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PROLOGO 

La Administración de Personal ha adquirido en nuestro 

paJs gran importancia de hace unos cuantos anos a la fecha 

esto se debe principalmente a~ desarrollo económl~o que ha 

venido surgiendo y al gran número de nuevas Empresas que -

han estado aparccl~ncto, por tal motivo se tiene la necesi­

dad de una mejor Administración de Personal, adecuada a -­

estas nueves organlzaclones, con mejores m~todos y procedl 

mientas, que nos permita uo mejor control y así poder sur­

gir plenamente y lograr el progreso que se pretende, 

La Empresa repre•enta un tremendo impulso económico 

una enorme fuente de actividad laboral, y debido a esto, -

necesitamos emplear mejores técnicas y procedlmlento para­

una mejor Administración de Personal, desechando aquellas­

Que se han venido utlllzando y que ya en la actualidad no­

tlenen aplicación efectiva. 

una'de las mayores deficiencias de una Empresa es que 

no cuentan con un Oepartament~ de Personal bien organiza-­

do, con buenos sistemas y procedimientos como los debe de­

tener, y no le dan importancia que merece y debe tener, -­

puesto que no cuentan con un personal preparado, en este -

caso un Licenciado en Administración de Empresas que pueda 

llevar una mejor organización y que le puede dar más impar 

tanela dentro de la propia Empresa. 



Lá Admlnlstraclón de Personal y el Licenciada en Adm.!_ 

nlstrac!ón de Empresas, tienen cama funcl~n principal en -

la Empresa y en toda organización, la de lograr, que el -­

personal a conjunta.de individuas que laboran en.ella, rln 

dan su mayor productlvldud, una tarea na muy dlf!cll pare­

e! Departamento de Personal y el Licenciado en Administra­

ción de Empresas, s! se toma en cuenta que, el hombre es -

un ser pensante e inteligente, un ser que tiene vida para­

produclr, para servir, para ser ~tll, si se le ensena bien 

si se la motiva y si se trata de mantener en él una alta -

moral, padr~ lograrse entonces mayores resultadas paslti-­

vas y alcanzarse as! el objetiva que se pretende, 

El Licenciada en Administración de Empresas junta can 

el Departamento de Personal, dedican toda su capacidad y -

prafeslonallsma para conducir a la Empresa hacia el ~xlto, 

ésta es su funclón mas importante. Asesora a la Gerencia, 

aconseja a la Admlnlstrac!ón Superior, a las Funcionarios 

de Operacl~n, trata con los sindicatos, con las Agenclas­

p~bllcas, con Instituciones Educ~tlvas y ante·todo con el 

Personal de la Empresa, motlv~ndolo y estlmul~ndola lo--­

granda as! mayar rendlmelnta, praduccl~n y utilidades a -

la Empresa. 

l. 
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CAPITULO l 

EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 



A),. SUS FUNCIONES: 

Las funciones que ejerce el Departamento de Personal­

en la Empresa tienen una marcada influencia en todo el per 

sonal en cuanto a la efectividad en el trabajo, pues el -­

buen ?xito de toda adminlstraci~n, depende en gran parte -

de la buena aplicación de,~lchas funciones, tales como: 

a) Conseguir personas competentes 

b) Darles responsabilidad 

c) Decirles lo que se trata de hacer 

d) Explicarles como hacerlo 

e) Estimularlos· confiando en sus aptitudes para lo--­

grar el objetivo 

Las funciones más Importantes del Departamento de Pe! 

sonal en la Empresa son: 

1.- Actividades básicas: Es decir, consiste en analizar el 

trabajo necesario, preparar las descripciones y espec!fic! 

clones del mismo, determinar el n~mero de empleados reque­

ridos en términos de habilidades y cantidades disponibles -

y en términos de escalas locales de sueldos. 

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

ner un gran n~mero de personas solicitantes para satisfa--
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cer o cubrir las vacantes que se vayan presentando, o cu--

brlr las requeslclones que•haga determinado departamento. 

Esto se puede lograr si se lleva a cabo: 

a).- La promocl?n del buen nombre de Ja Empresa en -­

Ja comunidad, Jo que se traducirla en Relaciones P~bllcas, 

b).- Cultivo de fuentes especff!cas de empleo tales -

como: bolsas de trabajo, Ja prensa, Ja radio, Ja televl--­

sl?n, etc. 

c).- Animar a posibles candidatos, para solicitar em-

pleo, o sea p~rsonas blen preparadas, para un determinado-

pueslo inducirlos a que hagan su sollcllud para tenerlos -

como reservas para cualquier emergencl~. 

3.- Selección: Esta tercera funcl?n, consiste en escoger -

de todos los solicitantes a Jos m~s aptos y mejor prepara­

dos para las condlcones de un determinado puesto, es por -

esto que el Departamento de Personal debe de: 

a),- Formular polftlcas, o sea fijar las cond!clones­

requlsltos para admitir a nuevos empleados a Ja Empresa. 

b).- Técnicas de Selección: Es decir implantar far-­

mas o m~todos para que exista una seleccl?n efectiva, es­

tas técnicas de selección son: . . 
a) Solicitudes 

b) Entrevistas 

c) Pruebas 

d) Examenes físicos 
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e) Referencias 

f) Contratos de pruéba 

4.- Colocación e Inducción del Empleado: O sea, la deter­

minacl?n del mejor lugar para cada caso, la inducci~n al -

trabajo con campaneros de trabajo y •upervisores, determi­

nar el lugar del trabajo y herramienta, etc. 

5.- Entrenamiento: Es obligaci?n del Departamento de Pers~ 

nal, proporcionar un entrenamiento suficiente al nuevo em­

p~eado dentro del trabajo mismo para un mayor rendimiento­

del mismo, haciendo uso de los servicios y facilidades de­

la Compan~a, también· debe de proporcion~rseles ent!enamien 

to a supervisores y ejecutivos. Es recomendáble que el De­

partamento de Personal, haga sugerencias en cuanto a t~cnl 

cas de entrenamiento de personal a la Gerencia. 

6.- Retribución de los empleudos: Determinar el monto de -

los sueldos y salarlos, los sistemas de incentivos, la gr! 

duación de los empleados, etc. 

7.- Llevar record de Porsonal: Es decir, tener un control 

de todos los empleados y trabajadores en relación con su -

trabajo, la forma en que lo han desempenado, si han estado 

aprendiendo o no, etc. 

10 



B.- Derechos Legales y Beneficios: Consiste en cumplir to­

dos los requisitos legales para proteger a Jos empleados -

por ejemplo: las autoridades públicas, los sindlcatos,etc. 

9.- Seguridad y Salud: O sea, implantar sistemas de segurl 

dad para proteger la salud de los trabajadores, preeviendo 

posibles accidentes. 

10.- Distribución adecuada del PersoMJ: Esto requlere que 

se conozca las necesidades de la Empresa, en cuanto'a Ja -

utilización del personal, es decir, conocer l~s neceslda-­

des técnlcas de trabaja. 

11.- Análisis descripción de Jos puestos: O sea la calo-

caclón adecuada de la persona en el puesto adecuada a ella 

junto con las dlstribuciones equitativas de la n~mlna. Es­

to proporciona la obtención de relaclones armonlosas y 

bien fundadas, entre Empresa y Empleado. 

B).- SU UBICAC!ON: 

El Oepartamenlo de Personal es un integrante del con­

junto de departamentos del cuerpo mayor, en el cual; debe 

de reportarse al ejecutivo en jefe o al nlv"l do la guren­

cla General de la argan!zaclón por el Jefe de Personal. 

11 



No debe dar órdenes a los miembros de la Organizaci~n 

de l!nea, nl a los empleados ( excepto en su propio depar­

tamento), a~n cuando haya implicado asuntos del personal, 

En lugar de eso, debe aconsejar al Presidente, o a otros . 

Ejecutivos, acerca de las buenas polfticas de personal y •• 

sobre otras apllcaciones uniformes y consistentes en toda. 

la Organlzaci?n, Puede iniciar la formulaci?n de políticas 

de personal, pero no debe otorg~rsele la autorización fl-­

nal para establecerlas. 

Cuando, esté en desacuerdo con los FuncionarioL y Su­

pervisores por motivo de los métodos de personal, o con 

su interpretaci?n, o·con la aplicaci?n de las pol!ticas de 

personal de la Compan!a, no debe tratar de ejercer autori­

dad directa sobre ellos.En caso de que no pudiera conven-­

cer al Funcionario de linea de la bondad de su abordamien­

to o en su lnterpretaci?n de las polfticas establecidas, • 

debe reportar el desacuerdo al Superior de aquel individuo 

o al Ejecutlvo en Jefe. En esta forma, puede desempenar 

una función de dominio o inspeccl?n para el Presidente, 

qul~n se supone, desea una observación consistente acerca­

de las polfticas de la Empresa y el cumplimiento constante 

de las buenas prácticas de persoal. 

Pero si es que desea ganarse la confianza y la coope­

ración de la Gerencia inferior de lfnea, el Oepartament~ -

de Personal debe ejercitar ampliamente esta función de co~ 
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trol. La persuacl~n es su arma, y la actitud o personall-­

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

más func!onarlos deseen trabajar con ~l, en lugar de hacer 

lo contra él, En caso de tener alguna autoridad, debe ser­

la de las pol!tlcas y proced!me!ntos establecidos, en que­

él mismo ha colaborado a formular, y la de sus conoc!m!en­

tos espec!allzados, más bien que la conferida por su mismo 

puesto. 

La ubicación correcta y adecuada del Departamento de­

Personal y la Ccrencla, en la slgulente carta formal de --

organización: 

Otros Vlcepre 
sldentes o -
Ce rentes. 

Compras 
Legal 
finanzas 

Vlcepre 
sldente 
de lnge 
nJerJa­
e InVes 
tl ga- -
c!ón, 

Relaclones de J nea 
con los proplos'ayu 
dantes o Je fes de -
Departamento. 

Vicepresidente 
Gerente General. 

lsuPCRlNTENOENClAI 

Jefes de Departa 
mento y Capata-­
ces, 

F.uerzas óe Traba 
jo, empleados. -

Jefe de 
Oepartamen 
ta de Por': 
sana!, 

Otros Vicepre~J.. 
dentes o Geren-
tes; por ejem­
plo: VENTAS, • 
PROPAGANDA. 

Relaciones de línea con 
los propios ayuüantes o 
Jefes de Departamento. 
1.· Empleo. 
2.· Entrenamiento. 
3.- Admón. de Sueldos 

Salarios. 
11.- Seguridad. 
5.- Médlco. 
6.- Beneficios v Servlcio 

a empleados. 
7.- Relaciones laboralP.s 



,· 

La anterior Carta Formal de Organizaci~n muestra la • 

estructura de una Campañ!a, estando el Departamento de Per 

sana! en la misma sltuacl?n que otras departamentos y re-­

portando directamente al Presidente de la Empresa a acon--

sej~ndaia asesorándola en todo momento. 

La responsabilidad para llevar a cabo al programa de­

Admlnistraci?n de Personal de una Campañ!a, en cualesquie­

ra de sus unidades de organizacl?n, debe descansar en el • 

runclanarla Ejecutivo que tenga a su carga dicha unidad, -

pera debe ser llevada a cabo por el Jefe de Personal prin­

cipalmente, que adem~s de cumplir can las deberes adminis­

trativas que prescribe el programa, debe demostrar su esp! 

ritu mediante el ejempla. Debe ser el funcionario ejemplar 

de la Compañ!a en sus relaciones can sus subordinadas, co­

mo miembro de la Organizaci?n. 

Considera que cada Jefe de Departamento par insignH.!, 

cante que fuese, debe preocuparse por el lnter~s la hab.!, 

lldad que en la Administración de Personal muestra cada 

uno de sus manejadores subordinadas. Debe estimular .ese l~ 

ter~s y ayudar, tambl~n, a cada una a desarro.llar esa hab.!, 

lldad, A~n cuando pueda o deba, reclblr ayuda de especia-­

listas de personal en esos trances, no puede evitar, en •• 

~ltlmo t~rmlno, la responsabilidad inherente a la runci?n­

de personal. 
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En conclusJón consJdero que en una Empresa, desde un­

prJncJpJo debe defJn~rsele Ja posJcJ?n que ocupar~ el De-­

parlamento de Personal y el Jefe de Personal en Ja OrganJ­

zacJón. Debe de darse la JmportancJa necesarJa y la autor! 

dad suficiente, para que pueda llevar a cabo sus programas 

de personal, la formulacl?n y admJnJstracJ?n de pol!tJcas, 

asf como el manejo de problemas especJales de personal. Se 

espera • que mantenga el dedo en el pulso de la Organlza-­

cJ?n •, es decJr,que dJagnostJque su estabJlJdad y su mo-­

ral, y que ayude a desarrollar procedJmlentos y servlclos­

de personal, elaborados para mantener la alt~ moral y co-­

rregir las condiciones defectuosas. 

En algunas Empresas se preocupan por aumentar mas y -

mas las ventas, o por obtener mas utilidades, pero no se -

preocupan por el elemento humano, de motivarlo, de tratar­

lo como personas que son. El Departamento de Personal, pu~ 

de aportar una importante contribuci?n formulando pol!ti-­

cas y expres~ndoias por escrito, ya que son tan necesarias 

en toda organlzocl~n, pues hay que tomar en cuenta que ca­

da empleado, no puede ser tratado solamente como un indJv! 

duo, sino como una parte integrante de la orgnnizaJc?n, la 

cual interesa e importa mucho para obtener las metas fija­

das por toda Organización en general. 
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C).- SU DESARROLLO: 

El poder económico y pol!tlco, y el gran ridmero de -­

nuevas Empresas existentes, han dejado huellas en la Admi­

nistración de Personal, Este desarrollo, ha ensanchado las 

responsabilidades cada día mayores al Departamento de Per­

sonal. 

En algunos aspectos, el desarrollo del Departamento -

de Personal ha Ido en paralelo, con el del obrero organlz! 

do, Durante la Primera Guerra Mundial, la escazes de obre­

ros, trajo el reconocimiento de Ja importancia del elemen­

to humano, y fu~ as! como se !nieló este trabajo de perso­

nal. El Unionismo ( Sindicalismo) creclp también en fuerza, 

alcanzando la cifra de 5'000,000 de miembros en 1920, en -

tanto que los programas de personal, siguieron adaptfandose 

con mayor extensión. De hecho, en muchas firmas se adopta­

ron como medio para debilitar o evitar el Unionismo. 

La Oepresl?n de los anos de 1930 y el resurgimiento -

del Unionismo, lnyect? al trabajo sobre personal una reno­

vada vitalidad y un nuevo punto de vista. El considerable­

desempleo enfatlz~ las responsabilidades sociales del pa-­

tr~n, y las negociaciones colectivas con las uniones lmPl! 

caron nuevas obllgoclones. Este fu~ el perlpdo en que las­

pol!tlcas de personal, finalmente, • entraron a la oficina 

principal • 

16 



Desde entonces, el Departamento de Personal ha tenido 

un gran auge en las Empresas y se le ha dado, mucha oport~ 

nldad para aconsejor a la Gerencia m~xima, sobre el plane! 

miunto de los procesos de reclutaml~nto, que rarman parte­

de la contrataci~n centra~izada, que se halla administrada 

por ~l. Por lo mismo, al Departamento de Personal debe de­

sarrollar políticas específicas de su propia cosecha que,­

naturalmente, quedan sujetas a la aprobación de la Geren-­

cla Superior. 

Una Empresa por pequeña que sea, requiere tambl~n de­

la lmportancla de la energ!a humana, pues es uno de los -­

recursos que el Departamento de Personal debe de dlriglr,­

a fin de alcanzar el objetivo para el que se creó la Orga­

nización. 
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"· CAPITULO 11 

ACTIVIOAOES OEL DEPARTAMENTO OE PERSONAL 



El éxito de toda Empresa, depende en gran parte de -

la ef!clencla de su personal, en sus respectivos trabajos. 

A su vez, esta eflclenc!a depende s!gnlfJcatlvamente de -

la capacidad, la satlsfaccl~n y la cooperacl~n de los tr! 

bajadores. En toda empresa influye grandemente estos fac­

tores y a~n mds todavía la actuación de los Jefei de De-­

parlamento; por lo cuál dlffcilmente, se puede exagerar -

Ja importancia de las actividades administrativas en este 

tipo de negociaciones; El gran valor del elemento humano­

y las buenas relaciones en el trato diario, redlt~an grarr 

des beneficios. Brevemenlé\ mejor dicho, 11 Al Departamen­

to de Personal le incumbe, conseguir y conservar un equi­

po humano de trabajo satisfactorio y satisfecho " 

Pienso que hallar,seleccionar y colocar la gente --­

apropiada en los puestos adecuados en la Empresa es una t! 

rea enorme, pero considero que estimularlas y mantenerlos 

activos y satisfechos, es qulz~ m~s dlffcll, porque en e~ 

te tipo de negocios, se trata con clientes en mayor por-­

centaje que en cualquier otro, por lo tanto el personal -

debe ser bien seleccionado, adecuado y sobre todo debe -­

estar bien motivado, para que as! se pueda dar al cliente 

mayor atención y satisfacción y as! tener cada d!a mayor­

n~mero de clientes, lo que traer!a por consecuencia mayo­

res utilidades y beneficios para todo el personal y la E~ 

presa. 
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En muchas Empresas ven el manejo de personal como si 

fuera una obra de beneficlencia, y como uno de tantos ga! 

tos inevitables. La moderna dirección de relaciones tiene 

por objeto aumentar la eficiencia del personal, aplicando 

normas y pr~ctlcas eficaces y bien aprobadas. Reconocer • 

plenamente lo que influye el elemento humano, para lograr 

los objetivos y el ~xito general de la Empresa. Esta fun­

cl~n dentro de la Empresa, no debe Interrumpirse, debe •• 

ser continua, no es cosa de una hora diaria o de un día • 

a la semana, ~l manejo de personal requiere estar siempre 

alerta, siempre atento a las relaciones humanas 

portancla en las operaciones cotidianas. 

a su i~ 

Las labores del Departamento de Personal deber~n pi! 

nearse ~an cuidadosamente como las de producci~n, ventas­

º finanzas. Sus objetivos, sus pol!tlcas, sus procedimien 

tos y sus programas, son tan Importantes como cualquier­

otro D~partamento de la Empresa. 

La planeacl?n eficaz de estas labores, empieza con • 

la manera de procurar el personal ld?neo para el desarro­

llo del trabajo y que la experiencia del empleado estén • 

fincados sobre una base f Irme. Desde el punto de vista • 

de los puestos, hay que tener presentes dos puntos prlncl 

pales: 

a) •. El número de vacantes. 
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b).- ¿ Que requisitos debe llenar el candidato para­

desempe~ar el puesto satisfactoriamente 7 

El primero depende de planes generales y de -

la rotación del personal de la Empresa. 

El segundo se resuelve con los datos que se -

obtienen mediante estudios, que llevan el asunto de an~ll 

sis de puestos y que trataremos más adel"nte. 

A).- REQUISITOS PARA LA AOMISION DE PERSONAL 

El valor que tiene para toda Empresa • Organizaci~n­

la • admisión • es incalculable, sl consideramos que es -

el punto de partida para llegar a tener un personal ade-­

cuado. 

Par.a que exista una buena admlslón de personal, debe 

de existir una adeucada selección seg~n las necesidades -

de la Empresa, antes que nada. 

La Selecci?n de Personal tiene como objeto, utilizar 

los medios con que cuenta la Empresa para identificar a -

las personas con las capacidades, Intereses, y dem~s· cua­

lidades requeridas para la especiflcacl?n de un puesto. 

En toda Empresa la Admisión debe de hacerse cuidado­

samente, para evitar las deficiencias en la aslgnaci?n de· 
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los trabajos¡ pero tambJ~n debe ellmlnarse el empirismo y 

el extermismo detallista de la selecci~n muy esmerada¡ -­

as! como, los prejuicios personales, el ravorit!smo, las­

prererenclas sin raz?n real y la omisión de apreciaciones 

de potencialidades por la simple entrevista o'en análisis 

de la solicitud escrita. 

Comunmente en las Empresas la rotacl~n de los traba­

jadores y el desperdicio, ocurre en gran porcentaje debi­

do a que no e•iste una adecuada selecci~n de personal, 

pues teniendo una adecuada selección se puede aumentar la 

eficiencia general de la Organizaci?n. 

LA SOLICJTUO OE EMPLEO 

La Admisión de personal esta basada en la sollcltud­

de empleo, que presenta el solicitante, Las formas de SO• 

licitud proporcionan un medio de registrar informaci~n -· 

fundamental sobre el solicitante, Se emplean en todos los 

casos de admlsi?n, puesto que los informes son esenciales, 

no solamente para la selecci?n, sino también para la adrn! 

sión y la relaci?n entre patr?n y empleado. 

En las Empresas pueden utilizarse diversas formas de 

solicitudes, incluyendo las que sirven para hacer una r~­

pida seleccl~n preiimlnar, las selectivas, que contienen­

preguntns especiales y que orientan la capacidad del can­

didato para determinado trabajo¡ las sollcltudes de apre-
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clacl?n, que suministran puntuaciones con valores dlfere~ 

tes para distintas preguntas que sirven para la seleccl?n­

efectlva, y por ~ltlmo, las solicitudes ordinarias que -­

sirven para reunir datos m~s o menos generales sobre el -

solicitante, La informacl?n que es mas aconsejable obte-­

ner es la siguiente: Completa ldentlflcacl?n del sollcl-­

tante, estado o condición famlllar, educacl?n y especial! 

zaclón, e•perlencla en el trabajo que se solicita, prefe­

rencia de empleo, Intereses sociales y referencias. 

LA ENlREV l STA, 

Uno de los medios más antiguos m~s ~tlles· para sele5 

clonar personal es la entrevlsta. Es ~nlco porque permite 

ver y platicar con el solicitante para conocerle y compl! 

mentar los informes de la sollcltud y observar las reac-­

clones a situaciones definidas, juzgar su pulcritud, vlv! 

za, Facilidad de expresión y de su actitud general. 

La planeaclón del manejo de personal, debe Jnclulr -

la manera de efectuar entrevistas. 

Para las Empresas, la entrevista es de una radical -

Importancia y de mucha utilidad; por ejemplo, si el soll­

cltante es aspirante a trabajar en ventas, por medlo de -

la entrevista se podrá observar si tiene facilidad de pa­

liJbra, buena forma de C>tpresi~n, trat.o humano, amabilidad 



cortes~a, etc, 

5i es un aspirante a cualquier otro puesto.que no -­

sea ventas y que no tenga mucho contacto con el cllente,­

el entrevistador deber~ explicar con claridad, las oblig! 

clones, las responsabilidades y las condiciones de traba­

jo del puesto en cuestl?n; si se tienen a la mano estos -

datos, mucho ayudar~ una descrlpcl?n del trabajo. Las pr! 

guntas por parte del candidato no s?lo debeF?n permitirse, 

sino estimularse, porque permiten la mutua lnformacl~n de 

los participantes, 

Debe tenerse c~ldado de no exaltar demasiado el pue! 

to; la rectitud y sinceridad son lmportant~slmas al entr! 

vlstar. El tiempo 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 -

u la Compan~a como empleado, ni tampoco deber~ ser muy e! 

tensa, porque se puede crear un ambiente aburrido para ~l 

solicitante por consiguiente disminuir el lnter~s en ~l, 

para querer trabajar. 

Para los puestos claves de staff o de mayor importan 

cla, se recomienda que se utilizan varios funcionarios P! 

ra ~ue se pueda juzgar y calificar mejor al candidato. 
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En el proceso de reclutamiento y selecci~n de perso­

nal se acostum~ran dos tipos de entrevistas : 

l.· La entrevista inicial o previa = Que es de hecho el • 

primer contacto persoal que tiene el candidato para ser • 

entrevistado en la Empresa, por lo que es recomendable •• 

crear una buena imagen de la misma, sln exageraciones ••• 

innecesarias, que a Ja larga serían perjudiciales. Esta -

entrevista es de carácter superficial; mas sin embargo es 

el primer Filtro al que será sometido el candidato y se -

utiliza con diversos fines: 

A) Tener una Jmpresi?n personal del individuo 

B) Cerciorarse de que sea compatible con los requisl 

tos generales del puesto, y con las polftlcas generales -

de la empresa, tales como: horario, sueldo deseado, edad, 

dlsponibllldad, lejanía de su domicilio en relación con -

la empresa, Facilidades de transportacl?n, Impedimentos -

físicos o mentales, perceptibles a simple vista, que dlf! 

culten el adecuado desarrollo del trabajo a desempenar, -

etc. 

C) Aclarar y confirmar, con el candidato, Jos datos­

expuestos por ~l en la hoja de solicitud de empleo: esco­

laridad profesl?n, Idiomas, causa de separaci?n en ante-­

rlores empleos, etc. 

2.- La entrevista formal o profunda Que como su nombre~ 
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lo indica, requiere m~s tlempo para conocer lo m~s a fon­

do posible a la persona, asf como los aspectos profun~os­

de su personalidad, sobre: 

FAMILIA 

TRABAJOS ANTERIORES 

CARACTER 

MOTIVACIONES Y ACTJTUOCS 

INTERESES 

CULTURA 

Por lo general se acostumbra realizar despu~s de ha­

ber aplicado las pruebas de aptitudes, y en algunos casos 

despu~s de haber aplicado la baterfa de pruebas psicol?g! 

cas. 

Para llevarla a cabo se recomienda analizar 

previamente los resultados obtenidos por el prospecto en. 

las fases anteriores del proceso. Esta entrevista es sum! 

mente importante, y a la vez puede, en ocasiones, ser un­

factor deaterminante o definitivo en Ja deslci?n que se • 

tome respecto al candidato por Jo que es en extremo deli­

cada, y por norma debe ser realizada por entrevistadores­

suficientemente entrenados y capaces para ellos. 

El Jefe de Pe1·•011al requiere tener conoclmlentos y • 

hnbllldades en todos los principios de relaciones hu•anas. 



estar capacitado para desarrollar la comprensi~n necesa-­

rla hacia los sentimientos de otra persona, y ser capaz -

de captar el significado de muchas de sus reacciones. 

LA PRUEBA O TEST. 

La posibilidad humana de fallar en el juicio, se re-

duce por medio de las pruebas en la selecclpn 

de personal. 

admlslpn-

La~ pruebas son apreciaciones de cualidades o caree~ 

ter!stlcas, que se obtienen mediante observación callf.!. 

caclón en determinadas situaciones estandarlzadas.Llenan­

una necesidad definida en la dlrecclpn de personal, por-­

que revelan probables datos sobre la manera como se cond~ 

eirá el candidato. Es fundamental que una prueba mida o -

aprecie un atributo necesario o altamente deseable para -

la ejecuclpn del trabajo. Esto es dlffc!l de determinar -

en algunos casos lndependluntemente del objeto de lu --­

prueba, la cuestl~n de que prueba emplear, qu~ criterio -

debe seguirse para medir el probable éxito en el empleo 

la interpretacl~n de los resultados, son cosas que deben­

estar a cargo de personas especializadas en el manejo de­

pruebas, para que alcanzen su máxima utilidad 

Se han ideado pruebas prácticamente para todas las -

cualidades Imaginables, Entre las más comunes están: 
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1.- PRUEBA OE !NTEL!GENC!A.- El prop~sito de esta prueba, 

es medir la agildad y capacidad mental. El razonamiento-­

verbal y la habilidad para los números se incluyen por lo 

general en esta prueba. 

2.- PRUEBA OE APTITUD,- Tiene por ~bjeto aplicar lll rela­

tiva pericia o destreza en la actuaci?n f~sica ( corpo--­

ral), que deba tener el candidato. Para medir el poten--­

cial o capacidad que tiene el individuo para aprender. 

J.- PRUEBA DE HABILIDAD ESPECIAL.-Por medio de preguntas­

bien seleccionadas y redactadas, se puede determinar el -

conocimiento y comprensi~n del candidato en un campo de-­

terminado de actividades, Por ejemplo: el almac~n de mer­

canc~a, recibo y entrega de la misma, etc. 

4.- PRUEBA OE INCLINACIONES o PREFERENCIAS.-.como Su nom­

bre lo Indica, descubrir hasta que punto se inclina el -­

candidato hacia determinadas actividades, es el objetivo 

de esta prueba. Es muy parecida a la prueba de habilidad, 

pero no debe confundirse. En la Empresa, las inclinacio-­

nes y preferencias son Importantes, proque indican lo que 

har~ con mayor empeno y entusiasmo; por ejemplo: un soli­

cl tante puede inclinarse por el ramo de ventas, relacio-­

nes p~bllca, oficinista, archivista, almacenista, etc. P! 

ro sin embargo, es muy posible que el candidato tenga muy, 
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poco ~xlto o habilidad para alcanzar lo que el preflere,­

porque puede no estar seguro del puesto que prefiere o -­

que le puede gustar n1~s. 

5.- PRUEBA DE PERSONALIDAD.- Las caracterfstlcas pslcol?­

glcas personales, incluyendo sus emociones, comportamlen~ 

to general, sus reacciones, la confianza en sí mismo, es­

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 gusta y dis-

gusta al candidato sus h~bltos. Por ejemplo: se puede -

descubrir si es apto para trabajar en el Departamento de­

Quejas, Servicios, etc. Se pone de manifiesto en esta 

prueba si la persona es ecu~nlme, sociable o impulsiva. -

En el Departamento de Relaciones es donde se proporciona­

servlcio y donde se reciben las quejas, por lo tanto, una 

persona impulsiva, de fuerte temperamento, que no tenga -

la cualidad de saber escuchar a las per,onas, de saber -­

dar la raz?n en forma adecuada y sobre todo que no posea­

el espf ritu de servicio, no serfa desde luego un buen el~ 

mento dentro de este Departamento 

g~n tipo de Empresa. 

pr~cticamente en nin-

Con la Prueba de Temperamento podremos saber a tiem­

po todas estas características que posiblemente pueda po- , 
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seer el candidato. 

"• 
Como base para cualquier tlpo de prueba, para que -­

pueda resultar de utilidad pr~ctica, deber~ ser: Congrua~ 

te y Fehaciente. 

Para que una prueba sea Congruente, se necesita que­

los resultados est~n de acuerdo con hechos co~ocidos, o -

sea que la prueba deber~ medir lo que se necesita medir.­

Por ejemplo: las personas de quienes se sabe que poseen -

una cualidad especial en determinado puesto o trabajo, -­

pues seguramente obtendr~n una alta puntuaci~n en tal as­

pecto; de la misma rorma, las medianas obtendr~n marcas -

medianas; y los malos trabajadores, calificaciones bajas, 

La Prueba Fehaciente es cuando se puede conriar en -

lo que nos revelp 1 o sea que la calificacipn obtenida por 

el individuo pueda ser comparada con la del grupo en gene 

ral, y que se obtengan resultados bastante an~logos, o -­

que existan aproximadamente los mismos resultados al apll · 

car la misma prueba al mismo grupo, 

LA SELECC!ON. 

La selección es precisamente para elegir a los mejo­

res candidatos para el puesto vacante, ~sta puede llevar­

se a cabo despu~s de haber entrevistado al candidato, de~ 

pu~s de haberle hecho todos los ex~menes necesarios, pru~ 



bas o tests, La selección como su nombre lo Indica, slgn! 

rica escoger a la persona adecuada al puesto, Esto com--­

prende: Reunir datos acerca de la persona y del puesto, -

medir dichos datos y juzgar las aptltudes de las personas 

por la rorma en que cumplen sus deberes y obllgac.!ones. 

En la Selecci~n en lugar de terminar con el nombre -

de un candidato potencial en un expediente, nos movemos -

hacia la co!ocacl?n real en un trabajo. Si esto qulere -­

hacerse con ~xito, el DepaTtamen~o de Personal necesita -

aprender y ponderar un n~mero de factores sobre el emple! 

do potencial. 

Al buscar información sobre todos los factores rele­

vantes, el Jefe de Personal puede hacer uso de las sl---­

gulentes técnicas, de las cuales ya hablamos anteriormen­

te de algunas de ellas. 

1.- ENTREVISTA PRELIMINAR.- Esta puede ser conducida por­

un ayudante del Jefe de Personal y es una gran oportunl-­

dad para una dec!sl?n primaria acerca de la convenlencla­

del solicitante. 

2.- LA FORMA DE SOLICITUD.- Esta debe estar debidamente -

elaborada para poder aprovechar todas las ventajas que -­

pueda proporcionarnos, 
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),. INVESTICACION OE LA HISTORIA DEL EMPLEO ANTERIOR,• Al 

confrontar la información proporcionada en la forma de s2 

licitud y la obtenida por otros conductos, el Jefe de Per 

sonal tiene una oportunidad no solamente para rechecar 

los hechos, sino tambl~n para probnr la veracidad y la c2 

rrección de las respuestas del sollcltante. 

4.- EL EXAMEN MEDICO.- Este debe ser en una forma ge~eral 

y completa. Los resultados deben registrarse cuidadosa-­

mente, para poder tener una historia cl~nlca del empleado. 

En caso de que el solicitante resulta con efermedades con 

tagiosas, transmisibles, debe de rechaz?rsele para la pr2 

pla proteccl?n de los demás empleados. 

5.- PRUEBAS DE EMPLEO.- Estas deben ser adecuadas a la Em 

presa y al puesto vacante. Las pruebas son medios relati­

vamente nuevos en la Industria, pero acarrean una mejora­

en el procedimiento de co~trataclón cuando ésta es elabo­

rada cuidadosamente. 

6,. LA ENTREVISTA DE EMPLEO.- La funcl?n principal de es­

ta entrevista, es la de completar o corregir el cuadro c~ 

yos perfiles han sido • bloqueados • o esfumados por otros 

procedimientos selectivos, o sea tratar de obtener los ~l 

timos detalles del solicitante, para Ja decisión de su 

contratacl~n. Es conveniente hacer una lista de conrronta 

)2 



o bien, repasar mentalmente el material anteriormente, 

reunido sobre el solicitante. El Jefe de Personal debe t~ 

ner en mente ciertas preguntas, que generalmente el soli· 

cltante'no hace en forma directa, tales como:¿Porque soll 

citó trabajo en ésta Compañia?, Que beneficios espera -

alcanzar aparte de lo económico 7, ¿Sus necesidades se -

adaptan con lo que ésta Compañ~a le ofrece ?, etc. 

Estas preguntas son con el Fin de poder tener una -­

evaluación progresiva, correlacionada con los datos ante­

riormente obtenidos sobre el entrevistado y con el conocl 

miento de la pr?ctlca de la Compañfa y de los trabajos ei 

pecf flcos. 

7.- LA COLOCAClON.- La colocación debe de ser de tal for­

ma que el nuevo trabajador pueda hacer con su trabajo, 

con lo que pide el trabajo, es decir, con las demandas 

dol mismo y con lo que " lmpone 11 en tensi~n, condiclones­

de trabajo, etc. algo satisfactorio, tanto para el como -

para la Empresa. No es Fácil acomodar todos estos facto-­

res para el nuevo trabajador, que en muchos aspectos es -

una cantidad desconocida. Por esa raz?n, la primera colo­

cación generalmente se hace· a prueba. Usualmente se tiene 

al empleado durante tres meses a prueba, con el f!n de S! 

ber si se adapta al puesto, y su desempeño en él y asl P! 

der calificarlo como empleado regular, dándole la planta. 



!MPORlANCIA DE LA INOUCClON DEL PERSONAL OE NUEVO INGRESO 

Como todos sabemos, el activo más valioso que posee. 

una empresa es su Recurso Humano, y el capital ff1ás impor­

tante que estamos adquiriendo y pagando, es la lntellgen­

cla, capacidad y esfuerzo de trabajos humanos. Por tanto, 

el costo verdadero de todas las empresas, es el costo de. 

conservar este elemento humano. 

Consideramos que esto nos lleva a una plena justifi­

cacl?n de la importancia que tienen para las empresas los 

recursos humanos con que cuentan. 

Es necesario hacer énfasis en que la inducci~n, a p~ 

sar de ser la 91tima etapa del proceso de selecci~n, es -

una parte vital del mismo, y de la adminlstracl~n de Per­

sonal, ya que es tarea ae';ran trascendencia e importan-­

cla, la adecuada lntegraci?n de los nuevos elementos en -

cualquier organizacl~n. 

La Empresa espera que el individuo empiece pronto a­

producl r, sin embargo, salvo que sea integrado r~plda y • 

adecuadamente en su ambiente de trbajo ( en ocasiones d1· 

f!cil de lograr), puede retrasarse gravemente la apllca-­

ci~n completa de su capacidad de produccl?n, si antes no-

se le proporciona una orientacl~n ubicación 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 importancia que requiere, y se han pasado por alto los 

problemas que ocasiona, cre~ndose un elevado !ndlce de rg 

taclón entre los trabajadores de diversos niveles. 

Los primeros d{as en el trabajo de cualquier persona 

son crftlcos, y por lo tanto es Importante preever esta -

situacl~n, teniendo un programa de inducción debldamente­

planeado y organizado, con el fin de ayudar al nuevo tra­

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

Casi todos los trabajadores de reciente Ingreso tie­

nen dudas sobre sus posibilidades de ~xlto. Se sienten -­

fuera de su elemento, entre caras desconocidas, en un am­

biente extrano, enfrent?ndose a situaciones inusitadas¡ -

las prlemras impres!oens tienden a ser duraderas y quedan 

grabadas en el nuevo empleado. Cuando no se presenta, in­

troduce e integra debidamente al trabajador ante su nueva 

situaci~n, se pueden destruir sus ambiciones y sus impul­

sos creativos. Pueden convertirse en un trabajador medio­

cre, que se satisface con 18 tarea m~nlma que se le enco­

mienda, con facilidad pierde todo Jntcr~s, y a la postre­

se separa de la empresa. 

Generalmente se observa la relacl~n entre la rota---
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ci?n de los trabajadores con la buena o mala induccl~n 

que recibieron. 

OBJETIVOS DEL PROGRAMA OE INDUCCION, 

- Configurar y establecer las relaciones que mantendr~ el 

nuevo trabajador con la Empresa. 

- Ayudarle a que se ajuste a su nuevo ambiente. 

- Informarle de las polftlcas, los reglamentos, las pres-

taciones y los beneficios de la Empresa. 

- Crear una actitud favorable hacia Ja Empresa y sus obj! 

tlvos, 

- Reducir la rotacl~n, debldo a que los estudios que so-­

bre el particular se han realizado, demuestran que lle­

ga a su punto m~xlmo en Jos primeros meses de empleo. 

- Ahorrarle tiempo y esfuerzo al trabajador y a la Empre­

sa debido a que si ~ste no est~ bien informado, constag 

temente estar~ formulando preguntas a campaneros que lo 

rodean. 

ASPECTOS BASICOS OEL PROGRAMA DE JNOUCCIDN 

A, Palabras de bienvenida 

B. Historia de la Empresa 

c. Pollticas de la Empresa 

o. Productos o servicios de la Empresa 

E. Organi zacl?n y funciones de la Empresa 

f. Polfticas de Personal 
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G. Reglamento interior de trabajo 

H. Servicios y prestaciones para los trabajadores 

l. Pol~ticas de Higiene y Seguridad 

J. Orientación hacia el trabajo, deberes y normas 

K. Planes de capacltacl?n 

Para cerciorarnos de que el Programa de Jnduccl?n ha 

sido debidamente explicado al nuevo empleado, se suglere­

en cada caso que la persona encargada de la Inducción en­

la Empresa, que ser~ del Departamento de Personal, llene­

la siguiente lista de comprobacl?n, 

Esta lista puede ser enriquecida con mayores datos,­

º eliminando otros, de acuerdo con las necesidades pro--­

plas de cada Empresa, y sea el inductor de cada Empresa -

quien dlsene la propia, tomando como muestra la que a co~ 

tlnuaclón se detalla. 

DEPARTAMENTO OE PERSONAL 

(Programa de Jnducci?nl 

Lista de Verificación 

Nombre del nuevo empleado~~~~~~~~~~~~·•echa~ 

Departamento o secci?n~~~~~~~~~~~Puesto~~ 

Jefe lnmediato~~~~~~~~~~~~~~-

senale con palomita ( ) la información que sobra ca-
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da enunciado se haya explicado al nuevo empleado, 

A, Informaci?n general de la Empresa 

1, Manual corporatlvo de bienvenida 

2. Organigrama de la Empresa 

3. Organigrama de su ~rea/departamental 

4. Reglamento interior de trabajo 

5. Oirectorio telefónico interno 

6. Contrato de trabajo 

7, Programa de seguridad 

6, Programa de capacitaci?n 

9. Reglamento de caja de ahorros 

10.Fianza 

11. Sindicato 

12.Normas de puntualidad y asiduidad 

13.Formas de autorización de salida materiales de la 

Empresa 

14,Formas para solicitar compras 

15,formas para autorización tiempo extra 

B. Información económica 

1, D!•s de pago 

2. Horarios de pago 

3, Lugar para pagos 

JB 
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4.Descuentos por nómina 

-1.S.R, 

-SEGURO SOCIAL 

-CAJA DE AHORROS 

Otros descuentos: 

- CUOTAS SINDICALES 

- SEGURO DE V 1 DA 

C. Ublcacl?n de la planta 

( ) 

·., 

Al nuevo empleado se le mostró la ·localización y las -

normas de: 

1, Almacén 

2. Caja 

'· Botlqu!n de primeros auxilios 

4. Salidas de emergencia 

5. Elevadores 

6. Escaleras 

7, Lugares para fumar 

8, Estacionamiento 

9. Servicio médico 

1D.Cafeter!a 

11 ,Baños 

12.Lugar para guardar herramientas 

13.Zonas o áreas de peligro 

14.Tlenda 

( 

() 

39 



15.ReloJ checador 

16.Lugar para tarjeta. Horarios 

17.Departamento de segurJdad 

18.Departamento de vigilancia 

19, Tel~fonos 

20.Lugar, mobiliario ~tlles para desarrollar su 

trabajo 

21.Comerdor 

o. Horario de trabajo 

1, Horario matutino 

2. Tolerancia de entrada m~tutina 

3. Horario vespertino 

4, Tolerancia entrada vespertina 

5. Horario total de jornada semanal 

6. Oía de descanso semanal 

7. Horario para 

8. Horario para 

9, Tiempo extra 

10.0fas restlvos 

11. Vacaciones 

descansos 

comidas 

E. Otros aspectos de .importancia 

!. Recorrido por la planta 

2. Presentac.ión personal del jefe 

3. Presentación personal del jefe 

inmediato 

de área 
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4, Presentacl?n personal de los compañeros de trabajo 

5. Actividades sociales de la Empresa 

6, Actividades recreativas/deportivas de la Empresa 

F. Observaciones y recomendaciones 

Nombre de la persona que efectuó la inducción: ____ _ 

Firma del empleado: _________________ _ 

8).- SERVICIOS QUE OA lA EMPRESA A SUS EMPLEADOS 

Corresponde al Departamento de Personal programar -­

los servicios que puede dar la Compañia a sus empleados.­

El hecho de proporcionar servicios a los trabajadores, es 

con el fln de atender al satlsfactor que existe dentro de 

la vlda social del trbajador atendiendo a sus necesidades 

flslol?glcas y sociol?glcas y a su calidad humana, en co­

rrespondencia a la labor desempeñada po~ el trabajador en 

bien de la Empresa. 

Para esto, la Empresa requiere hacer inversiones pa­

ra proporcionar algunos de los servicios a los trabajado~ 
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res y se debe tener muy en cuenta el costo que estos re-­

presentan, pero tambi~n debemos pensar ei grado positivo­

que se puede alcanzar en el personal. 

Hay conveniencia e Inconveniencia en la atenci~n que 

se puede tener al personal, por medio de los servicios -­

que deben proporcionarse. Generalmente la mayor~a de los. 

Empresarios opinan' que a los trabajadores se les debe -­

proporcionar el mfnimo de los servicios posibles y consi­

deran otorgarles ~nicamente, los que senala la Ley por m! 

dio del Contrato Colectivo de Trabajo. 

Sin embargo, en contra de la opini?n de la mayor!a • 

de los patrones, al trabajador debe reconoc~rselr su cal! 

dad humana, su d!gnidad y su impresctndible integraci?n -

en la parte productiva de los negocios y por lo tanto, c2 

mo sujeto de mejores consideraciones en lo que se reriere 

a sus propias necesidades debe otorg~rsele el mayor n~me­

ro de servicios y atenciOQ~S en forma adecuada a sus nec! 

sidades para obtener as~, mayor productividad y calidad -

en el trabajo desarrollado junto con el provecho mutuo de 

las partes, 

CLASES DE SERVICIOS.-

Existen diferentes tipos de servicios que prestarse­

ª los trabajadores, pero en una forma mas reducida esta-~ 
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blezco dos clases que son: 

1,- Servios Obligatorios : Estos son los comprendidos de~ 

tro de la Ley Federal del 1rabajo en el Contrato Colecti­

vo de Trabajo y en el Contrato Ley. 

2.- Servicios Voluntarios pre~tados por la Empresa : O -­

sea son los que otorga a todos sus trabajadores sin excee 

ción de ninguno de ellos, los cuales no existen ni en la­

Ley Federal del Trabajo, ni en el Contrato Colectivo. Es­

tos servicios generalmente son permanentes, aunque tam--­

blén pueden existir servicios temporales para determina-­

das ocasiones o temporadas, o para una clase dlstlnguida­

de operarlos. 

1)- Dentro de los servicios obligatorios que la Ley­

Federal del Trabajo establece se encuentran los slguien-­

tes: 

a),- Servicios de habltacl?n 

b).- Servicios de higiene y seguridad 

c).- Escuelas y Centros Educativos 

d) .- Servicios Sociales Deportivos 

e),- Permisos y Licencias 

f).- Cartas de Servicio y recomendación 

g)~- Lugares para guarda de efectos personales 

h),- Locales Sindicales 

!),-Descuentos de cuotas 

j).- Capacitación y entrenamiento técnico 

k).- Servicio de Enfermería y Hospital 
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2)- Servicios que la Empresa da voluntariamente: 
I 

Aparte de los servicios que la Ley federal del • 

Trabajo senaln como obligatorios, las Empresas otorgan •• 

servicios de una forma voluntaria hacia sus trabajadores-

en la medida de sus poslbllldades capacidades, para po-

der obtener la m~•ima armonía en el trabajo y consecuent! 

mente la satisfaccl?n personal y de grupo de parte de sus 

trabajadores. 

La mayor parte de los servicios prestados en forma • 

voluntaria por Ja Empresa, ya han quedado establecidos en 

nuestra leglslaci?n laboral, pero trataré de hacer algu-­

nos comentarios sobre alguno de ellos. 

Para recomendar ia coveniencia de mejorarlos y hacer 

Jos extensivos de ser poslble a Ja totalidad de conglome-

rada laboral. 

Los servlclos mas importantes que puede prestar la • 

Empresa son: 

a) •• Servicios de Restaurant 

b).. Servicios de Transportación 

e) •• Servicios de Enfermer!a 

d) .• Instalac!ón de casilleros para guarda de erec--

tos personales 



e).- Estacionamiento para vehículos 

f).- Creación de Clubes Centros recreativos para -

los trabajadores y familiares 

g).- Ayuda para deportes 

h).- Creación de tlendas y se•vlc\os de despensas 

1).- Creación de becas e~colares para los hijos de -

los trabajadores 

Se hacen comentarlos de algunos de ellos: 

a),. Servicio de Restaurantes= Este tipo de servl-­

vicio es recomendable cuando la Empresa se encuentra muy­

retlrada, y que por tal razón impide a los trabajadores -

el ir a sus casas a ·comer; es recomendable que se instale 

el servicio de comedor ofreciendo un men~ diferente d!a-­

rlamente, cuyo precio sea cobrado al precio de costo, es­

declr, sin utilidad para la Empresa. Oe esta forma el tr~ 

bajador dispone de más tiempo para comer y disfrutar un -

descanso a medias de la jornada, conviviendo agradable-­

mente con sus compañeros. Se le pueden dar facilidades a­

las trabajadores para el pago de sus comidas, cobrándoles 

cada dla de raya el importe total de lo consumido. 

b).- Servicio de Transportacl?n = Es para las Empre­

sas que se encuentran aisladas de la Ciudad, como en el -

caso anterior. Es recomendable contar con varias unidades 

de transportaci~n cpmodas, las cuales podrlan pasar a re-, 



coger en lugares estrat~glcos ya se~alados y conocidos -­

por todos los trabajadores a una hora determinada; esto -

se podr~a hacer en las horas de entrada y salida de.trab.!! 

jar de los empleados. Este tipo de servicio puede resul-­

tar costoso para el patr?n, pero desde luego la contra--­

prestacl?n se consigue de parte de los trabajadores al l~ 

grar un aumento en el esp~rltu de colaboracl?n de ésta P.!! 

ra con la Empresa, con el consabido aumento en la produc-

tlvldad, por lo tanto, estas inversiones y el consecuente 

gasto de mantenimiento del servicio pueden amortizarse -­

con cargo a los costos de produccl?n y solamente haciendo 

una comparac!~n entre varias Empresas similares nos pue--

. den convencer de la efectividad de esta aseveracl?n, 

c).- Servicios de Enfermer!a =Es muy conveniente, -

sobre todo para aquel tipo de lndu•lrlas que llenen un a! 

to lndlce de peligro en las maniobras de los operarlos y­

en el tipo de maquinaria que llene, que se cuentu con un 

• equipo y un servicio de enfermería adecuado al riesgo de-

accldentes, teniendo un departamento hlgl~nlco que slrva­

para el caso y en el cual e•lsta un bot!qu!n bastante --­

bien surtido con medicinas, aparatos de primeros au•lllos, 

etc,, y que se trate de dar adiestramiento de primeros •• 

au•lllos a los trabajadores, Jefes de Turno, o ser!• muy­

bueno, tener un enfermero de planta dentro de la n?mlna,­

en caso de ser necesario. Esto también puede resultar co!, 
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toso para la Empresa, pero no lo sería sl el patr?n se p~ 

ne a pensar la eventualidad de los accidentes y el riesgo 

de perder la vida algún trabajador por falta de los prlm.'!_ 

ros au•lllos en forma oportuna¡ la pérdida de un miembro, 

un organo¡ entonces con esto podemos asegurar que no cue~ 

ta gran cosa mantener un deRartamento de primeros au•l---

1 los en nuestra Empresa. 

d).- Creacl?n de Clubes y Centros recreativos para -

los trabajadores y familiares ' Para lograr en los traba­

jadores el aumento de espfritu de grupo. la actividad so­

cial tiene una preponderante Importancia, es necesario -

entonces establecer ·centros recreativos para la familia -

de los trabajadores de las mismas¡ o sea contar con un 12 

cal apropiado para llevar a cabo sus festejos, sus reunl2 

nes. 

e).- Ayuda de deportes= La Empresa debe y es reco-­

mendable fomentar el deporte con sus trabajadores, ayud~~ 

deles con cuotas para uniformes, balones, pagos de alqui­

ler de campos deportivos. Es recomendable que se estable! 

can campeonatos con un trofeo de premio al triunfador, E~ 

to ayudar~ a lograr el companerlsmo efectivo, la coopera­

ción entre los trabajadores, etc. 

f).- Creación de becas escolares para los hijos de -
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los lrabajadores = La creacl?n de becas, medias becas, o­

slmplemente ayudas escolares por parte de una Empresa, no 

puede cabalmente consl~erarse como un servicio, porque no 

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

cio social que desinteresadamente y sin esperar recibir •. 

recompensa alguna, puede y debe prestar la Empresa cuando 

su patrimonio y sus beneficios anuales se los permitan. -

No se puede considerar que un patr~n tiene la obligacl?n­

legal de ayudar al trabajador con la carga familiar, una­

cosa es la educación primaria y otra es la educación sup~ 

rlor¡ sin embargo moralmenle si est~n obligados a llevar­

a efecto estos planes, si es que puede sacrificar una par 

te de los beneflcioi que obtiene, La satisfacción de ha-­

ber descubierto un genio es bastante recompensable. 

EL SINDICATO EN LA EMPRESA 

El Sindicato es un factor muy importante que no debe 

pasar por alto en las Empresas, cualquiera que sea su ra-

mo. 

Una de las principales funciones de un Slnd!cato es­

negoclar y administrar el contrato de trabajo con el em-­

pleado, que cubra las condiciones de empleo para sus m!e~ 

bros, Su funcl~n también es proteger a sus miembros del -

tratamiento injusto y arbitrarlo y ayudarlos a resolver -

los conflictos que crean pueden existir en relac!?n con -

48 



su empleo. En estas capacldades, el SlndJcato puede afec­

tar en forma slgnlf Jcativa el pro9rama para el personal -

de Ja Compa~!a y sus relaciones con Jos empleados. Propo! 

clonando a los empleados un mayor sentido de seguridad, -

fuerza e importancia en sus relaciones con los superiores, 

que en otra forma no tendrlqn como individuos, un Slndic~ 

to puede ejercer lnfluencla de importancia en sus actitu­

des y en su comportamiento. A trav~s de tal 1nfluenc!a, ~ 

puede afectar apreciablemente las motivaciones de Jos em­

pleados y sus respuestas a los esfuerzos de supervlsl?n -

para mejorar la eflclencla. 

Los trabajadores organizados tratan de obtener segu­

ridad sindical concertando con el empleador acuerdos des­

tinados a consegulr en todo Jo posible el clento por ele~· 

to de aflllaci?n entre los empleados. Esto slgnifica que­

se llega a un entendlmlento por el cual la afiliación al­

Slndicato se convlerte en mayor o menor medida un requl­

sl to de empleo.El grado de compulslón, va desde el taller 

cerrado que exige que el trabajador pertenezca al Sindic~ 

to para que se le pueda dar empleo, hasta el plan de sos­

tenimiento de la aflllaclpn, que no hace otra cosa que •• 

obllgar al trabajador a seguir afiliado mientras dure el­

contrato. 

El Sindicato en la Empresa, es de gran importancia -



en lo que se refiere al Departamento de Personal en el •• 

aspecto de servicio, Tlenen ambos gran relaci~n y muchas. 

cosas en com~n, que el no tomar en cuenta este aspecto, -

sería perjudlcar a la Empresa en general, 

El Sindicato y el Departamento de Personal dentro de 

la Emprersa, tratan de conseguir para sus mlembros el ••• 

bienestar soclal general en todos los aspectns, pues am-­

bos tienen el mlsmo lema de que, el trabajador, sea Olref 

ter General, Gerente o aseador¡ cualquiera que sea su gr! 

do de jerarqu!a, desea el respeto y la estlmación de sus. 

semejantes, reconoclmlento y dlgnldad. Le desagrada todo­

lo que deterlore su posicl?n en la Sociedad, como la fal­

ta de respeto, la injusticia y la afenta a su dignldad •• 

Desde la oportunidad de satisfacer sus necesldades esp~r! 

tuales y emotlvas. 

Estos constituyen los elementos b~slcos y m~nlmos •• 

que reconocen todos los hombres que ambicionen una vida -

de plenitud y satisfacci?n, Esto lo podemos comprender -­

por un silogismo obvlo, cual es la finalidad de un Sindi­

cato en la Empresa, sus funciones y la gran importancia -

que se le reconoce. 

El Slndlcato seg~n la Ley Federal del Trabajo. ( Art. 

· .. 
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Algunas puntas importantes: 

Seg~n la Ley federal del Trabaja, el Sindicato es la 

asociación de trabajadores a patrones de una misma profe­

sión, afiela a especialidad, a de profesiones, afielas a­

especlalldades similares a conexas, constltu!da por el e~ 

tudlo, mejoramiento y defen•a di sus intereses comunes, 

As!mlsma, la Ley federal del Trabaja ( Art. 360 ), -

reconoce varias clases de Sindicatos, como son: 

al GREMIALES.- San las formadas por individuas de -­

una misma prafesi?n, af lcla a especialidad, 

~) OE EMPRESA.- San las formadas par individuas de -

varias profesiones, oficias a especialidades que presten­

sus servicios en una misma Empresa. 

e) INDUSTRIALES.- San las formadas par lndlvlduas de 

varias profesiones, afielas a especialidades que presten­

sus servicios en dos o mas Empresas. 

d) OE Of!C!OS VARIOS.- Es decir, san aquellas que e~ 

tán Integradas par trabajadores de diversas profesiones.­

Estas Sindicatos s?la podrán constituirse, cuanda'en la -

municipalidad de que se trate, el n~mcro de obreros de un 

mismo gremio sea menos de veinte , 

Seg~n la Ley Federal del Trabajo, se reconoce a las­

patrones y a los trabajada~es el derecho de formar Sindi­

catos, sin que haya necesidad de una autorización previa. 



A nadie se puede obligar a formar parte de un Sindicato o 

a no formar parte de él. 

Los Sindicatos de Trabajadores tienen derecho de pe­

dir y obtener del patrón la separaci~n del trabajo, de -­

sus miembros que renuncien o sean despedidos del Sindica­

to, cuando en el contrato respectivo exista la claúsula -

de exlcuslón. 

La Ley Federal del ~rabajo determina que los Slndic! 

tos deberán estar constltufdos, 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 sociable po~ naturaleza y­

no puede vivir aislado, por eso propone instintivamente -

a la asociación. He aquf pues, la principal raz~n de la -

existencia de los Sindicatos en las Empresas y su fin --­

principal que como ya todos sabemos, es el qe velar por -

el Interés y el derecho de todos los trabajadores. 

C)- REMUNERACIONES AL PERSONAL 

Uno de los modos en los que el Departamento de Pers~ 

na! logra mejorar el rendimiento de los empleados, su mo­

tivación y satisfacción es mediante Jos sueldos. Estos -­

son lo que reciben los empleados a cambio de su t.rabajo. -
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Tanto sl se trata de salarlos por horas corno de sueldos -

periódicos, el Departamento de Personal suele encargarse­

de la planeacl?n y la Administración de éstos. 

Cuando son correctos el personal tiene más piobablll 

dades de sentirse satisfecho y motivado con respecto a -­

los objetivos de la Organización. Adern~s, el Departamento 

tendrá mayores probabilidades de aicanzar su obj"llvo de­

cantar con personal eficaz. Sin embargo, cuando los ern--­

pleados consideran sus sueldos corno Inadecuados, el rendl 

miento, la motivación y la satisfacción pueden dlsrnlnulr­

de modo espectacular. 

Los programas de sueldos mantienen los recursos hum~ 

nos de una Organización. Cuando no se administran adecua­

damente, la Empresa puede perder empleados y el dinero -­

gastado en su reclutameito, seleccl~n, capacltacl~n y de­

sarrollo. 

La falta de satisfacción se presenta porque las nec~ 

sldades de los empleados se ven afectadas por los niveles 

absolutos y relativos de los pagos. Cuando la cantidad t~ 

tal o absoluta de pago es demasiado baja, los empleados -

no podrán satisfacer sus necesidades flslol?glcas o de s~ 

gurldad. Otra causa más común de falta de satisfacción se 

sitúa en el pago relativo, que es el sueldo d~ un emplea-
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do en comparación con el de los otros trabajadores. 

NIVELES DE PAGOS 

NECESIDADES DE EMPLEADOS QUE SE 

SATISFACEN EN PRIMER LUGAR 

Absoluto 

Relativo 

Necesidades f isiplpglcas y de seguridad 

Necesidades sociales y de estimación 

Los niveles absolutos y relativos de los pagos pue-­

den tener tambi~n consecuencias negativas para la Organi­

zación. 

El siguiente es un modelo de las consecuencias del -

descontento por los pagos: 

Insatisfacción 
con los pagoS 

Rendimiento 

Busqueda de 
uh empleo con 
salarlo o suel 
do míls alto -

Menor 
atracción 
empleo ' 

Visitas al 
d!s enserio 

Mala sa ud 
mental 
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En los casos graves, el deseo de un pago más elevado 

puede reduclr el rendimiento, aumentar las reclamaciones­

º hacer que los empleados bU!;quen nuevos trabajos, Ade.m~s, 

la atracción menor de sus empleos puede provocar lnsatls­

facción ausentlsma u otros resultados indeseables, lnclu-

so el pago excesivo de sueldos y salarlos puede danar a -

la Organización y su personal. Los costos elevados de los 

sueldo reducen la posición competitiva del patr?n y su C!! 

pacldad futura para afrontar las necesidades de las nóml-

nas. 

Si las empresas quieren evitar el descontento con --

los sueldos entre sus empleados, se debe convencer a los­

trabajadores de que su paga es Justa en relación con la -

de otras personas eo la Organ!zac!?n es relativa con --

quienes ejecutan trabajos similares en otras Organizacio­

nes. Para lograrlo, la Empresa debe tenr una efectiva Ad­

m!nistracl?n de Sueldos; debe cerciorarse de que se haga­

una evaluación imparcial del rendimiento del empleado, y­

que las recompensas estén en relación directa con el ren­

dimiento. 
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AOMJNJSTRACION DE LOS SUELDOS 

1.- OBTENER PERSONAL COMPETENTE Las compensacl onps tle-



.··"..;....._: ._,;_ ·'_ 

nen que ser suficientemente altas como para atraer a los­

cludadanos. Puesto que las companías compiten en el mere! 

do laboral, los niveles de pagos deben responder a la --­

oferta y la demanda de trabajadores¡ sin embargo, algunas 

veces se necesita un !ndlce salarlas especial para atraer 

a candidatos que estén ya empleados en otras empresas. 

2.- CONSERVAR A LOS EMPLEADOS AC1UALES = Cuando los nlve-

les de las compensaciones no son competitivos, algunos e~ 

pleados se van. Para evitar las p~rdldas de trabajadores, 

las remuneraciones deben ser competitivas con relacl?n a­

las de otras companfas. 

J.- ASEGURAR LA EQUIDAD = La Admlnistracl~n de Sueldos y­

Salarlos trata de tener equidad interna y e•terna. La prl 

mera de ellas requiere que los pag~s tengan reiacl~n con­

el valor relativo de los empleos. O sea, que los empleos 

similares reciben pagos semejantes. La equidad e•terna -

e•ige que se les paguen a los empleados cantidades simi­

lares a las que reciben los trabajadores equivalentes en 

otras empresas. 

4.- RECOMPENSAR LAS CONDUCTAS CD~VEN!ENTES =LOS pagos -

deben reforzar las conductas convenientes. El buen desem-

peno, la e•perlencla, la lealtad, las nuevas responsablll 

dades y otras conductas se pueden recompensar me,dlante un 

56 

,. 



plan eficaz de compensaciones. 

5.- CONTROL OE COSTOS = Un programa racional de compensa­

ciones le ayuda a ur1a Compan~a a obtener y conservar a 

sus empleados a un costo razonable. Sin una estructura 

sistemática de sueldo y salarlos, la Organización podr~a­

pagar en exceso o demasiado poco a sus trabajadores. 

6.- CUMPL!M!Etno OE LOS REGLAMENTOS LEGALES = Como en el­

caso de otros aspectos de la di recclón de personal, la A_!! 

mlnlslraclón de Sueldos y Salarlos se enfrenta a restric­

ciones legales. Un programa sano de pagos toma en consld! 

ración esas llmltaclones y asegura ei cumplimiento de todos 

los reglamentos del gobierno que afectan a las compensa-­

clones para los empleados. 

0).- POLIT!CA DE SALIDA 

Toda Organización necesita tener una buena Polltica­

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 consiguiente 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 propia 

b),- Par despldo 

a).- Por voluntad propia= Cuando el empleado o trabajador 

decide voluntariamente dejar de laborar para su Empresa,­

ya sea porque considera que no puede ascender m~s por fa! 

ta de'motivaci~n, incentivos, a simplemente porque tiene­

Ja oportunidad de mejorar m~s r~pidamente en alg~n otro -

Jugar, es recomendable establecer una entrevista de sali-· 

da can el trabajador a empleado, can el r!n de demostrar­

le a ~l que nas interesa hasta en el momento de salida c2 

ma empleada y que nas preocupamos par ~l. 

b),- Par despida= Desde el punto de vista del empleado,el 

despido es dr~stlco, parque destruye su estado de antigÜ! 

dad en la firma, y disminuyen sus oportunidades para con­

seguir nuevo emplea, si es que el patr~n se entera de las 

razones de ese trabajador para haber dejado su último em­

plea. Más a~n, ya que reduce sus oportunidades para ganar 

se la vida, puede hasta afectar su equilibrio personal y­

sus relaciones familiares. Algunas trabajadores indudabl! 

mente merecen esa pena dr~stica, pero la equidad requiere 

que Jos patrones recurran a ella, solamente cuando hayan­

fallado todos los otros medios para tratar de mejorar al­

empleado, M~s todav~a, la lista de las ofensas qu.e requl! 

ren despido inmediato a la primera vez de cometidas, debe 

ser tan corta como sea posible, cubriend~ tan solo aque--
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llas ofensas graves tales como: La lntoxlcación alcohóli­

ca o el fumar en sitlos pellgrosos. 

Sl el castigo de despido se emplea con frecuencia y­

azarosamente, reportar~ Igualmente perdida para el patr?n 

una separaci~n ya sea abandono voluntario, suspenslón o -

despido, representa p~rdida de tiempo y dinero gastado en 

la contrataci~n, el entrenamiento y la supervlsl?n del e~ 

pleado fallido, sl el despido es patente y justo, y no se 

rectifica, puede afectar· serlamente la moral y la ejecu-­

clón del resto de los trabajadores en el grupo. finalmen­

te, si el despido se emplea con demasiada frecuencia, pu~ 

de perde su efectividad como castigo¡ al Igual que cual-­

quier otro castigo fallará tamhlén sl de él se echa mano­

muy seguido. 

POL!TICAS DE DESPIDO 

Los elementos escenclales de una buena pol!tlca de -

despido, pueden quedar comprendldos en los siguientes pu~ 

tos: 

a).- Debe prepararse una lista clara y conocida de -

razones para despido, 

b),- El Supervisor debe tener el derecho lnclal de -

despedir a empleados de su Departamento, pero no de la -­

Compa~Ia, su acción puede ser revisada por el patr~n, o -

requerir la aprobacl?n de su supervisor inmediato. Las --
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personas despedidas de un Departamento, pueden ser trans. 

ferldas a otro, con el permiso del Supervisor de dicho D! 

partamento. 

c),- A la recepci?n del aviso de despido, el emplea­

do debe abandonar Inmediatamente el predio de la tompan~a, 

aunque tenga derecho de apelaci?n. El no hacerlo as~, en. 

forma ordenada, debe formar base para despido a pesar de­

los méritos de la disputa. 

d).- Debe proveerse un procedimiento de revisi?n, •• 

tanto como verificación d~ la accl?n del supervisor como­

para dar al afectado la oportunidad de presentar su caso, 

si es que cree que se le ha tratado injustamente. En una· 

firma unlonlzada, esta provlsl?n se encuentra en el proc! 

dimlento de quejas y agravios. 

Por estas razones, son de mucha utilidad en estos C! 

sos las Entrevistas de Solida. 

La buena disciplina en una Organlzacl?n, se obtiene­

por medidas positivas, mas bien que por m~todos tales co­

mo las suspensiones disciplinarlas y los despidos. 

Una buena disciplina en una Organizacl~n se obtiene. 

por medio de informaciones peri?dlcas a los e~pleados, s~ 

bre los reglas a acatar dentro de la Organlzacl~n, el ••• 

oborda~iento centrado en la persona, a los prob\esas dls• 
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cipiinarios, se precisa como una ayuda para la compren--­

sión de las razones de la indebida coducta y la forma de­

corregi r la. 

'· 
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CAPITULO Il I 

ADIESTRAMIENTO V CAPACITACIDN 

· DE TRABAJADORES 
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Es un servicio que debe dar la Empresa a sus trabaJ! 

dores, cuando estos ya han sido contratados para laborar-

de una rorma permanente. A9n cuando se invierta mucho 

tiempo, dinero y esfuerzo en seleccionar un empleado, el-

trabajo ser~ inutil si no se respalda ese buen comienzo -

con un programa constante de adiestramiento y capacita ••• 

clón. 

En la actualidad se descuidan mucho ·estos factores,­

por consecuencia viene siendo una traba para el desarr~ 

!lo de muchas Empresas. 

Adiestramiento; es ayudar a los trabajaodres o em ••• 

pleados para que adquieran o ejerzan una " destreza • o •• 

•habilidad•, Capacitación, es la ayuda que se proporci~ 

na para que el trabajador perfeccione, domine y ampl!e •• 

técnicamente esa destreza o habilidad¡ se entiende tam--­

bi~n a la capacitación como la adqulslci?n de conoclmlen­

to.s rudnamentalmente de carácter Intelectual. En otras P! 

labras, adiestrar es proporcionar los conociemitnos pr~c­

ticos y te?ricos para que un trabajador sepa c?mo real!-· 

zar determinada labor en un grado elemental, mientras que 
'· capacitar significa perfeccionar, o sea, un grado supe ••• 

rior al adiestramiento. Por lo tanto, para capacitar es • 

necesario adiestrar previamente. 
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El objetivo principal que mueve a la Empresa a esta­

blecer cursos de adiestramiento y capacitacipn a su pers.2 

nal, no es solamente proporcionar mayores conocimientos,­

sino lograr que el trabajo se realice con mayor ef icien-­

cia y a menor costo. Los empleados nuevos, aunque ya ha-­

yan sido adiestrados en otras empresas siempre requieren­

adlestramiento en los requisitos especiales de cada Empr! 

sa. Los trabajadores sin experiencia previa tienen que -­

ser adiestrados minuciosamente no splo en los m~todos de­

la Empresa, sino tambi~n en los principios b~sicos del -­

trabajo, 

Es muy importante hacer notar que siempre existe la­

necesidad de un cosntante adiestramiento, a causa de los­

cambios en las t~cnicas del trabajo y en las modificacio­

nes a los sistemas de Organizaci~n. 

Es muy diffcil encontrar a una persona idpnea para -

un puesto especf fico, además los empleados no son est~ti­

cos y los puestos en s! cambian con más o menos frecuen-­

cia, por ellos los programas de adiestramiento tienen que 

equilibrar las capacidades e intereses de los trabajado--

res, con las oportunidades requisitos de la Empresa, •• 

Los trabajadores que han sido seleccionados acertadamente 

para un puesto especffico, que se han ajustado adecuada-­

mente a ~l y a la Empresa, y que han recibido el adiestr! 

· .. 

64 



mlento y capacltacl?n apropiados, sienten placer y satls­

facclón en el desempe~o de sus labores. 

Este punto de vlsta dinámico hacia los problemas del 

personal acent~a la importancia del adlestramiento. No d! 

demos considerar el adiestramiento y la capacltacl?n como 

una actividad aparte de las dem~s que realiza el Departa­

mento de Personal, s1 no que ha de considerarse como par­

te Jntegrante de todos los programas, cuyas actividades -

están lnterelacionadas funcionalmente. 

Otro objetivo del adiestramiento es la preparacl?n -

de trabajadores para ascensos y promociones. Los progra-­

mas de adiestramiento y capacltaci?n producen magn~ficos­

divldendos. As/, la Empresa se beneficia porque se redu-­

cen la rotación del personal y el desperdicio de materia­

prima, se logra un uso m~s ádecuado del equipo, se dismi­

nuyen los accidentes de trabajo y la p~rdlda de tiempo, -

se aumenta la eficiencia en el trabajo individual y de la 

Empresa como en todo, se facilita el cultivo de relacio-­

ne~ amistosas con el personal y se desarrolla el talento-

administrativo por el m~s exacto real conocimiento que-

el empleado tiene de la Empresa. En suma, es un medio muy 

valioso para obtener supervisores ejecutivos, los cua--

les esterán más identificados con la Empresa por haber ~! 

ta proporcionado la oportunidad y los medios parq que as-

... 
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cendleran y mejoraran. 

Cesde otro punto de vista, el adiestramiento y la C! 

pacltacl~n ayudan a estabilizar la fuerza de trabajo de -

una nacl~n, a Incrementar y ensanchar la habilidad, la -­

destreza y el conocimiento técnico de este esencial ele-­

mento de la produccl~n, a conservar su poder f!slco me~ 

tal y, sobre todo, a elevar la eflclencla general, lo 

cual redunda en una dlsmlnucl~n de los precios de los ser 

vicios y mercanc!as y, por ende, un incremento del poder­

de compra y del ingreso nacional de un pa!s• 

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO 

Los programas de adiestramiento tienden a lograr mQ­

yores beneficios que la simple mejor!a en la destreza de­

un puesto concreto y determinado. Debe existir un incent! 

vo, y~ sea por recompensas subjetivas o por el sentimien­

to de ser m~s utiles y de que pueden producir más. 

Es muy Importante el horario en que .se Imparte el -­

ldi-~tramiento, ya que se ha comprobado que cuando se im­

par:• ·ntes o despu~s de las horas de labores, no tiene -

el mlsm~ "•!to que cuando se proporciona dentro del hora­

rio do trabajo, esto es de Igual Importancia en la capee! 
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la demostraci?n es el mejor m~todo para iniciar el -

adiestramiento, ya se trate de manejar m~quinos, de apre~ 

der un procesa, o de otras actividades. la demostraci?n -

ayuda mucho a las personas cuya mente necesita visualizar 

todo para comprender, pero siempre debe tener relaci?n ei 

trecha con la pr~ctica, la cual ha de ser inmediatamente­

ejercida por el trabajador o empleado al cual se le est~­

adiestrando. 

La conferencia sirve para presentar temas nuevos de­

una manera selecta, ordenada y l~gica. Adem~s por medio -

de ella se puede inspirar entusiasmo o inter~s. las disc~ 

siones o mesas redondas bajo la direcci?n del adiestrador 

dan los mejores resultados cuando est~n bien manejadas, -

organizadas y basadas en datos firmes, y tienen la venta­

ja de asegurar un esruerzo de pensamiento de todos los -­

que un ella participan. 

las mater1as del programa de adiestramiento de'-' 

ser determinadas en estrecha relaci?n con la actlv!· ·r ?! 

re la cual se imparte el adiestramiento, Esta inforc· -~~n 

eocencial, se t•)ti•ne de los an~lisis de puestos y r :n<-. :.~ 

tuyen un requl: '.t.o pr~H~inor del adiestramiento. 

El progri ,,,. ·1e adies :··a~dnto debe considerar que 

Supervisor de~.~; ~!~e en .todr ::empo un papel de vital Im­

portancia para :~ ~uenos resultados del mismo, ya que ".!! 

67. 



die como ~l conoce las necesidades del trabajo 

continuo contacto con el personal subordinado, 

est~ en-

Finalmente, el programa de adiestramiento debe sena. 

lar qu~ cursos o materias ser~n impartidas por personal -

••treno a la Empresa, y cu~les por elementos de su propia 

Organizaci?n, considerando siempre que los instructores -

que pertenecen a la Empresa, est~n m~s identificados con­

el problema y por lo tanto, sopesar~n m~s cuidadosamente­

las necesidades de ~sta. En t~rminos generales, es prefe­

rible utilizar instructores e•tr•!dos de la Empresa, ya -

que si re~nen las caracter!sticas indispensables ser~n -­

siempre m~s cuidadosos y ••actos en sus crusos, e inspir! 

rán m~s simpat!a y confianza en sus alumnos. 

0),. TIPOS OE PROGRAMAS OE CAPACITACION 

Las necesidades de capacitacipn var!an seg~n las di­

versas circunstancias. Para cubrirlas hay muchas t~cnicas 

diferentes. Entre ellas, m~s de una podr!a resultar ~til­

para una misma situaci?n. 

Una buena preplanificacipn permite cometer menos 

equivocaciones lograr empleados m~s capacitados. Si se-

determina cuanta eficiencia podr~ obtenerse sin capacita­

ci?n, y cuanta m~s podt!• lograrse con ella, se establee! 

r~n los e•tremos del campo de acción de un adec~ado pro--
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grama de capacitaci?n. 

Tal programa debe basarse en tres factores: La des-­

cr lpcl?n de las tareas a efectuarse¡ la descrlpcl?n de 

las aptitudes necesarias para realizarlas, y la medida de 

la que realmente sabe o puede hacer el persoanl. Esto lo­

expresa la siguiente f~rmula: lo que debe saberse, menos­

lo que se sabe es igual a lo que debe aprenderse. Una co~ 

paracl~n de las especl f!caciones del trabajo y las espec.!, 

flcaclones humanas demostrar~ cuales son las aptitudes y­

cualldades que hacen falta, y un análisis de la idoneidad 

actual del personal, !ndlcará el grado de capacltacl?n 

que deberá proyectarse. 

1).- CAPACITAC!ON SOBRE LA MARCHA 

En las pequenas Empresas se utiliza más comunmente -

la capacltacl~n sobre la marcha. Lo primero que debe ha-­

cerse al organizar un programa de capacitacl~n de este t.!. 

po es decidir exactamente que es lo que debe ensenarse al 

personal¡ de lo contrario, puede desperdiciarse mucho di­

nero, tiempo, esfuerzo. As"ntando las ideas sobre un pa-­

pel, puede delinearse al menos, los puntos principales -­

que debe cubrir l• capac!tacl?n; luego debe decidirse --­

qul~n s~ har~ cargo de ~sta ( ~l mismo Emprearlo o uno de 

sus otros empleados ). SI el tiempo permite que lo h~ga -

el Empresario, tendrá este una oportunidad d~ conocer me-
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jora su personal y de lograr que los.nuev~s empleados se 

compenetren de las operaciones, pol!ticas y normas del e! 

tablecimiento, 

El proceso en si de la capacitaci?n sobre la marcha­

cuyos detalles verlan en cada caso-- consiste en demos--­

trar, hacer y juzgar. Se muestra al empleado como se hace 

el trabajo, paso a paso y repetidamente hasta asegurarse­

de que lo comprende bien. Luego se le hace efectuar la t! 

rea bajo supervisi?n 1 alent~ndolo cuando sea necesario y. 

teniendo siempre presente que el aliento contribuye más a 

mejorar el trabajo que la critica y el regano. 

La duraci~n de cualquier programa de capacltaci?n, -

varian seg~n la complejidad del trabajo y la experiencia­

anterior del empleado. Podr!a ser unas pocas horas, unos­

pocos d!as, se puede estar seguro de que beneficia tanto­

al Empresario como al empleado. 

2).- APRENDIZAJE 

El aprendizaje formal - de amplia difusi?n en otras­

~pocas, pero no tanto en la actualidad - se concentra 

principalmente en los campos t~cnicos y de artes y de of l 
clos. 

J),- ROTACION DE TAREAS 
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Otro m~todo de capacltaci~n especialmente adecuado -

para la~ Empresas no muy grandes, es el de la rotación de 

tareas. Durante lapsos variables - unas pocas horas por -

d~a, unos pocos dfas, o varias semanas, seg~n la natural~ 

za del trabajo, se traslada a empleados para su capaclta­

cl~n, a tareas que exigen mayor habilidad o responsabili­

dad, o que sean mas complejos. 

Para cualquier tipo de capacltaci~n por rotacl~n de­

tareas, conviene aprovechar los per/odos de menor activi­

dad. A ningún cliente le causar/a gracia, nl estarla con­

forme que se le atendiera deflclentemente con la excusa-­

de que " este no es mi trabajo normal; generalmente soy -

empaquetador "· Los momentos de menor actividad también -

son los mejores para tareas que no tienen relacl~n con el 

p~bllco, ya que as/ quedar~n menos afectados los trabajos 

de rutina. 

Cuando el persoal esta suficientemente capacitado en 

diversas tareas, el Empresario se beneficia por lo menas­

en tres maneras: 

•- Cuenta cubrir con mayor racllldad las vacantes -­

que exigen alguna capacitacl~n 

•- Puede ofrecer a sus empleados la seguridad de que 

podr/an progresar hacia posiciones de m,ayor res--
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ponsabl lid ad, 

•- Ahorro para la Empresa. 

4),- ASESORAMIENTO 

En todas las Empresas se presentan muchas veces ca-­

sos en que los Empresarios necesitan asesorar a sus em--­

pleados, perspectiva que deben tener presente al planiri­

car sus programas de capacltaci?n constante, Por ejem--­

plo: se presentan situaciones como las que se detallan a­

continuaci~n, que no pueden ser atendidas nl azar, y que­

dar!• la lmpresi?n de que no se atienden en absoluto: 

- Cambios de Pol!tica de la Compan!a 

- Nueva distribuci?n del trabajo 

- Cambios de métodos de trabajo 

- Estallidos de quejas 

- Cambios en la signaci?n de trabajo 

- Aparici~n ~e problemas personales 

Todas estas situaciones son.obst~culos en potencia -­

para el buen funcionamiento de la Empresa, por tal moti-­

vo, constituyen casos en que pueden usarse con é•lto las­

técnicas y los beneficios especiales del asesoramiento. 

El asesoramiento no es una relaci?n unilateral cuyos 

únicos beneficios van del Olrector al empleado. Es ins---

tructivo para ambos, de tal forma que frecuent~mente el • 
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"maestro" se beneficia tanto como sus 11 alumnos.". 

En el asesoramiento de los empleados, deben tener -­

presentes tres objetivos espec!ficos: instruir, obtener -

Información y obtener cooperaci~n. 

Estos tres objetivos, son como los lados de un tri~~ 

gula: cada uno depende de los otros dos, y cada uno es -­

igualmente escencial, 

5).- MEDIOS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION 

Ser!• Imposible tratar aqu! todos los medios y sist! 

mas que las Empresas pueden utilizar para realizar sus -­

programas de adiestramiento y capacltaci?n; los met?dos -

y sistemas a seguir dependen de las posibilidades y nece­

sidades por parte de la Empresa. 

A manera de Información senalaré los principales me­

dios que actualmente utilizan las empresas: 

1.- Cursos ·especiales con rlnes de promociones 

2.- ~onrerenclas perl?dlcas sobre aspectos generales 

de la Empresa 

J.- Discusiones de mesa redonda sobre problemas de -

administración o de organlzacl?n. 

4,- Becas y subsidios para realizar estudio~ profe-­

slonales 



5.- Bibliotecas y hemerotecas 

6,- Sistemas de iniciativas 

7.- Publicaciones Internas, folletos, manuales 

B.- Revista de la Empresa 

9.- Cartelones, avisos y caricaturas 

10.- Pelfculas, proyecciones, etc. 

11.- Viajes o visitas a otras plantas o empresas 

12,- Adiestramiento en el puesto, etc. 
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CAPITULO IV 

ANALISIS Y VALUACION 

OE PUESTOS 

... 
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"La t~cnica conocida con.el nombre de An~lisis de -­

Puestos, responde a una urgente necesidad de las Empre--­

sas¡ para organizar eficazmente los trabajos de ~stas, es 

Indispensable conocer con toda precisipn• lo que cada --­

trabajador hacer• y "las aptitudes que requiere para ha-­

cerio bien•. (1) 

El an~lisis de puestos representa para los altos di­

rectivos de una negociacipn la posibilidad de saber con -

todo detalle en un momento dado las obligaciones y carac­

ter!sticas de cada puesto. Los supervisores, sobre todo -

los inmediatos al trabajador, conocen ciertamente las la­

bores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un ln! 

trumento en que se distingan con toda precisipn y orden­

los elementos que integran cada puesto para e•plicarlo Y• 

e•igir m~s apropiadamente las obligaciones que supone. 

Con el an~lisis de puestos lo trabajadores reallza-­

r~n mejor y con mayo~ facilidid sus labores, si conocen-­

con detalle cada una de las operaciones que las forman y. 

los requisitos necesarios. para hacerlas bien, Para el De-

76 

partamento de Personal es básico el conocimiento preciso- G 

(1) Reyes Ponce, Agust!n• El An~lisis de Puestos. 

Editorial Limusa. P~ginas 13 y 14. 



de las numerosas actlvidades que debe coordinar, si quie­

re cumplir su funci?n estimulante de la eficiencia y la -

cooperaci~n de los trabajadores. 

Podemos distinguir cuatro tipos principales de An~ll 

sis de Puestos, los cuales son expuestos ·a continuaci~n: 

A).• El que se reali?a con el f!n de mejorar los si! 

temas de trabajo, pr~cticamente comprende sólo .la descri2 

ci~n de puestos, cuyos elementos, adem~s de ser muy minu­

ciosos, deben estar ligados en forma de que se perciba -· 

con toda precisi?n la secuencia de los mismos. 

B),. El que se hace para orientar la selecci~n de-· 

personal, En ~l lo fundamental es, por el contrario, la -

especificaci?n, orientada con miras a constatar si un ca~ 

didato posee los requisitos m!nimos exigidos para desemp! 

nar el puesto satisfactoriamente. 

E) •• El an~lisis formulado con miras al adiestramie~ 

to del trabajador. En ~l se pone ~ora.sis especial en "el­

como11 depen hacerse las oepraclones, y se procura establ! 

cer grados en las cualidades que se requieren en un pues­

to, en consonancia con los sistemas que se empleen para -

calificar las que posean los individuos que vamos a adie! 

trar. 
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O),. El que se estructura con la finalidad de servir 

a la Valuac!?n de Puestos. Suele ser m~s amplio y preciso 

que pueden encontrarse en todos los puestos de una Empre-

sa, 

"Entendemos por Valuaci?n de Puestos, un sistema t~J¡ 

nlco pare determinar la importancia de cada puest'o en re­

laci?n con los dem~s de una Empresa, a f ln de lograr la -

correcta contratacl?n, organizacl~n 

personal". (2) 

remuneración del -· 

La implantacl?n de lo~ programas de Valuacl~n de 

Puestos en las Empresas, son con el objeto de mejorar la­

Admlnlstraclón de sueldos y salarlos, y sobre todo para • 

mejorar Ja eficiencia y rendimiento del personal, 

La distribución justa y adecuada de Ja n?mlna de una 

Organlzacl?n sea del tipo que sea, proporciona una de las 

mejores bases para obtener relaciones armoniosas bien -

fundadas entre Empresa y Empleado. Muchos de los aspectos 

de la Adminlstraci?n y relaciones entre empleados, pler~­

den su efecto o se vuelven completamente in~tlles, cuando 

(2) Orozco, Jorge EnrJque. Proceso práctico del Recluta-­

miento Selección de Personal, Editorial Coparmex, p~g1-

na 38. 
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la estructura de sueldos y salarios no es justa y bien -­

distribuida. Porejemplo, un empleado puede estar satisfe­

cho con su retribuci?n que percibe, pero al saber que --­

otro campanero de trabajo de la misma Compan~a, recibe un 

salarlo mejor a cambio de un trabajo comparable de lgual­

importancla, a~n cuando no exista diferencia real, ni en­

calidad de trabajo hecho, ni en la antigüedad, de la otra 

persona en su puesto su salario ser~ entonces bajo en el­

sentido relativo, a~n cuando no lo sea en el absoluto y -

traer~ por consecuencia la baja productividad, la poca -­

cooperaci?n, el aumento de faltas al trabajo y en una pa­

labra la baja de moral del empleado. 

Es dif~cil, desde luego, para la Adminlstraci~n va-­

luar con exactitud la aportaci?n de un empleado para su -

Campan!• tanto si esta decisión se basa en una califlca-­

ci?n de m~ritos met?dica, o en una oplni?n personal donde 

puede influir mucho los favoritismos, los erroes de Jui-­

cio son frecuentes. Al determlnar el salarlo para un em-­

pleado en particular deben tomarse en cuenta tanto el va­

lor del trabajo para la Organizaci?n, como la eficiencla­

con que es realizado. El fin de la Valuación de Puestos -

es fijar el valor de cada puesto en relaci?n con el valor 

de otros. Proporciona tambl~n una base para determinar -­

las normas tendientes a suprlmlr·otro tipo de desigualda­

des en los salarlos. No valúa o califica el valor del em-

pleado en su puesto¡ sino el valor del puesto en s!, y --

~sr~ 
SAUR 
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as! con esta base puede calificarse al empleado en cuanto 

a la forma con que desempena su puesto, su habilidad y -­

rendimiento. 

Los miembros de la Empresa que tienen la responsabi· 

lidad y autoridad por asignar salarios, las rebajas o au­

mentos de sueldos son frecuentemente acusados de ravor!-· 

tlsmo y discrimlnaci?n. Muchas veces sucede que estos car 

gos son justificados y otras veces no lo son. La imparci! 

lidad completa es inalcanzable, por la naturaleza humana. 

Pero sin embargo, todas estas injusticias, preferencias o 

favoritismos, pueden ser reducidas en gran escala si se -

adopta en la Empresa un buen programa de Admlnistraci~n -

de Sueldos y Salarios. Para poder determinar el valor re-­

lativo del puesto y establecer controles que limiten el -

efecto completo del favoritismo y la descr!m!naci~n, es • 

necesario establecer un buen programa de Valuación de 

Puestos, en el cual, los empleados no estar~n sujetos en­

la misma proporct9n, a ser pagados de acuerdo con el gra­

do de favor que sus respectivos jefes le dispensen, 

En cualquier Empresa o negociación, suele presentar 

se la necesidad de mover un empleado de un puesto a otro. 

Por ejemplo, una vacante de un puesto en alto grado de •• 

jerarqu!a dar~ lugar a un ascenso y a un aumento de suel• 

do; un empleado incapaz de realizar en forma adecuada un­

trabaJo al que ha sido asignado, es degradado a un puesto 
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mas bajo pero con el mismo sueldo. El salarlo pagado a dl 

cho empleado en particular, na va a estar adeacuado al 

nuevo trabajo, se crear~n inconrormidades con el resto de 

los empleados de ese mismo departamento, a menos de que -

se hagan los cambios pertinentes. 

Uno de los obst~culos m~s grandes para obtener una -

buena Admlnlstraci?n de soeldos y salarlos, es la valua-­

cl~n incorrecta de los puestos mismos. No hay formula m~­

glca, que fije o establezca las tarifas correctas o la r! 

trlbución justa y equltntlva¡ sin embargo, existe un tra­

tamiento o formula para los problemas de sueldos y sala-­

r los, que puede amin'orar este tipo de problemas en mayor­

porcentaje y que proporciona una de las mejores soluclo-­

nes conocidas actualmente. Esta forma se conoce con el -­

nombre de Valuaci?n de Puestos. 

A) •• SU IMPORTANCIA 

En la Empresa, el An~lisi's y Valuaci?n de Pues­

tos reviste una importancia mayor, tratándose de las fun­

ciones de los altos ejecutivos. 

Efectivamente, la labor Que desempena un ejecutivo • 

en la Empresa, es de gran trascendencia. Sus actlvldades­

io convierten, no sólo en el cerebro de la Organlzaci?n,. 

sino en el coraz?n mismo de la Empresa, sus funciones son: 
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senalar, calificar y mejorar las actividades de dicha Em­

presa. Por lo tanto, considero que este tipo de puestos -

deben ser Justamente remunerados, ya que de la buena di-­

recci~n de ellos depende el ~xito de la Organizaci~n. He­

aqul pues la Importancia que tiene para la Empresa esta •• 

blecer un buen sistema de Valuación de Puestos. 

OEf!N!C!ON OE VALUACION OE PUESTOS 

Se99n E.' Lanham: Valuacl~n de Puestos es la opera·-· 

clón completa que determina el Valor de un puesto indivi­

dual en una Organlzaci~n, en relacl~n con otros puestos -

de la misma Empresa, con un an~Jisis de los trabajos pa •• 

ra obtener descrlpciones de los puestos, incluye~do las • 

relac.iones de las descripciones por medio de algpn siste­

ma dise~ado para determinar el avalpo de estos valores, -

estableciendo los salarios m~ximos y m~nimos para cada -· 

grupo de trabajo, con base en su valor relativo. La oper! 

ción termina con la revisión final del salario resultan--

te, (J) 

La Empresa al adoptar un sistema de Valunci?n de 

Puestos, espera alcanzar varios objetivos, los cuales son: 

(3) Lanham, Elizabeth. Valuacl?n de Puestos. Editorial •• 

Continental. Página 15. 
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a).- Datos reales, derlnldos y slstem~tlcos para de­

terminar el valor relativo de los puestos. 

b),- Bases equitativas para la Administración de --­

Sueldos y Salarios, dentro de la Compan!a. 

c).- Datos para establecer una estructura de sula--­

rlos comparable a la de otras Compan!as, concurrentes al­

mlsmo mercado de mano de obra. 

dl.- Mediciones y controles mas precisos en los cos­

tos de personal. 

e).- Bases para poder negociar mejor con el Sindica-

to. 

r).- Una estructura mejor para la revlsi~n perl?dlca 

de sueldos y salarlos. 

g).- Principios clar~'s y t~cnlcos imparciales que -­

permitan al cuerpo de mando, un tratamiento más objetlvo­

de los salar los. 

h).- Una mejor selecci?n, colocacl?n, ascensos, 

transferencias y capacltacl?n del personal. 

1).- Funciones claras, autoridad y responsabilidad -

bien definidas. 

j).- Simpllflcaci?n de trabajo y eliminación de ope­

raciones duplicadas. 

k).- Menor número de quejas y rotacl?n de personal,­

aumentando asl la moral del personal y mejorando las rel! 

clones entre Empresa y Empleado, 

8) 
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La elaboración de un buen sistema de Valuación de -- ~ 

Puestos, presenta problemas espec!ricos, pero acarrea muy 

buenos beneficios¡ principalmente cuando se analiza el --

puesto de un alto ejecutivo, porque no es lo mismo hacer-

lo de un empleado o trabajador cualquiera, 

En el Análisis de Puestos lo que se pretende sobre -

todo es conocer a fondo el puesto asi poder determinar-

el sueldo apropiado para la persona que lo ocupe, y ade-­

m~s se pretende buscar "al hombre adecuado para el pues-­

to adecuado••. 

Ciertamente el ·Análisis de Puestos a cualquier nivel 

es importante, pero lo es más aún el de nivel ejecutivo,­

porque la persona que ocupa un puesto ejecutivo los m!ni­

mos normales que pueden y deben exigirse fácilmente son -

superados, o de hecho se desa y conviene que sean supera­

dos por quien ocupa el puesto. 

Un ejecutivo que hace estrictamente lo necesario y -

normal.de su trabajo, que no se preocupa por tener innov! 

clones, reformar, mejorar y desarrollar la Empresa que le 

está encomendada, es mucho menos eficiente que aqu~l que­

hace todo lo contrario, que se preocupa por su Empresa, -

por mejorarla cada d~a más m~s. 

Es por todas estas razones, que se considera de mu--



cha importancia la existencia de un buen sistema de Valu! 

clón de Puestos, en las Empresas de cualquier tipo. 

B).- SU NECESIDAD V ENTENDIMIENTO 

La necesidad que existe en todo tipo de Empresa 

de implantar buenos programas de valuación de puestos es­

ver!dica, pero para que se pueda tener ~•!to, deber~n ser 

soiidamente implantados y cuidadosamente mantenidos y co~ 

trolados pero para poder tener un buen cqntrol se necesi­

ta la cooperaci?n y aprobaci?n de todos los grupos en la­

Drganizaci?n, la comprenir?n amplia del programa. Los EJ! 

cutivos y los Supervisores pueden estar de acuerdo acerca 

del valor de tal implantaci?n; sin embargo, para que los­

trabajadores en el nivel inferior al propon~rseles el es­

tudio original est~n de acuerdo, se requiere que el plan­

completo sea explicado a ~stos con objeto de ganar su --­

aceptacl~n y hacérseles comprender. 

Existen algunas formas para obtener la aprobaci?n y-

lograr el entendimiento en toda la Organización, como son: 

1.• Juntas de grupos 

2.- Participacl?n en la implantación 

).- Un memorándum o una carta firmada por el Presi-­

dente de la Compan!a 

4.- Entrevistas individuales con miembros de los gr~ 

pos 

5.- Distribución de boletines en toda la Organiza---
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ci?n, que contengan una forma descriptiva acerca­

del plan los beneficios que acarreará a cada e~ 

pleado y a la Empresa en general. 

6.-lnformación en publicaciones de los empleados. 

Obtener la autorización de la alta Gerencia, es uno­

de los pasos m~s Importantes al implantar un programa de­

valuación de Puestos. Primeramente se debe señalar el 

plan propuesto, los fines que se pretenden alcanzar, la -

necesidad que tiene la Empresa de tal programa, los pro-­

blemas que se pueden presentar en el transcurso del pro-­

grama, la duracl?n aproximada del programa y el costo --­

aproximado que puede ocasionar. 

Pero lo m~s importante es señalar a la Geren.cla 1 la­

necesldad que tiene la Empresa de un buen programa de Va­

luacl?n de Puestos, revel~ndole un an~lisis de las condi­

ciones existentes en que se encuentra la Compan!a, tales 

como: 

1.- Desigualdad en los Salarios 

2.- La dificultad que existe para colocar nuevos --­

puestos en relacl?n correcta con los antigUos 

J,- Hacerles notar que, las funciones y responsabil,!, 

dades de los puestos antigUos, cambian de tiempo 

en tiempo, y que es necesario hacer modificacio­

nes en cuestión de salarios y responsabilidades-
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y esto acarrea problemas. 

4,- La falta de uniformidad en los títulos de los -­

puestos y en sus funciones, presenta dificulta-­

des para la clasificación correcta de los emple~ 

dos. 

5,- No existe prevlsl?n para asegurar la revisión P! 

rlódlca del salarlo de cada empleado 

6,- No se han definido polf ticas para asegurar con-­

sistencia cuando se conceden aumentos de sala--­

r los, con respecto a tipo, cantidad y fecha de -

conseción. 

7.- No se ha previsto un control d< sueldos y sala--­

rios y que es necesario para mejorar a la Compa­

nra en todos sus aspectos, la implantacl?n de un 

buen programa de Valuación de Puestos. 

METOOOS FUNDAMENTALES PARA LLEVAR A CABO LA VALUACION DEL 

TRABAJO EN UNA EMPRESA 

METODO DE CRADACION = Seg~n e.ste m~todo de califlcaci?n,­

los puestos son ordenados en forma decreciente, en t~rmi­

nos de sus referencias en niveles de funciones, responsa­

bllldades y requisitos. No se dividen en sus partes comp.2 

nentes, slno que se les considera como un todo, compar~n­

dolos uno con otro para determinar su posicl?n relativa -

en la gradacl?n• En esta forma, el puesto que se reallze­

siguiendo el nivel más simple, más rutinaria, serla el --
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puest'o colocado, en la pa,·e m~s baja de la gr;:dacl~n. 

Los puestos restantes ser~an cJlocudos hacia arriba de la 

escala conforme sus funciones, responsabilidades y requi­

sitos fuesen más complejos. 

METODO DE ALINEAMIENTO O DE VALUACIDN POR SERIES• Es el • 

sistema por medio del cual se ordenan los puestos de una. 

Empresa, vall~ndose para ello de la promedlacl?n de la S! 

rle de ?rdenes formada por cada uno de los miembros.de un 

comité de valuacl?n, respecto a los puestos b?slcos. 

Siendo éste un m~todo m~s subjetivo que t~cnico, es. 

indispensable la rormaci?n de un comit~, ya que lo esen-­

clal es comparar la opinl?n de diversos valuadores sobre. 

el orden de los puestos, para obtener un valor·promedio. 

mds cer~ano a la reaildad. Es ususal en todos los comlt~s 

de valuaclpn escoger un n~mero reducido de puestos b?si-­

cos, que se les conoce como "puestos tipo", para poder •!!! 

pezar por ellos el procedimiento. 

Para seleccionar puestos tipo se deben tomar en cuerr 

ta las siguientes consideraciones: 

a) Que sean los mismos, salientes 

en la Empresa de que se trata. 

caracterizados • 

b) Que su contenido no est~ fácilmente sujeto a dls-

cusipn. 
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el Que los puestos no sufran cambios frecuentes. 

dl Que se abarquen los grados !nf imos 

los trabajos que se van a valuar, 

máximos de -

Cada miembro del comlt~ debe ordenar los puestcs ti­

po en una serie, de acuerdo con el orden que en la Empre­

sa crea ~l que debe tener. El primer lugar lo ocupar~ el­

puesto más importante, y as! sucesivamente, según su cri­

terio, hasta el último puesto, que será el de menor cate­

goría. 

METOOO DE CDMPARACION OE FA~TORES 

puestos son calificados en base a 

al Habilidad 

b) Esfuerzo físico 

e) Esfuerzo mental 

dl ~esponsabllldad 

el Condiciones de trabajo 

En este sistema, los­

factores: 

fundamentalmente consiste en "ordenar" los puestos -

de una fmpresa, en función de sus factorrs principales, -

los mencionados anteriormente, y aparte, de acuerdo con -

un valor monetario que se asigne a cada uno de los cita-­

dos factores, combinPndo por fin ambos resultados, 

METOOO DE VALUACION P'JR OIJNTOS Oe todos los .m~todos en-

89 



uso, el que ha logrado mayor aceptaci?n hasta la fecha,. 

es indiscutiblemente el de la valuaci?n por puntos, de--­

bi~ndose esto a su car~cto,r t~cnico y a la relativa sen--
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clllez de su aplicacipn. Es tambi~n, el que mejor permite •· 

cambios accidentales que lo adapten a las circunstancias­

particulares de cada Empresa. 

Este método se trata de un sistema t~cnico, mediante 

el cual asignamos ciertas cantidades de valor denominados 

•puntos•, a cada una de las caracterfsticas Fundamentales 

de los puestos, mismas que se designan con el nombre de -

"factores". 

Un punto no es otra cosa m~s que un valor de rela--­

ción o una unidad de medicipn, como puede ser un peso, un 

litro o un metro; por tanto, es sólo una unidad de medida 

para erectos de comparación. 

El sistema puede considerarse integrado por dos par-

tes: 

1. Comparar los factores o caracterfsticas de un pues-­

to, con una serle de modelos o definiciones. 

2. Oar a los mismos un valor o pontaje particular, de-­

terminado por dicha comparación. 

C) •• SUS VENTAJAS 



El implantar un sistema de Valuaclón de Puestos 

en una Empresa, es con el propósito de mejorar la Adm1n1! 

tracl?n de Sueldo y Salarlos. 

A pesar del hecho de que no todos Jos planes obtle-­

nen el mismo ~xlto, se obtienen muchas ventajas que hacen 

valiosos a Jos programas en la oplnl?n de quienes est~n -

relacionados con ellos. Las ventajas que se obtienen al -

emplear un programa de valuacJ?n de puestos en Ja Empresa 

son: 

1.- Justicia en Sueldos y Salarlos 

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

valor de Jos puestos. 

J.- Consistencia y uniformidad en la operacJ?n. 

4.- Mejores pol~tlcas de promocl?n, transferencia y-

asignaci?n de funciones. 

5.- Normalizaci?n de sueldos y salarlos. 

6.- Una mejor alta moral en Jos empleados. 

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

8.- Mejor~• en la Organizacl?n. 

9,- Dlsminuci?n de quejas de Jos empleados. 

10.- Mejor AdministracJ?n de Personal. 

11.- Mejor utilidad de la inversión en salarlos. 

12.- Mejor seleccl?n y colocacl?n de empleados. 

lJ,- Un sistema mejor de contratación de personal. 
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Sin embargo, no todos los problemas de la Empresa p~ 

drán ser resueltos con un programa de Valuación de Pues-· 

tos. 

La Valuación de Puestos no es una ciencia e•acta que 

puede corregir todos los errores,más bien proporciona un 

medio ordenado y slstem~tlco para determinar el valor re­

lativo de los puestos, reduciendo al mínimo los efectos -

de los errores. Por consiguiente, la Valuación de Puestos 

es un procedimiento del cual puede esperarse que se haga. 

más valioso conforme sus técnicas y usos se mejoren, 
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CAPITULO V 

LA SEGURlDAO V LA HIGIENE lNDUSlRIAL 



El desarrollo industrial que ha habido en los pa!ses 

más avanzados, trajo como consecuencia que el hombre se -

viera de repente frente n m~quinas sumamente complejas y­

de las cuales muchas de ellas representaban un peligro P! 

ra su Integridad f!sica. No solamente dichas m~quinas re-­

presentaban un peligro para la vida del trabajador, sino 

tambi~n el uso de productos qu!micos, algunos de ellos s~ 

mamente t?xicos, así como las condlclones f!s1cas en que­

desarroiiaban su trabajo, esto hizo necesario una inter-· 

vención mas directa de parte de la Administración de Per­

sonal, con el objeto de procurar un mayor cuidado, as! c2 

mo el evitar los posibles peligros que pudiesen ocasionar 

alg~n dano a la salud de los trabajadores. 

Dada la importancia que representa para la Empresa • 

la conservacl?n y el incremento de los Recursos Humanos,. 
1 

la Administración de Personal no solo se vi~ en la neces! 

dad de llevar a cabo pr~cticas programas tendientes a • 

lograr una protecc19n efectiva para los trabajadores y •• 

evitar que por negllgencia o morosidad los trabajadores • 

sufriesesn lesiones que podr!an·haberse evitado siguiendo 

un programa de seguridad e hlgiene industrlal, sino lo •• 

con$ider? como una comprobada fuga de beneficios pa~a la­

Empresa, puesto que al accidentarse o lesionarse algunos. 

de sus trabajadores, la Empresa resintir~a la falta de m! 

no de obra especializada que representa ese trabajador, • 
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as! como la serle de gastos que indiscutiblemente acarrea 

cada accidente o enfermedad. 

As! se hizo necesario que el Departamento de Perso-­

nal se encargara de que personas debidamente preparadas -

en Seguridad e Higiene Industrial se dedicasen por compl! 

to al cuidado de los Recursos humanos. 

A).- LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL, UNA NECESI-­

DAD DE LA EMPRESA MODERNA. 

La evolución que ha tenido el sector industrial, la­

fuerte capltallzacl~n que ha recibido y los avances tecn_!! 

l~gicos han creado la necesidad de poner un mayor inter~s 

en lo que respecta a la Seo.urldad e Higiene Industrial. 

La Tecnolog!a moderna ha venido creciendo en calidad 

y en cantidad, ayudando a simplificar el trabajo y produ­

ciendo m~s satlsfactores a nuestras necesidades, pero es­

necesarlo saber como manejarla y controlarla. A~n cuando­

la Seguridad e Higiene Industrial es la t~cnlca encargada 

para su manejo y co~trol, ha habido una serle de causas -

que han ocasion1do que no haya avanzado el mismo tiempo -

que la tecnología moderna. 

Dichas causas son falta de Información, la poc~ lm-­

portancla que se le dá, la falta de verdaderos t~cnlcos.'-
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la poca preparacl?n que tienen los trabajadores e lndlsc~ 

tlblemente el avance tecnol?glco, que hacen que tenga una 

Influencia definitiva un el avance o retraso de la Segur! 

dad e Higiene Industrial. Por tal motivo la Admln!stra--­

cl?n de Personal debe llevar a cabo un programa efectlvo­

de Higiene y Seguridad Industrial que beneficiará tanto a 

los trabajadores como a la Empresa, 

"El acelerado crecimiento econpmlco de M~•lco a lle­

vado a las Industrias a una constante y frecuente necesi­

dad de modcrnlczac!ón de equipos y procedimientos tecnol~ 

tlcos. Pero a su vez, esta mayor complejidad Industrial -

trae como consecuencia nuevos riesgos para los trabajado­

res que aumentan la posibilidad de contingencias que pue­

den causar lamentables.y hasta irreparables danos al obr! 

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

Las Empresas han visto o han notado la importancia -

que para su propio desarrollo y superac!pn tiene el ev!-­

tar accidentes a sus trabajadores, pues como hemos visto­

acarrea una serle de problemas que Indiscutiblemente re--

dundan en un perjuicio para la Empresa, desde cualquier -

punto de vista que se considere. 

(1) Gu!a de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, 

Sr!a, del Trabajo y Prevlslpn Social. P~g!na 19. 

•., 
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De aqu! surgi~ la necesidad de que las Empresas pu-­

siesen una mayor atención al campo de Higiene y Seguridad 

Industrial, como instrumento para una mejor utlllzacl?n­

de sus Recursos Humanos. 

Aún cuando no todas las Empresas cuentan con un De-­

partamento especializado de Seguridad e Higiene lndus---­

trlal, el Departamento de Personal desarrolla dicha fun-­

ci?n. As! se ha puesto un mayor lnter~s para evitar· los -

accidentes las enfermedades profesionales en las Empre-

sas. 

Un aspecto muy importante de la Seguridad e Hlglene­

lndustrial, es la reglamentacl?n de la Higiene Industrial 

y que para mayor abundancia de datos citar~ la obra del -

Dr. Fernando Arlas Galicla "Administraci?n de Recursos -­

Humanos" que nos dice: "Las reglamentaciones sobre Higie­

ne Industrial han sido encaminadas a preservar la salud -

de los trabajadoras y de las colectividades lndustrlales­

y deben contener todas las medidas preventivas de control 

en locales, centros de trabajo y medios Industriales•. 

Algunas de ellas se refieren a: 

a).- Drlentac!?n y ubicación de los locales de trabajo. 

b).- Materiales de construcción, 

c).- Sistemas de ventilación. 
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d),- Procedimientos de calefaccl~n. 

e),- M~todos de iluminacl?n, 

f),- Suministros de agua potable. 

g),- Alejamiento y neutrallzaci?n de las aguas negras, 

h).- Aseo de los centros de trabajo, 

il.- Eliminación 

desecho. 

transformación de basura y material de 

J),- Acondicionamientos hlgl~nlcos. 

k).- Servicio Médico: 

• Exámen de ingreso; contratar sólo a aquellas pers~ 

nas que reúnen las capacidades m~nimas de salud f~ 

si ca que el trabajo requiere, a rin de evitar may~ 

res problemas futuros a la persona y a la Organiz! 

cl?n. 

• Cooperar en el desarrollo de medidas adecuadas y -

efectivas para prevenir la exposlcl?n a agentes n~ 

clvos, 

• Practicar ex~menes periódicos a aquellos empleados 

que est~n expuestos en su trabajo a peligros mate­

riales y agentes nocivos. 

Por lo anteriormente expuesto, la Empresa Moderna y­

el Departamento de Personal llenen una nueva necesidad a­

cubrlr para evitar problemas futuros, tanto a su personal 

como a su economía; el dlseno de sus programas de Segur! 

dad e Higiene Industrial. 
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CONCEPTOS MODERNOS OE lA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

La evolucl~n que la Seguridad e Higiene Industrial -

ha tenido, tanto en el aspecto técnico como en el legal, 

ha sido derlnltlvamente una evolucl~n que ha trafdo enor­

mes beneficios para los trabajadores. 

En tal virtud diferentes autores han emitido una se-

rle de definiciones para encuadrar los conceptos de Segu­

ridad e Higiene Industrial. 

SECURIOAO INDUSTRIAL 

"Es el conjunto de conocimientos t~cnlcos y su apll­

caclón para la reduccl~n, control y ellmlnacl?n de accl-­

dentes de trabajo, por medio de sus causas. Se encarga 

Igualmente de las reglas tendientes a evitar este tipo de 

accidentes•. (2) 

" Es el arte clentfflco del reconocimiento, evalua-­

clón control de los riesgos de trabajo, capaces de gen! 

rar accidentes •.(J) 

(2) Arlas Callcla, Fernando Admlnlstracl?n de Recursos H~ 

manos, Editorial Trlllas,S.A, P~glna J62; 

(J) Revista Me•lcana del Trabajo Sr!•· del Trabajo Pre­

visión Social. P~glna 20. 

99 



HIGIENE INDUSTRIAL 

ºLa Higiene Industrial es el conjunto de 1ctivld1d11 

que se dedican a la prevenci~n de las enr1r~ed1des ocurri­

das en el trabajo o con motivo de ~ste! que pueden dete--­

r lorar el estado r!slco de los trabajadores•. (4) 

HIGIENE INDUSTRIAL 

"Ei el arte clent!fico del reconocimeinto, ev1lu1c16n 

control d~ los riesgos dul trabajo, capaces de generar-­

enfermedades•, (5) 

Como se puede apreciar las deflniclones anteriores • 

son bastante claras en .sus conceptos y se 1precl1 r~c11-­

mente que mientras la Seguridad Industrial se enc1r91 de­

la prevenci~n de accidentes, la Higiene Industrial se en. 

carga de la prevenci~n de enfermedades producidas por el. 

medio ambiente en que se desarrolla el trabajo, 

RIESGOS DE TRABAJO 

El artículo 473 ·de la Ley Federal de Trabajo, define 

a los riesgos de trabajo como los accldante1 y enrer~ed1-

des a que est~n e•puestos los trabajadores en ejercicio • 

o con motivo del trabajo, 

(4) Reyes Ponce Agust!n. Admlnlstracl~n de Personel. Edl• 

torlaI Limosa,S,A, P~glna 

(S) Revista Me•lcana del Tr1b1jo. Sr!•· del Trabajo y Pr!. 

visión Social, P~glna. 
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Para detectar los riesgos, ai Departamento de Perso­

nal debe: 

a) Saber qu~ condiciones, o qu~ pr~ctlcas son lnseg~ 

ras, y en qti~ grado. Conocer el tipo de matorlal­

con que se trabaje, instalaciones, etc, As! como. 

la forma en que se erect~an determlnadas operaci2 

nes o pr~etlcas. 

b) Encontrar qu~ condiciones inseguras hay o qu~ 

pr~cticas inseguras se cometen. 

el ln•estlgar y hacer u~ an~lisls especial de los a~ 

cidentas que ocurren. El objetivo principal que • 

deben cumplir es descubrir las causas reales que. 

originaron el·caso, 

ACCIDENTE DE TRABAJO 

Es toda lesl~n m~dlco•Qulr~rgica o perturbacl?n ps!­

qulca o runelonal, permanente o transitoria, inmedlata o­

posterior, o la muerte, producida por la acei~n repentina 

de una causa e•terior que puede ser medida, sobrevenlda -

durante el trabajo, en ejercicio de ~ste, o como conse··· 

cuencla del mismo; y toda lesl~n interna determinada por. 

un •lolento esfuerzo, producida en las mismas clrcunstan. 

clas. ( 6 ) 

( 6 ) Arlas Cal1cia, rernando, Administracl?n de Recursos 

.. Humanos, Editorial Trillas. P~glnas 362 y 36), 
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ENFERMEDAD 

Alteraci~n de la salu" oroducida por un agente bio-­

lpgico o alg~n ractor t!sico, qufmico ambiental, que ac-­

t~a lentamente, pero en rorma contlnua o repetida, (7) 

De este concepto pasamos a la enrermedad proresion1l 

que es la enrermedad producida en el hombre como conse--­

cuencia del desarrollo de su trabajo, 

ENFERMEDAD PROFESIONAL 

Estado patolpgico que sobreviene por una causa repe~ 

tina durante largo tiempo, como obligada consecuenica de­

la clase de trabajo·que desempena la persona, o del medio 

en que tiene que trabajar y que produce en el organismo • 

una lesipn o perturbaci~n rundamental, permanente o tran­

sitoria, pudien_do ser orlglnada por agentes qu!micos, r~­

sicos, biolpgicos de energfa o psicol~gicos. (B) 

B),. REPERCUSIONES DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES· 

PROFESIONALES EN EL 1ND1VIDUO, 

Los accidentes de trabajo y las enrermedade1 próre-­

sionales tienen repercusiones que pueden ser derinitivo1-

(7) Arias Calicia, Fernando, Admini~traci~n de Recur101 • 

Humanos, P~gina )5B, 

(B) Arlas Calicia,Fernando, Adm1nistraci~n de Recur101 •• 

Humanos, Pagina )58, 
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en el rendlmlento del lndlvlduo, en el desempeno de sus • 

labores y en el desarrollo normal de su vlda social. 

Oependlendo de la magnitud de los accidentes y de •• 

las enrermedades provocados por el desempeno de las labo­

res en el centro de trabajo, tenemos desde el accidente • 

más leve como puede ser el tropiezo del trabajador con •• 

alg~n material que esté obstruyendo el peso, hasta un ec-. 

cldente retal como puede ser la p~rdlda de un miembro o • 

de una parte de ~ste; igualmente sucede con las enrermed! 

des proresloneles, que·pueden llegar e cambiar el curso. 

normal de la vlda de un lndlvlduo y consecuentemente el • 

de su ramilla. 

A~n cuando e•lsten verlos aspectos que arecten d!re~ 

tamente al lndivlduo que ha sido v~ctlma de un accidente. 

o de una enrermedad proresional, me concretaré e ver sol! 

~ente tres aspectos, que considero los m~s importantes y. 

que san: 

ASPECTOS ECONOMICO 

Consecuencias • Este aspecto tieno una repercursi~n­

!mportante tanto en el individuo como en sus dependientes 

directos, puesto que los ingresos del trabajador Que ha • 

surr!do un accidente o enrermedad Que lo lncapaclte·total 

mente para seguir desempenendo sus labores autom~tlcame,n-
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te quedan sujetos a solo una pensl~n cubiert• por el Seg~ 

ro Social¡ ese ingreso qu;· obtiene el trabaja~or ya no lo 

puede incrementar por medio de sus esfuerzos o de su IUP! 

raci~n, lo que ocasione graves problemas en su econom~a;­

ya que precticemente quede rrenedo, ocasionando con esto• 

que sus dependientes directos se vean seriamente erecta-­

dos, pues en muchas ocasiones se ven ante la necesidad de 

romper el ritmo de progreso y educaci~n que llevaban para 

poder hacer rrente a las necesidades económicas de su ra. 

milia, 

L~ anteriormente expuesto es en lo que respecta al • 

individuo, ye que desde el punto de vist• de la Empresa, 

las repercusiones económicos son de una magnitud glgante! 

ca. 

ASPECTO SOCIAL, 

Consecuencias • Les repercusiones de tipo social son 

también de gran consideración, puesto que una persona in· 

capacitada para desarrollar su actividad econ~mica, es •• 

una persona inactiva sujeta a cuidados, adem~s de que es• 

fuerza de trabajo que deja de producir, y que habr~ que • 

sustituirse con una persona a la que habrá que d~rsele l• 

capacitaci~n necesaria, 

Un individuo que ha sido v!ct1ma de una e~rermed•d • 

104 



proresional ocasionada por elementos t?•icos, puede adqu! 

rir la costumbre de su inhalacl?n en forma permanente, •• 

convlrtl~ndose en un vicioso, y esta sltuaci?n l?gicamen­

te puede incluir en el grupo de trabajo del lndlviduo¡ 

tal es el caso de individuos que prestan sus servicios en 

r~bricas de pinturas y que no hacen uso debido de los ••• 

equipos de protecci?n, aún cuando se tengan a su dlsposi­

ci?n• 

Por lo tanto un individuo que ha sldo víctima de una 

enrermedad de este tipo y que se convierte en un vicioso. 

es un individuo que tiene un comportamiento social margJ. 

nado y su ramilla l?glcamente resentirá dicha slt~aclón. 

ASPECTO PS!CO~OC!CO 

Consecuencias • Con el desarrollo de la pslcolog!a • 

Industrial se ha comprobado la importancia que tiene el • 

ractor psicol?gico en el Individuo y las consecuencias •• 

que traen los accidentes y las enrermedades proreslona••• 

les. 

Cuando en una Empresa e•lsten condiciones '!•leas •• 

que pueden propiciar el desarrollo de enfermedades prore. 

sianales, o demasladascondlcianes inseguras que pueden •• 

provocar accidentes, el individuo se siente pslcol?glca-­

mente una v!ctlma y esto ocasiona un ambiente de lnsegurl 

dad Que afecta directamente al 1ndlvlduo en el desarrollo 
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de su trabajo, Las condiciones inseguras tambi~n pueden -

producir angustia que crea inseguridad en el individuo, -

modificaciones en su personalidad. 

La mayor~• de las neurosis dependen en algJna forma­

del medio so~ial, del trabajo y de los sucesos diarios, -

los problemas de tipo personal provienen de conflictos ig 

ternos aunque no sean evidentes del todo o sean de origen 

rutinario, Un individuo con conflictos internos es un ho~ 

bre Inseguro. Es un propenso a los accidentes, es un pro-. 

duetos de accidentes. Es un individuo que contagia con su 

actitud negativa y represiva. 

Como puede apreciarse, las consecuencias de tipo ps! 

col~gico que producen las enfermedades p~ofesionales y -­

los accidentes en el trabajo traen consecuencias sumamen­

te negativas. 

C).- NECESIDAD DE IMPLANTAR UN PROGRAMA DE SEGURIDAD 

INDUSTRIAL. 

El Departamento de Personal, a fin de mejorar la se-­

guridad dentro de la Empresa, elaborar~ e implantar~ un -­

programa de Seguridad Industrial, el cual es un· conjunto -

de actividades ordenadas, a las cuales se les ha asignado­

una fecha de realización y cuyo fin principal ser~ el de -

evitar o reducir los accidentes de trabajo en un lapso que 

tambi~n se ha .implantado o estipulado. 
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Aunque los accidentes repercuten en puntos comunes -

de las empresas, la procedencia de aquellos es de difere~ 

te origen, por lo que la empresa deber~ desarrollar su -­

propio programa, el cual lo elaborar~ el Departamento de­

Personal, ya que ser!• muy dlf~cil que un programa de se­

guridad aplicado con é•lto en una determinada empresa, al 

aplicarse en otra del mismo tipo, pero con diferentes co~ 

dlclones, se obtuvieran los mismos resultados. 

Para obtener un buen funcionamiento del programa de­

segurldad,es necesario se~alar la t~cnlca general de la -

seguridad, 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 perso~al -

de la emrpesa tanto como la Influencia que ejerza el Oe-­

partamento de Personal, decidir~n que el programa se lle­

ve al é•ito o en su defecto al fracaso. 

Un programa de seguridad deberá establecer los obje­

t lvos a alcanzar, como proteger a los trabajadores de le­

siones o e~fermedades causadas en el ejercicio del traba­

jo, proteger a la empresa de pérdidas econ~mlcas por acc! 

dentes eliminando los riesgos e•istentes, creando la co~ 

ciencia de segurid~d, con lo que se lograr~ reducir los -

accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, -

reducir el dolor humano, los gastos lnfructu9sos debido a 

107 



los accidentes, mejorar y aumentar la producci~n, mejorar 

las relaciones humanas, con el fin de lograr prestigio P! 

re la empresa y en general contribuir al engrandecimiento 

del Pa!s. 

Como se dijo anteriormente, el Programa de Seguridad 

será basado en las responsabilidades individuales de cada 

uno de los integrantes de la Empresa, y adem~s la Dlrec-­

ción o Gerencia espera qu~. el Departamento de Personal h! 

r~ cualquier esfuerzo factible con el fin de prevenir le­

siones a sus subalternos. 

Cada supervlsoi del Departamento de Personal, ser~ -

directamente resposable ae la seguridad de todos los que­

est~n bajo su autoridad, desaprobar? si es conveniente, • 

las pr~ctlcas y condicloies de trabajo inseguras, aunque­

~stas sean más r~pldas y mensa costosas. 

El aspecto educativo es muy importante en el desa--­

rrollo del programa de seguridad, ya que tiene com~ obje­

tivo, inculcar en la supervisi~n y en los trabajadores •• 

los conocimientos de los principios b~slcos de la preven­

ci~n de accidentes tratando con ello de despertar el de-­

seo de aplicarlos constantemente, desarrollando así con • 

ello la conciencia de seguridad. 
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La actividad b~sica para localizar las condiciones -

inseguras son las inspecciones de seguridad. 

Las inspecciones de seguridad siendo el m~tada más -

antiguo y a la vez m~s eFlclente, tendrá como Finalidad -

principal descubrir oportunamente los elementos que pue-­

den dar origen a los accidentes de trabaja, as~ también -

como Incrementar la conciencia de seguridad. 

Estas inspecciones ser~ practicadas peri?dicamente -

en la Empresa por el Departamento de Personal y sus supe.!. 

visores; a conjuntamente con inspectores oF!clales para -

la ocallzacl?n oportuna de las causas de los acc!dentes­

y sugerir medios para su prevencl?n, 

FIJAC!ON DE OBJETIVOS A CORTO V LARGO PLAZO DEL PROGRAMA­

OE SEGURIDAD. 

La Seguridad debe ser Fundamentalmente uno labor pr~ 

ventlva. 

La labor correctiva de causas de accidentes alcanza-

su nivel ?Ptlmo, cuando estas causas son eliminadas antes 

de que provoquen lesiones o da~os personales. 

El programa de seguridad estará encaminada a reducir 

o evitar dichas riesgos de trabajo en un tiempo d~termln~ 
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do, Pero una vez que se tiene el plan general del progra­

ma y que se ha logrado crear lnter~s en el personal que -

labora en la empresa y que. intervienen directamente o in­

directamente en la elaboracipn y aµlicaci?n del programa, 

se procede a fijar los objetivos,o sea concretar los re-­

sultados que se puedan esperar del programa de seguridad. 

Dichos objetivos los podemos dividir en objetivos a­

corto y largo plazo. 

OBJEl!VOS A COR10 PLAZO. 

a).- Reducir al mínimo la ocurrencia de accidentes de 

trabajo: Esta meta debe se~alar como cr.iterlo b~slco que­

Ja dlsminucl?n de accidentes tiene que ser consecuencia " 

del esfuerzo de todas y cada una de las personas, para 

protegerse de los riesgos e•istentes en la Empresa. 

b),- Mejorar la eficiencia de produccipn: Esta meta­

se puede fijar bimestralmente o trimestralmente, en Ja -­

cual se esperar~ un aumento predeterminado en la cantidad 

calidad de la producci?n• 

c).- Mejoramiento de las Relaciones Humanas: Se pue­

de decir que el problema de seguridad industrial, son las 

relaciones humanas, logrando ~sta meta se habr~ consegui­

do un buen avance del desarrollo del programa, Su cuanti­

ficacipn, aunque no medib~; en n~meros, se observa r~cil­

mente en la actuaci?n del personal. 
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d),- Mejoramiento de las Relaciones Laborales: Para­

que e•istan buenas relaciones obrero-patronales es neces! 

ria una armonía adecuada entre el capital y el trabajo, 

el programa de seguridad coadyuva en este aspecto desde -

diversos ~ngulos tales como: el acercamiento contfnuo en­

tre el personal obrero y los representantes patronales, -

supervisores, etc.¡ la colaboraci?n y coordinación de tr! 

bajo entre la Comisión Mi•ta y los responsables del pro-­

grama. 

e).- Bajar el indice de ausentismo: Esta meta se PU! 

de fijar mensualmente, ya que los reportes de ausentismo­

generalmente tienen esta periodicidad. 

OBJETIVOS A LARGO PLAZO 

a),- Mejorar la imagen de la Empresa : Una Empresa -

que ha logrado reducir o eliminar los riesgos de trabajo­

ser~ una Organización donde el elemento humano se slenta­

conflado y a gusto, y por consiguiente elevar~ su produc­

tividad particular y contribuir~ a un incremento de las -

utllldades de dlcha Organlzacl?n para satisfacci?n de los 

empres ar los. 

OebldÓ a lo anterior se orlgina un factos que es el­

prestlglo o la lmágen 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 pe~sonas que-
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tienen una relaci~n con ella y que senlir~n una gran sa-­

tisfocci6n y un orgullo, de pertenecer a una Empresa de -

reconocido prestigio. 

b).- Reducir los !ndices de frecuencia y gravedad de 

los accidentes: Cada Empresa en nuestro pa!s se agrupa en 

una clase y dentro de ~sta, tiene asignado un grado de 

riesgo, 

El grado de riesgo es la apreciaci~n que el l.M.S.S, 

hace de los riesgos progeslonales en el trabajo (todo es­

ta se puede estudiar en forma detallada en el •Reglamenta 

de clasificaci~n de Empresas y gradas de riesgo para el -

segura de accidentes de trabaja y enfermedades profesian! 

les•). 

A través del tiempo y ya conociendo las riesgos de -

trabaja y enfermedades profesionales a que est~n e•pues-­

tas las trabajadores de la Empresa, se prevean los medias 

necesarias para as! conocer, reducir y eliminar las .!ndi­

ces de frecuencia y gravedad de las accidentes, 
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e o N e L u s I o N 

El uso de las Relaciones Humanas dentro de cualquier 

Empresa, es y será siempre el motivo de una alta moral y­

de una ericlente produccl~n, pues estoy convencida de que 

el buen uso de estas rela~iones siempre traerán resulta •• 

dos remuneradores, tanto en beneficios econ?micos como en 

satisfacciones personales para el cuerpo administrativo 

para las personas qut forman parte de la firma. 

La adaptación y buen funcionamiento del Departamento 

de Personal dlspondr~ de mejores oportunidades sin paral! 

lo para contribuir al progreso, ya que las buenas relaci~ 

nes entre trabajadores y Empresas ofrecen a los gerentes­

emprendedores la promesa alentadora de las buenas ganan•• 

clas. 

Todo Departamento de Personal debe mantener una motl 

vación dentro de todo el personal que labore en la Empre­

sa, puesto que la motivación es una combinacl~n de fuer-­

zas que mantienen la actividad humana, Cuando este Depar­

tamento no tenga como regla que la motivac!?n es el com-­

plejo de fuerzas que !nielan y mantienen a una persona en 

su trabajo bajo una Organlzaci~n, pronto llegará a obte-­

ner resultados positivos de todos los objetivos que se •• 

proponga. 
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Cuando una Empresa se rodea de un buen equipo de ej!_ 

cutivos que conozcan los princlplos de la Administracipn­

Moderna, es cuando surge el empuje de todo el personal y­

se nota un desarrollo continuo dentro de la Organizaclpn, 

pue~to que todo ejecutivo debe de buscar las rallas que -

existen dentro de la Organlzaci?n, para analizarlas y es­

tudiarlas, y asf poder dar la soluci?n m~s adecuada para­

que la Empresa siga normalmente con sus funciones, adem~s 

siempre deber~ estar atento para solucionar todos los ca~ 

tratiempos que puedan Interrumpir l•s actividades de la -

Empresa, ya que el atributo m~s importante que debe tener 

todo ejecutivo es su capacidad no solo de reaccionar r~P.!. 

demente a los cambios, sino la forma de anticiparse a """ 

ellos y ayudar a formar normas que aprecien el progreso -

humano. 

La valuación de puestos es una t~cnica cientf rica de 

Admlnlstracl?n que todo Departamento de Personal debe 11!, 

var a la pr~ctica, puesto que esta t~cnlca es la que le -

ofrece a las Industrias mejores recompensas. Una valua--­

ción bien llevada dará siempre a los trabajadores m~s co~ 

fianza en el desempeno de sus labores, ya que el fin de -

toda valuación es la de adaptar al hombre al puesto que -

más se le acomode de acuerdo con sus habilidades y aptity 

des, 

114 



Cuando el Departamento de Personal lleve a la pr~ctl 

ca un buen Programa de Adiestrami"nto, y lo controle ade­

cuadamente, es casi seguro que dicha Organizacl?n tendr~-

la colaboración de todo su personal, Jo que es m~s im--

portante, afianzar~ su poslc19n dentro del mercado. Todo­

adlestramlento que se lleve dentro de cualquier organiza­

cl?n deber~ crear una fuerza laborar que consiga que cada 

inversión 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 esencial para poder tener en -

alto la dignidad humana, la cual es muy importante en --­

cualquier Empresa. 
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