaantar buenos programas de valuaci@n de puéstos es-
ver}dlca, pero para que se pueda tener §xlta, deberdn ser
solidamente Implantados y culdadosamente mantenidos y con
trolados pero para poder tener un buen control se necesi-
ta la coapetac!ﬁn y aprobacipn de todos los grupos en la-
Drganlzaclén, la comprensT?n amplla del pregrama. Los Eje
cutivos y»los Supervisores pueden estar de acuerdo acerca
del valor de tal implantacién; sin embargo, para que los-
trabajadores en el nilvel inferior al prnpungrseles el es-
tudio original estén de acuerdo, se requlere que el plan-
completo sea explicado a éstes con objeto de ganar Su ---

aceptaclﬁn y hacﬁrseles comprender,

) Exlsten algunas formas para obtener la aprobacidn y-
lograr el entendimiento en toda la Organizacién, como son:
1.+ Juntas de grupos
2.~ Participacién en la lmplantaclﬁn
3.- Un memorﬁndum o una carta firmada por el Presi--
dente de la Compai{a
4.- Entrevistas {ndividuales con miembros de los gru
pos

5.- Distribucién de boletines en toda la Organiza.--
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nl§n, que contengan una forma descriptiva acerca.
del plan y los beneficios que acarrearﬁ a cada em
pleado y a la Empresa en general.

6.-1nf0rmac1§n en publicacliones .de los empleados.

Obtener la autorizacldn de la alta Gerencia, es uno-
de los pasos mﬁs importantes al {mplantar un programa dee
Valuaclén de Puestos. Primeramente se debe seflalar el =«-
plan propuesto, los flnes que se pretenden alcanzar, la -
necesidad que tiene la Empresa de tal programa, los proe--
blemas que se pueden presentar én el transcurso del pro--
grama, la duracipn aproximada del programa y el costo ~--

aproximade que puede acaslionar.

Pero lo mis importante es sefalar a la Gerencia, la-
necesidad que tlene la Empresa de un buen programa de Va-
1uac1pn de Puestos, revelgndole un anélisls de las congi-
clones existentes en que se encuentra la Compaﬁ}a, tales
como:

1.- Desigualdad en 195 Salarios

2.- ta diflcultad qué'existe para colocar NUEvos ««=

puestos en relacidn correcta con los antigiios

3, Hacértes notar que, las funciones y responsabill

dades de los puestos antiglios, camblan de tiempo
en tiempo, y que es necesario hacer modificaclo«

nes en cuestipn de salarios y responsabilidades«

86



y esto acarrea problemas,

La falta de yniformidad en los titulos de los --
puestos y en sus funclones, presenta dificulta--
des para la claslrlcaclén correcta de los emplea
dos.

No exlste prevlslén para asegurar la revlsién pe
rl§dica del salario de cada empleado

No se han definido pnljticas para asequrar cof-=
sistencia cuando se conceden aumentos de sala---
ries, con respecto a tipo, cantidad y fecha de -
consecidn,

No se ha previsto un control de sueldosy sala---
rios y que €5 necesario para mejorar a la Compa-
h;a en todos sus aspectos, la implantac1§n de un

buen programa de Valuacipn de Puestos,

METODOS FUNDAMENTALES PARA LLEVAR A CABO LA VALUACION DEL
TRABAJD EN UNA EMPRESA

METODO DE GRADACION = Segén este método de callificacidn,-
1os puestos son ordenados en forma decreciente, en t?rml-
nos de sus referencias en niveles de funciones, responsa-
bllidades y requisitos. No se dividen en sus partes compg
nentes, sino que se les considera como un todo, compar?n-
dolos uno con otro para determinar su posicién relativa -
en la gradaciﬁn. En esta forma, el puesto que se realiza-

sigulendo el nivel més simple, m§5 rutinarfa, ser!a el -a
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puesto colocado, en la psi‘e nds baja de la gredacidn, --
Los puestos restantes ser;an colocados hacia arribs de la
escala conforme sus funcliones, responsabjlidades y requi-

sitos fuesen mds complejos,

METOD0 DE ALINEAMIENTO G DE VALUACION POR SERIES= £5 el
sistema por medio del cual se ordenan los puestos de una-

Empresa, valiéndose para ello de la promediacidn de la se

rie de Brdenes formada por cada unc de los miembros de un

comlté de valuacién, respecto a los puestos béslcos.

Siendo éste un método més subjetivo que téenico, es-
ind{spensable la formacidén de un comité, ya que lo esen--
cial es comparar la opinidn de diversos valuadores sobre-
el orden de los puestos, para obtener un valor:.promedio -
mds cercano @ la realidad, Es ususal en todos los comités
de valuaclﬁn escoger un npmero reducldo de puestos bésl--
cos, que se les conoce como “"puestos tipo", para poder em

pezar por ellos el procedimiento.

Para selécclonar puestos tipo se deben tomar en cuen
ta las sigulentes consideraciones:
a) Que sean los mismos, salientes y caracterizados -

en la Empresa de que se trata.

b) Que su contenido no esté fdciimente sujeto a dis-

cusldn,
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c) Que 1los puestos no sufran cambios frecuentes.

d) Que se abarquen los grados fnfimos y méximos de -

los trabajos que se van a valuar,

Cada miembro del comitg debe ordenar los puestcs ti-
po en una serfe, de acuerdo con el orden que en la Empre-
sa crea €1 que debe tener. El primer lugar lo ocupar§ el-
puesto mﬁs imporgante, y as; sucesivamente, seggn su cri-
terio, hasta el ﬁltlmo puesto, que ser? el de menor cate-

goria,

METODD DE COMPARACION DE FACTYORES = En este sistema, 105
puestos son calificados en base a 5 factores:

a) Habilidad

b) Esfuerzo ffsico

¢) Esfuerzo mental

d) Responsabllidad

e) Condiclones de trabajo

Fundamentalmente consiste en “ardenar" las puestos e
de una Empresa, en funclﬁn de sus factores principales, -
los mencionados anteriormente, y aparte, de acuerdo con -
un valor moneterio que se asigne a cada uno de los cita--

dos factores, combinendo por fin ambos resultados.

METODO DE VALUACION PIR FUNTOS = De todos las métodos en-
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uso, el que ha logrado ..mayor aceptaclgn hasta la fecha,e
es Indiscutiblemente el de la valuaciﬁn por puntos, de-e-
biénddse esto a su cardcter técnico y 8 la relativa sen--
cillez de su aplicacidn, ES también, el que mejpr permite
. camblos accldentales gque lo adapten a las circunstanciss-

particulares de cada Empresa,

Este método se trata de un sistems téenico, medlan;e
el cual! asignamos clertas cantidades de valor denominados
“npyntos", n cada una de las caracter;stlcas fundamentales
de los puestos, mismas gue se designan con el nombre de -

"Pactores",

Un punte no es otra cosa m§5 que un valor de rejs---
cl@n o0 una unidad de medlcipn, como puede ser un peso, un
litre @ un metro; par tanto, es sélo una unidad de medida

para efectos de comparaciﬁn.
£l sistema puede considerarse lntegrado por dos pare
1. Comparar los factores o caractergsticas de un pues--
to, con una serle de modelos o gefinlclones,
2, Dar a los mismos un valor o puntaje particular, de--

terminado por dicha camparacidn.

C).- SU5 VENTAJAS
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El fmplantar un sistema de Valuaclén de Puestos
en una Empresa, es con el p:op¢51to de mejorar la Adminis
tracién de Sueldo y Salarios.

A pesar del hecha de gue no todos los planes obtie--
nen el mismo éxlto. se obtlenen muchas ventajas que.hacen
valiosos a los programas en la oainipn de quienes estﬁn -
relacionados con ellos. Las ventajas que se chtienen al -
emplear un programa de valuaciﬁn de puestos en la Empresa
sons

1.- Justicia en Sueldos y Salarios

2.- Uso de bases en los hechos para determinar el --

valor de los puestos,

3,- Consistencla y uniformldad en la operacién.

4,- Mejores pul}tlcas de promocl@n, transferencla y-

aslgnaclpn de funciones,

5.~ Normalizacipn de sueldos y salarlos,

6.- Una mejor alta moral en los empleados.

7.- Mejor control sobre costos de sueldos y salarios.

B,- MeJorga en la Drganilaclﬁn.

9,- Dlsminucién de quejas de los empleados,

10.- Mejor Admlnistracl?n de Personal.

11.- Mejor utilidad de la lnversl@n en salarlos,

12.- Mejor seleccidn y colocacidn de empleudos,

13,- Un sistema mejor de contratacién de personal,
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Sin embargo, no todos los problemas de la Empress po
drén ser resuelios con un programs de Valuaci?n de Puesa--

tos.

La anuaci@n de Puestos no e&s una ciencla exacta que
puede corregir todos los errores,més bien proporciona un
medio ordenado y slslemétlco para determinar el valor re-
lativo de los puestos, reduclendo al m}nimo los efectos -

de los errores, Por conslgulente, la Valuacidn de Puestos

es un procedimiento del cual puede esperarse que se haga-

mds valioso ronforme sus técnicas y usos se mejoren,
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CAPITULD ¥V
LA SEGURIDAD ¥ LA HIGIENE INDUSYRIAL



£1 desarrollo {ndustrial que ha hablido en los pagses
més avanzados, trajo como consecuencia que el hombre se -
viera de repente frente ; miquinss sumamente complejas y-
de las cyales muchas de ellas representaban un peligro pa
ra sulntegrldadf;sica. No solamente dichas m?quinas re-~
presentaban un peligro pars la vida del! trabajador, sino
también el uso de productos guimlcos, algunos de ellos sy
mamente toxicoes, asi como las condiciones fislcas en que~
desarroliaban su trabajo, esto hizo necesario una inter--
vencién mas directa de parte de la Adm!nistraciﬁn de Pere
sonal, con el objeto de procurar un mayor culdado, as; e
mo e} evitar los posibles peligros que pudiesen ocaslonar

algin dafa 2 1s salud de los trabajadores.

Dada la Importancis que representa psra la Empresa -
la conservaci?n y el incremento de los Recursos Humanos,-
la Administracidn de Personal Ao solo se vi6 en la necesi
dad de llevar a cabo précticas y pragramas tendientes a -
lograr una proteccisn efectiva para los trabajadores y --
evitar que por negligencla o morosidad los trabsjadores -
sufrlesesn lesiones que pndr}an'haberse evitado sigulendo
un programa de seguridad e higiene industrlal, sino 1o ==
consider? como una comprobada fuga de beneficios para la-
gEmpresa, pueste due al accidentarse o lesionarse algunoss
de sus trabajadores, ls Empresa resin!ir;n la falta de mp

no de obra especializada que represents ese trabajador, -
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as{ como la serie de gastos que indiscutiblemente acarres

cada accidente o enfermedad.

st se hizo necesario que el Departamento de Perso.-
nal se encargara de que personas debidamente preparadas -
en Seguridad e Higiene Industrial se dedicasen por comple

to al culdado de los Recursos humanos,

A}.- LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL, UNA NECESI--
OAD DE LA EMPRESA MODERNA,

La evolucidn gue ha tenido el sector industrial, la-
fuerte capitalizaclén que ha recibldo y los avances tecng
légicos han creado la necesidad de poner un mayor interés

en }o que respecta a la Seguridad e Higiene Industrial,

La Tecnolog}a moderna ha venlde creciendo en calidad
y en cantidad, ayudando a simplificar el trabajo y produ-
clendo mﬁs satisfactores a nuestras neceslidades, pero es-
necesario saber come manejarla y controlarla., Adn cuando-
la Sequridad e Higiene Industrial es la técnxca encargada
para su manejo y control, ha habldo una serie de causas -
que han ocasionade que no haya avanzado el mismo tiempo -

que la tecnolog}a moderna,

Bichas causas son falta de informacidn, la poca im--

portancia que se le dé. la falta de verdaderos tgcnlcos.-
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la poca preparaclpn que tienen los trabajadores e indiscy
tiblemente el avance tecnnlégico, que hacen que tenga.una
Influencla definitiva en el avance o retraso de la Seguri
dad e Higlene Industrial, ﬁnr tal motivo la Administra---
clén de Personal debe llevar a cabo un programa efectivo-
de Higlene y Seguridad Industrial que benerlclarg tanto a

los trabajadores como a la Empresa,

"El acelerado crecimlento econdmico de México a lle-
vado a las Industrias a una constante y frecuente necesi-
dad de moderniczacién de equipos y procedimientos tecnolg
ticos. Pero a su vez, esta mayor complejidad industrial -
trae como consecuencla nuevos riesgos phra los trabajado-
res que aumentan la posibllidad de contingenclas que pue-
den causar lamentables.y hasta irreparables dafios al obre

ro, a su familia, a la Empresa y a la comunidad",(1)

Las Empresas han visto o han notado la importancia -
que para su proplo desarrollo y superaclén tiene el evi.-
tar accldentes a sus trabajadures, pues como hemos visto-
acarrea una serie de problemas que indliscutiblemente re--
dundan en un perjuiclo para la Empresa, desde cualquier -

punto de vista que se considere.

(1) Gufa de las Comislones Mixtas de Seguridad e Higiene,
Sria, del Trabajo y Previsidn Social. Pdgina 19.
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De aqu{ surgid la necesidad de que las Empresas pu--
siesen una mayor atencipn al campo de Higiene y Seguridad
Industrial, como instrumento para una mejor utllizacién-

de sus Recursos Humanos,

Agn cuando no todas las Empresas cuentan con un De--
partamento especializado de Seqguridad e Higlene Indus----
trial, el Departamento de Personal desarrolla dicha fun--
cidn. As{ se ha puestoc un mayor interés para evitar los -
accldentes y las enfermedades profesionales en las Empre-

sas.

Un aspecto muy importante de la Seguridad e Higlene-
Industrial, es la reglamentacidn de 1a Higlene Industrial
y que para mayor abundancia de datos citaré ta obra del -
Or. Fernando Arias Gallcle “Administracign de Recursos =--
Humanos" que nos dice: "Las reglamentaciones sobre Higle-
ne Industrlal han sido encaminadas a preservar la salud -
de los trabajadores y de las colectividades {ndustriales-
y deben contener todas las medidas preventivas de control

en locales, centros de trabajo y medios industrlales".

Algunas de ellas se refieren a:
a).- Orienlacipn ¥ ubica:iﬁn de los locales de trabajo,
b).- Materiales de construccidn.

c).- Sistemas de ventilacidn,



¢),- Procedimientos de calefacci?n.

e),- Métodos de iluminacidn,

f).- Suministros de agua potable,

g),~- Alejamiento y neutrallzaclﬁn de las aguas negras,

h).- Aseo de los centros de trabajo,

1).- £liminacidn y transformacién de basura y material ge
desecho,

J).- Acondicionamientos higiénicos.

k).- Serviclo Médico: .

. E:émen de ingreso; contratar sélo a aquellas persg
nas que rednen las capacidades minimas de salud ff
sica gue el trabsjo requiere, a fin de evitar mayo
res problemas futuros a la persona y a la Organiza
cién,

* Cooperar en el desarrollo de medidas adecuadas y -
efectivas para prevenir la exposic!én a agentes no
clvos,

* practicar exémenes perlédlcos a aquellos empleados
que estdn expuestos en su trabajo a peligros mate-

riales y agentes noclvos,

Por 1o anteriormente expuesto, la Empresa Moderna y-
e) Departamento de Personal tienen una nuyeva necesidad a-
cubrir para evitar problemas futuros, tanto a su personal
como a su econom}a; el disefic de sus programas de Seguri

dad e Higlene Industrial,



CONCERTOS MODERNOS DE A SEGURIDAD £ HIGIENE INDUSTRIAL
La evolucidn que la Seguridad e Higlene Industrial -

ha tenido, tanto en el aspecto técnlco coemo en el legal,

ha sido definitivamente una evoluclﬁn que ha tragdo enor=

mes beneficios para los trabajadores.

En tal virtud diferentes autores han emitido una se-
rle de definjciones para encuadrar los conceptos de Segu-

ridad e Higlene Industrial,

SEGURIDAD INDUSTRIAL

"Es el conjunto de conocimientos tgcnlcos y 5u apli-
cacién para la reduccidn, control y eliminacidn de acci-«~
dentes de trabajo, por medio de sus causas. Se encarga --
fgualmente de las reglas tendientes a evitar este tipo de

accidentes”, (2)

" Es el arte clent;!lcu del reconocimiento, evalua--
cién y control de los riesgos de trabajo, capaces de gene

rar accidentes ", (3)

(2} Arias Gallcia, Fernando Administracidn de Recursos Hu

manos, Editorial Trillas,S.A. Pdgina 362,

(3) Revista Mexicana del Trabajo Srfa, del frabajo y Pre-
visidn Soclal. Pdglina 20.
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HIGIENE INDUSTRIAL

“La Higlene Industrial es el conjunto de actividades
gue se dedican a la prevencidn de las enfermedades ocurrl-
das en e)] trabajo o con maotivo de gste! que pueden detgeee
riorar el estado f{sico de los trabajadores®, (a)

HIGIENE INOUSTRIAL

“E§ e] arte clent§r£c6 del reconocimeinto, eveluacidn
y control de los riesgos del trabajo, capaces de generarse
enfermedades”, (5)

Como se puede spreclar las definiclones anteriores -
son bastante claras en sus conceptos y se sprecia facile-
mente que mientras la Sequridad Industrial s; encargs de-
la preQenclpn de accidentes, la Higiene Industrial se ena
carga de la ﬂrevencién de enfermedades producidas por ele

medio amblente en gue se desarrolla el trabajo.

RIESGOS DE TRABAJO

El artfculo 473 de la Ley Federal de Trabajo, defins
a los riesgos de trabajo como los accidentes y enfermeda-
des a que estén expuestas los trabajadores en ejercicio -

o con motivo del trabajo,

{4) Reyes Ponce Agust;n. Admlnlstracipn de Persons). Edl-
torial timosa,5.A. Piglna

{5) Rev!lstu Mexicana del Trabajo. Sris, de} Trabajfo y Pre
visidn Soclal, nglna.‘



Pars cetectar los riesgos, al Departamento de Perso-

nal debe:

a) Saver qué ocondiclones, o qué prictices son insegu
ras, y en qb§ grado., Canocer el tipo de material-
con que se trabaje, Instalaclones, etc, As; comoe
la forma en que se efectian determinadas operacig
nes o précticas,

b) Encontrar qué condiclaones inseguras Bay o qué ---

préctlcas iInseguras se cometen,

P

c} Investigar y hacer un andlisls especlal de los ag
cldentes que ocurren, £l objetivo principal que -
deben cumplir es descubrir las causas reales que-

originaron el caso,

ACCIDENTE OE TRABAJO

€s toda lesidn médico~-quirdrglca o perturbacidn psf.
quica o funclonal, permanente o trensitoria, inmedlate o=
posterior, o0 la muerte, produclda por la accién repenting
de una causa exterior que puede ser medlda, snbrevenldn -
durante el trabajo, en eferciclo ce éste, o como conse---
cuencia del mismo; y tods 1esl§n interna determinada pore
un violento esfuerzo, producidna en las mismas clrcunstana
cias. ( 6 )
( 6 ) Arias Gallela, Fernande, AUminlsttac!§n de Recursos

,-Humanos, £ditorfal Yrillas. nglnss 362 y 363,



ENFERMEDAD
Alteracidn de la salu. producida por un agente bio.-
14glco o algin factor fisico, quimico ambientel, que &c--

tga lentamente, pero en forma cont§nua o repetida, (7)

De este concepto pasamos a la enfermedad profesional
que es la enfermedad producida en el hombre como coNse---

cuencia del desarrollo de sy trabajo,

ENFERMEDAD PROFESIONAL

Estado patolfgico que sobreviene por una causa repen
tina durante largo tiempo, como cbligada consecuenica de-
la clase de trabajo-'que desempefia la persona, o del medio
en que tiene que trabajai y que produce en el organismo
una lesidn o perturbacién fundamental, permanante o trane
sitoria, pudiendo ser origlnada por agentes quimicos, ff-

sicos, bloldgicos de energfa o psicolégicos. (8)

B8).- REPERCUSIONES DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES.
PROFESIONALES EN EL INDIVIDUO,
Los accidentes de trabajo y las enfermedades profe--

slonaleﬁ tienen repercusiones que pueden ser definitivos-

(7) Arias Galicls, Fernando, Adminl;trnclén de Recursos »
Humanos, Pdgina 358,
(8) Arias Galicla,fernando. Admtnlstlacigh de Recursos e«

Humanos, Pagina 358,

102



en el rendimiento cdel Individuo, en el desempefio de Sus -

labores y en el desarrollo normal de su vida social,

Dependiendo de la magnitud de los accldentes y de o
las enfermedades provocados por el desempefo de las labo-
res en el centro de trabajo, tenemos desde el accldente -

mﬁs leve como puede ser el troplezo del! trabalador con «a

alqgnvmaterlal que est¢ obstruyendo el paso, hasta un ace,

cloente fatal como puede ser la pérdida de un miembro o -
de una parte de ?stef lgualmente sucede con las enfermeda
des profesionales, gue-pueden 11egar a cambiar el curso =
normal de la vida de un individuo y consecuentemente el -

de su familia,

Apn chando existen varlos aspectos que afectan direc
tamente al individuo que ha sido v}ctlma de un acclden;e-
o de una enfermedad profesional, me concretar¢ a ver sola
nente tres aspectos, gue considero 165 mis importantes y-

que son:

ASPECTOS ECONOMICO

Consecuencias = Este aspecto tlens una repercursicne.
importante tanto en el Individuo como en sus dependientes
directos, puesto que los ingresos del trabajador que ha =
sufrico un accldente o enfetmedad que lo Incapacitertotal

mente para sequlr desempefando sus labores automﬁl!cnmqn.
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te quedan sujetos a solo una penslpn cublerts por el Segu
ro Soclal; ese ingreso qu;'obtiene el trabajedor ya no lo
puede incrementar pof medio de sus esPuerzos o de su supe
racipn, lo que ocasiona graves problemas en su economﬁa;-
ya que practicamente queda frenado, ocasionando con estoe
que sus deperidientes directos se vesn seriamente afecta--
dos, pues en mychas ocasiones se ven ante la necesidad de
romper el ritmo de progreso y educacidén que llevaban pars
poder hacer frente a las neceslidades econpﬁices de su fa-

milia,

Lo anteriormente expuesto es en lo que respecta al -
individuo, ya que desde el punto de vista de la Empress,
las repercusiones econdmicos son de una magnitud glgantes

ca.

ASPECTO SOCIAL,

Consecuenclas = Las repercusiones de tipo social son
también de gran consideraci@n, puesto que una persona ine
capacitada para desarrollar su actividad econgmica, 8S «=
una persona fnactiva sujeta a culdados, ademgs de que es-
fuerza de trabajo que dela de producir, y que habrd que -
sustituirse con una persona 8 le que habrd que dérsele la

capacitacién necesarla.

Un individuo que ha sido victima de unas enfermedad -
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profesional ocastonada por elementos téxicos, puede adqui
rir la costumbre de su 1nnalaci§n en forma permanente, --
convirtiéndese en un viciosa, y esta situacidn ldglcamens
te puede i{nclulr en el grupo de trabajo del Indiviguo; --
tal &5 el caso de lndividuos que prestan sus servicios en
r§br1cas de plnturss y que no hacen uso debido de los ~«s
equipos de proteccidn, ain cuando se tengan a su disposi-
cidn, .
Por o tanto un Individuo que ha sido v§ct!ma de una
enfermedad de este tipo y que se convierte en un vicloso.
es un indlviduo que tiene un comportamlento social margi.

nado y su fem{lia ldgicamente resentird dicha slzbaclpn.

ASPECTO PSICOLOGICO

Consecuencias = Con el desarrollo de la pslcolog}a -
Industrial se ha comprobado la importancla que tlene el »
factor pslco!égico en el indlviduo y las consecuencins -«
que traen los eccidentes y las enfermedades profesionge-e

les,

X Cuando en una Empresa exlsten condiciones f{sicas -~
que pueden propiciar el desarrolle de enfesrmedades profe-
sianales, o demasladas condiciones insequras que pueden ~.«
provocar accldentes, el Individuo se siente ps!coléglca--
nente una victima y esto acasfona un amblente de insegurl

dad que afecta directamente a2l individuo en el desarrolle
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de su trabajo. Las condiciones Inseguras también puéden -
producir angustia que crea lnseguridad en el'indivlduo, -
y modificaciones en su personallidad.

La mayor!a de las neurosis dependen en alguna forma-
del medio soclal, del trabajo y de los sucesos diarios, -
los problemas de tipo personal provienen de conflictos in
ternos aunque no sean evidentes del todo o sean de origen
rutinario, Un individuo con conflictos fnternos es un hom
bre Inseguro. Es un propensc a los accldentes, es un pro-,
ductos de accidentes. Es un individuo que contagia con su

actitud negativa y represiva,

Como puede apreciarse, las consecuenclas de tipo psi
cnlpglco que producen las enfermedades ﬁrofeslonales y ==
los accldentes en el trabajo traen consecuenclas sumamen-

te negativas.

C).- NECESIDAD DE IMPLANTAR UN PROGRAMA DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL.

El Departamentd de Personal, a fin de mejorar la se--
guridad dentro de la Empresa, elaborard e Implantard un --
programa de Seguridaed Industrial, el cual es un'conjunto -
de actlividades ordenadas, a las cuales se les ha asignado-
una fecha de reallzacidn y cuyo fin principal ser§ el de -
evitar o reducir los acclidentes de trabajo en un lapso que

tambign se ha.implantado o estipulado.

-
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Aungue los accldentes repercuten en puntos comunes -
de las empresas, la procedencla de aguellos es de diferen
te origen, por lo que la empresa deber§ desarrollar su --
proplo programa, el cual lo elaborar? el Departamento de-
Personal, ya que serga muy dlf}cll que un programa de Se-
guridad aplicado con ?xlto en una determinada empresa, al
aplicarse en otra del mismo tipo, pero con diferentes con

diclones, se obtuvlerpn los mismos resultados,

Para odtener un buen funcionamiento del programa de-
sequridad,es necesarlo sefialar la t?cnlca general de la -
seqguridad, los puntos Importantes que se requieren para -
que subsista y as} alcance la meta que se ha propuesto,-
y no olvidarse que la partlclpacl@n activa del perscqal -
de la emrpesa tanto comp la {nfluencia que ejerza el De--
partamento de Personal, decidlr?n que el programa se lle-

ve al gxlto o en su defecto al fracaso.

Un programa de seguridad deberd establecer los objle-
tivos a alcanzar, como proteger @ los trabajadores de le-
siones o enfermedades causadas en el ejerciclo del traba-
Jo, proteger a la empresa de pérdldas ecunémlcas por acci
dentes eliminando los riesgos existentes, creanda la cop
cienclia de seguridgd. con lo que se lograré reducir los =
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, =

reducir el dolor humano, los gastos infructugsos debido a
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los accidentes, mejarar y aumentar la pruducclpn. me Jorsr
las relaclones humanas, con el fin de lograr prestiglo pa
re la empresa y en general contribuir al engrandecimiento

del Pafs,

Como se dijo anteriormente, el Programa de Seguridad
seré basado en las responsablilidades individuales de cada
uno de los integrantes de la Empresa, y ademés la Direcs~
ciﬁn o Gerencla espera qug.el Departamento de Personal ha
rg cualqulier esfuerzo factible con el fin de prevenir le-

siones .8 sus subalternos.

Cada supervisor del Departamento de Personal, ser§ -
directamente resposable de la seguridad de todos 1os qué-~
estgn bajo su autoridad, desaprobaré si es conveniente, -
las pr?ctlcas y condicienes de trabajo lnseduras, aunque-

éstas sean mds rdpidas y mensc costosas.

E}l aspecto educativo es muy importante en el desg---
rrollo de}l programa de seguridad, ys que tlene como ubJe-
tiveo, Inculcar en la supervlsl?n y en los trabajadores --
los conocimientos de los princlplos bésicos de la preven-
clén de acclidentes tratando con ello de despertar el de--
seo de aplicarlos constantemente, desarrollando as} con =

ello 1a conciencia de seguridad,
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ta actividad b?sica para locallzar las condiciones -

inseguras son las Inspecclones de seguridad.

Las inspecciones de seguridad siendo el método mds -
antiguo y a la vez mis eficlente, tendrd como finalldad -
principal descubrir oportunamente los elementos que pue--
den dar origen a los acclidentes de trabajo, as{ tamblén -

como incrementar la conciencia de seguridad.

Estas inspeccliones ser§ practicadas peri@dlcamente -
en la Empresa por el Departamento de Personal y sus super
visores; o conjuntamente con lnspectores oficlales para =
la ocallzacién oportuna de las causag de los accidentes-

y sugerir medios para su ﬁ}evencipn‘

FIJACION DE OBJETIVOS A CORTO Y LARGO PLAZO DEL PROGRAMA-
DE SEGURIDAD. '
La Seguridad debe ser fundamentalmente uns labor pre

ventiva,

La labor correctiva de causas de accldentes alcanza-
su nivel ﬁptlmo, cuando estas causas son eliminadas antes

de que provoquen lesfones o dafios personales.

El programa de seguridad estard encaminada a reducir

o evitar dlchos riesgos de trabajo en un tlempo determina
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do, Pero una vez que se tiene el plan general del progra=-
ma y que se ha logrado cresr 1nter§s en el personal que =
labora en la empresa y que intervienen directamente o in-
directamente en la elsboracidn y aplicacidn del programa,
se procede a fljar los objetivos,o sea concretar 1os re--

sultados que se puedan esperar del programa de seguridad.

Dichos objetlvos los podemos dividir en objetivos a-

corto y largo plazo,

OBJETIVOS A CORTID PLAZO.

a).- Reducir al m}nimo la ocurrencla de accidentes de
trabajo: Esta meta debe sefalar como criterio bgsico que-
la dismlnucién de accidentes tiene que ser consecuencia =
del esfuerzo de todas y cada una de las personas, para =--
protegerse de los riesgos existentes en la Empresa.

b).- Mejorar la eficlencla de produccidn: Esta meta=
se puede fljer bimestralmente o trimestralmente, en la «-
cual se esperar§ un aumento predeterminado en la cantidad
y calidad de la produccidn, .

c).- Mejoramlento de las Relaclones Humanas: Se pue-
de decir que el problema de seguridad industrlal, son las
relaclones humanas, logrando ésta meta se habré'cnnsegul-
do un buen avance del desarrollo del programa, Su cuanti.
flcaclpn, aungue no medlb;g en npmeros, se observa rgcil-

mente en 1a actuaci@n del personal.
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d)},- Mejoramiento de las Relaciones Laborales: Para-
que existan buenas relaclones obrero-patronales es necesa
rio una armnn§a adecuada entre el capltal y el trabajo, y
el programa de seguridad coadyuva en este aspecto desde -
diversos dngulos tales como: el acercamiento cont{nuo en-
tre el personal obrero y los representantes patronales, =
supervisores, etc.; la culannracipn y conrdinacl@n de tra
bajo entre la Comisién Mixta y los responsables del pro--
grama, ' )

e).- BajJar el gndlce.ae ausentismo: Esta meta se pue
de fljar mensualmente, ya que los reportes de ausentismo-

generalmente tienen esta periodicldad.

0BJETIVOS A LARGO PLAZO

a).- MejJorar la imagen de la Empresa : Una Empresa -
que ha logrado reducir o eliminar los riesgos de trabajo-
ser§ una Organizacidn donde el elemento humano se slenta-
conflado_y a gusto, y por consiguiente elevar? su produc-
tividad particular y cuntribuir? a un incremento de las -
utilidades de dicha Organlzacién para satisraccipn de los

empresarios,

Debido a lo anterior se origina un factos que es el-
prestiglo o la 1m§gen que se crea la Empresa con SuS ----
clientes, con sus proveedores, con el personal que labora

en la misma y en general con todas aquellas personas que-



tienen una relaclﬁn con ella y que sentlr?n una gran Sae--
tlsfucciﬁn y un orgullo, de pertenecer a una Empresa de -
reconacido prestigio. .

b).~ Reducir los gndl;es de frecuencla y gravedad de
los accidentes: Cada Empresa en nuestro pags sé agrupa en
una clase y dentro de gstn, tiene asignado un grado de -«

riesga.

El grado de riesgo es la apreclacl@n que el I,M,S5.5,
hace dellos riesgos progesionales en el trabajo (todo es-
to se puede estudiar en forma detallada en el "Reglamento
de clasificecl@n de Empresas y grados de riesgo para el -
seguro de accidentes de trabajo y enfermedades profesiona

les"),

A trav?s del tlempo y ya conociendo los rlesgos de -
trabajo y enfermedaces profesionales a que est§n expues-«
tos los trabajadores de la Empresa, Sse preveen los medios
necesarios para as{ conocer, reducir y eliminar los .{ndl-

ces de frecuencla y gravedad de los accldentes,
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CONCLUSION

€l uso de las Relsciones Humanas dentro de'cunlquler
Empresa, es y serd siempre el motivo de uma 8slta moral y-
de una eficiente producclén, pues estoy convencida de gque
el buen uso Oe estas relacliones siempre Lraerén resultne-
dos remuneradozes, tanto en beneficlos econdmicas come en
satisfacciunes personales para el cuerpo administrativo y
para las personas quur forman parte de la firma,

La adaptac!@n y buen funcipnamiento del uepartamegto
de Personal djspondr? de mejores oportunidades sin paralg
lo para contribuir al progreso, ya que las buenas relacig
nes entre trabajadores y fmpresas ofrecen a los gerentes-
emprendedores la promesa alentndora de las buenas ganans-

clas,

Todo Departamento de Personal debe mantener una mot}
vaclén dentro de todo el personal que labore en la Empre-
58, puesta gue la motivacldn es una combinacién de fuer--
zas que mantienen la actividad humana, Cuando este Depar.
tamento no tenga como regla que la mativacldn es el com-.
plejo de fuerzas que iniclan y mantienen a una perscna en
sy trabajo bajo ura Organizacldm, pronto llegard a obte--
ner resyltados positlves de todos los objetives que se -~

proponga.
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Cuando una Empresa se rodea de un buen equipo de eje
cutivos que conozcan los princlplos de la Admlnistraclpn-
Moderna, es cuando surge el empuje de todo el personal y-

se nota un desarrollo continuo dentro de la Organizacidn,

puesto que todo ejecutivo debe de buscar las fallas que -

existen dentru‘de la Organizaclén, para analizarlas y ese
tudlarlas, y as{ poder dar la soluclén mds adecuada para-
vque la Empresa siga normalmente con sus funciones, ademﬁs
siempre deberﬁ'estar atento para solucionar todos los cop
tratiempos que puedan interrumpir las actividades de la -
Empresa, ya que el atributo mds importante que debe tener
todo ejecutivo es su capacidad no solo de reaccionar répl
damente 8 los camblos, sino la forma de anticiparse & ==«
ellos y éyudar a formar normas que apreclen el progreso -

humano.

La valuacldn de puestos es una técnlca cientifica de
ndmlnistracxén que todo Departamento de Personal debe lle
var a la prgctlca. puesto que esta tgcnlca es la que le -
ofrece a las industrias mejores recompensas. Una valug---
ci@n bien llevada darﬁ siempre a los trabajadores mgs con
fianza en el desempefio de sus labores, ya que el fin de -
toda valuaci@n es la de adaptar al hombre al puesto que -
mds se le acomode de acuerdo con sus habilidades y aptity

des.



Cuando el Departamento de Personal lleve a la prﬁctl

_ca un buen Programa de Adiestramiento, y lo controle ade-
cuadamente, es casi seguro que dicha Organlzaclpn tendrﬁ-
la colaboracidn de todo su personal, y lo que es mds im--
portante, afianzar? su pnslclén dentro del mercado, Todoe
adiestramiento que se lleve dentro de cualquier organiza-
clpn deber? crear una fuerza laborar que consiga que cada
lnverslpn en costos de mano de obra rinda su plena labor,
Es muy necesario hacer comprender a todos los dirigentes-
en especial a los supervisores, que el buen trato para --
con los trabajadores. es lo esenclal para poder tener en -
alto la dignidad humana, la cual es muy importante en ---

cualquier Empresa,

115



BIBLIOGRAFIA

Chruden Herbert J, y Sherman Jr., Arthur W,
Administracidén de Personal

Decimocuarta Edicidn

México, O.F.

Editorjal) Continental,S,A,

1977

Reyes Ponce Agustin
Administracidn de Personal - Primera Parte
Decimacuarta Edicidn
Mé;lco,D.F.
Editorial Limosa
1982
\
Arias Galicla Fernando
Adminlst}aclén de Recursos Humanos
Segunda Edicidn
M?xiCO,D.F.
Editorial Trillas,S.A,
1973

Romero Betancourt Samuel
Aumlnlstracién de personal y su aplicacxén préctlcn en --

la Empresa Moderna,



Segunda Edlcién

ngicn.D.F.

Compaﬁ;a Editorial Continental,S.A,
1978

Byars LL, L, y Rue L,M,
Administracién de Recursos Humanos
México,D.F,

Editorial Interamericana

1983

Warther Jr, wWilliam B, y Davis Keith
Direcci¢n de personal y Recursos Humanos
Espafa

Edicloens La Collna,S.A.

Ouvin Robert

Las Relaciones Humanas en la Administracidn
MéxXCO.D.F.

Compafia Editorial Continental

1982

Hern?nuez. Sverdllk, Chruden y Sherman
Administracidn de Personal, Organizacidn, Cuntrataci@n y--
Remuneracl§n del Trabajo

Cincinnat), Ohio, U.S.A,

e



South Western Publishing Co,
1983

Drozco Jorge Enrique

Proceso prdctico del Reclutamiento y Seleccipn de Perso--
nal

ngicn,D.F.

Editorial Coparmex

1980

Reyes Ponce Agustin

El anﬁllsis de puestos
Quinta Edicldn
México,D.F.

Editorial timosa

1978

Lanham Eljizabeth

Valuacién de Puestos

Decimaguinta Edicidn

Mé‘ico,D.F.

Compnn;a Editorial Continental,S.A,
1981

Reyes Ponce Agustfn
Administracién de Personal - Segunda Parte

Lecimacuarta Edicldn



México,D.F.
Editorial Limusa
1983

Trueba Barrera Jorge y Yrueba Urbina Alberto
Ley federal del Trabajo de 1970

531 Edicidn

H;x&co,D.F.

Editorial Porrga,s.n.

1985



	Portada
	Índice
	Prólogo
	Capítulo I. El Departamento de Personal
	Capítulo II. Actividades del Departamento de Personal
	Capítulo III. Adiestramiento y Capacitación de Trabajadores
	Capítulo IV. Análisis y Valuación de Puestos
	Capítulo V. La Seguridad y la Higiene Industrial
	Conclusión
	Bibliografía



