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INTROll.JCCION 

En el presente trabajo se tratará de reiterar la inportancia que 

tienen los recursos humao::is dentro de las organizaciones. 

Las es~udios más inportantes sobre el desarrollo de la producti­

vidad en la ecoromia de los pa!ses desarrollados derruestran que la opti­

mización en el uso de los recursos obedece, por encima de la concurren-­

cía de otros factores, al creciente perfeccionamiento de las capacidades 

de la sociedad en conjunto. 

Es decir, para que la organlzación logre mejoras resultados debe 

de estar basada en la adecuada utilize::i6n de los recursos humanos ya -

que ellos san el factor principal de ella. 

En nuestro país es necesario el realizar una observaci6n cuidad,g, 

sa del esquema de desarrollo de los recursos humanos, y 111.Jy concretamen­

te al sistema educativo para poder establecer si en verdad cada uno de -

ellos está desarrollfilloose como debiera, ya que el sistema educativo ti]!_ 

ne como tarea metódica la formación de un conjunto de reglas, normas 

etc. para la formación de la población logrando el desarrollo de la es-­

tructura productiva, científica, t~cn.ica, cultur.al e ideológica, etc. p~ 

ra lograr mejores indices de productividad por media de un adecuado est~ 

blecimiento de la infraestructura social, humana, para que las aspiraci,2 

nes, matas y objetivos de la economia social se lograren. 

Las em;Jresas en la. actualidad en ocasiones no prestan la debida 

importancia a las necesidades de los recursos humanos, tal vez por no t~ 

ner una visión acertada sobre el papel Que ellos juegan dentro de ellas 

mismas, es por eso que es necesario que las organizaciones reconozcan la 
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irr.cortancia de los trabajadores para que así se les preste mayor impor­

tar~ia y se les brinde la oportunidad de alcanzar mejores niveles de vi­

da ;:';r su pr·opic trabajo y es :'c:erzo, todo trabajador es un ser humano e: 

cu.:;i:. tal vez no t;;:nga la preparación ne.cesaría para corrprender su papel 

der.tro de las errpresas por lo cual corresponde a los niveles directivas 

el ca;acitarlos y prepararlos para que comprendan su función y estén -

conscientes de la importancia Que tienen como elementos de la errpresa y 

que ella misma lo esté para que aunando los esfuerzos de ambas partes la 

organ~zación logre el éxito cor.tribuyendo asi a Que la sociedad logre un 

mejor desarrollo '/ los niveles de vida de los trabajadores aumenten. 

La marcha del desarrollo económico del pais depende en gran med_i 

da de la actitud de las empresas del sector público y privado por lo que 

las dos det:en de contribuir al desarrollo de los recursos humanos para -

que eses elementos hur:'lanos se ínc:irporen a la vida activa dotados de una 

tuena he~ramienta técnica y de la actitud más positiva para lograr el d~ 

sarrollc de los campn::,misos sociales y económicos que irrplica el desen­

volvlmie:-:to del país. 

Les recursos humanos actuales los potenciales y los futuros de-­

ben de r2cibir un adecuado entrenamiento, capacitación y desarrollo para 

que estén preparados para participar en la vi.da económica del país lo~ 

granda un desenvolvimiento de la prccuctividad de cada una de las organi 

zaciones q~e componen a nuestra saciedad. 

En el primer c~i tulo se toca someramente el análisis de la adml; 

nistraci6n del recurso humano dentro ce las organizaciones, se establece 

su definición en cuanto a la administ!·aci6n y el como se debe de diri9 ;,r 
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el f~tor humano dentro de ella a fin de recalcar la inµortancia que ti.§ 

nen las personas dentro de la vida de las organizaciones. 

El segundo capitulo esté dedicadl a establecer las característi­

cas del individuo, cual es su conportamiento y conducta dentro y hacia -

la errpresa en la que trabaja y de como se le deoo de orientar para que -

encuse sus esfuerzos de la mejor manera. 

En el capitulo tercero se analiza la manera en que se dirige a -

el hombre dentro de las empresas, señalandl las distintas teorías geren­

ciales que existen y los tipos de supervisión a fin de establecer cual -

es la mejor manera o estilo que debe de emplearse para que se logren los 

mejores resultados tanto para la elllJresa como para el trabajador. 

El capítulo cuarto se refiere a la importancia que tiene la pla­

neaci6n de la fuerza de trabajo y quien estaré encargado de ello dentro 

de la organización y que funciones y atributos tiene dicho departamento. 

El anélisis de puestos, reclutami.ento y selecci6n de personal se estudia 

en el capitulo quinto explicando en que consisten estas técnicas y cua~ 

les son sus cualidades y necesidad de ellas dentro de las empresas para 

su tuen funcionamiento. 

El capitulo sexto se dedica a la explicación de la co~nicación 

y la inportancia de ella en la enpresa y en cada u..,no de los departamen­

tos que la colllJonen. 

En el capitulo septimo se estudia la función de la motivación y 

medición de resultados en concreto en la errpresa y se descrioon breveme.u 

te algunas de las funciones y ventajas que proporcionan. 
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La explicación de algunas sugerencias sobre la manera de tratar 

a los errpleados y trabajadores en la errpresa para asegurar un mejor ren­

dimiento de ellos se explica en el caoitulo octaw, refiriéndose a los -

factores que influyen en la organizaciqn tanto interna como externamen-­

te, sistema de quejas y sugerencias, servicios y prestaciones y la higi~ 

ne y seguridad industrial para con los trabajadores de la errpresa. 
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ANTECEDEN.TES 

Durante los últims eños el interés por el estudio de la aclmini,l! 

traci6n ha experimentar:.k:J un crecimiento notable. Los diferentes aspectos 

de la administración creo yo no son Sif'llles fen6menos casuales ni expon­

táneos, sino todo lo contrario responden a necesidades sociales de desa­

rrollo en las diferentes organizaciones las cuales integran a un país. 

El estudio de la admin:istraci6n y en especial del personal res~ 

pande a las necesidades de los industriales del país, ya que se requiere 

la formación de profesionales que ocupen todos los sectores de un pais, 

y dar un mayor énfasis a los problemas de mayor relevancia. 

La irrportancia de la especialización radica en que determinadas 

Areas, requieren de darles una atención especial, es decir, dentro de ~ 

las organizaciones, existen diferentes departamentos los cuales requie~ 

ren de un adecuaoo encauzamiento hacia el logro de los objetivos orgarti.-

zacionales. 

La admini.straci6n es el "conjunto sistemático de reglas para 11,2 

var, con la máxima eficiencia, un organismo social a la realizaci6n de -

sus objetivos111 • Analizando lo anterior, entendemos que el administrador 

s;:; el encargacb de lograr esa tarea y dentro del departamento de perso­

nal, el personal deberá ser correctamente orientado para que sus esfue.r-

1.- Sisto Velasco E. "La a.dminis.traci6n base fundaroontal en el desarro­

llo de la empresa". Revista Contabilidad y Administración. junio -

1960 p. 10. 



6 

zos a>Uden a el logro de los objetiVQs institucionales. 

Por ello, se entiende la necesidad de que los administradores 

trabajen adecuadamente pare la estructuración de organizaciones eficien­

tes, con un manejo de cada. uno de los departamentos que integran las or­

organizaciones, que perr:iita armonizar los esfuerzos y obtener resultados 

grupales. 

Cobra particular irrportancia el caso del departsmento de perso­

nal por lo que el administrador encargado, deberá procurar aumentar la -

coordinación dentro del personal para que con ello a>'l-Jde a incrementar -

la productividad. 

El departamento debe de gozar de igual respeto que cada uno de -

los demás componentes de la empresa y estar cerca en todo caso, de los -

grandes centros de decisión, para que con una excelente integración de -

cada unidad la organizacién logre sus objetivos cuantitativa y cualitati 

vemente. 

El presente trabajo es una investigación teórica referente a to­

da la información sobre el departamento de personal dentro de las em~re­

sas, para poder establecer cual es el grado de importancia que se le -

presta. Tratando de recalcar que el trabajador debe de tener un reconcci 

miento bAsico dentro de cualquier organización, sea del tipo que sea. La 

metodologia q,,.;e se siguió fue de investigación documental, al recurrir a 

diferentes textos sobre la adITTi.nistración de personal para indagar sobre 

la manera y técnicas que deben seguirse para orientar correctamente los 

esfuerzos humanos hacia un r.ejor trabajo de grupo satisfaciendo en algu­

na medida sus expectativas y aspiraciones legitimas como seres humanJs y 

_ ....... 
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al mismo tiempo contrib.iyencb al lOgro de los objetivos de las instit1..o­

cionas. 

El hecho de presentar un trabajo teórico, lleva el fin de reali­

zar un an~lisis de las diferentes ideas de los principales autores de 1: 

aárd.nistraci6n rroderna, en la que concierne a el d~artanento de perso­

nal en las er11tJresas, ya que considero que ellos son los elementos claves 

pera que ellas logren mejores resultados con el transcurso del tiempo. -

Toda errpresa cuenta con un gran r'Llmero de recursos para desarrollar sus 

actividades pero el encargado de dirigirla deoo de comprender que el ho~ 

bre ro es un recurso més, sino que es el elemento principal para el €!xi.­

to de la organización. 

A toda investigación la podBIOCIS considerar como el descubrimien­

to de las cosas que están ocultas en la inteligencia, poniendo en claro 

todos los elementos necesarios del tema investigaoo. 

La investigación tiene por objeto el corXJcer algo que se descong, 

ce por medio de la capacidad de entendimiento de las personas; el proce-· 

so del conocimiento se realiza por medio de el análisis de la informa~ 

ción obtenida para poder elaborar un juicio o conclusiones sobra la in-­

vestigaci6n. 

En la realización de la investigación se pueden presentar dife-­

rentes obSt~ulos tales corro: 

-Etnocen~rismo.- Cuanci:J el hombre maneja sus errores y aciertos como no:: 

mas infalibles. 

-Subjetividad.- La tendencia de manejar los datos o hechos observados -
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desde el punto de vista particular del que lo hace. 

-Autoritarismo.- Aceptar una cosa como valida solo por que otra lo dice. 

-Dogmatismo.- El poner o decir a una persona conocimientos personales e~ 

mo verdades indiscutibles. 

-Especialismo.- Es manejar todc desde el punto de vista del campo profe­

sional que se conoce. 

-Prejuicios.- Es hacer un juicio sin el procedimiento del mismo. 

La investigación de campo debe de contener los siguientes pasos: 

-Definición del problema.- El investigador debe de conocer a ciencia 

exacta que es lo que quiere conocer o descubrir, a través de la in~sti­

gaci6n a realizar definiendo y haciendo un planteamient~ claro y exacto 

del problema. 

-Diseño del programa de actividades.- se debe de determinar con la mayor 

exactitud posible el tiempo máxiwo en que se realizaré la investigación. 

-Determinación de las fuentes de información.- Ya sean fuentes primarias 

a secundarias. 

-Elatoración de cuestionarios.- Según las necesidades de la investige--­

ción se harán los cuestionar~os para conocer lo que se esta estudiando. 

-Prueba piloto.- La cual permite determinar si el cuestionario aplicado 

es el adecuado; rus da ideas de la profundidad o amplitud de la investi­

ci6n a realizar, nos permite realizar las modificaciones pertinentes¡ y 



9 

también nos permite conocer en forma anticipada la forna de llevar la i_n 

vestigaci6n. 

-Oeterminaci6n de la poblaci6n o universo.- Total de personas que serén 

estudiadas en la investigación. 

-Oeterminaci6n o diseño de la rruestra.- Q.Je es la parte proporcional del 

universo que va a ser objeto de ruestro estudio en forna di.recta. 

-Selección, introducci6n y desarrollo de los entrevistados. 

-Entrevista y realizaci6n de ellas. 

-Evaluaci6n del trabajo de campo. 

-Tat:ulaci6n.- O codificaci6n que consiste en representar graficamente -

las respuestas de los cuestionarios. 

-Análisis estadístico.- La elt:oraci6n de gráficas de los resultados de -

la investigaci6n. 

-Interpretaci6n de la información. 

-Infame. - El cual se presenta en forna escrita y debe de proporcionar 

los datos y resultados en forma ordenada, derrostrar que se realizó un -

trabajo de calidad, y debe de a)Udar a tomar decisiones a las personas -

interesadas en la investigaci6n. 

Principales Objetivos. 

-Resumir las principales tasi s sobre el papel que juega el personal en -
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las organizaciones. 

-E;-¡:; licar de manera detallada en que manera de te de tratarse le a lo.? em­

pleadas dentro de las empresas para que ellas logren de rr.anera eficiente 

sus cbjetivos. 
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C.PPITULO. I 

ANPLISIS DE LA /lDMINlSTRACIDN oa PERSONPJ... 

Para poder explicar el concepto de Administración del Personal -

es necesario en primera instancia recordar el término de Administración 

General en este caso la deoomos entender como: ''La disciplina que b.Jsca 

el logro de los objetivos institucionales por medio de una estructura or: 

garti.zacional con una adecuada coordinación del esfuerzo humano". 

Dentro de toda organización se debe prestar una ma)'tlr importan­

cia o atención a el hombre ya que· de ello dependerá la calidad de las m~ 

tas obtenidas por la empresa, es decir el hombre esta dispuesto a propo,r 

cionar sus esfuerzos lo cual contrib.Jirá a que la empresa camine positi­

var..ente 1 de lo contrario la empresa se detendrá. 

Concepto de Administraci6n: 

La administración se define como: ''La creación y conservación, -

en una 8íl1Jresa de un amtti.ente donde los individuos, trabajando en gru-

pos, puedan deserrpeñarse eficazmente y con eficiencia para la obtención 

de fines comunes". 
2 

Poderros señalar entonces que el administrar es la -

fijeción de los objetivos tanto para la organización corro para los indi­

viduos para que trabajando juntos logren el éxito de la organización y -

en consecL1encia taml:Ii.én el de cada miembro de la empresa. 

Tanbién cabe mencionar que el acininistrar es el "arte de hacer -

2).- Elementos de la Administración Moderna. Karold Koontz Cyril -

O'Donnell ed. Me GrawHill p~gina 1 edición lfJ77. 



12 

por medio de los demás" como lo señala Reyes Parce. O sea el administra­

dor es <.::l encargado de dirigir correctflmente a l.os individuos que inte­

gren un<> organización para lograr la armrm1a en la empresa y el buen fu.!:! 

cionarniento de ella. 

La adrrd.nistraci6n podemos entenderla como el conjunto organizado 

de conocimientos los cuales llevan a el buen funcionamiento de cualquier 

institución. 

La administraci6n se encuentra en cualquier negocio o empresa 

sea del tipo que sea, y la calidad de ella dependeré. de los adrnini:;trad,9_ 

res, en base a sus conocimientos y cptitudes de ellús lo cual daré. como 

resultado una exitosa ad:.::i..nistración c lo contrario. 

El administrar irr.;:¡lica una b.Jena utilización de los diferentes -

recursos con Que cuenta la organización, determina cu·,'J desarrollar las 

diferentes o¡:ortunidades :;'.Je se le pres:mten a la in::::itución para que -

ella funcione correctament'", es función ::el administr::dor el detect~ tg_ 

das las diferentes oportun::..dades de desarrollo social = de la emoresa p~ 

ra poder ac tt..ar de una mar;::ra corree ta c~.i tiendo los ~·:si bles errores, -

los cuales puecen impJicar =iertas n.ipturas sociales e estructurales. La 

administración si es de b..iena calidad de::erá pennitir :;ria adecuada c:::r­

finaci6n de ks diferentes rscursos con c~e cuente la c~anización, si:-; 

embargo si la ad~inistraci6r. es de mala ca:::..ídad, asi la e~presa cuer:e -

con la mejor t:ecnologia, les mejores recu:· s::;s, tuen f0r.cionamiento, e:::. 

lws resultaaos serán negati ~-::.s. 

Como lo r;,encionan al~.Jnos autores ·-:i gran númerc .je personas 

piensan y opinan que la administración no es necesaria oer.~ro de las e:--
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gardzaciones, }{} que si las personas que formen una elllJresa cuentan con 

objetil.~s y metas COl!lJnes actuarían de una manera coordinada hacia el lg, 

gro de ese fin. Pero es 16gico pensar que no tocbs los individuas truba­

jarian a un mismo ri bno o nivel y cada uno tratarla de realizar sus fUn­

ciones de la manera que a ellos se les haga más fécil por lo que cada -

uno haria las cosas a su estilo, es por ello que se requiere de una per­

sona la cual elal:x:Jre programas, planes de trabajo etc. que ella de ins­

trucciones, dicte reglamentos a los cuales se sujetarén los miembros de 

la empresa. Cabe mercionar el ejerrplo de un equipo de foot-l:x:Jol en donde 

todos los jugadores persiguen la mísma meta o sea la de ganar el parti­

do 1 pero oo ·por ello rn cuentan con una persona que los dirija sino que 

al contrario ellos cuentan con un entrenador el cual determina que tipo 

de juego realizaran, COlllJ actuar dentro del canpo 1 es decir, el es el ag 

ministrador el cual les rruestra los procedimientos para crear un trabajo ' 

de equipo y lograr su objetivo que es ganar. 

La actninistraci6n surge como la necesidad de las empresas por a} 

canz.o.r rnsjores objetivos y resultados, ello implica que la función del -

administrador sea la de ocupar un puesto clave y b.Jscar nuevas fUentes -

para el auge de la orgard.zación en la .cual presta sus servicios, analiza.u 

do objetivamente toda la informaci6n referente a las actividades de cual­

quier eí!l)resa y su medio anbiente para tomar las decisiones adecuadas y -

elat:orar programas de tret:ajo los cuales coadytnien a un buen logro de los 

:::bjetivos institucionales. 

Como ,e se ha mencionadJ la adnirti.straci6n es el instrumento por 

iedio del cual se deberá de agilizar recionalizar y aumentar la prod.Jcti 

r.idad, en toda institución es indi.spensabla la administreci6n ya que el 
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papel que juega es de suma importancia, por los complejos procesos y di­

ferentes relaciones que se crean en toda industria moderna hacen necesa­

rio organizar adecuadamente todo el trabajo. Y solamente a través de té_s 

nicas y procedimientos adrrünistrativos ~decuados, en base a la realidad 

se podrá cu11plir eficazmente con la producci6n, distritución y consuroo -

de bienes y servicios en una entidad u país. 

En toda actividad organizada deberá existir una exitosa adrrdnis­

traci6n, es esencial ello para toda actividad, y debe de exigir que to­

dos aquellos que sean los encargacos de dirigir y ocupen los principales 

puestos coordinen adecuadamente el trabajo de las personas que esten ba­

jo su mando, con ésto se puede dedJcir que en cada uno de los diferentes 

niveles jerárquicos existentes en toda organización deberá de existir d~ 

terrrd.nado grado de autoridad y responsabilidad para obtener tuenos resu.,! 

tados por medio del establecimiento de un medio adecuado en las distin-­

tas labores o actividades a realizar tanto colectiva como individualmen­

te en la empresa. 

Las actividades ·:ldrn:i.nio.trativas se pueden considerar sistemáti­

cas por ende los administradores han considerado sus problemas y opera­

ciones como un conjunto de partes interrelacionadas entre si. Para ello 

poderros hablar un poco de que a la empresa la podemos considerar como un 

sistema en el cual se encuentran diferentes departamentos interrelacio~ 

dos entre si y actuar.do acordemente formando diferentes sistemas, de -­

igual manera que las políticas, planes y proyectos, etc. compuestos por 

personas, autoridad responsabilidad orogramas, información, materias Pr:i 

mas, instalaciones, etc. 

En cuanto a los sistemas podemos clasificarlos en sistemas abie~ 
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tos y sistemas cerrados. Los primeros son los que relación directa con -

al medio anbiente que lo rodea afectando su estructura y también de man~ 

ra reciproca. Por lo que: concierne a los sitemas cerrados son aqt.:ellos 

u los cuales el medio ambiente que los rodea no los afecta por lo cual 

permanecen estáticos sin cambios en ellos. 

Dentro de la adrrti.nistración el analizar a una errpresa co~~ un -­

sistema nos proporciona la ventaja de ~oder ver con rra)'t:lr claridad las -

variables criticas y las diferentes relaciones entre ellas. 
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ESTAELECIMIENTO· DE OBJETIVOS, 

En cualquier organizaci6n sea del tipo que sea es necesario que 

exista el que se va a realizar dentro de la errpresa, para que ésta cons­

tituida, cual es el fin que persigue. Lo cual que pura que ella funcione 

necesita satisfacer objetivos institucionales u organizacionales los cua 

les son fijados por la propia empresa. 

Dadas las características de un pa1s van a surgir dentro de él -

diferentes tipos de organizaciones las cuales tratarán de satisfacer les 

diferentes necesidades de la co111.m~dad 1 lo cual implica la creaci6n de -

empresas que cubran objetivos sociales, econ6rrd.cos, de producci6n y ser­

vicios, etc. los cuales satisfacerfm a los clientes o usuarios, miembros 

de la organización, el gobierno, dueños etc. 

El hombre en el logro de sus fines realiza detenninados esfuer-­

zos, y a di.chas fines se les conoce con infinalidad de nombres tales co­

mo: objetivos, prop6si tos, misiones, metas, etc. 

Objetivo.- Es un término utilizacb para señalar el fin de un PI'E 

grama administrativo. 

Prop6sito.- Se puede entender como la raz6n por la cual existe -

una l:lrnpresa de cualquier tipo. 

Misiones o misi6n.- Es un ténniro utilizado comúnrJEnte en opera­

ciones militares y ocasionalmente en iglesias o gobiernos. 

En lo que se refiere a las metas se consideran como aspiraciones 

especificas, cualitativas o cuantitativas. 
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El administrador para obrar como tal debe de tener 16gica y mo­

ralmente una meta que será la de encausar los esfuerzos de la organiza­

ción para el éxito de ella. 

Refiriéndonos a las empresas ellas deben de cubrir el prop6sito 

de la creaci6n de bienes y servicios epetecidos por los consumidores. 

Los administradores de negocios valuan sus actuaciones con base 

a las utilidades obtenidas, ahora bien, no por ello se debe de entender­

que solo con las ganancias de una.empresa se podrá medir el desempeño de 

las funciones de los integrantes de una institución en todas ellas deben 

de orientar sus esfuerzos al logra de un superavit. 

Si en la adm:inistraci6n el superavi t tiene un sentido práctico -

el objetivo de cualquier errpresa o d8partamento de ella debe de ser veti 

ficable, si de lo contrario no existiera ello no podría establecerse una 

medida de la efectividad puesto que nadie sabe .si está cumpliendo con el 

objetivo deseado o no. 

El p rup6sito de una empresa es el de producir y distritoir td.e­

nes de consurro y servicios económicos para el medio amtd.ente que los ro­

dea. Para ello es necesario el establecimiento de cierto número de obje­

tivus en la ~~presa y en cada uno de los departamentos o secciones que -

la componen. 

Por ende podemos establecer que los objetivos deberlin de tener -

un cierto grado de jerarquía dependiendo de su fin Y-alcance, tambien -­

ella dependerá de el departananto a área donde se halla establecido. Por 

ejerrplo al determinar determinado stoc de producci6n para un período ca~ 
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table, ro será igual a el objetivo de un capataz de una línea de ensam­

ble que puede ser el de producir una cantidad de prod~ctos por horas-nom 

bre o el de reducir las devoluciones y aumentar la calidad de los artf.c.!:! 

los. 

Al establecer que en cada uro de los d~artamentos que co~=~~en 

la organización se fijaré.11 diferentes objetivos, es obvio pensar q1..;2 al 

ponerse en marcha el negocio cada uno de ellos irá llevándose a cate se­

gún sea necesario o en ocasiones se realizarán a un mismo tiempo fsr-::;.n­

do una red la cual estará interrelacionada entre si y cada uno de ell.::s 

deberá de ayudar a el logro de los demás objetivos de la organizaci.5:. y 

cada una de sus secciones. 

Al considerar a los objetivos formando una red, es lógico pe:-,sar 

que casi nunca son lineales, es decir, que cuando se cumpla un objet::::. vo 

le siga otro, y asi su'cesivarnente por lo que se puede asegurar que es C!: 

si universal que los programas y metas esten trabados entre si forma.~~~ 

una red. 

Cada una de las áreas funcionales dentro de la emoresa debe ~= -
fijarse sus metas y ellas no deben de interferir con las funciones ce -­

otras, tanto producci6n, mercadotecnia, personal, finanzas, etc. deber. -

de establecer sus objetivos de manera que sustenten y ayuden a todas 1-s 

departamentos que los rodean. Los objetivos de una empresa, por lo ta.-.to 

son muchos, aún los objetivos primordiales de una empresa son multiph=s. 

OBJETIVOS A CORTO Y LARGO PLAZO. 

En las organizaciones al dese~eñar sus actividades deberán ce 
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elab:Jrar objetiws de diversa 1ndolé, en cuanto al tiempo en el cual se 

llevaroo a cato los poderros clasificar en objetiws a corto y largo pla­

zo, los primeros serful aquellos los cuales se realizan en un tiempo no -

mayor a un año, y los de largo plazo serán por lógica aquellos los cua-­

les se realizar~n en un:i o més años. Los objetivos realizables a menos -

de un año deberán de ser comprensibles y especificas lo cual garantizará 

que los planes a corto plazo son parte de los planes a largo plazo. 

Asf pues, si los objetivos a corto plazo a)ltjdan a lograr los de 

largo plazo, se requiere de elabor~r un plan de tratajo para cumplir con 

coda objetivo y combinarlos en un plan maestro, el cual se retri.sará se­

gún sea necesario. 

En la actualidad es de gran importancia contar con un buen pro­

grama de objetivos dentro de las organizaciones es por el!o que uno de -

los desarrollos más importantes en la admird.straci6n es el desarrollo de 

actividades adnird.strat:i.vas por objetivos o resultar:bs. Ya que en la pl~ 

neación corro en todas las éreas administrativas resultan vitales los ob­

jetivos. Siendo estos realizables, claros y verificables para quienes -­

los persiguen. Ya que nadie lograré el logro de una r..eta la cual sea il.§. 

gica por lo cual ellas deben de ser claras y precisas, es deber de los -

administradores saber que a}Udar€t a s1J logro y en consecuencia el éxito 

de la empresa manejando metas claramente definidas y precisas, 

RECUREDS. 

Recursos son todos aquellos elementos de los cuales requiere una 

organizaci6n para el currplimiento de su funci6n. Lo cual implica que pa­

ra que cualquier errpresa de cualquier giro requiera de diferentes tipos 



de recursos los cuales facilitarán el cumplimiento de su lat:or, y con 

una adecuada administración legrará de mejor manera sus objetivos. 

O<.:mtro de la clasificación de los recursos C!ncontramos a: Recta-­

sos Materiales, Técnicos y Humanos. Combinando estos recursos adecuada~ 

mente se lograrán resultados positivos. Y en consecuencia la empresa lo­

grará su cometido. 

Recursos materiales.- Dentro de ellos se encuentran comprendidos 

el dinero, instalaciones con que cuenta la empresa (físicas}, la maquina 

ria y herramienta, suministros de materias primas, etc. 

Recursos técnicos.- En este rublo están incluidos los sistemas,­

procedimientos, programas acininistratiVDs, organigramas, instructivos, -

etc. 

Recursos humanos.- Son los de mayor importancia dentro de cual-­

quier organización ya que de ellos dependerá la calidad de los resulta~ 

dos ya que ellos pueden mejorar y pe!"feccionar el empleo y diseño de los 

recursos materiales y t~cnicos, lo cual nunca sucederá a la inversa. De~ 

tro de dichos recursos pueden quedar comprendidos el esfuerzo y la ac ti­

vidad humana, considerando otros factores tales como conocimientos, exp_!; 

riencias, motivaci6n, aptitudes, actitudes, habilidades, potancialidad,­

intereses 1A:Jcacionales, etc . 

.ADMINISTRACIDN DEL PERSONPL. 

Dentro de toda organización sea del rublo que sea se debe de 

orientar y encausar correctamente a los recursos humanos para que ellos 

se desarrollen a un nivel 6ptimo en su rendimiento. El administrador es 



la persona la cual deberá de lograrº ésto, es decir, él deberá de orien-­

tar y encausar los esfuerzas del hambre para que de esa manera la insti­

tución logre adecuadamente sus objetivos institucionales. 

Al aprovechar los recursos humeros e incrementar sus niveles de 

rendimiento na solo se logrará un beneficio para el individuo sino que -

tambi~n para la organización y en una última instancia para la saciedad 

en general. 

''La administración del Recurso Humano es el proceso acininistrat_i 

va aolicada al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las experie.Q 

cías, la salud, los conocimientos, la habilidades, etc. de los miembros 

de la organización, en beneficia del individuo de propia organización y 
3 

del oaí s en general". 

Al analizar la defirti.ción deducimos que dentro de toda organiza-

ción el recurso humano es un factor de primordial importancia, por lo -

cual dentro de toda empresa siempre se le deberá de tratar cama tal es -

decir crc--1rle un r.iedio ambiente adecuado para que él pueda trabajar co­

rr-::c ta y eficientemente }1:1 que de ello dependerá la calidad de los resu,1 

tac!os. 

El administrador al realizar su funci6n está planeado cuando ll.!:!, 

var=i. a cabo sus metas y objetivos de que manera y en que tism,:io deberá -

apl:..c5r las medidas correctivas en cuanto a su trabajo, ~l establecerá -

la cantidad de recursos humanos necesarios para el desempeño de las actá, 

3) . - ARIAS GJILICIA FERNANDO, N:lMINISTRACION DE REOJRSOS HUIJ.MOS Ed. TJi 

Has pág. Z7 • 
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vidades acininistrativas en toda la organización para la realización de -

los objetivos institucionales. 

Todo proceso de planeación debe de ser lógico ya que él refleja 

el conjunto de pasos sucesivos y las condiciones necesa:·ias pera alcan­

zar un objetivo. Dicho plan puede ser fcniial e informal, lo cual implica 

que aún cuando el proceso sea de ma)'Dr importancia les objetivos también 

del:Erán de serlo. 

La organización involwcra el establecimiento de una estructura -

bien determinada de diferentes funciones a través de la determinaciér. y 

enumeración de las actividades requeridas oara alcanzar las metas de ~na 

empresa y de cada uno de sus departamentos, la agrupacién de cada una de 

estas actividades, la especificación de grupos de trabajo, son activida­

des del administrador el cual del:Erá de delegar autoridad y responsa~~l~ 

dad, para lograr una coordir.ación en todas sus actividades tanto horizc~ 

tal como verticalmente dentro de la institución. 

Todo administrador del:Erá de utilizar la organización como una -

herramienta de trabajo para lograr su meta por ello podemos decir, que -

él tendrá que establecer la estructura de la empresa sirviéndole elle :e 

base para el cumplimiento de los propósitos de la enticad donde el tra=~ 

ja. Una organización eficiente contribuidora al éxito de la errpresa. 

La estructura organizacional debe ajustarse a la tarea que se ~ 

realizará y det:e de reflejar cualquier co~romiso y las limitaciones l.:-,­

puestas al administrador por las personas de la empresa. 

La labor de actninistrar al recurso humano se puede considerar CE 
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mo actividad de "staffi.ng" ya que ello inl:Jlica dotar, dar, proporcionar, 

etc. mantener con el personal adecuado cada uno de los puestos de la em­

presa. 

Ello requiere por lo tanto un establecimiento de las requerimie.!:! 

tos de mano de obra para el trabajo que se va a llevar a cab:i, también -

ello incluye inventar y eval1;ar a cada uno de los candidatos seleccion~ 

dos para determinado puesto, es del actninistrador el desarrollar y ent~ 

nar a sus obreros para que ellas cumplan eficientemente sus funciones. 

La dirección implica, dirigir y conducir a un grupo de subordin~ 

dos por el mejor cernino a la realización de sus actividades, lo cual im­

plicaré deterndnado grado de complejidad, porque al adr.i.nistrador debe -

de inculcar las metas y objetivos a los rrá.~bros de la organización. Una 

vez que los sub:irdinados están encausados hacia el logro de sus objeti­

vos ellos deben de tener los conocimientos necesarios sobre la estructu­

ra de la organización y los objetivos de ella. El adnirti.strador tendrá -

que aclarar todaS las dudas en cuanto a sus funciones conduciéndolos a -

un mejor deSBfl'\:leño de sus esfuerzos motivandolos a trabajar de una mejor 

manera. 

Todo lo anterior implica de cierta fonna que el administrador -

tenga que ir midiendo constantemente sus tareas, o sea llevar a cabo ev~ 

luaciones de sus actividades o de los resultados obtenidos lo que impli­

ca un control lo que le facilitará la medición y corrección de las acti­

vidades realizadas por parte de cada uno de sus subordinados para verif_! 

car que ellas se ajusten a los planes establecidos y si no es as1 apli­

car las medidas correctivas segCm convenga al caso. 
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Cada uno de los planes que so elaboran dentro de la organización 

debe de guiar al administrador a el empleo oportuno de los recursos para 

alcanzar la realización de las metcis. 

El recurso humano en toda organización es el elemento cla1.1e para 

la consecución de los objetivos tanto organizacionales como instit~cions 

les. Con el adecuado encausamiento de ellos los frutos de su rendi.r;;iento 

y esfuerzcs serán mejores y ma}'Ores. Al dirigir al recurso humano exi5~e 

la necesidad de sincronizar la acción individual acerca de como alcanzar 

los propósitos tanto de la organización como de cada uno de ellos. 

La mejor coordinación se logrará siempre y cuando el individuo -

anteponga sus intereses por los intereses comunes de la organización lo 

que implica el conocimiento y entendimiento de cada uno de los objetivos 

de la empresa y tomarlos como parte de ellos. 

RELACIONES HUMANAS, 

Cualquier tipo de relación o interacción entre dos o más persa~ 

nas constituye una relación humana. Ellas se dan no solo en las organiz~ 

cienes siro que en toda la sociedad en común. Es decir, en la sociedad -

en la cual viv~nos y ~os desarrollamos estamos en relación con nuestros­

semejantes estableciendo relaciones humanas. 

ORIGEN O INICIO DE LA f\DMINISTRACION DEL R. H. 

Al hablar de la administración del recurso humano no pod9'1loS --­

aislarla de las demás corrientes acrninistrativas, ya ~ue ellas han teni­

do un desarrollo similar unas y otras. 
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En cualquier errpresa es necesario mencionar la ac:tninistraci6n 

del hombre ya que dentro de las organizaciones el hombre es el elemento 

de mayor importancia para que ella logre exitosamente sus metas. 

La clase trabajadora necesita una infinidad de cosas para poder 

vivir y por lo tanto prestar sus servicios a las diferentes institucio-­

nes que lo requieran. Por ello el trabajo necesariamente debe de estar -

reg1do por un reglamento el cual señale las prestaciones y servicios de 

las cuales tendré que gozar el trabajador ül prestar sus servicios a una 

~rasa. 

Desde los inicios de las diferentes corrientes ac:tninistrativas 

con Fayol y Taylor el auge de ellas ha ido en aumento creAndose dentro 

de las empresas diferentes áreas o departanentos para una mejor realiza­

ción de las actividades de la empresa, entre ellas se encuentran: Finan­

zas, Producción, Mercadotecnia, Personal, etc. 

En nuestro pais el desarrollo social ha sido muy lento y no solo 

él sino también en el campo técnico y profesional, por ello al encontr~~ 

ncs con diferentes corrientes actninistrativas las cuales no pueden ser -

eplicadas en nuestro país precisEr11ente por el lento desarrollo de cada 

una de nuestras anpresas por aprender tan lentamente los cambios que se 

suscitan en el mundo. En los que concierne a los recursos humanos esta -

claro que no solo con que la empresa cuente con un departamento o una -­

persona encargada de las contrataciones llenar las nóminas etc. El per52 

nal cumplirá eficientemente sus funciones es necesario contar con un de­

partamento bien establecido con objetivos clarErnente establecidos, nor-­

rnas y políticas de actuación para un tl.Jen desempeño de su actividades p~ 



ra desarrollar al máximo las capacidades del hanbre y establecer a la -

persona adecuada en e 1 puesto que le .corresponda según sus capacidades. -

Es decir, la actninistraci6n del recurso humano es multidisciplinaria 

pues requiere el concurso de multiples ,fuentes de conocimientos. 

RELACION CON OTRAS OISCJPLDlAS, 

Al mencionar q1_¡e la administración del recurso humano de te de -

contar con cierto número de conocimientos básicos para llevarla a cato y 

que dicho departamento cuente con las bases suficientes para legrar sus 

metas, tembi8n es necesario recalcar la importancia que tienes otras di~ 

ciplinas o ciencias al contril::Liir a el logro de los objetivos de dicho -

departamento , 

Ingeniería Industrial. 

F. Taylor inició el movimiento llamado "adninistración científi­

ca" a principios del siglo, el señor Taylor era un ingeniero el cual en­

cabezaba a un grupo de ingenieros los cuales veían como aspecto fundane.!J 

tal de toda organización la búsqueda de eficiencia, desarrollaren técni­

cas sumamente valiosas las cuales aúri nos sirvsn y apoyan en la =.áninis­

traci6n moderna. Entre sus principales aportaciones poc!ernos menciGnar.­

El estudio de tiempos y movimientos, sistemas de incentivos, valoración 

de tareas, oficinas de selección, adiestramiento de trabajadores, etc. 

Psicología. 

Dentro de nuestra sociedad el hombre siempre ha intenta~ cono­

cer más y más acerca de sus semejantes en la diversidad de relacicnes -­

que tiene con ellos. Ello ha motivacb a la creación de diferentes méto--



oo s pseudoci en tíficas los cuales puE:dan predecir la conducta del homt:.:-e 

anta determinadas situaciones y ello puede dar la posibilidad de inter~ 

rrir en sus idea~. La psicología utiliza m~tcdos científicos para anali~ 

Zf.ir y comprender el comportaniento humano para determinar las aptitudes, 

hatrilidades, con::ic:i.mientos, encontrar causas de motivación, conflicto, -

frustraci6n, etc. Todo ello por medio de pruebas de inteligencia, o dir~ 

rentes tipos de pruebas las cuales a)'Uden en una organizaci6n en é.reas -

tales como: Selección y contratación de personal, entrenamiento y cursos 

de capacitación, orientación y desarrollo pn:::fesional, test o pruebas 

psicológicas, modelos de comunicación, solución de conflictos, etc. 

En fin podanos decir que la psicología trata de integrar y adap­

tar a una persona de la mejor manera a la organización para la obtenci6n 

de mejores resultados y lograr el desarrollo acorde de los individuos y 

organización. 

Socio logia. 

La sociología es la ciencia que estudia las diferentes relacio~ 

nes que existen entre los indiviciJos y los grupos, para poder integrar -

de una mejor manera la organi.zaci6n, es muy similar a la psicología por 

lo cual en ocasiones se confunden sus conceptos. Las principales aporta­

cion~s de 1a sociologia en cuanto a las empresa::. son: Gn.Jpos formales e 

infonnales dentro de las organizaciones, técnicas sociométricas para lo­

grar ruenos equipos de trabaja, an§.lisis de autcridad, rurocracia, movi­

lidad, etc. 

Derecho. 

En todas las organizaciones existen relaciones entre los dueños 



¡ los trabajadores por lo cual existe la necesidad de contar con una ley 

Que establezca cual será la manera de establecer la prior-:.dad de las di-

fs:--entes ?'elaciones entre ellos. A conveniencia de cada ur:a de las par-

Antropología, 

Esta ciencia nos ayuda a conocer cual ha sido el desarrollo del 

hombre en lo referente a los conceptos de cultura y sutcult~ra los cua~ 

les nos permiten determinar las diferentes formas del compcrterniento h~-

mano. 

Economia. 

La economia es la ciencia que analiza las diferentes fuerzas PI'2 

ductivas es decir, lo que concierne a la producci6n y distrib.:ción de -

l:rl.enes y servicios para la sociedad. 

Estudia las leyes de la oferta y demanda de productos y serví-

cicis lo tanto a la administración del recurso humano la 8)~=a a de--

terminar por ejemplo cual será la c311anda de mano de obra, cual será el 

impacto de los salarios ante una inflaci6n, determinación de ccs"'=OS y -

gastos, etc. 

IJ.atemáticas. 

Los números es algo que en teda organización se maneja, es decir 

los utili;::emos para el análisis de los resultados y en base a ella tomar 

las decisiones necesarias por ejemplo en cuanto a: valuaciones de ~ues~ 

tos, detenninaci6n de un progreJTla de actividades, una ruta critica, etc. 



en te.do lo referente a procedimientos estadisticos aplicables a la aci'rti.­

nistraci6n del hombre. 

También aqui podríamos aplicar con éxito la computación electró-

nica. 
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Al hablar de el hombre cano elemento de la organizaci6n tenemos 

que mencionar un sin número de características las cuales distinguen al 

hombre de los otros recursos con que cuenta la organización. O sea, a el 

ser humaro nunca se le puede considerar como elementos de la prcpiedad -

de la empresa, así como las recursos materiales, técnicos etc. es decir, 

el hanbre cuenta con conocimientos, e:><periencias, actitudes, éptitudes,­

intereses, vocación, motivación, habi.lida'des, salud, potencialidad etc.­

lo cual biene a fonnar su patrimonio individual, y ello implica una dis­

posición voluntaria por parte del hombre para trabajar en donde el lo. d~ 

sea sin que sea obligacb a trabajar en contra de su voluntad sino con su 

pleno comcimiento y con una justa rotrib.Jción por sus servicios presta­

dos. Unicanente ésto es válido cuancb no exista una pena impuesta por -­

las autoridades judiciales, o se tienen que cunµlir actividades censales 

o electorales. El hombre puede dedicarse a cualquier tarea que a el le -

acomode sianpre y cuando ella sea lícita. 

En toda organizaci6n el hombre prsstarA sus servicios por su P!'Jl 

pia voluntad, pero no por el simple hecho de contar con un contrato de -

trabajo el individuo siempre realizará su ma}'Or esfuerzo, ello lo reali­

zaré siempre y cuando para el sea provechosa la actividad que el realiza 

dentro de la empresa si los objetivos de la organización concuerdan con 

los del individuo, él pondrA a disposición de la empresa sus esfuerzcs y 

una ma}'Or voluntad. 

Las características con las cuales cuenta el hcmbre son intangi.­

bles, ellas solernente se reflejan a traws del comportaniento humano. -

l 
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Dentro de las organizaciones, los miembros de ellas prestan sus servi­

cios a CEITlbio de una remuneración económica y efectiva. 

Dentro de las organizaciones los recursos humanos son incrementE 

dos de dos maneras: descubrimiento y mejoraniento, en la primera se tra­

ta de dar por claro las cualidades del hombre, o sea ponerlos de mani­

fiesto a aquellas aptitudes o características desconocidas o poco canoc1 

das de las personas. 

Los recursos humanos son escasos, no todos los individuos cuen-­

tan o poseen con las mismas características 1 algunos tienen más aptitu­

des para desarrollar ciertas actividades, es decir, sus caracteristicas 

loe hacen destacar en un puesto o trabajo etc. por ello afirman que los 

recursos humanos son esce.::;os se puede decir en términos generales que -

mientras un recurso sea más escaso será más solicitado estableciendo una 

competencia entre los que conforman la demanda lo cual se traduce en ma­

yores ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio. 

CO~ORT AMI8i TO HUMANO • 

A toda organizaci6n la pod~s considerar como un sistema en el 

cual interactuan los diferentes elerr.entos que la componen para lograr su 

objetivo, tanbién la podemos considerar como una unidad social la cual -

es creada para lograr un fin o sea el alcanzar sus objetivos específicos 

para ello ella deberá de contar con oaterminados recursos tales como: mJ:! 

teriales Mcnicos y h1.111anos. El acinini.strador es el encargado de utili­

zar estos recursos y optimizar los resultados con la minimización de es­

fuerzas. A fin de que el logro de los objetivos de la empresa la h~a lo 

mt1s productiva que se pueda, lo cual implica la mfud.ma optimizacién de -
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los recursos con que cue:-:ta la errpresa y de esa manera se acarrearían 

adelantos en los procedir.:ientos ds ¡.reducción, elevando por consec . .-encia 

el niV'31 de \/ida de la cc:"'luníde.d a la cual sir\/€ la empresa. 

Por lo regular Cl€.-.tro de toda organización, se le brinda pi:;:::a -

atención al recurso humare, por lo cual se les presta ma:tar atencié" a -

los demás insumos y resultados intangibles, sin considerar que depen~er~ 

en gran parte de los recursos humanos el destino de l~ organización, si 

sus elementos humanos son capaces y pueden enfrentarse exitosamente ~ ~ 

cualquier competencia. 

Es lator de todo acr.inistrador al ,trabajar dentro de 1me em¡::;;esa 

aprovechar al máximo a los recursos con que cuenta la organizací6n para 

lograr un desarrollo integral en el plano de lo económico lo político / 

lo social. 

Oel::e de quedar de maní. f'iesto la ir.-.portancia de el estudio de las 

ciencias del comportamientc o de la conducta para todo acininistraá:lr /~ 

que ello le al'Jdará a comprender mejor las características, posibilida­

des y limitaciones de los recursos humanes para poder ccorcti.nar sus es~ 

fuerzas y motivarlos a cumpl.:.r de una mejor manera su trabajo. 

El comportamiento h1..;r:-.ano tal vez en ocasiones es predecible e ~ 

predecible es por ello que el administrador debe de contar con un b:.Jen -

marca de referencia que le ¡:;aT'lli t.:> analizarlo y por que ne hasta prede­

cirlo y de esa manera el pueca tomar las decisiones pertinentas según -­

convenga al caso. 

Dentro de todo el universo el hombre se encuentra ahi irrnerso • 
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luchanoo por su supervivencia y t:ratandO de explicarse los diferentes f~ 

n6menos que se suscitan a su alredeoor, la curiosidad es un factor de m!:! 

cha importancia el cual motiva al hanbre a ello. 

El ser humam recurre e. la ciencia para darles a las fenómenos -

una explicación objetiva y racional, para poder manejar a los fenómenos 

si en ocasiones es necesario tenemos que conocer sus características o 

circunstancias en que se producen y que las ocasionan todo ella basado 

en razonamientos lógicas. 

En el universo otrn fen6meno a estudiar es el comportaniento hu­

mano, es decir, el hombre observa que algunos de sus semf3jenta$ tienen -

ciertas preferencias o inclin1:1ciones etc., y tratan de descubrir las c~ 

sas de las diversas contilctas que se observan. 

Podriarnos decir que el COílflortarniento humero es un problema es~ 

diado por las ciencias sociales dentro de las cuales se tiene que reali­

zar un gran número de explicaciones acerca de ello. A diferencia de las 

ciencias físicas cbnde >6 cuentas con leyes que enmarcan el CE111iro o com 

pcrtaniento de los fenómerYJs que ellas estudian, se puede decir, que las 

pr:imeras se dedican al estudio de sistemas con un ma)'<lr grado de apertu­

ra o sea son más complicad:ls por contar con un número ma)'Or de factores. 

aJr-OUCTA 

El hombre al desarrollarse en el universo desempeña y realiza un 

sinfin de actividades y anta ella5 va a reaccionar de diferente manera y 

tomar distintas medidas según la situ.aci6n en que se encuentre o sea el 

hombre es afectada por su media anbiente, determinado número de factores 

lo est3n inclinando a tomar ciertas actitudes, lo cual refleja su conc:J..¡~ 
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ta. 

Podemos entender a la conducta c.crno una actividad del organismo 

como unidad, el cual cuenta con una funci6n integradora del sistema ner­

vioso central. Cada una de las actividádes debe de estar ligada directa­

mente con su manera de actuar, es decir, n::; una simple actividad de su 

organismo, va a reflejar su conducta, pcr ejemplo el funcionamiento de 

sus órganos. Ello escapa a su voluntad, pcr eso las ciencias del compor­

taniento tienen por objetivo el analizar y comprender las respuestas del 

organismo ante los diferentes estímulos del medio amtrl.ente. 

Con ello podemos establecer un modelo el cual e~.plique la condu~ 

ta en el cual un estimulo condiciona una respuesta. 

E A ) 

Se puede establecer que la conducta de el hombre va a estar de~ 

terminada por los diferentes estimulas que recí ba de su medio ambiente -

en el cual se desarrolla, por sus estimulas de los mecanismos biológicos 

sus experiencias pasadas, conocimientos, actib...ldes, inteligencia, en fin 

toc:b lo que forma su personalid::.d. 

EL HOMBRE c~o SlSTE'~A BIOPSICOSCCIAL. 

Por lo antes mencionado acerca de la cona~cta del homtrre las 

ciencias encargadas de su estudio reiteran que el hombre es ur.a unidad -

compuesta por tres eleTientos o ccr;::cnentes los cuales son: lo biol6gico, 

psicológico y lo social. Por ello nunca debe de analizarse al ser humano 

separaoanente cada uno de estos factores fonnando un sistema biopsicoso­

cial el cual estará determinando su conducta del r.'.ismo, si al estudiar -
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al hombre se dejara de considerar alguna de estas vertientes estarla di­

vidiendo al hombre y los rasultados obtenidos estarían fuera de la .reali 

dad. 

Tanbién es de gran importancia el señalar que este sistema nunca 

permanece estático siempre está en constante canbio con el desarrollo -

del hombre el conjunto de conocimientos y caracteristicas que lo forman 

van camtd.ando continuamente. Es decir, dia a dia el hombre va aprendien-

r.:x: cosas nuevas con lo cual su forma de actuar se va modificando constar¡ 

te-nente. 

Al mencionar que al hombre lo forman tres corrientes lo podemos 

entender en una primera instarv::ia coma un ser viviente el cual tiene un 

organismo biológico el cual tiene ciertas necesidades para subsistir en 

este mundo como un ente biológico, en segundo lugar tenemcs el elementc 

psicológico. O sea, el hombre a través de su vida va aprendiendo ciertas 

cosas las cuales determinarán su forma de comportarse ante su medio am~ 

bienta el cual lo rodea el piensa y trata de explicarse a su manera los 

distintos fenómenos que se suscitan a su alr~dedor. Y en última instan--

cia tenemos el componente social el cual implica que el hc~::re tenga que 

vivir en una 5ociedad la cual determina reglas de actuación a cada uno -

de los componentes de la sociedad y ello también ~endrá que r-;octi. ficar la 

conducta del hombre como tal. 

LA PERSJNPLIDAO •. 

La podemos definir como la integración de los diferentes mecanis 
' -

mas biopsicasociales los cuales determinarán la fonna en que ~l indivi~ 

duo se deberá a adaptar a su medio anbiente. Todo ser humano cuenta con 
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diferentes caracter!sticas por lo tanto su personalidad es ctiferente a -

cada uno de sus ser.e jantes. Existen muchas definiciones acerca a la per­

sonalidad pero para ~ue tengan validez es necesario que estén compuestas 

de los tres elementcs que conforman la unidad indivisible del hombre: el 

biológico, el psicoltgico y lo social. 

Es decir, cortamos con un s•_;erpo el cual desarrolla tmías las ª.E. 

tividades ttl.ol6gicas necesarias para vivir, la psicofisiologia está en-­

cargada de analizar cerno afecta la conducta el funcionamiento ce los di­

versos centros nervicsos los cuales compone~ al organismo lo c~al aca~ 

rrea impl.í.citanente al instinto con el cual ccnta-;»us, lo cual pcdriamos 

denominar como el te:;;::eremento, o sea todo lo que traemos con re s.:itros -

al nacer, fonna el tSi.\peramento. 

La memoria, ir.teligencia, a+:;titudes actitudes, imagina::ién se ~ 

pueden considerar come Tuncíones psicológicas las cuales van dese:rolla~ 

dose y modificándose en el desarrolle de nuestra 1.:ida, ello nos ce:rmite 

ir aprendiendo una serie de conocimientos y la manera en que nos cc~por­

tarnos. En la familia ten anos los pr~eros cantee to::; sociales des¡:¡·.;és en 

la escuela con nuestrcs r:;aestros, etc. es decir, teda ello irá ccnforma~ 

do nuestra conducta en el grupo social en el cual vivamos formánrJ::se pa­

trones de vida, valores, costumbres, lo cual será la cultura. 

Todo lo que aprendemos y adquirimos después de haber nacicc lo -

podanos considerar como el carácter. En nuestra sociedad pasamos pe!"' un 

proceso de q:irendizaje y socialización con el cual cada ser humara se 

irá fo:nnando a su manera por lo cual la personalidad de cada uno será 

distinta. 
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El ser humano posee ciertas caracterlsticas las cuales los hacen 

distintas a los animales entre ellas podemos mencionar: el anpleo de los 

simbolos es decir el hombre para comunicarse con sus semejantes utiliza 

el lenguaje ya sea escrito oral etc. 

El hombre es el único ser can capacidad para medir el tiempo a -

través de simbolos para registrar su pasado y 'ello le sirva de base para 

planear su fu tura. 

Control progresi~ de los instintos. A medida que él se desarro­

lla como srJr social aprende a controlar y modificar sus instintos. 

El ser humano siempre trata de satisfacer sus necesidades para -

encontrarse satisfecho en la sociedad. 

Para lograr su autorrealizaci6n el hombre pene en juego todos -

sus conocimientos para llegar a ello. Y por último podernos señalar que -

el ser human:i trata de b.Jscar la libertad por diversos medios para el 12 
gro de su autorrealizaci6n y autoexpresi6n. 

PDECUAOA ORIENT ACION DEL HOMBRE. 

Para que una empresa cumpla deb:i.danente con sus objetivos deba -

de contar con una excelente participación por parte de Sl.IS empleados y -

para ello debe de orientar los esfuerzos de ellos para el logro resulta­

dos positivos, el ser humano recibe estímulos de el medio anb:i.ente que -

lo rodea y el x-esponde a ellos de muchas maneras ya sea cerna miembro de 

una o:rganizaci6n o de la sociedad en común. Esto lo podría'TloS llanar ta.E 

bién como un proceso de comunicaci6n entre individuo y organización cbn­

de ella es indispensable para la subsistencia de los dos. 
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El hombre posee ciertas entradas por las cuales percibe a su en­

torno y todo lo que en el ocurre a ellas las conocemos como los sentidos 

tales cerno: vi~ta, clfato, senticb, gusto, etc. todo aquello lo cual nos 

permita captar lo que sucede en nuestrl? rededor. 

Para que toda organización logre el éxitc es necesario Que cada 

uno de sus elementos trabajen acordemente con los objetivos establecidos 

y eso se lograré si el hombre esta orientado de la manera correcta pare 

que encause sus esfuerzos hacia el logro de los objetivos instituciana~ 

les, el administrador debe de crear el media ambiente ideaneo para que -

los trabajadores desarrollen al máximo sus capacidades, estableciendo 

una similitud entre los objetivos individuales y los arganizacicnales y 

si no debe de orientar a los trabajadores a anteponer sus objeti~s por 

los de la empresa ya que el debe de estar conciente de que forma parte 

de ella. Y por lo tanto sus intereses deben se ser los de la err.;:resa. 

Se puede decir que en un sentido amplio la administraci~n debe -

de coordinar los esfuerzas del hombre de tal manera que sus esfw3rzos se 

traduscan en beneficios sociales. Al mejorar la eficiencia de les recur­

sos humar~s y materiales, traerla consigo un avance en todos los campos 

de la saciedad. 

El administrador crea 81 ambiente interno, por cuanto planea con 

habilidad, organiza y contrata al personal necesario para el fUnciona­

miento de la empresa por lo que tiene que establecer un conjunto ce re­

glas y pollticas las cuales sir.van de soporte al realizar las activida­

des de cada uno de los departamentos de la empresa. 

Para que los elementos humeros de una organizaci6n trabajen con 

\ 
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ma)1Jr eficiencia el actninistrador trata de estabilizar el medio ambiente 

interno procurando crear t:uenas relaciones con el mercado, los competidQ 

rrc:s, los obreros y abastecedores, por un lado y mejorando la calidad de 

su adrninistracién por el otro. 

El hombre como elemento primordial para todo proceso productilAJ 

debe de estar cor?Bctamente orientado hacia el logro de sus metas o fun­

ciones y ellas realizarlas de la mejor manera posible y con ello ocasiG­

nar b.Jenos resultados para la Er'.'.;:;resa. 

EL rnorvmuo COMO ELEMENTO DE LA OffiANIZACION. 

Ya hemos mencionado que la empresa esta compuesta por tres ele-­

mentas que son los recursos: materiales, técnicos y los humanos. Y este 

último es el de mayor importancia ya que de el correcto funcionamiento -

de ellos dependerá la calidad de los resultados, lo cual nunca pasará a 

la inversa. Porque aunque la empresa cuente con los mejores recursos ma­

teriales y técnicos si los hombres no desempeñan con eficiencia su fun­

ción los resultados serén negath . .as para la orgonizaci6n. 

El individuo es parte de la empresa y debe estar conciente de 

ello para que cada una de las actividades que el realiza lo haga de una 

mejor manera buscando su autorrealizaci6n y en consecuencia un mejor de­

sarrollo de la empresa donde presta sus servicies. 

Todo ser humano desarrolla un esfuerzo al trabajar para una org~ 

nL::ación al acerlo manifiesta su conducta o su personalidad concidionado 

por el medio ambiente que los rodea. 

Cada organización debe de prestar ma>er importancia a los indi.'4, 
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duos para que ellos se sientan verdaderamente como partes importantes de 

ella y con ello cada uno de los individuos se encontrará mucho más rroti­

. vado a obtener mejores resultados y estarlos mejoranc±J constantemente -

con los diferentes avances tecno16gicos y por lo tanto mejorar el nivel 

de vida de la comunidad donde se desen\A.lelven. 

El ad'ninistrador como encargado de manejar los diferentes elemen 

tos de la empresa deberá de hacer ma)'Or énfasis en la actninistración de 

los recursos humanos en toda organización para que con ello los trabaja­

dores se integren positivooiente a.la empresa y colat:oren a que ella av8!2 

ce positivanente en el desempeño de sus actividades y por lo tanto tam-­

bi.én traiga consigo el desarrollo de cada uno de sus elementos humanos. 

EL CONFLICTO. 

A el conflicto lo podemos definir como un estado de "tención" lo 

cual implica choque o debate. 

·El ser humano recibe de su medio élllbiente sin número de estímu­

los a los cuales responderé de cierta manera por ejemplo a algunos res-­

penderá de ur.s manera agradable o positiva ye que a el no le provoca nin 

guna molestia por lo tanto no lo rechaza sino que tiende a acercársele,­

otros son nocivos o desagradables los cuales tiende a rechazar por ir en 

contra de sus objetivos, y los últimos son los que no despiertan en el­

ningún interés le es indiferente la persona permanece a la expectativa. 

Dentro de las organizaciones los conflictos suelen presentarse -

en los diferentes departsnentos por la similitud de funciones o entre -­

los diferentes niveles jer~uicos de la organización, por intereses ---
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si6n y conocimiento de este tipo de conflictos qua suelen presentarse en 

la organización para que el a)Ude a la resoluci6_n y aprovechamiento de -

e.sos conflictos. Es decir, ~l debe de conocer cada una de sus di versas -

etapas desde: advertidos o s~a cuando se previene uno de ellos, latentes 

cuancb empiezan a manifestarse en la empresa o departamento, experiment~ 

dos, manifestados, y la causa de conflictos. Para que con ello el pueda 

darles solución ~licanda medidas correctivas. Y dicha solución se puede 

dar por la desaparición de una de las partes involucradas o movimientos 

bilateral y tanbián por oficios o· intervención de une tercera parte o un 

mediacbr. 

El conflicto se pueda dar a diferentes niveles por ejempla a ni­

vel fisio16gica que es cuanoo respondemos a un estimulo por puro instin­

to es decir nos c:lanos CtJenta de ella hasta después de haoor reaccionado. 

A nivel inconsciente.- Cuando nuestras experiencias pasadas de­

terminan nuestra manera de actuar en ciertas situaciones determinando si 

as agradable o no sin que nosotros sepamos por que actuamos asi. Nivel -

emocional cuando nuestras emociones o sentimientos determinan nuestro -­

campartaniento, nivel de h~bi. tos. - O sea al ir creciendo nos VB110S for­

mando ciertos hébitos de vida par lo tanto ante los estimules que nos r::¡, 

dean respondemos de cierta forma. Y a nivel canciente aqu1 si existe un­

análisis del estfmulo y una decisi6n voluntaria. 

Conflicto atracci6n-atracci6n. 

Es cuando al individuo se la presentan oo-s situaciones con caras:, 

ter!sticas similares y le da. los misnos resultados elegir una u otra. 
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Conflicto evasión-evasión. 

En este conflicto ambas alternativas resultan igual de desagrads 

bles por lo cual la persona tiende a alejarse de ellas. 

Conflicto atracci6~vasi6n. 

Cuando en ccasiones ·la alternativa a elegir presenta caracterís­

ticas tanto positivas como negativas al elegirle. 

La fuerza de atracción de una alternativa es ma}'Or ~i.entras me~ 

nor sea la distancia de persona a objeto o situación. Los mis:;o pasa con 

la fuerza de repulción. En igualdad de circunstancias, la fuerza de 

atracción es menor que la de ~vasién, en otras palabras, la ~endiente de 

la evasión resulta ma}'Or que la de atracción, pero anbas son negativas. 

La fuerza varia de manera directamente proporcional a ~a intenci 

dad de la motivación en que se fundamenta; o sea, a maJQr motivación ma­

}'Or será la fuerza. 

\ 
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CP.PITULO· III 

UJJIL ES LA UEJOR MANEM O ESTILO DE DIRIGIR 

Desde que todo individuo empieza a desarrollarse como tal en la 

sociedad, el plantea la pregunta de quien es la persona encargada de 

guiar o mandar a cada grupo social, o sea en un principio en las comuni­

dades pr:!mitivas uno de sus integrantes era denominado como jefe, en un 

tianpo se determinaba a una persona por su fuerza física y por sus hal:Ji 

lidades y destreza para cazar y ayudar al grupo a subsistir. Es decir -

todo grupo necesita de un elanento el cual marque las pautas- para el d~ 

sarrollo del grupo. Y que cada miembro lo siga en sus decisiones. 

En un tiempo no existían organizaciones lucrativas como las de 

hoy en d!a. En ellas existe autoridad implicando relaciones de mando y 

subordinación entre diversas personas que confonnan una empresa. Esta 6.!:!. 

taridad es de diferente forma por lo que se crean diferentes niveles je­

rárquicos y cada uno de ellos corresponde a detenninado grado de autori­

dad y en consecuencia a distintas funciones. 

La naturaleza humana implica un conjunto de creecias_ y actitudes 

las cuales cor.forman la cultura y se. van madi ficando can el paso del -

tiempo y desarrollo de toda la sociedad. Por ello se han creado diferen­

tes teorias a.cerca del hanbre en cuanto a sus caracteristicas por lo -

cual establecen distintas maneras de conducirlo hacia el logro de una m~ 

ta u objetivo, se establecen dos caras del hombre por un lado lo consid~ 

ran como una persona bJena, responsable o sea señalanoo las cualidades -

en cuanto a ruestra cultura y por el otro lado lo consideran como el hcm 

bre peresoso, irresponsable, es decir malo por naturaleza en base a unas 

afinnaciones se han establecido diversas teorias de como conducir a el -
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hombre. 

Toda persona encargada de conducir a el hombre dentro de una or­

ganización debe de tomar en cuenta que sus funciones deberén de tuscar -

la coordinación del esfuerzo hu~~ así como la motivación ce estos. Pa­

ra ello el actninistrador debe de crear una base de postulaecs para esta­

blecer una teorie la cual le mar<:;•.Je la pauta para conducir a sus trabaj,!: 

dores, para él es fundamental ado~tar una posición respecte a la natura­

leza humana, para lograr la coordinación del esfuerzo de los integrantes 

de una empresa. Estableciendo politicas, reglas, normas y prccedirnientos 

sobre la actuación del hombre. 

TEORIAS GEl ~:::A.AL.ES 

Al mencionar que cual es la mejor manera de dirigir a al hombre 

hacia el éxito en su trat::ejo es lógico pensar que las personas encarga-­

das de conducirlos deben establecer ciertas teorías a causa de que mane­

ra se debe de tratar a el hombre o con que métodos se deban de encausar 

unos esfuerzos. En este caso el administrador deterá tener una arrplia 

visión de la naturaleza humana. En base a ello se han desarn:illado dos 

tesis prediciendo el comportamiento humano, el primero es el cotimista,­

en el cual se realizan las cualidades del hombre, es decir, le describen 

como una persona honesta, trabajadora, responsable, etc., al cual le gu~ 

ta el trabajo y cumple de la mejor manera sus funciones dentro de cual~ 

quier Erloresa u organización, El segundo aspecto es el pesimista en el -

cual el hombre es considerado como, flojo, irresponsable o sea malo por 

natural~za por lo tanto nunca podrá cumplir eficientemente sus funciones 

dentro ce la empresa donde preste sus servicios. 

?ara que todo gerente en su organización cumpla con su objetivo 
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es primordial que logre la coordinaci6n de sus sub:Jrdinacbs y los tenga 

motivados. A fin de lograr esto, es necesario que establezca una serie -

de procedimientos, reglas, mrmas, etc., y un control para asegurar el -

bJen funcioncrniento de su enpresa. Todo ello basado en la concepción que 

el tenga del hombre, es decir, si el considera a una persona deshonesta 

y que es malo. &.Js sistema sera reguroso y estricto en cuanto los contf'2 

les y sanciones que el imponga. 

Cada una de las teorías generales las cuales desarrolle un acrrú­

rti.strador de la manera que adopte. traerá como consecuencia diferentes ti 

pos de organización. Por ejcrr.plo: si en una empresa se considera a el -

hombre desde el sentido, ~ptimista ello traerá consigo una e:rnpresa con ¡¡¡~ 

nos rigidez en los niveles jerárquicos y también en cuanto a la autori­

dad, lo cual podrá provocar que ca)'13ra en la incoordinaci6n. En cambio -

si se toma a el hombre como dehonesto y malo por naturaleza, los siste-­

mas que se crean serian m~s r!gidos y estables en cuanto a lú autoridad 

y mando de cada uro de los diferentes niveles que existen dentro de la -

organizaci6n. 

Claro que cada uno de ellos t:!.enen sus errores y sus aciertos -

pera poder s3tablecer una teoria en cuanto a c0010 dirigir al hambre den­

tro de toda empresa para lograr los mejores resultados. Es necesario te­

ner una clara visi6n de lo que canfonna la naturaleza humana. Tomando en 

cuenta el ambiente cultural donde se desarrolle el hombre. La cultura la 

podemos entender como un patr6n de maneras de comportarse las cuales son 

aprendidas a través del desarrolle da la vida del ser humano• lo cual d!i! 

tennina la manera de comportarse o conducirse en el gn..ipo social en el -

cual se desenwel va, Y de ahí establecer una teoria adecuada a la si tua-
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ción y el tipo ele persona. Fara no caer en ninguna de las diferentes las 

cuales existen porque al hacerlo generalizamos a las personas o sit;...;a::i2 

ni::s lo cual traerla cunsigc errores para nuestra organización. 

TEGRIAS X, Y y Z 

TEDRIA X 

Se considera como la teoria tradicional o sistema autoritaric ex 

plotati.vo como lo menciono (Likert, 1968). 

Esta teoria pertenece ~l bando pesimista y se le llama tradicic­

nal porque fue la que i~pero curante los inicios de las organizaciones. 

Al pertenecer a los su:~estos de la teoría pesimista consideran 

al hombre como una persona que cetesta a el trabajo que no es de su agr= 

do al trabajar que solo lo hace por la paga que obtendra al prestar sus 

servicios a una institución por ln tanto es irresponsable y nunca pondrá 

un grado de iniciativa para el -ejor desempeño de sus funciones. Es por 

eso que los encargados de dirigirlos tendrán que imponerles tareas mucho 

muy difíciles y repetitivas par= omitir errores en su trabajo. Bajo una 

constante vigilaci6n y controles estrictos y estrechos de autoridad lo -

cual seria por medio del establec~~iento de reglas y sistemas rutinarios. 

Para que controlada este amtd.ente entre las personas se logre lo que se 

ha fijado como objetivos de la or;anizaci6n. 

Todo ello irnplicaria una e-:ipresa en la ~ual los centros de deci­

si6n no tendrían mucha importancia sino que la autoridad y decisiones e~ 

tarían cantfalizadas en una sola psrsona la cual seria la encargada de -

marcar la pauta para el desarrollo de la empresa donde trabajen. O sea, -
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el jefe indicarla los planes a seguir, las tareas a realizar, como, cuan 

da, de que manera, etc., con las condiciones serian dada por él. Dicho -

jefe será autócrata porque no informará a sus empleados el porque o las 

razones de esa orden y que importancia tiene para el desarrollo de la o~ 

ganizaci6n. El jefe quiere tomar solo las riendas de la empresa o sea -

las decisiones el tomarlas lo cual posiblemente hará que trabaje mucho -

más que si delegar funciones a sus sub:Jrdinados lo cual haria que el de­

sarrollo de las funciones dentro de la en presa se agilizaran evitan do P2 

si bles retrazos y B>"Jdanc:b a un exitoso funciontilliento de la empresa pe­

ro como a el solo le interesa un estricto control sobre sus e;mpleados 

pierde tiempo y la oportunidad de planear cada una de las principale!:: ª.!?. 

tividades de la organizaci6n. 

Con el desarrollo de esta teoría tanbién se creo una variante la 

cual la podBnos llanar como paternalista cuyos principios fueron desar11!. 

llados por Likert (1968). En donde plantea que con los subordinados, el 

gerente debe de mostrar autoritario y benevolente a la wz. Es decir, P.2 

ra evitar la irresponsabilidad del trabajador hay que proporcionar pre­

mios a los trabajadores o atenciones para lograr mejores resultados por- -

parte de la lat:or de los subordinado!?. 

TEORIA Y 

Conocida ta:nbién como sistema participativo o de recursos huma­

nos siendo del bando optimista consideran al hombre con iniciativa pro­

pia y por ende responsable con interés por a)'Udar a los demás a logrer -

lus objetivos primordiales de la organización, es capaz de ejercitar un 

grado de autocontrol y autodirección. Por lo cual el siempre posee más -

habilidades de las que el anplea en su trabajo. 
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El administrador det:B de crear un ambiente para que los suoordi­

nar.Xls a}'Uden con su máximo esfuerzo a la e-npresa. De tal manera que 

ellos participer. en las decisiones. O sea el jefe dete de !:x.Jscar una ma­

yor colaooraciln de más subal:ernos en las áreas donde ellos ejerzan su 

a1..1tocontrol y a·~mdirecci6n, C'.Jn lo cual la calidad de los resultados d_!;! 

berén de mejorar y la partici;ación de los sutordinados deberá de incre­

mentarse, aumentando su po tenci ali dad hacia el logro de las metas de la 

organizaci6n cor, ello el hombre se sentirá mucho más satisfecho al part_! 

cipar en un ma}'Or grado en el desarrollo de la Empresa. 

Los supuestos de esta teoría son contrarios a la anterior ya Que 

en ella consideran al hombre cano un instrumento más el cual dete de ser 

utilizado según convenga a los 0bjetivos de la organización, sin que el 

torne participación activa en al;-ún paso del proceso que se lleve a caro 

dentro de la Empresa. Sin en ca.-:-.t:rl.o en la tEoria Y el hombre debe de ju­

gar un papel de mayor importancia ya que su papel es activo y dinámico, -

tomando parte en las decisiones ~ue se toman en cada departamento y cam­

po de una Empresa. El sutordinado pondr§ en juego sus habilidades y con~ 

cimientos en base a su experiencia para el provecha de la organización.­

Ya que ellos tienen un mejor car,;:cimiento en relación a pequeños deta-

lles del trabajo y por 16gica les jefes no conocen, y ccn ello se les -

dete de motivar a participar en las decisiones importantes. Con lo cual 

la organizaci6n se ceneficia al :::C!"Ovechar al máximo cada una de las po­

tencialidades de sus integrantes. Lo que se b.Jsca can ello es una adecu~ 

da participación legrando una ma>cr producción y una satisfacción para -

los empleados. Resultado de poner en j~iego tedas las potencialidades del 

incti \;·iduo. 

La aplicación da esta teoria dentro de las organizaciones impli-



49 

ca descentralización de las decisiones lo cual modifica a la vez la es­

tructura de las organizaciones. Creándose por consecuencia nuevas formas 

de organización l:l.Jscando dar con nuevo papel a los subordinados para que 

can una mayor cooperación por parre de ellos toda empresa logre sus me­

tas específicamente. 

Por otra parte algunas personas piensan que el obrero toma su -

trabajo como un tipo de conducta necesaria más que voluntaria y que ello 

no constitu:;t3 un interés central en su ~~da. Por lo que no siempre será 

eficiente este sistema. También se puede considerar la implantación de -

este sistema como un paso por parte de la gerencia. Para sacar al máximo 

provecho de los recursos con que ella cuenta; al pcrmi tü· la participa­

ción en todo, (claro está exceptuanci::l la propiedad y utilidades de la e~ 

presa). Y al darse cuenta de ello los trabajadores la motivación decaerá 

al pensar que su esfuerzo esta b3neficiando a otros y no a ellos. 

TEORIA Z 

L: teoría de las relaciones humanas parte de los fundamentos ta­

les como. Que la gente quiere sentirse importante dentro de su crganiz~ 

ción det:e de ser informada de lo que·ocurre dentro de la empresa, toda -

perso_na tiene la necesidad de pertenecer a grupos y que se le rec0nozcan 

sus méritos o cualidades. 

La implantación de esta actitud implica tratar de convertir a tg 

da la empresa como un grupo en donde todos sus miembros juegan un papel 

primordial creando relaciones humanas en cada uno de los niveles jerár­

quicos existentes dentro de toda empresa recalcando cada una de les fun­

ciones de un puesto y premiar por su traba.jo bien hecho realzando las -



cualidades de un trabajador. Se debe de mantener infonnado a todo sul:x:lr­

dinacc de cada una de las decisiones que se toma en la organización. Pa­

ra q•;r:: la gente perteneciente a ella se siente importante. Como parte -

elEf"'er:cal de la empresa donde trabaja creando un ambiente de gran fami­

lia dentro de toda err9resa. Se trata de vender las ideas y el jefe debe 

de e/.plicar el "porque" de la órdenes. 

La actitud del gerente al adoptar esta teoría deterá ser un tan­

to derr.6crata para que los trabajadores produzcan más al encontrarse sa~ 

tisfechcs con lo cual cooperan de una mejor ma~era hacia el logro de los 

objetives de la organización y los elementos pondrán menos resi::;tencia a 

la autoridad. 

Esta teoría trata de vender la idea es decir el jefe es la pers2 

na con caoacidad pensante y el suoordinado solo deterá de ejecutar el -

fruto de ese pensamiento. Aunque el tendrá mejores resultados si logra -

que sus ernoleados acepten esa orden como algo valioso, lo cual será solo 

si está rr.ctivado, ahora el jefe no dete de empujarlos como en la teoría 

X sino que date ds lograr que se jalen a su lado. 

La premisa fundamental de esta teoría parte del hecho de oensar 

que un obrero contento produce más por lo que es necesario crear un me-­

dio anbiente necesario eonde se logre la satisfacción de sus necesidades · 

a fin de lograr una r.1a1Dr productividad. 

Caca una de estas teorías tiene sus aciertos y errores ye que en 

toda organización es necesario adoptar diferentes pocisiones por el sim­

ple hecho de que en toda organización el proceso es dinámico. Es decir,­

está en constante cernl:rio al igual que el medio ambiente que la rodea por 
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lo que la estructura orgánica que la conforma nunca permanecerá estéti­

ca .. La teoría X pont3 primordial énfasis en el trabajo en consecuencia el 

proceso productivo. La teor1a Y, propone al individuo como factor princ_i 

pal. Cada una de ellas tiene al individuo como factor principal, Cada ~ 

ur~ de ellas toma en cuenta polos diferentes para sus postulados y func~ 

mentas. Lo cual trae consigo diferentes tipos de organización, el geren­

te X det:Erá tomar la decisión principal. Con una organización vertical.­

En ca~bio el gerente Y diseñará una organización horizontal con pocos ni 

V<Eles jerárquicos y varios centros de decisión, la autoridad tenderá a -

ser flexible. Analizando lo antes-dicho acerca de que toda organización 

est3 cambiando rflpidemente podrlanos que a cada problema una solución c 

sea la organización presentará diferentes características a las cuales -

se les dará diferentes alternativas de solución. O sea en una empresa no 

se puede adoptar una teoría solamente ya que ella tendería a ciertos ~ 

errores por las características de cada una de las teorias gerenciales 

lo primordial seria el realizar un análisis de cada una de las teorías 

para crear una nueva posición la cual a>Uda de una manera más exitosa a 

el buen desen;:ieño de toda empresa. 

Ello implicarla realizar un análisis de los factores culturales 

y personales a fin de tomar una mejor decisión en cuanto la manera de -

dirigir a el hombre. O sea aplicar una teoría adecuada a la situación y 

ti;:lo de personas a la que corresponda. Es mejor adoptar a la organiza--­

ción a los supuestos culturales, y de esa manera crear una nueva teoría 

acerca de la conducción de los sub:lrdinados dentro de la organizaci6n. 

TEORIA DE LAS CARACTEAISTICAS Y DE LAS CIRCUNSTANCIAS 

La teoría de las caracteristicas afirma que todo lider detE de -
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poseer cierto número de características o cualidades personales que los 

hacen satrresalir de entre los demás, de entre ellos podemos mencionar: -

inteliger.::ia, dinamisrrc, aptitudes, acti tudas, tacto, etc. Dicha teoría 

da por hecho que un su¡:ervisor con esas.caracteristicas será eficaz en -

cualquier situació; 1. Le cual no es verídico ya que parece que la efica­

cia de cada suoervisor depende de la situación en que se encuentre, alg~ 

nos supervisores eficases en un grupo, resultan ineficases en otros. 

Es decir dependiendo de las características de una persona se P.9. 

drá determinar si tiene cualidades o posee cari,sma para guiar a un grupo 

hacia determinada meta. Dentro de una organización, 

Otra teoría existente en cuanto a la detenninación de un lider -

es de las circunstancias el cual considera que las circunstancias son ~ 

las que hacen al lider. O sea la organización al encontrarse en determi­

nadas circunstancias escoge a una persona la cual sea capaz de analizar 

y canalizar las emociones del grupo, O de coadJUVar a el logro de la sa­

tisfacción de sus necesidades. En base a esta teoría se establece que al 

cambiar la circunstancia también puede cambiar de lider, 

Dentro de la organización se dan diferentes situaciones las cua­

les pueden ser definidas clarsrrientet para cada una de ellas. Por lo cual 

la persona encargada de conducir a el grupo hacia el logro de los objeti 

IAJS organizacionales tiene que tener un grupo de cualidades o aptitudes 

las cuales lo hacen distinto de los demás para que con ello pueda guiar­

los hacia sus metas moti vandolos a lograr un máximo esfuerzo humano. ,­

Creando un tuen ambiente adecuado el cual brinde todas las oportunidaoes 

para que el sutordinado desarrolle toda su potencialidad y satisfaga sus 
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necesidades y tambi~n la B'llpresa logre ~xi to. Es decir que tanto empresa 

como miembros de ella logren un ma)'Or desempeño en sus funciones. Para -

ello la persona que lleve a cabo esto deberé tener su sensibilidad suf~­

ciente para captar las Bnotividades y las necesidades de los miembro$ ~e 

grupo, aunando esto a sus cualidades carisméticas lograre el éxito en el 

desarrollo de su funci6n. 

TlPOS DE SJ?ERVISION 

Para dirigir a un grupo se utilizan .'3 distintas formas, por me­

dio de la manipulación, la autoridad y la colaboración, por lo .tanto en 

cada una de ellas se persiguirful distintos objetivos. Dentro de las or­

ganizaciones cada uno de esos medios provocare!! una manera de dirigir y 

por ende un tipo de supervisor. El supervisor es la persona encargada de 

dirigir a los subordinados por el céfllino corr€cto hacia el logro de los 

objetivos de la empresa u organizaci6n. El se encuentra si tua.do en un ni, 

vel jerárquico de la empresa por lo cual se estableceré. una relación de 

mando entre el y sus subordinados o sea entre una categoria superior y -

una inferior ello genera las diferentes conduc.tas que por consecuencia -

origina distintas formas de mandar o guiar a un grupo. 

A el supervisor se le puede considerar ~orno la persona encargada 

de vigilar a los trabajadores en los inicios de la organización el doc­

tor Henman relata que el supervisor era el jefe de la cuadrilla por ser 

el más fuerte el cual se imponia por la fuerza y cuando lo porúa en du­

da, ambos se enceraban en un cuarto y peleaban. El ganador era el nuevo 

supervisor. A principios de la industria no existian tantos departamen­

tos como hoy en dia el supervisor era el encargado de contratar a los -



trabajadores que se necesitaron para fflalizar el trabajo, b..iscaba los me 

jores r.ateriales, trataba de reducir los costos era el hombre "orquesta" 

aunque por ello su trabajo era bastante ineficiente por tener un sin fin 

de furc. iones. Por lo q1..Je se crearon nue_vas teorias Taylor con su teoría 

científica busca una especialización en las funciones del supervisor, ~ 

constituyendo especializaci6n, la clave de la eficiencia para Eltos Mayo 

el supervisor es el encargado de atender las relaciones humanas y las n§_ 

cesidaaes de sus empleados. 

"Un supervisor de todo aquel que tiene personas bajo sus orde-
4 

nes" cerno lo señala Arias Galicia por lo cual tiene la obligación o el 

papel de cumplir eficientemente con su funci6n buscando una may.::;r coordi 

nación de los esfuerzos de sus trabajadores que tiene a su mando y tra~ 

jar acoraanente con los demás supervisores que se encuentran en su mismo 

nivel y él también el de cumplir ccn las metas que le fije la direcci6n 

de la organizaci6n. Por ello esta o~ligado a ser a manera de un guia o -

instructor para sus trabajadores ejercitar tanto sus ideas o las de sus-

superiores para el mejoramiento de su trabajo. Asegurando la pertenencia 

a el grupo del cual forma parte ya ~ue él se encuentra en un plano inter: 

medio, al recibir ordenes de sus superiores y el mandar a sus inferiores 

o empleados, o sea es un mediador. El es el que debe conocer a fondo su 

fUnción para poderla desempeñar de la mejor manera posible y no violar 

su función ni sus principios. Ya que también la le y señala su función. Y 

manera de realizarla art. 11 ley federal del trabajo. 

4).- Arias Galicia Fernando. Administración de Recursos Humanos. Ed. Tri 

lla.s pág. 140. 
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Todo supervisor posee deterininado poder para la ralaci6n son sus 

sutordinados dicho poder para él representa la posibilidad de emplear !!! 

glas coercitivas aunque su empleo no sea real, sanciones, el poder sim~ 

liza la fuerza que él puede aplicar p&ro su cometido y asi lograrlo, en 

cualquier situación que se le presente. El poder se puede considerar co­

mo sin6nimo de la fuerza o autoridad el está muy relacionado con las saD 

cienes o recanpensas en una organización que ella utiliza hacia sus tra­

bajadores y empleados. 

Dicho poder lo podemos considerar en un segundo plano como auto­

ridad pero en una organizaci6n cano una estructura formal bien definida. 

Dependiendo de la autoridad las personas según su nivel jerárquico ejer­

cen cierto mando o control sobre otras personas. O sea el derecho que -­

tienen algunas personas de ejercer la fuerza está relacionada a su posi­

ci6n que tenga en la empresa ya que ello se le puede denominar autori~ 

dad. En ocasiones debido a la autoridad se pueden presentar ciertas con­

flictos en los diferentes departanentos de una empresa, es decir, el te­

ner deterr,inado grado de autoridad cada persona según su posición ésta -

puede caer en conflicto con otra persona o departamento que tenga el mi~ 

mo grado de autoridad. O en cuanto a la derinición de normas morales que 

pueden crear ciertos intereses o fuentes las cuales provocan dicha con-­

flicto. Es decir, un supervisor puede despedir o no a un empleado, debi­

do a cualquier funci6n mal desempeñada por dicho trabajador pero ello le 

puede provocar ciertas represalias por parte de los d011ás trabajadores -

ya que ellos pueden estar o no de acuerdo con ese despido. 

La autoridad tambillin puede ser considerada como el poder que ti~ 

nen las personas para tomar decisiones las cuales afectan la conducta _de 



otras personas. Lo cual implica un conjunto de conductas y comportamien­

tos tanto por par:e de los superiores como de lns suoordinados. Solamen­

te cuando las des oartss se ccr.:portan de acuerdo con sus respectivos ro­

les. Puecle decirs¿; qu9 existe autoridad. Todo supervisor al mandar del:E 

de ser oledecioJ ::or sus subordinados uno asume el papel ae jefe y otros 

de sul:ordinados. Los obreros aceptarán una orden por parte de los super­

visores siempre 'J cuando dicha orden es te relacionada pcr parte de su -

trabajo, en cuant:: a su vida privada solo el decidirá la manera de ac­

tuar. 

En la org:::-azación infcnnal la autoridad pierde su grado de im~ 

portancia es decir, todo supervisor que basa su autoridad en una organi­

zaci6n fonnal la pierde al convertirse dicha organi zaci6n e:i informal es 

decir los sul:ordinados aceptan las órdenes del supervisor porque asi lo 

ordena la organización donde prestan sus servicios pero al convertirse -

en una infonnal na se aceptarán sus órdenes. En cambio cuanco un supervi 

sor se basa en la informal la autoridad juega un pepel secundario. Con -

lo cual él se convierte en un líder, con lo que el basa su dirección en 

el grupo sobre la influencia que él tiene so~ el mismo grupo. O sea, -

en una situación ds hecho, adenás de directo. 

Se p~3de decir que cada· tipo de autoridad esta basaca en 1) fun­

damentos racionales, jefatura, 2) fundamentos carismáticos (liderasgo) y 

3) fundérnentos profesionales. 

· La autoridad. basada en fundanentas racionales se apoya por las -

esencias de parte ée los sub:lrcti~ados, de el derecho y legiti"idad de -­

las personas en puestos más altos. O sea se considera.que el supervisar 

tiene el _derecho de ejercer y apoyar dos reglas que el utiliza para eje~ 



cer el mancb en el puesto que ocupa. Toda persona que ocupe el pues~~ ~ 

tendrá la misma autoridad JU que ello dependerá de la organización fer-­

mal y no de la persona. 

La autoridad basada en los fundamentos carismáticos o lideras.;o, 

o sea sus caracteristicas personales en lo contrario a la autoridad r::-­

cional. Ya que en este caso en supervisor sobre sale por sus caracte~s­

ticas personales de ante los danés miembros del grupo convirtiéndolo en 

lider. El cual es aceptado y seguido por el grupo, el establece los c=j~ 

ti\/Os a realizar por el grupo pel"!? toma en cuenta las condiciones exi s-­

tentes para saber hasta donde puede hacer su grupo. Y hasta cierto pu:-.to 

lo que ha de hacer el reconcilia las posiciones internas y las presic:-"es 

c:iel medio amt.Ii.ente, prestando mayar atención al comportamiento adapti·.-:i 

en relación a las caracteristicas de la estructura de la empresa. 

El último tipo de autoridad o sea la profesional es aquella la -

cucll comprende los conocimientos 1 experiencias y habilidades, etc. de .-n 

supervisor para que con ello aclare las dudas y resuelve los problemas -

ae los emµleados relativos a su trabajo. Todo supervisor del::E de posee¡ 

Ciertas caracter·isticas para ser merecedor de respeto por parte de sus -

3T;pleados. Para que él cumpla eficientemente sin su función es necesario 

~ue reuna los tres tipos de autoridad que se han mencionado tal vez ello 

,'1Q se logre facilmente pero la organización ideal seria esa la cual ccn­

~·'-lntará en una persona esas tres partes elementales para que las metas -

f~jadas por tada organización sean logrados de una manera más eficaz" 

En las organizaciones sean del remo que sean se originan di fer<:;l 

tas tipos de supervisores dependiendo de sus características o forma ce 



dirigir a un grupo y la manera de tratarlo. 

Autócrata Consumado. 

Este supervisor utiliza la autoridad formal para guiar al grupo 

o sea el derecho que le da la organización por su ;;uesto para mandar a 

el grupo. No busca en él bases para mandar al gru;::: y obtener respecto -

por parte de sus subordinadas. 

Tal vez por sentir que no tiene el poder suficiente para hacerse 

respetar pcr si mismo ante sus trabajadores. Trata ce forzar a la gente 

a el cumpliriento de sus funciones ya que no promueve la iniciativa por 

parte de las trabajadores, el se muestra como jefe y que se le debe de -

obedecer, o de lo contrario se le impondrá una sancién o castigo a la ~ 

persona que r:o cumpla con su función en el grupo. Ell~ provvca que cada 

uno de los trabajadores no n:ialicen un tuen trabajo, ;e: progresen y sus 

conocimientos no se acrecienten. Por ello el grupo resconde de una man~ 

ra sumisa, y ~o aceptan responsal:Ii.lidad alguna por no sentir el trabajo 

como SUJO al r.c tener iniciativa. Los mi5'7'·0S que se m1.;estran en el gru­

po son de resar-,'t:imiento e irritabilidad y las veces q1.;e ::;ueden tratan -

de burlar al S<..i:;¡ervisor y no c;.;'.nplir eficasmente can su ~unción, o tra­

bajo. 

FLJtÓcrata Benévvlo. 

Denominado también "patemalista" por tratar de c::nducir can su~ 

viciad a sus trabajadores, trate;. de crear un crnt:d.ente de gran fanilia en 

la 011presa y el juega el papel de padre y los subordinados de hijos, por 

lo que el dará las pautas para que el grupo ectue en su tr:oo.jo. Este S!;!. 

l 



pervisor trata de conducir o manipular a los empleados a fin de que hu~ 

gan lo que el quiere y de la manera que él los desee. Despertando por ~ 

parte de los trabajadores simpatía y afecta. El cual se pierde cuando el 

trabajador toma conciencia del verdadero fin del supervisor y su actitud 

es diferente a la del principio ctiora consideran degradante la manera en 

que los engaña su jefe. El supervisar trata de utilizar no la autoridad 

sino su influencia anistosa con sus subordinados a manera de motivación 

para.que ellos hagan de la mejor manera posible su trabajo hace que el -

trabajadOr cienta que el toma parte activa en las decisiones que se to­

man en el grupo por lo cual el trabaja con m~s ganas aunque en última -

instancia el sea el que diga si está bi.én o no dicha decisión. El grupo 

reacciona hacia el supervisar de una manera grata es decir, sienten sim-

pat1a hacia el jefe, aunque los que saben sus objetivos verdaderos sien­

ten una gran antipatía hacia él. Tocbs los trabajadores están en espera 

de lo que el supervisor diga, no hay participación por parte de los em­

pleados, no hay desarrollo por parte de ellos están sumisos ante el su­

pervisor por lo que no desarrollan ideas positivas. 

Indiferente. 

Este tipo de supervisor ro está conciente de su papel que desa­

rrolla en la empresa, por ello ro esta motivado ni promueve la particip,2 

ción por parte de los trabajadores. No acepta 1a m1nima responsabilidad 

~n su trabajo ni la de sus empleados. O sea reuye a su responsabilidad -

culpando a otros de las fallas que se rE?Orten en su departamento este -

tipo de supervisor tiende a ser irresponsable al trabajador, al igual -

que el autócrata consllllado y el l:enévolc. Y no solo a ellos ina que el -

también. Por lo que en la ~resa la prnd.Jcci6n no rebasa ni los limites 



aceptables no existe un trabajo de conjunto, ni cuidado en la :r-ealiza---­

ci6n de las actividades, el rendimiento en general es bajo. fe. oue nac::...::: 

tiene ceseos de superarse y progresar por no estar encausadcs ::orrec:;:;-­

mente hacia el desarrollo positivo de s~1s objetivos. No haC.e-:J:, c;r; ?-:'-~ 

po de equipo, porque nadie sabe ni que hacer ni que esperar :;,;:: su tr::::.=.­

jo. 

Demócrata, 

A él lo podemos considerar como un líder ya que se ta=::. en s:-:s 

cualidades para guiar a el grupo y no en la autoridad forma::. =-e le ::e 

la organización en su puesto. Piensa que para lograr su obje::.:. .-:: o ;:r-::::::;;_ 

sito aebe de estimular correctamente la participGcién ;.::cr- pe.:--:= :le s'_.s -

trabajadores para su mejor cumplimiento o realización de sus - s :e.s ~= -~ 

empresa. Comparte con el manipulador la idea de tener presen::: las e=:-~ 

teristicas de los subordinados o sea sensibilidad y sentimie.-::: s h·...r ::-­

nos, para poder encausar correctErT1ente el esfuerzo humano. :::::.. =.su::-:: "'- -

responsabilidad y la de sus empleados para lograr una mejer :.:•::-oirac.~ -

dentro de el desarrollo de sus funciones. Promueve la partici.:"'ció;-. :2 

sus trabajadores para que ellos tiendan a mejorar y ocLlsar :::-:::s:cs ""'.á.s 

altos. Incitándolos a sentir la rc=sponsabilidad del pa¡:el q,_,, ::es;=.-cs.--,~­

dándoles más autoridad y autoncimia haciéndolos que se sien:.::.:- :.::,.-,:: ='--'" -
propios jef'es y que por ello su trabajo debe de ser de mejor- : =.Ji. ca.::. -

Por lo que existe un alto desarrollo en la calidad como en e =..-.-:id=.::. '=_:_ 

trabajo por equipo es de gran importancia y se desarrolla pe ;;:..-::iva""::r~ 

entre cada uno de los trabajadores sintiéndose ellos como p:.:-~= fu~.::ar:e::: 

tal de la organizaci6n. Lo cual crea menos problemas o confl.:..::-::os ::- ~ 

cuanto al rendimiento y moti.vaci6n con ello el supervisor Ct...r::i:: :e efi.::- -:_ 
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temente su función y tiende a dasar!'!:.'llarla y l:xJscer la satisfacción de 

sentirse como parte de un todo el cual logra sus metas perfectéfllente a -

ellos participar intensamente en el proceso productivo. 

Cada uno de estos tipos de supervisores logran incluso sus ooje­

ti vos en un ma>Ur o menor grado. Pero en toda organización las caracte-­

rísticas que la compone cambian o van modificándose constantemente pcr 

lo que nunca podría señalarse una manera de dirigir a un grupo la cual 

sea perfecta. Para poder mencior.ar un tipc de supervisor que resulte r:1e­

jor es necesario conjuntar cada ~no de los estilos de supervisión, e sea 

a cadu circunstancia aplicar una ~eclida correctiva y al modificarse en -

sus características, también la ~anera de sup~rvisar será modificada. El 

supel'visor demócrata es tal vez el más adecuado, siempre y cuando les S.!:!. 

tordinados acepten su papel en la organización ya que de otra manera su 

trabajo seria ineficaz.. Para poder establecer una manera correcta de di­

rigir a un grupo es necesario con:cer sus características y de esa mane­

ra establecer el tipo de supervis~~n. 
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CPPITULO IV 

IllPDATANCIA DE LA PLANEACION DE LA FUERZA DE TRABA.JO 

La Fuerza de trabajo estA configurada por todos los esfuerzos ~ 

por parte del hombre para la realizaci6n del proceso productivo dentro -

del núcleo de la organizaci6n. El departamento encargado de guiar a los 

obreros deberA de considerar las caracteristicas de la organizaci6n por 

lo que en el desarrollo de su actividad debe de crear o innovar las re~ 

glas y procedimientos ya establecidos, tambi~n tiene que tener una am­

plia visión del futuro para poder planear las actividades de nuestra or­

ganización, tratando de omitir al m'rodmo los posibles errores, lo que se 

puede lograr analizando los resultados obtenidos para que ello le sirva 

de experiencia para la planeación de las actividades siguientes, aceptan 

do una responsabilidad como departamento encargado de coordinar los es­

fuerzos del recurso humano. 

Todas las actividades a realizar por el departamento encargado -

del personal o recursos humanos no son más que reglas básicas para el 12 

gro de la eficiencia y productividad. "Efectividad quiere decir, el ha-

cer las cosas correctamente en el momento adecuado. Eficiencia, por otro 

lado, implica llevar a cabo satisfactoriamente aquellas cosas que se de-
5 

cidi6 hacer." 

Las metas propuestas san alcanzadas en un ma)<lr o menor grado d~ 

pendiendo de las decisiones tomadas en base a los objetivos prefijados.­

En el departeynsnto de personal el cual se debe de realizar con la ma}Or 

5) .- MANZAf\O GAACIA OSCAR. "Administración y Desarrollo Gerencial." edi­

torial Diana tercera edici6n 1981 pég. Zl. 
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eficiencia y eficacia pe si ble. Lo cual implica una responsabilidad indi-

vidual por parte de cada uno de los miembros de la organizaci6n estando 

concientes del papel q1..ie desempeñan dentro de ella para el logro de mejf!. 

res resultados. 

Al mencionar la importancia que debe de tener el deoartamento de 

personal en toda organización, cat::s señalar al hombre como factor de prJ:_ 

mordial importancia en las empresas. Y que con un adecuado encausamiento 

se lograré que el o'.Jrero trabaje con ma}'Or agrado logrando rna}'Ores resu]; 

tados en relación a los objeti\Jtls de la empres~. Atribuyéndosele al mis­

mo la satisfacción de sus necesidades primarias y psicológicas, ayudando 

por lo tanto al desarrollo de la sociedad a la cual pertenece alcanzando 

mejores niveles de vida para cada uno de los integrantes de esa sacie---

dad. 

El director encargado del departamentc de personal tiene que te-

ner un claro conocimiento de estas características y cualidades del hom­

bre para que emplee las herramientas necesarias para lograr mejores re--

sultados. Creando programas los cuales logren la armonización de los ob-

jetivos de la empresa con el individuo. Claro está que todo ello dete de 

ser modificado constantemente según sea necesario ya que cualquier insti 

tucián con vida es dinámica y por ello va cambiando y modificando su es­

tructura constantemente con lo que los planes que nos sirvieron en el p~ 

sacio en el presente resultan absoletos y con ello se crea la necesidad -

de crear nuevos planes o modificar los presentes para lograr resultados 

exitosos en nuestro futuro como organización. El director de personal~ 
' 

tiene que tomar en cuenta eso y mucho más, det:e de poseer difttrentes co­,. 
nocirrdentos tales como de psicología, sociología, filosofía, economia, -



ad'ninistraci6n, etc. para que. con todos esos conocimientos fundamente 

sus decisiones que tome en relaci6n a su departamento. 

DENOMINACION Da OEPARTM1ENTO ENCAAG/lDO DE ELLO. 
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Cada una de las principales áreas funcionales de las organizac1.2 

nes necesitan que se les atribJya un departanento encargado de realizar 

y di.rigir cada una de las actividades denominadas por cada departamento : 

estableci~ndo la forma en que det:e de trabajar. 

Al hablar de este departanento mencionaremos sus funciones a re~ 

lizar las cuales serAn todas aquellas medidas o acciones que busquen el 

mejortrniento del esfuerzo humano. Podemos referirnos a ellas clasificán­

dolas a nivel directivo y nivel operativo. O sea el director de personal 

tendrá a su cargo la ejecuci6n de estas funciones que serán en un primer 

plano la: Planeaci6n, Direcci6n, Drganizaci6n y de Control de el Depart~ 

mento de Personal en el segundo plano encontremos las de: Obtensi6n, De­

sarrollo, Remuneraci6n, Integraci6n y Mantenimiento de cada uno de los -

elementos humanos con que cuenta la empresa a fin de que contribuyan a -

el logro de los objetivos de la empresa y a su vez logren los objetivos 

indi.viduales y sociales. 

En toda organizaci6n cada una de sus unidades o partes que la -

componen tienen un objetivo o prop6si to especifico. El departsnento de -

personal tiene la funci6n de lograr la coordinaci6n del esfuerzo humano 

para mantenerlos motivados y lograr mejores resultados en la organiza­

ci6n. Claro estA siempre y cuanc:b cada una de las partes que la configu­

ran desempeñen su papel de la mejor manera facilitando indirectamente -­

las funciones de los demAs departamentos. 
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La fuerza de t~acujo al cambiar lleva consigo la introducción de 

nu8vos valor2s en las organizaciones. El trabajo es el punto orincipal -

de desarrollo de toda sociedad, de el depende el alcanzar ~ejores nive--

les de vida en la3 organizaciones y par~ cada uno de sus mianoros, la -

fuerza de trabajo correctamente encausada a¡uda a lograr mejores result,f;! 

oos en la producción. 

La necesidad Ge crear un de~artamento encargado de el manejo del 

personal surgió como la consecuencia de la revolución industrial es de--

::.ir, el crecimiento acelerado de las organizaciones hacia su tr:.tajo mu-

cno más complicado por lo que se creo la necesidad de dividir a las an--

presas en diferentes á:-eas facilitando así su funcionamiento, creándose 

c;na di visión de funcio:.es realizar.de cada departamento las f1 .. mciones que 

se les asignen de una ~anera más eficien~e. 

En un principio el departar.ento de personal al surgir •.Jnicamente 

estaba encargado de contratar o seleccionar al personal se le denominaba 

::.:mo oficinas de selección. Después sus funciones fueron en aumento dán-

:ele ma}'{Jr prioridad e importancia al departamento encargado de el pers2 

-=l : 1--· 
El departamento de personal debe de estar organiza:: según las 

~1:cesidades de la organización estaoleciendo programas básicas en base 

: el establecimiento de objetivos, es decir el departamento deos de ha-­

:.:r una clasi ficaci6n de los objetivos que se deberán de realizar en la 

E!:lpresa para que su realizaci6ri sea de la manera más eficaz, y.> sean ob-

~etivos ma}'{Jres, regulares e innovacbres. 

Toda organización sea del tipo que sea pública, privada etc. que 
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persiga el lucro o el bienestar social para poder trabajar debe de con~ 

tar con personas y la efectividad con que logre sus objetivos dependeré 

del b.Jen aprovechamiento de su personal y la lator del administrador en 

esta érea es la de encausar correctanente todos los esfuerzos del hombre 

para lograr mejores y ma~res resultados por lo que él quiera o no debe 

de reconocer a sus empleados tomo a individuos los cualas b.Jscan en el -

trabajo la satisfacci6n de sus necesidades f1sicas, psicol6gicas y soci~ 

les por lo que deben de ser tratadcs como tales creando el ambiente ade­

cuado para que el trabajo sea deser.:oeñado lo mejor posible mediante una 

administración de personal adecuada. 

TIPO DE faliTORIDPD 

Por lo regular se considera a este departamento como asesor de -

la direcci6n de las dependencias de lineas en cuanto a sus empleados ye. 

que el deberé de proporcionar de servicios a los jefes de linea o direc­

ción, el director de personal no cuenta con autoridad lineal unicamente 

en su departanento, contando unicarnente con la autoridad técnica o prof~ 

sional. El administrador de los recursos humanos debe de asesorar a cada 

supervisor en cuanto a la realizaci6n de sus funciones para que cumpla -

eficientemente con sus funciones. 

JERARQJIA 

El recurso humano es de su;ia importancia dentro de toda organiz~ 

ción por lo cui:il el departamento ta'llbién estará rebestido de gran impor­

tancia al igual que cada uno de los departamentos existentes en la orga­

nizaci6n, ya que con una adecuada coordinación de ellos se lograrén mej2 

res resultados para el beneficio de la empresa y de los individuos que -
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en ella trabajan. 

En las organizaciones el recurso más valioso es el hombre por lo 

que deberá de prestarle ma}Or importancia a dicho departamento encargado 

de los recursos humeros con una exitosa direcci6n de ese departamento el 

encausamiento de los esfuerzos del hombre hacia el logro de mejores re~ 

sultados logrando que la empresa trabaje adecuadamente y que las metas -

propuestas al inicio de las operaciones sean logradas eficaz y eficient~ 

mente. Todo ello claro está en cuanto nas referemos al departamento de -

personal, sin olvidar cada una de los demás departamentos existentes en 

las organizaciones ya que ellos tamtri.én jtJegan un papel de gran importan 

cia, no se puede establecer que no u otro tenga ma}<Jr o menor importa~ 

cia todos ellas se deben de encontrar en un mismo nivel y trab3.jar acor­

demente con las objetivos generales y reportar los resultados a la dires 

ci6n, por la que· todo actninistrador encargado de el manejo total de la -

orgadzaci6n debe de buscar que cada una de ellos trabaje simultaneamen­

te encausando sus esfuerzos para lograr :resultados positivos para la em­

presa, y evitando lo más posible los conflictos que se puedan presentar 

y resolviéndolos de la manera más conveniente aprovechando su resoluci6n 

para el futuro. 

Cada uno de los departamentos en toda organizaci6n deberá de es­

tar conciente de cual es su trabajo en la empresa para que al establecer 

sus objetivas como departamento traten de que cada uno de los miembros -

de él trabajeri y contribuyan a que la empresa desarrolle sus actividades 

de la mejor manera, teniendo cada departamento un grada de autoridad ~ 

igual lo mismo que la jerarquia claro está cada uno en su área evitando 

ccn ello que en la realizaoi6n de los prop6si tos de la empresa llegaran 
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a chocar creando conflictos en el trabajo de cada uno de los departamen­

tos lo que se debe de contrarrBstar a}Udando a que los elementos que ca~ 

ponen a toda emoresa aporten lo mejor en el trabajo para mejorar a la e~ 

presa en la cual prestan sus servicios. 

En fin debemos de señalar que el departamento encargado de el m~ 

nejo del personal debe de tener la misma importancia o nivel que las de­

más áreas existentes en las empresas. 

OBJETIVOS 

Para poder establecer cuales son los obj8tivos básicos de todo -

departamento de recursos humanos seria necesario señalar cada una de las 

áreas del proceso adninistrativo como son¡ Planeaci6n, Organizaci6n, In­

tegraci6n, Control, Direcci6n y Previsión, o sea, tendrá que establecer 

planes los cuales indiquen que cantidad y con que caracteristicas deben 

de contar los recursos humanos con que la empresa debe de contar la em-­

presa para funcionar como tal, para ello tendrá que organizar adecuada-­

mente sus funciones de cada uno de los integrantes de la organización iD 

tegrando caqa una de las áreas que la forman sin olvidar el control y la 

dirección que debe de ejercer para lograr buenos resultados. 

Todo departamento y en este caso el departamento del personal d~ 

be de tener en cuenta que el objetivo que el tiene en la empresa es el -

contrib.Jir con los dSTlás departamentos para la realización de las metas 

de la er,,presa fijadas al inicio de operaciones para realizarlas en deter 

minado tiempo encausando sus esfuerzos de que dispone dicho departamen-­

tu. Tiene como función primordial el establecimiento de programas, nor-­

rnas, prccedimientos, políticas, etc, Todo ello encausado a que la estruE 
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tura orgánica de la eC1presa sea los més eficiente, para que cada uno de 

lDs miembros de la organizaci6n sean capaces de lograr exitosamente los 

objetivos de la empresa y a la vez los objetivos individuales. 

Los objetivos del departamento de personal son: 

-Lograr que cada uno de los puestos claves de la empresa sean c.i¿ 

biertos por las personas capaces o sea el personal idoneo peu .s cada pue~ 

to. Por lo que tendrá que reclutar a las personas que él necesite para -

la organización logrando que ella sea más eficiente unicamente contrata~ 

·do a los más capaces según nuestras necesidades de personal en la empre-

sa. 

-Promover en los trabajadores toda la información necesaria para 

que se integre facilmente a los grupos de trabajo que existan en su alr~ 

dedor a fin de que se identifique como nuevo miembro de la empresa para 

ello el departamento de personal tendrá que publicar y di fundir los obj~ 

tivos y politices existentes dentro de la organización asi como sus ca­

racterísticas primordiales, para que el trabajador sea inducida a su tr~ 

bajo y que el lo realice de la mejor manera. 

-Integrar, promowr y transfi::rir son objetivos básicos para que 

todo trabajador pueda utilizar sus capacidades correctamente en el tra~ 

jo que realizan o que les sea asignado, es decir si una persona es asig­

nada a determinado p1.1esto y su trabajo resulta de bajo rendimiento se -

tiene que realizar un estudio de sus cualidades y potencialidades para -

ponerlo en el puesto ideoneo a sus caracteristicas para lograr mejores -

resultados. 

-Qtro aspecto el cual debe do revisar el departamento de persa-
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nal es el de ver el vencimiento de los contratos de trabajo. Se debe de 

tenninar con la relación de trabajo según señala la ley para que conven­

ga a cada una de las partes, ta'Tlbién es conveniente el realizar una en~ 

trevista con la persona que halla termi.nado su contrato de trabajo para 

que de a conocer sus experiencias y puntos de vista sobre lo bueno y lo 

malo de la organizaci6n según él para que el administrador pueda aplicar 

medidas correctivas donde sea necesario. 

-Buscar que cada obrero sea remunerado de la manera más equili~ 

brada y justa estableciendo sistenas de renune~aci6n racional del traba­

jo las cuales regulen todo lo relacionado con estos aspectos, o sea se-­

gún las cualidades del puesto o de acuerdo al esfuerzo, eficiencia y re~ 

ponsabi.lidad se pagará a cada errpleado. Toda administraci6n de sueldos y 

salarios debe de basarse en tabuladores estructurados sobre valuaciones 

de puestos y análisis de los salarios de les mercados de trabajo que 

afecten a nuestra organizaci6n todo ello orientado a dar a cada quien lo 

que le pertenece ya que todo obrero debe de retribuirsele su trabajo se­

gún convenga a sus intereses logrando mejores niveles de vida y un mayor 

bienestar para la sociedad en general. 

-Asignar de manera oficial cada una de las funciones de cada pe~ 

sana para evitar posibles conflictos, definiendo claramente cada una de 

sus funciones, responsabilidades, autoridad, operaciones, etc. 

-Evaluar constantemente la actuaci6n de cada uno de los trabaja­

dores para incentivarlos o moti verlos a lograr mejores resultados en el 

desempeño de sus actividades estableciendo sistemas de premios y aseen-­

sos, para todas aquellas que sean merecedoras de ello a las cuales se -­

les podria denominar como cornpsnsuciones suplenentarias para mantener mE?, 
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ti vada la iniciativa y lograr ma}Gres y mejores objeti \JOS para la empre­

sa. 

-Establecer controles de asistencia por medio de horarios de tri: 

bajo periodos de ausencia con o sin permiso o percepci6n de sueldo que -

resulten convenientes para obreros y organizaci6n. 

-Promover sistemas de comunicaci6n, para que mediante ellos se -

establezca el clima o ambiente adecuado para intercambiar ideas o infor­

maci6n a través de toda la empresa, que exista una clara comunicaci6n e~ 

tre direcci6n y personal, 

-Realizar posibles contrata:::iones colectivas por medio de acuer­

dos con otras organizaciones que estén reconocidas legalmente y que con­

vengan a los intereses de la organizaci6n y de los trabajadores. 

-Cada departamento debe de mantener o establecer progra-nas de ~ 

disciplina a fin de evitar posibles fallas o alteraciones en el trabajo 

creándose asi relaciones de trabaje més arm6nicas, para ello s.e puede r~ 

currir a los estimulas o premios manteniendo asi la disciplina de una m~ 

nera positiva. 

-Funci6n primordial de los recursos humanos es la de crear el 61!: 

biente adecuado para que cada miembro se encuentre correctamente encaus~ 

do o motivado para que oriente n~·s esfuerzos a el mejor desenpeño de sus 

fUnciones, como lo indica Arias Gal.i::ia. El trabajo es un medio para lo­

grar la satisfacci6n y permitir el máximo desarrollo personal y social -

promoviendo todo aquello que promueva ésto. 

-Se le debe de brindar oport.midades de desarrollo a todos los -
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empleados que así lo ~eseen para que la institución tanbién tenga un me­

jor auge lograndc un ~xito integral ambas partes, satisfaciencb también 

sus nt:cesidades lagra:-::::ci mejores estandares de vi.::!?.. y superación en el -

trabaja ocupando rnej.:;res puestos, es pa:r: ello q1_.e se les debe de brindar 

la oportunidad a tadcs los obreros para que dese.r7":llen todas sus capac,;h 

dades alcanzando ma}D::-::s nonnas de rendimiento acarreando con ello mejo­

res resultados para l~s integrantes de la empresa y ella por consiguien­

te. 

-Oar satisfacción a cada una de las necesidades del personal que 

preste sus servicios c. la empresa ir.crementando les niveles de vida de -

cada uno de los miembrc:s de la institución ayucánxlos a resolv.:r los -

problemas concernientes a ellos evi~ando que se caiga en el paternalis-­

mo. 

-También se det.e de estudiar y resolVEr las peticiones ce los -

trabajadores en cuantc a su esparcimiento en cuar.m a programas e instal~ 

cienes. Ello deberá de ser par parte de la iniciativa de los trabajado-­

res y la organización tiene que hacer casa para lc;rar la satisfacción 

de ciertas necesidades de los obrerws y lograr rr.e jcres resultaecs. 

-En cuanto a seguridad se deoe de mantener y desarrollar procedi 

mientas y las instalaciones necese:ias para preve~ir los accide~tes de -

trabajo y enfermedades profesionales estableciena= ;i1edidas de hi ;iene y 

seguridad extensivas a el hogar y a la comunidac y cumplir con l=s dis­

puesta por la ley en cLJanto a seguridad e higiene industrial. 

-Contar can medidas adecuadas de protecciéri y vigilancia cara -­

salvaguardar a la orgar.ización y a su personal ts..~ta como instalaciones 
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do roto, fuego, y riesgos similares manteniendo dotada a la organización 

de todos los elenentos necesarios para la prevención de accidentes. 

DETERMINACION DE OBJETIVOS 

La primer etapa de la organización es la de señalar o determinar 

los objetivos de la empresa. Obviamente, na es posible empeza.,.. a dividir 

el trabajo hasta no sabP.r qu~ trabajo deberé hacerse, y éste a su vez, -

depende de la que la compañia pretenda llevar a cato. 

Por pequeña que sea una organización, debe de comenzar por dete~ 

minar sus objetivos, ya que los recursos de cualquier organización son -

limitados y deben de utilizarse eficazmente si es que se quiere que la -

compañia sobreviva y prospere, dependiendo de la calidad de los objeti­

vos fijados. 

Para que los objetivtJS resulten útiles para el administrador, d~ 

berén de estar realmente bien determinados, aunque se puede iniciar señ~ 

landa algunas de las metas· muy generales, que correspondan tan solo a la 

idea básica en que se fundamente la empresa. 

TradicionaJmente la meta primordial de todo director es la de ~ 

"optimizar las utilidades", de acuerdo con esta meta a la vista, se SUPE. 

r,e también que el director tendr~ en cuenta todos los recursos de acción 

a su disposición cuancb deterá tomar una decisi6n y seleccionaré aquel -

que le parezca más ventajoso. 

Tambi.~n se ha objetado, que no es posible que todo director lc-­

gre examinar todas las alternativas de acción que se le presenten )le que 
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en realidad, ni siqui'2ra pu8de estar enterado de todos los que existen; 

y que tampoco pu~je tener la completa seguridad en vista de la incerti--

dumbre que siempre existe acerca del futuro del cual de los que examine 

sea el más ventaj~so. 

FUNCIONES 

El departamento de personal normalmente realiza un sin fin de a.s, 

tividades todas ellas encausadas a el desempeño eficaz y eficience de 

las labores de esa área. Todas y cada una de las funciones realizadas 

por el departamento debe de estar encausadas a que la empresa legre sus 

objetivos de la manera más acertada. 

Una función se puede definir c::rno: "Un conjunto de elemenws de 

conducta por los cuales el individuo debe de responder sn determinadas -

formas a situaciones que ocurren frecuentemente y que están defiri.das SQ 

cialmente 116
• Cada una de las funciones de relaciones latorales se dan B.!:). 

tre los ejecutivos como entre los operarios. Cada función viene a ser ce 

mo una respuesta por parte de los individuos la cual es esperad=i oor -

otros, todo director de personal realiza diferentes funciones las cuales 

son esperadas por parte de cada uno de sus subordinados i.e que en ocasiE 

nes asume el papel de jefe y en otras el de compañerc, etc. el ~~ede coD 

vertirse en un investigador antes de las negociaciones o del estableci~ 

miento de los planes de trabajo para su departamento. 

La gerencia tiene dos funciones básicas para con sus errpleados o 

6).- FAFLAl'D MC. D.F. "AfJMINISTRACION DE PERSONJIJ...". Ed. Fondo de Cultura 

Económica México, pág. 148. 
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sea de asesoría y de operación, otra Función es la que tiene el gerente 

el de convertirse en un vocero de la comeñ!a transmitiendo las órdenes -

de la dirección a sus sul:x:Jrdinados, tanbién debe de ser un mediador o p~ 

ci ficador. Es decir, al desarrollar las órdenes del director general pu.§_ 

den surgir desavenencias por parte de los trabajadores y en ese caso el 

det:erA de jugar el papel de mediador pare contrarrestar los posibles de~ 

contentos de los empleados, debe de sér un consejero para cada uno de -­

los integrantes de su departanento, con ello se establece que todos los 

obreros pueden recurrir a él en caso de tener alguna duda o problema a -

resolver en el desempeño de su trabajo o funciones. Para que se realicen 

exitosamente al consultorio a el por tener una mAs clara visión de cada 

una de las tareas a realizar y los objetivos de la empresa, por último -

todc jefe de área debe de asumir un papel de agente de canbio, es decir 

el ctebe de contar con todas las hernmiientas necesarias y disponibles p~ 

ra que en caso necesario pueda cambiar la estructura de su departamento 

sierr:;::re y cuando sea indispensable o sea, det:e de convertirse en un sím-

tele de cambio particulannente si es una p'ersona entusiasta y dinAmica -

en 5,_. trabajo, todo ello requiere de un don de persuaci6n y paciencia p~ 

i; ra e:.;::ierar a que se llegue y aceptar la necesidad del cambio. Por ejem--

plo a veces se puede participar en negociaciones con el sindicato, en -­

otras con las expansiones de la compañia, ajuste del personal, o en el -

t: carr. b:L:i de procedimientos lal:x:Jrales. 

~·; 

~' DETEPMINACION DE FUNCIONES 1: ¡· 
~.;: 

~j En toda organl.zación por pequeña que ésta sea, se deben de dete,r 

\'mind.I' las actividades fundamentales tan pronto como se fijan los objeti­

~. vos. ~stas actividades comunmente consisten en cbs funciones básicas de 

:""orgar-::i zación; producción y ventas 1 y posiblemente finanzas. 

;, 
1-i',, 

~ 
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PLP.NEACION DEL PEASJNPL 

Todo d~artt:imrmto ::- =.-.ra cLATiplir con los requerimientos de perso­

nal de toda organización debe de realizar estudios con el fin de anali~ 

zar la estructura de la organización en ·el futuro, incluyendo análisis -

de puestas y el estudio de las posibilidaces de desarrullo de los traba­

jadores para ccupar detenninado esfuerzo 'J por consiguiente un puesto a 

fin de lograr r.ejares progr:::rnas de capacitación y desarrollo, llegadc el 

caso de el reclutaniento y selección del ~ersonal, para ello todo geren­

te det:e de tener una clara visión de la situación de la organización y -

cel país en general con el objeto de que pueda planear perfectamente los 

recursos humaras con que debe de contar en un plazo ya sea corto o lar­

go. Es decir, éete de saber exactd!llente cuales son sus necesidades de -

cersonal para poder contar con la potencialidad humana adecuada. El jefe 

ce departamentc debe de conocer los cambios a que se somete la est!"..Jc::u­

ra de la organización por lo que los objetivos y planes en consecuer:cia 

t¿ribién deben de ser modificados constantemente. Por lo que los planes -

de:xn de ser modificados según los requerimientos de la empresa. Este -

ca-.mo constante necesita, de la mis;:ia forma que exista una maleabilic::o 

er. las personas para que acepten los cambios facilmente, ya que de les -

cc::-.trario podría resultar de consecuencias para la empresa.. Por ejem.r,l:: 

si se suscita un CErlll:d.o tecnológico el proce~ de producción tendriél q\...e 

se!" modificado, y si las personas involucradas no estan preoaradas par~ 

el cambio y ello oodr1a provocar fallas para la organizacién, los miem­

tr::s de la empresa deben de estar preparados aara los posibles caml:d.os 

Ql.2 se presenten en la estructura orgánica de la organización, lo cual 

ir:;::.Uca también oue se debe de planear el ca¡r.::;io de los recursos materi.;: 

le3 y técnicos, el jefe de personal debe de hacerlo con los recursos h~-

-;a.-cs. 
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De r;c: cGntar con dicha preparación para el canbio ello resulta-

.L, fatal pa:-3 el buen runcion001iento de la empresa, ya que si ella no -

, : ·: 3 preparad"1 par':> el ce::. Dio puede has ta desaparecer del mercado donde 

:"- ':Ua prestando sus 2erV:::sios, todo ello dependiendo del producto o ser­

.·_cio que preste a la comunidad por elle f;l departamento de perscnal de­

:.-;; realizar una adecuada planeación de la fuerza de trabajo la cual se -

~1ecesita para el fo:-.c::c~amiento como empresa. Previniendo claro está los 

;msibles cambios que se s•..1sci ten en el entorno de la empresa. 

Toda planeación de los recursos humario~ debe de basarse en datos 

los cuales proyecten las necesidades futuras y los posibles cambios del 

futuro, en. las organizaciones los cambios los podemos clasificar en ex-­

ternos e internos; los externos pueden ser aquellos que se ccnfiguran en 

el medio ooibiente que rodea a la srnpresa, por ejemplo los pronósticos de 

la econom1a nacional donde se analiza el producto nacional br-<to del -

pa1s y sus cambios, el ingreso de la población, las necesidades de la iD 

dustrla y en particular el ramo donde se si tua a la empresa. 

Los planes educativos a nivel nacional y a nivel institucional 

ya que ellos no permitirán concer cual es el grado de conocimientos de 

nuestra futura mano de obra, a los r:bs niveles tanto nacional como insti, 

tucional siempre ha existido una separación entre las p~oductivas de bi!f. 

nes y servicios y el sistema educativo por lo cual en ocasiones los pla­

nes educativos resultan ya obsoletos para las necesidades futuras. 

Dentro de las organizaciones (internos) debemos de analizar los 

objetivos de la o:rnanizaci6n, los que pretenden lograr en un plazo dete,r: 

minado para saber que cantidad y calidad de fuerza de trabajo es la Que 

requerimos, los pron6sticos de nuestra organizaci6n deben de estar oasa-
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dos en las politices econ6micas nacionales para saber acertadamente cual 

es su penetraci6n en el mercado y las medidas que debe de adoptar para -

configurar el monto y calidad de los recursos humanos que se necesitan -

para el logro de las metas. 

Tanbi~n se debe de analizar los pron6sticos sobre los avances -

tecnol6gicos de la empresa para saber cuales serán las necesidades técni 

cas en un plazo determinado para ello se deben de conocer los conocimien 

tos y requerimientos que se deben de tener en el futuro por parte de los 

elementos de la organizaci6n para aceptar los cambios fUturos. 

Para que la empresa cuente con los recursos humanos necesarios -

la gerencia de personal tiene la obligaci6n de adiestrar como un prop6s,! 

to básico para el logro de mejores resultados los directivos no siempre 

están de acuerdo con que "el adiestramiento es un proceso real de todo -
7 

organismo activo que ocupa personal." 

Todos los organismos industriales o comerciales no pueden ence~ 

rrarse en un mundo estético por lo contrBiio debe de analizar el progre­

so de la ciencia y los avances tecno16gicos para crear mejoras en el fu!! 

cionemiento de sus departamentos y de manera elemental en el departamen­

to de personal }-6 que de una excelente calidad de los elementos humanos 

con Que cuente la empresa dependerán los resultados que se obtengan. 

En el manejo de personal el adninistrador tiene la responsabili-

?) .- MARTING ELIZABETH. ''La Aclministraci6n de Empresas y su Personal" -

Editorial Roble p{ig. 133. 
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dad de encontrar soluciones especieiles y satisfactorias. Ellos deben de 

reclutar, contratar y seleccionar a las personas que presten sus servi­

cios proporcionéndoles condiciones satisfactorias de trabajo para ganar 

y retener la fuerza de_ trabajo esencial y necesaria para que toda la em­

presa trabaje eficientemente. 

El adninistrar personas es parte fundamental en las tareas adni­

nistrativas en ellas se les da primordial importancia a las responsabil.! 

dadas principales que incluyen: 

1) .- Planeaci6n, el preparar la acción futura ya sea a corto o 

largo plazo en referencia a que, cuancb, donde y quien va a tomar la ac­

ción. 

2) .- Organizaci6n, b.Jscar la a>Uda apropiada y dividir las acti­

vidades entre las personas que las realizan. 

3) .- Direcci6n, el crear un liderato implica el otorgar autori­

dad y responsabilidad a aquellos que tomaron parte en el trabajo de la ~; · 

organización. 

4),- Coordinación, el establecer relaciones efectivas entre las 

contribucicnss da lus integrantes de la organizaci6n. 

5) .- Control, mantener una perspectiva de cuales serfin las fun­

ciones de la empresa analizando los resultados obtenidos con lo que fue 

planeado para si es necesario aplicar medidas correctivas. 

Ccn base a todos los datos ~ortados por las fuentes de planea­

ción se puede establecer un pronóstico de los recursos humanos que re-
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quiera una organización, el cual del:e de canprender en una primera ins­

tancia los conocimientos, habilidades, y experiencias, actitudes etc. 

con que debe de contar cada uno de los miembros de la crganizaci6n en el 

futuro, en cada una de sus principales áreas o depart;;¡¡¡entos de esta lo 

cual se puede apoyar en el análisis de puestos. 

Los pronósticos que también se har§n serán los de la mano de 

obra que se requerirá y donde los podemos localizar en cuanto sean nece­

sarios para el desempeño de la función de la organización. 

En todas y cada una de las organizaciones asi cerno se realizan -

inventarios de materiales, el dEpartamento de personal debe de realizar 

inventarios de los recursos humanos con que se cuenta en la empresa y ~ 

cuales son los requerimientos para lograr mejores resultados cubriendo -

adecuadamente los puestos que confonnan a la empresa haciendo frente a 

las necesidades presentes y futuras de la organización. 
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CPf'ITULO V 

ANPLISIS DE PUESTOS, REQUTAMIENTO Y SELECCION DE PEASONPl 

Si trl.en se ha mencionado los deberes de tor:b administrador den­

tro de cada departanento, en el de personal es' vi tal que ~l cuente con -

una descripción de cada puesto, o sea canear cuales son los deberes o 

funciones de cada persona en la realización de su función dependiendo de 

las necesidades de la organizaci6n. En ocasiones los deberes de un pues­

to son los que la persona encargada de realizarlo posee ya que se le ha 

asignado por ello, se puede decir que cada puesto es una acumulación de 

tareas las que configuran un puesto y que no es producto de una planea­

ción por parte de la organizaci6n. Tocando a ella el establecer cierta -

forma de control para evitar posibles errores u omisiones para que con -

ello no se sobrepase de los limites que ella señale. 

Para que todo ello tenga más aceptaci6n o validez es necesario 

que se haga por escrito un listacb mencionando las características y re~ 

ponsatrl.lidades del puesto señalado. Es decir, una declaraci6n escrita -­

conteniendo los deberes de cada puesto de la organización para evitar P9. 

sibles alteraciones en la realizaci6n de alguna actividad. 

Todo ello se debe de realizar por parte del acininistrador de psi; 

sonal lo que configura una descripci6n del puesto en donde se mencionen 

cada una de las funciones, responsabilidades y caracteristicas de cual~ 

quier puesto 1 las cuales tendrá que cumplir al pie de la letra la perso­

na que sea designada para su funcionamiento evi tanda as! que la persona 

pueda modificar a su manera sus det:eres los cuales debe de realizar en -

el desenpeño de su funci6n, contando con una declaración escrita de cada 

uno de los deberes y actividades a realizar por ese puesto, el no tendrá 
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que desobedecer lo dispuesto por su supericr, evitando as! posibles fa­

llas o alteraciones al proceso productivo lo que traería consigo que el 

objetivo institucional (o los) no se lleva..--ían a cato eficientemente y -

de la manera más eficaz. También se debe ce señalar las caracter1sticas 

personales de cada miembro de la empresa e:-: cada uno de los puestos que 

la componen ya que para su adecuada realiz~~ión se det.e de contar con ~ 

ciertos conocimientos, habilidades y experiencias que el hombre posee. -

Para la realización de su trabajo de la mejer manera. A ello lo podemos 

determinar como la especificación del puesto la cual puede ser junto con 

la descripción del puesto o por parte separada.· Todo ese tipo de infor--

mes nos a)'Uda a tener una clasificación adecuada de cada uno de los pue~ 

tos conociendo asi cual tiene maJDr o menor importancia, cuales son sus 

obligaciones, det:eres, etc. implica una identificación de cada puesto p~ 

ra conocer en resumen cuales son las funcicr.es que realizará podiendo 

identificar o diferenciar las obligaciones ce cualquier puesto en campa-

raci6n con otros todo trabajador asignado ~ determinado puesto debe de -

contar con ciertas habilidades mantales o ~anuales las que lo a1udan a 

la mejor realizaci6n de sus obligaciones. 

Un progra11a de análisis de puestos debe de conte~er un estudio -

sobre toda la información referente a un cuesto. Es deci;, "sl análisis 

de puestos es el proceso de reunir, analizar y registrar la información 
8 

relativa a los puestos" . Lo cual implica que según las necesidades de -

la empresa, el jefe de personal debe de realizar un examen riguroso para 

conocer que es lo que la empresa necesita y cuales son sus caracteristi-

8).- 01AUDEN J. HEABERT. Administración de Personal. Ed. Compañía Edito­

rial Continental S.A. pág. 114. 
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cas que la deben de configurar y de esa manerE1 asignar a la persona ioo­

nea a ese puesto, a Fin de lograr mejores resultados según las cualida-­

des de la ~crssna para que l= sea asignado el puesto en el cual cuente -

con mayor n~mero de apti tudas para desarrollarlo y que el hombre tarnt:t.én 

se desarrolle y logre la satisfacci6n de sus necesidades. 

La persona o personas encargadas de la realización del análisis 

de puestos ya sea interno o externo deberá de realizar ese estudio de la 

manera más objet:i. va posible evi tanda tener ciertas preferencias o per j1.J~ 

cios los cuales puedan influir en sus conclusiones. El análisis de pues­

tos debe de realizarse por escrito estudiando las caracteristicas y ccn­

diciones del puesto que lo hacen resaltar o ser diferentes a los demás.­

Revelando cuales son sus funciones y cualidades con las que debe de ccn­

tar el empleado, para un mejo~ estudio la informaci6n debe de ser recc~i 

lada de manera escrita para ir describiendo los resultados obtenidos e~ 

la investigación. 

Es de suma importancia que el departamento de recursos humanos -

al desarrollar sus estudios scbre los puestos y para lograr mejores re-­

sultados debe de contar con la a}Uda de los demás departamentos ya que -

ellos son los que suministran la ma}Or parte de la información sobre ca­

da uno de los puestos. 

El reclutamiento y selecci6n de personal es el proceso por medio 

de el cual toda organizaci6n controla a sus trabajddores mediante la se­

lecci6n de cada uno de sus empleados que soliciten el trabajo para poder 

clasificarlos según sus conoc~~ientos o habilidades para poder asignarlo 

al puesto que más le convenga logrando resultados positivos. 
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Cada solicitante debe de ser seleccionado cuidadosamente para ~ 

asignarlo al puesto donde aprenda a desanpeñar su papel más facilmente -

log-:ando un más E1JT4Jlio desarrollo tanto para la empresa como para él y -

su entorno social. 

La función primordial de la selección de personal es la de pro­

veer de la ma~r cantidad posible de solicitantes calificados para cada 

puesto según convenga el caso, escogiencb a los de ma~res aptitudes o -

potencialidades para darles un adecuaáJ encausamiento a dichas cualida~ 

des hacia el beneficio mutuo del individuo y la organización. 

Cada puesto requiere de una persona de determinadas caracterlsti 

cas por lo que se debe de asignar a la que se adapte más facilmente con 

una b.Jena motivaci6n por parte del acininistrador de personal el cual dei-

be de orientarle para que encause sus esfuerzos hacia el ma~r rendimie!! 

to en su trabajo. 

Las resoluciones que se tomen en base a la selección y contrata-

ci6n del personal son muy importantes ya que ellas revisten o encierran 

de una manera ficticia a la empresa proporcionandoles o ha el perscnal -

adecuado para cada puesto, ésto es si el departanento de recursos huna-

~os contrata a las personas adecuadas las cuales asumen las mejores cua-

lic!ades el puesto será cubierto de la manera més eficaz, y si de lo con­

tra.""i.o las personas contratadas m cubren los :reyuisi tos suficiemtes el 

puesto no cubrir~ su función por lo que la empresa tenderá a reduc::.r sus 

niveles de result.ados por los malos rendimientos. 

La atención que frecuentemente se le d~ a la selección de rerso­

nal necesario para la empn:!sa, tal vez no es la necesaria ya que se le 
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debe de prestar mayar importancia ya que dicho aspecto es de gran rele-

vancia. De una b..icna selecci3n de las personas para nuestra organizeci6n 

dependerán los resultados r.:;~e obtengamos, no se puede escoger a una per­

sona para un puesto nada m~ con una s:i.r¡Jple entrevista, sin que debe de 

hacerse un examen reguroso ce sus características y cualidades, experieD, 

cias, etc. para saber si ell~ es la adecuada para ese puesto y si pocrá 

desempañar su actividad exi:::::;sarnente. 

El reclutamiento es el proceso mecti.ante el cual la empresa se 

provee o busca a los emplead:s que se requieran según las necesidades de 

la empresa, en base a ello se puede saber que tipo de personas se req..iil;, 

ren y co~o estimularlos hacia el logro de mejores resultados. 

Esto tanbién se pueC:e orcmover tanto interna ccrr,o externamente 

ya que se puede recurrir a l::s propios trabajadores de la organizacié~ 

para promoverlos o motivarles a desarrollar más en el puesto donde trs.~ 

jan para que ocupen otro m~s alto, y de manera externa se recurre a ccr.­

tratar a nuevos miembros y e:!..1=:. se hace por ejemplo mediante los medies 

de comunicación como es mediante anuncios en periódicos, radio, t.v. 

etc. para que la persona que c~cra los requisitos que se ~iden acuda a 

solicitar el empleo. 

EFICIS.CIA Y PRODUCTIVIDAD 

Al mencionar estos eos factores se pueden definir en un primer 

lugar a la eficiencia como la t:úsqueda de todos los medios posibles pa:-a 

lograr mejores resultados, y a la producti viciad como la capacidad que ::~ 

b3 de tener una empresa para ::roducir cierta cantidad de bienes y servi-

cios. 
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Toda empresa debe de laborar tratando de lograr siempre los má4, 

mas niveles de eficiencia y productividad contante con una adecuada eles 

ci6n de los mejores recursos con que la empresa pueda contar como son: 

Recursos técnicos, materiales y humanos, prestarido ma}'Or importancia a 

este último ya que se debe de b.Jscar el máximo aprovechamiento de los e~ 

fUerzos del hombre por medio de la especializaci6n 1 capacitación, y des~ 

rrollo para encausar correctEJTlente a dichos recursos contrib.Jyendo a qL1e 

la empresa logre sus metas adecuadamente. 

Todo adninistrador de personal debe de b.Jscar el hogar quo su d~ 

partanento trabaje adecuad€Wllente contrib.Jyen_do así· a $.Je la empré~a cu­

bra sus metas y objeti...us señalaciJs por los planes, por ello es necesa­

rio contar con nuevas formas para lograr mejores resultados en cuanto a 

la eficiencia y product:tvidad del hombre, en las organizaciones ello de­

be de ir en aumento constante por lo qu8'los administradores deben de e~ 

tudiar nuevos enfoques educati...us que a}'uden a mejorar el nivel del sis­

tema. 

Como ya se ha mencionado ninguna organización se encuentra está­

tica, los constantes cambios del medio emt:tl.ente el cual la rodea por lo 

que existe la necesidad de que esté modificando constantemente su estru~ 

tura organizacional, para poder afrontar cada una de las nuevas circuns­

tancias que se le presenten a la organización logrando los niveles ópti­

mos de eficiencia y productividad de la empresa como un todo. 

"Las ideas de la psicolog1a social, de la actitud y del cambio -

social de las técnicas de dinámica de grupos cie consultorios y habilida­

des de cambio, y la.s teorías sobre personalidad es lo que llana desarro-
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Q 

llo ·de organización". ~ El desarrollo organi zacional trata de dar solu-

ción o mejorar el rendimiento de toda errpresa por ello crea normas y pr2 

cedimientcs para que la organización en base a ellas logre mejores resul 

tados. 

TERMINOS BASICCS 

El lenguaje técnico adecuado es b~sico en la realización de el -

análisis de puestos ya que es necesario el utilizar conceptos tales ca-

me: 

Análisis.- Es un método lógico el cual coniste en separar las -­

partes componentes de un todo para su más fácil estudio. 

Descripción del puesto.- Escritc el cual contiene cada una de -

las actividades a realizar por el puesto y debe de presentarse en forma 

genérica y analítica. 

Descripción genérica.- Explicación de la actividad más importan­

te del puesto ya que ella lo define sin encerrar detalles de menor impar 

tancia. 

Descripción analítica.- Explicación detallada de cada una de las 

funciones oue debe de realizarse an el puesto dependiendo de la impcrta~ 

cia, frecuencia, cronológica, etc. 

Puesto.- Conjunto de actividades, operaciones, responsabilidades 

cualidades, y condiciones las que integran un trabajo ya sea especírica 

9).- HACON RICHARD. Eficiencia Personal y de la Orgariización. Colección 

Asade. pé.g. 417. 
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o impersonal. 

Categoría.- Jerarquía la cual tiene el puesto dentro de la es­

tructura orgánica del departamento o empresa, 

Requerimientos.- Explicación de las cualidades o requisitos que 

debe de satisfacer la persona que ocupe el puesto. 

Denominación del puesto. - término con que se cor . .:ice el cargo. P~ 

labras que expresan la o las características del mismo. 

Clasificación de los puestos.- Agrupación ordenada que se hace -

de las diferentes posiciones mediante diferentes criterios ya sea por l<:· 

naturaleza de sus funciones, jerarquía, etc. 

Ocupación.- Fa'llilia de puestos semejantes¡ por ejempla en deter­

minado departamento cada una de los empleados que ahí trabajan. 

UTILIZACION 08- ANPLISIS DE PUESTOS 

Es importante el señalar cuales son las posibilidades del análi­

sis de puestos y cual es u utilización ya que tiene varios fines depen-­

diendo de las activldades que se realicen en la empresa. En un primer -­

plano se puede mencionar que sirve para encausar adecuadamente el reclu­

temiento del personal que necesite la empresa. Ayudando para una tuena y 

objetiva selección del personal. 

Fijar adecuados programas de capacitación y desarrollo de nues­

tros trabajadores coma empresa es algo de suma importancia por lo .que el 

análisis de puestas n::is puede a)Udar a ella. 
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También nos puede servir de base para posteriores estudias de c~ 

lificacién de méritos, sirve como elemento base de estudios de evaluaci~ 

nes de puestos por lo tanto es parte integrante de los manuales de orga­

nizaci6n ya que de ellos dependerán los.buenos o malos resultados que se 

cbtendrán al finalizar el período de trabajó. 

Para contratar el personal de la compañía el análisis de puestos 

nos sirve como medio de orientación y decisión en las discuciones de con 

tratación ya sea individual o colectiva. 

En la realización de estudios contables y presupuestales tambíén 

sirve de gran apoyo. 

Los sistemas de higiene y seguridad industrial debe de ser modi­

ficados o reestructurados según las necesidades de la erroresa por lo que 

el análisis de puestos puede indicar cuando ello es necesario para evi~ 

tar a tiempo posibles accidentes. 

También los sistemas de incentivos que se tienen en la organiza­

ción tienen que estar resultando positivos para el desa"rollo de la E\71~ 

presa por lo que tienen que ser modificados constanteme~~e para que la -

gente siempre trate de trabajar. lo mejor posible y el an51isis de pues~ 

tos nos ayudará a saber cuando se deben de modificar. 

Otra aplicación que pueden tener es en la determinación de segu­

ros y fianzas de los trabajadores y de la empresa en general en caso de 

que sea necesario. 

Para efectos de la planeación de los recursos humanos que se n~ 

cesitan en la empresa y ésto tamtt!.én inclu>-S la elaboración de análisis 

oroyectados hacia el futuro. 



Para efectos organizacionales. 

Para efectos de la supervisi6n. 
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Como un instrumento de gran valor en la realización de las audi­

torias administrativas ya que ellas implican la revisión o el exémen de 

cada una de las éreas de la empresa y el análisis de puestos le propor- •' 

ciona datos importantes para su realización. 

El análisis de puestos puede ser utilizado como una técnica ini­

cial de una mejor administraci6n del recurso humano en todas las organi­

zaciones. 

El anélisis de puestos responde a una urgente necesidad de las -

empresas, para organizar eficazmente los trabajas de éstas ya que es in­

dispensable conocer toda precisi6n, lo que cada trabajador hace y las ap­

titudes que requiere para hacerlo bien. 

Un análisis de puestos es un estudio que va de lo sencillo a lo 

compuesto o viceversa, para lo cual responde cada puesto en sus partes -

més importantes; operaciones, responsabilidades y las condiciones de tr~ 

bajo. Por lo que es la base para todas las actividades de administración 

científica ·de personal. 

Otras aplicaciones del anélisis de puestos pueden ser para: 

-Para una correcta selecci6n y contrataci6n de personal. 

-Para un b.Jen programa de ascensos, traslados, etc. del personal 

-Gamo base para un b.Jen sistema de calificación de méritos. 

-Como fundamento de un b.Jen sistema de sueldos y salarios. 

-Para dar informaci6n correcta a: 



1).- Dirección general. 

2).- A jefes inmediatos. 

3) • - A supervisores. 

4).- A trabajadores. 

5) . - Al sindicato . 
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..Para orientar las discusiones en cuanto a lo juridico. 

-Recabar todos los datos necesarios, con integridad y precisi6n. 

-Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de 

los objetivos que debe de poseer el trabajador. 

--Ordenar dentro de cada une de los grupos de trabajo les datos -

correspondientes, de una manera lógica. 

-{;onsignarlos por escrito e laro y sistematicElllente. 

-Organizar la conservación ; el manejo del conjunto de los resul 

tedas del anAlisis. 

Que es lo que puede originar la necesidad de un estudio de los -

puestas: 

Cuando existen incertidumbres en cuanto a cuales son las ob1ig~ 

ciones de un obrero . 

(}Je exista el desconocimiento de las cualidades y responsabilids 

des que supone cada trabajo. 

Hacer dificil el exacto cumpl:..miento de las obligaciones del em­

pleado o trabajador. 

Dar lugar a frecuentes discusiones sobre la forrns de desar:n:illar 
# 

el trabajo. 

Facilitar que se eludan responsabi.lidades o que exista la fuga -

de obligaciones. 
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Cuando se realizan adiestramiento y selecciones puranente enpir,! 

ca y, por lo mismo, llems de defectos. 

Cuando se entorpecen la _planeaci6n y distrib.Jci6n de lat:xJres. Si 

se impide realizar tecnicanente el mejoraniento de los sistemas de tra~ 

jo. 

ACTIVIOPllES PREVIAS AL ANJlLISIS DE PUESTOS 

Aprobación de la Gerencia.- Para la implantacióP de esta técni­

ca, asi como todas aquellas referentes a la acininistraci6n del personal, 

se requiere d•,,l convencimiento y de la aprobaci6n de la gerencia. Por lo 

tanto para el convencimiento, se dete presentar el planteamiento del si~ 

tema como una inversión, haciendo cAlculos aproximados sobre su costo y 

listado de los beneficios, directos e indirectos que necesarianente ren­

dirA. 

Detenninaci6n de los objeti\.Os,- Un anélisis genérico e indeter­

minado en cuanto a los fines a que se destine, pierde mucho de su efect;h 

viciad. Sus objetivas determinarán el tipo de factores que se investiguen 

la extensión y minuciosidad de los datos que se consignen, la forma de -

estructurarlos, etc. 

Informaci6n a los trabajadores, - Sin la cooperación de los tra~ 

jadores, es mu y difícil re ali zar un b.Jen anAlisis de puestos y sus bene­

ficios ser{m muy limitados. Por ello debe de instruirse y convencerse al 

personal sobro sus finalidades y utilidad. Pera ellos servirén folletos, 

carteles, circulares, volantes, conferencias, cursos, etc. Por medio de 

éste se debe procurar que el trabajador se sienta el elanento más impor­

tante en el análisis. 
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En cuanto a los supervisores, necesitan una preparación más am--

plia puesto que serán auxiliares del analista en su lator. Asi también -

los dirigentes sindicales requerirán una instrucción más completa y detE 

llada para que presten su colatoración .. 

9.J TECNICA: La dificultad para precisar el contenido de un pues-

to, nos obliga a usar de un sistema ~ara realizarlo. Esta técnica recibe 

el nombre de "análisis de puestas". Y lo merece en verdad, pues lo fund!;! 

mental en ella es la "separación y ordenamiento" científicos de los ele-

mentas que integran el puesto. 

Se requiere pues fundamentalmente: 

-Fijaci6n de los objetivos que se persigan. 

-Revisión preliminar de los ~itulos o identificaciones de los 

puestos, distribuyéndolos por departamentos, secciones, etc. 

--Obtención de los datas relativos a cada puesto¡ 

por cuestionarios: 

. ,_ cieni..es. 

llenados por cada empleado, o 

ratificadas can el jefe del misma. 

Por entrevistas realizadas pcr los analistas: 

Directamente con el empleado, y 

Ratificados con el jefe del mismo. 

Por observación: 

Directamente en el puesto 

Complementada con entrevista con el trabajador. 

5.ipervisada y ajustada con el jefe interesado. 

Por métodos combinados: 

La cual es la mejor forma para alcanzar resultados reales y efi-



-Utilizaci6n de los datos, 'de acuerdo con el objeto del trabajo 

realizado. 

-Conservación y mantenimiento: lo cual supone a la organizaci6n 

je un archivo adecuado y un proceso de revisión periódica eficiente. 

METODO DE ANALISIS 

Para la realización del anélisis, se recomienda emplear una meto 

dología la cual permita obtener los mejores resultados por medio de la -

5ptima utilizaci6n de recursos humanos y técnicos de los que se dispon­

ga. Hay muchas métodos los cuales. pueden utilizarse para obtener un aná­

lisis del puesto: 

Método de cuestionario.- Este cuestionario o método se utiliza -

habitualmente para obtener infannaci6n sobre ocupaciones, mediante una -

encuesta por correspondencia. Se pide a quien ocupa el puesto proporcio­

ne los datos concernientes al mismo sobre su trabajo con sus propias pa­

labras, este método es apropiado para personas las cuales redactan con -.. 

facilidad, pera no es igual con los trabajaoores de bajo nivel los cua­

les tienen paca facilidad de expresarse, asimismo con frecuencia se tra­

ta de un proceso muy lab:Jriaso y dificil requiere mucho tiempo para ana­

lizar las datos obtenidos de esta manera. 

Método de la lista de verificación.- Esta técnica requiere que -

el trabajador marque en una larga lista dB'enunciados de tareas posibles 

que realiza; no obstante para preparar la lista de verificación, se nec~ 

si tan amplios trabajos preliminares para reunir los enunciados apropia­

dos de tareas. Aunque quienes ocupan un puesto tienen fecilidad para re~ 

ponder a la liste de verificación no proporcionan un cuadro integrado -
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del puesto en cuasti6n, Ellos se aplican con facilidad a grandes grupos 

de personas, y resulta sencillo tabularlas. 

Método de entrevistas individuales. - En este caso, se selecciona 

a ocupantes r~resentativos de un puesto, para efectuar con ellos entre­

vistas extensas por lo común, fuera de la situaci6n real de trabajo. Por 

lo general, se estructura la entrevista y se convinan los resultados de 

numerosas en'.:rc:<vistas en un análisis del puesto. Esta técnica es pesada, 

costosa y reouiere mucho tiempo, pero puede obtenerse por medio de ese -

método un cua.-ior completo del trabajo. 

Método de entrevistas de observación.- Las entrevistas de obser­

vaci6n suelen llevarse a cato en el lugar mismo del trabajo. El entrevi~ 

tador reune da>;os proporcionados por quienes ocupan el puesto, utilizan­

do métodos no?"":ales de entrevistas, mientras el obrero realiza el traba­

jo. El entrevistador observa e interroga al empleado, tratando de obte-­

ner una descri~ci6n completa del trabajo. Produce por lo común una des~ 

cripci6n aprc;iada y completa de puesto estudiado. 

Métodc de entrevistas de grupo.- Ellas son similares a las indi­

viduales, con excepción de que se interroga simul tánea'nentc a va.~ios er.1-

pleados. Baje la direcci6n del entrevistador, los entrsvistados recuer­

dan y analizan sus actividades del puesto. A continuacién, el entrevist~ 

dar combina sus comentarios en una descripción única del puesto. Se aho­

rra tiempo en este método por ser un grupo. 

Métocc de conferencia técnica.- En el se utilizan expertos en lu 

gar de verdade!"Cs empleados, como fuente de información, ellos suelen 

ser superviscr:::s que conocen ampliamente el trabajo en cuestión, se reu-
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nen con el analista de puestos y tratan de especificar todas las caract§!. 

risticas de cada puesto. Tal vez se encuentre un error ya que los super­

visores no realizan directamente el trabajo. Asi, sus juicios son sólo 

estimaciones basadas en su experiencia bésica. 

Método del diario.- En este caso, se pide a los ocupantes de los 

puestos que registren sus actividades cotidianas, utilizando algún tipo 

de diario o cuaderno de notas. Este método es adecuado, ya que reune si­

multáneamente una gran cantidad de datos; pero ésto implica mucho tiempo 

para el empleado, si la5 fornas de registro no son diseñadas con senci­

llez. 

Método de participación en el trabajo.- En el analista de pues-­

tos realiza el trabajo él misno. Al hacerlo as!, puede obtener infonna­

ci6n directa sobre las características que constituyen el puesto que se 

esta estudiando, esta técnica es bastante eficiente para los t~abajos -­

sencillos; pero los puestos complejos requieren por lo común, que el an~ 

lista reciba un entrenE1T1iento intenso, antes de la sesión de trabajo ac­

tivo. 

Método de incidentes críticos.- Esto implica la reunión de una -

serie de declaraciones sobre la condUcta en el trabajo, basadas en la m~ 

maria o en la observación directa, sobre el buen y el mal desempeño en -

el trabajo. 

CPPPLITACION DE LOS ANJlLISTAS 

Una vez que se ha definido cual método será el que se utilizará 

en el análisis de puestos, es necesario féM!liliarizar a los analistas con 

el mismo y definir quienes intervendrán para la obtención de la informa-
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ción. Para ellos existen dos alternativas¡ 1.- analistas pertenecientes 

a la organización, y 2.- analistas externos. 

E:-1 el primer caso, el analista al fomar parte de la empresa ti~ 

ne la ventaja de conocer ya la institución, sus problemas y sus elemen­

tos¡ por lo que no afrontará ningún problema al establecer la comunica­

ción necesaria. Por otro lado existe la desventaja en que como forma par; 

te de ella puede integrarse a grupos por los cuales sienta simpatía o a~ 

tipatia, preferencia o rechazo, lo cual le puede restar objetividad, la 

que resulta necesaria en los estudios. 

En el caso de los analistas externos, ellos requieren un tiempo 

para familiarizarse con la organi zeción y sus principales problemas, pe­

ro por otro ledo pueden ser más objetivos en sus apreciaciones ya que r~ 

sultan ajenos. 

Todos los elementos que integran a la organización participarán 

en una o en otra forma en la implementación del estudio, por ello es ne­

cesario contar con la ayuda de los directores de cada departamento, em~ 

pleados, obreros, etc. si el pers~nal no cuenta con la información nece­

saria para conocer las ventajas que les puede brindar el análisis ello -

puede entorpecer la realización de él. 

La persona encargada de recoger, ordenar y consignar los datos -

recibe el nombre de analista, y debe tener capacidad de observación men­

te analistica y corrección y claridad para expresar y conocimiento gene­

ral de la empresa. 



AECOPJLACION DE LA INFOFWACION 

Es lo referente a el trabajo de canpo y ella tambilin depender€t -

de el método de estudio que se utilice, 

El analista debe de recolectar toda la información que sea nece­

saria para la realizaci6n del estudio, ya sea por medio de entrevistas -

con las personas asignadas al puesto estudiado. 

También puede utilizar cuestionarios para facilitar la realiza­

ci6n del estudio. 

Todo analista debe de tener un anplio conocimiento de diferentes 

-:écnicas para recabar toda la informaci6n que se requiera para la aplic!! 

~:i6n del análisis de puestos y lograr b.Jenos resultac:bs y la investiga­

::i6n de campo será como a él m~s le convenga. 

La utilizaci6n del análisis de puestos. 

A ~€dida que la sociedad se desar11Jlla es necesario hacer una s~ 

:i.e de valuaciones de los logros de cada organizaci6n y dentro de ellas 

Je cada miembro que las forman. Para que por medio de pruebas se mida el 

:·endimiento o desempeño de cada trabajador y en base a ello modificar la 

,_onduc ta o su actuación si es necesario según se requiera en cada caso -

~~ara lograr ma}{lr rendimiento y confiabilidad. 

Un análisis nos puede prq:¡orcionar muestras de cada una de las -

,,ctuaciones de los hombres bajo ciertas condiciones que estén controla­

::as. El jefe es el encargado y responsable de las actividades de cada -

uno de sus empleados que estén bajo su manc:b por ello tiene que tomar en 
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cuenta muchos factores para poder orientar acertadamente cada uno de los 

esfuerzos humanos por el camino correcto. para lograr mejores resultados, 

para ello tiene que conocer las características y cualidades de cada uno 

de sus empleados para poder orientar sus conocimientos hacia las funcio-

nes del puesto colocando a la persona adecuada en el puesto adecuado. 

Es necesario recalcar la imoortancia de el análisis de puestos -

ya que ella nos proporcionara" el conocimiento de los deberes más impar-

tantes de un puesto es fundamental n:J solamente para la selección de los 

empleados, sino taml:ri..én para muchas otras éreas del departamento de re-

cursos humanos, una mejor definición es "El an~lisis de puestos es el -

descubrimiento de las conductas del empleado que son necesarias para que 

1 ~ é 't 10 
e puesto sea desemper.ado con ma)-Or xi o". 

10).- DUNNETTE D. MARVIN. Psicologia Industrial. Editorial Trillas 1976, 

pég. 29. 
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CAPUULO VI 

COMUNICAGION INTEFVffl J!JH AMENT .AL EN LA 8.P RESA. 

Can el transcurso del tiempo se ha escrito y hablado mucho sobre 

la importancia que tiene un b.len sistema de comunicaci6n el cual a;ude a 

el buen logro de los objetivos de 1.as organizaciones. 

La comunicaci6n la del:emas de interpretar como el proceso media!! 

te el cual las personas intercaml:Ii..an y dan a conocP.r sus ideas o pensa-

mientas. Todo ello enfocado dentro de las organizaciones a el desarrollo 

en su trabajo, todo supervisor o gerente debe de prestar ma}'Qr importan­

cia a dicho proceso o sistema para lograr satisfactoriamente las metas -

de la empresa. 

Lo que implica que ninguna organizaci6n pueda ser más eficiente 

que su sistema por medio del cual infonna a sus trabajadores de cuales -

son sus deberes y la forma en que debe de encausar sus esfuerzos para -

que entre todos los trabajadores creen una fuerza encausada a mejorar a 

la empresa donde trabajan. 

Ti3'nbién es necesario recalcar que cada falla o error dentro de -

los procesos de comunicaci6n establecidos en cada departamento de la or­

ganizaci6n y en general dentro de toda ella implica el caer en errores -

que le pueden ser fatales, o sea "Cualquier falla en las comunicaciones 

en el mejor de los casos es un desperdicio de tiempo, y en el peJr, un -

l . 11 11 
factor desmora izante • 

11).- GELLERMAN W. SJIUL. "LA ADMINISTRACION DE LAS RELACIONES HUMANAS". 

Compañia Editorial Continental S.A. México. pág. 83. 
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QJE ES LA ITJMUNICACION 

La comunicación acrninistrativa la podemos interpretar como el ~ 

proceso mediante el cual se intercambia información con el propósito de 

agilizar el proceso produc+.:ivo y propor}:ionar mejores resultados para la 

organización. Por ello es necesario que teda adninistredor considere que 

no es prJsible exigir la má.Y.ima eficiencia a un trabajaoor si a este no -

se le proporcionan todos los datos concernientes a su trabajo. 

Informar es dar a ccnocer ciertas cosas, notificar de aJ.go, ent~ 

:rar o sea, informar es un sinónimo de comunicar:, ta'llbién informar puede 

ser todo aquello que es comunicado lo que implica que la comunicacién 

~entenga a esa información, lo que ayuda en las empresas a transmitir d~ 

tos necesarios a beneficio de la organización. 

Para que un grupo dE' hombres tengan éxito en el desarrollo de -

una actividad, depende en gran parte de lo bien que ellos se entiendan 

entre si. Cualquier falla en la comunicación disminuirla su eficiencia 

en su trabajo . 

Toda actividad administrativa requiere·de un sistema de ccmunic~ 

ción el cual sea fluido y p:r"eciso. 

El supervisor es un intermediario entre un nivel superior y el -

inferior, juega un papel clave dentro de las comunicaciones internas de 

una institución. Lo que le crea una responsabilidad esoecial en el fun-­

cionamiento del sistema de comunicaciones. 

La comunicación en las oryanizaciones no debe de ayudar a saber 

que es lo que debemos de informar a los trabajadores para ello se debe -
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de distinguir entre lo que la e111Jresa quiere que sepan los trabajadores 

y lo que ellos quieren saber para que ambas partes sean comunicada entre 

;>i. Siempre y cuando exista el interés por parte de los dos ya que ellos 

participan en el sistema ello lo debe de estimular y promover todo buen 

udministrador creando un antxi.ente adecuado para ello. Ya que de lo con­

trario se haria mAs dificil el canunicar algo que no se quiere saber. El 

administrador debe de manejar la información y aprovecharla cuando sea -

necesario. 

El compartir la información con todos los integrantes de una or­

ganización de tal manera que cada uro de ellos cuales son sus deberes y 

como debe de realizarlos es una manera de promover la participación de -

ellos, su inclusión dentro de la organizaci6n. ()Je la sientan como suya 

y que ellos juegan un papel de suma importancia dentro de ella ya que d~ 

pendiendo de su eficiencia se lograrán mejores y maytires resultados por 

parte de la empresa, lo cual a}'tlda moralmente a promover la maytir efi­

ciencia y eficacia de los trabajadores. 

A todo trabajador al intsgrarse a una empresa se le debe de pro­

porcionar cierta infonnaci6n introductoria, o sea toda aquella que le ·­

a}'tlde a integrarse y adpatarse a su nuevo ambiente de trabajo al ingre­

sar a una organización. Y despu~s de ella proporcionarle una información 

permanente la cual se le da al E!fll)leado e incluye toda aquella que debe 

de conocer al prestar sus servicios. 

Dentro de la información introductora podemos incluir la de -

orientaci6n la cual comprende; informaci6n sobre la empresa su desarro­

llo e historia, objetivos, políticas, etc. Y toda la información sobre 
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los derechos y deberes de toda trabajador cama reglernentos de trabajo, -

sus deceres, políticas y procedimientos de personal, prestaciones y ser­

vicio::; a los empleados y forma de obtenerlas. ror la regular toda infor­

macién 3e le proporciona al trabajador ~n el folleto de bienvenida. 

De instalación la que tiene por objeto poner al empleado dentro 

de la rutina de su propio trabajo ella camprenje: 

-Infonnación sobre lo que se espera del nueva empleado, cual se­

rá su trabajo y en que consistir~, como debe de ejecutarlo como será la 

medición de sus resultados en cuanto a calidad ·/ cantidad, medidas de -­

protecci6n y seguridsd para la ~alizaci6n de su trabajo. 

-Infonnación sobre las características y condiciones del lugar -

de trabajo, lugar y manera de obtener las materiales, accesorios, equi-­

pas, herrcmientas y útiles de trabaja que necesite. 

Toda esta información generalmente la proporciona el supervisor. 

La información permanente comprende información sobre su traba-

jo: 

-O.Je tarea va a re ali zar. 

-Cerno debe de realizarlas. 

-Cuando debe de hacerlas, 

-O onde las realizará. 

-Porque debe. de hacerlo, 

-Para que propósito debe realizarlas. 

-A quien reportará sus actividades. 

Toda esta información se encuentra incluida en las órdenes, re-
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glas, instrucciones, etc. que da el supervisor. 

-Información sobre la manera en que está desempeñando el traba­

jo, el supervisor debe de guiar a sus sutx:irdinados en la ejecuci6n de ~ 

sus tareas, toda l:uena latx:ir implica un reconocimiento asi como una la~ 

tx:ir deficiente implica un castigo o una critica constructiva. 

-Informaci6n sobre la especialidad.- A todo trabajador se le de­

be de proporcionar todos los adelantos y nuevas técnicas con que se cue.!:! 

te para que su eficiencia tenga un mayor rendimiento. Todo ello mediante 

tx:iletines, gacetas, tablero de informaci6n, directamente, etc. 

-Infonnaci6n de actualidad.- Los trabajadores desean conocer los 

nuevos acontecimientos que puedan infl~ir en su latxir, la situaci6n fi~ 

nanciera de la empresa, nuevos productos y servicios, movimientos de pe!: 

sonal, etc. 

-Infonnaci6n ascendente.- Es importante que los supervisores 

siempre tengan abiertos los canales de comunicación ascendente para con.9. 

cer la actitud de cada uno de los empleados así como su opinión acerca -

del trabajo y la manera en que se realiza para que él tenga oportunidad 

de hacer consultas, presentar sugestiones, plantear quejas etc. Con ello 

se pueden aplicar camtrl.os posi thos dentro del sistema actual para en un 

futuro lograr mejores resultados. 

ELEMENTOS DE LA COMJNICACION 

Los elementos básicos que intervienen en todo proceso de comuni­

cación son: 

-Emisor o fuente de informaci6n. 
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-Mensaje o simtolos que lo representan. 

-Canal o transmisor del mensaje . 
. , 

-Receptor del mensaje. 

-La reacción que se procede al recibir 

el mensaje o retrwalimentación. 

Representación gráfica de la cm.•.micación administrativa: 

~(Emisor Mens=ie Receo':.::r Retroalimentación 

h, El emis::ir o fuente de información es quien va a exteriorizar la 

{'.'ccmu:'licación ;:ara ello del::E de presentar el contenido de la información 
~', 

::,:de ~a manera rr.¿s apegada a la realidad d:sechando todo lo subjetivo, de-
' '· « ee ::e poseer recursos culturales, escolarss y que exista calidad por pa,t 
~~ 
t re X. - c.:a el recE!:):.:::r. 

!~:: 
,;:.· 

:~'.: 
7 riC:Cld y 

tJ'.candar 

~i 
h·· 
ft'· 

Todo ,-:nsaje seré transmiticb ccn la mayor exactitud posible cl,!;! 

sencillez de tal manera que su irr;:acto sea decisivo y ayude a 

las actitudes por parte del recect.:.r a obtener una respuesta. 

Mensa~:.- Es necesario conocer y :stablecer claramente lo que se 

(: """ ~· decir¡ C::: ~,::ciendo a fondo esto tar. Cv7iiplatamente que se pueda tran§_ 
~;~~: ... -
~~émitir la misma idea con diferentes pala.tres. Todo mensaje debe de poseer 
n· r·: 
v,.• las ':iiguientes características. 
~;: 

-Credi :iilidad, que toda comunica::ión establecida por el mensaje 

t~·· sea real y ver~z, de manera que el recep t.:.r descubra facilmente su sign,i 

~.· ficado. 

{' 

'.;'• 

-Utilicad, nuestra comunicación debe de tener como fin el propo,r: 
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donar informaci6n útil que sirva a quien va dirigida. 

-Claridad, el emis.::r debe de transmitir el mensaje en la forma -

'".ás simple y nítida para q1.;e el receptor entienda su contenido. 

-Continuidad y consistencia, para que todo mensaje sea captacb -

én ocasiones es necesario repetir conceptos, de manera que a base de CD,!:! 

t:inuidad y consistencia pecamos penetrar en la mente del receptor ven---

··.iendo las pe.. si bles resistencias que el presente. 

-Adecuación en el medio, en las organiza~iones existen canalss de 

•.:omunicaci6n que en ocasior:es tal vez resulten un tanto obsoletos y c:efi 

cientes pero r-.ay que aceptarlos por ser los que establece la organiza:--

--Oisposición del auditorio, es necesario que el auditorio sepa -

'~:Jptar el mensaje que es er.:'.. tido, la comunicación más ef"ecti va cuancb el 

,:uditorio realiza un menor esfuerzo para captar el mensaje._-

Canal. - Por el se de te de entender el medio por el éual se tran:! 

:::crta el mensaje¡ cartas, \:::léfono, radio, periódico, etc. ·. :: 

En las organizaciones la comunicación se da en los diferentes ni 

·,e> les jerárquicos ya sea de manera ascendente o descendente. O sea de 

les niveles suoeriores hasta los niveles operativos. 

En la actualidad la aaninistración debe de prestar gran importa,!:! 

cia a las comunicaciones entre los diferentes niveles de una organize:-­

ción par~ que los objetiVGs asten claramente definidos para todos los i,!:! 

t'~grantes de la empresa sin olvidar tBmbién el medio éll1o:iente que la !"U-

; a, es decir, con otras instituciones por medio de diferentes canales -
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que pueden ser: 

Informales, son aquellos los cuales surgen espontáneamente en la 

organizaci6n, ye. que no son planeados entre los integrantes de la organi 

zaci6n siguiendo las corrientes de acercamiento de ellos, pasando de uno 

a otro defonnándose'en cada transmisi6n, ellos son: chismes, rumores 

etc. 

Fonnales, son aquellos que están clar~ente definidos por la es­

tructura de la op;anizaci6n los cuales son planteados y estructurados ~ 

adecuadamente según convenga a la.organizaci6n implicandü que mientras -

sea maJQr la comurd.caci6n fonnal la infonnal disminuiria. 

Dentro de las empresas la comunicaci6n por medio de estos cana~ 

les puede utiliza:-se para: 

-Recibir >' transmitir mensajes o retener la información. 

-Con base a información verídica establecer conclusiones acerta-

das. 

-Preveer ~1 futuro en base a experiencias pasadas. 

-Influir '/ dirigir a las personas en ciertos casos. 

En basa - ,_ 
a .i.c. direcci6n de los canales la comunicaci6n se puede 

r::lasificeir en: 

Canales verticales ascendentes los que están basados que tiene -

quien manda a otr~s, sobre sus tareas a realizar, ellas pueden ser; 6rd~ 

nes circulares, fclletos, etc. 

Canales varticales ascendentes 1 se ba'sa en la necesidad que tie­

nen los suborctinacbs de que los jefes conozcan cuales son sus necesida~ 
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des e intereses en las labores de las eirpleadas ejemplos: reportes, in­

formes, quejas, si.;gerencias, etc. 

Canales herí zontales o de caordinacién, en las organizaciones es 

necesario transferir o intercambiar información dentro de un mismo nivel 

jerárquico, información sin deformaciones, ideas, puntos de vis ta, expe­

riencias, etc, 

Receptor, es la persona o personas las cuales reciben el mensaje 

enviada por el emiscr, el receptcr tiene la función de captar el mensaje 

o la información transmitida, por parte de él s·e pueden presentar cier­

tas fuerzas de rechazo hacia la idea que le fue transmitida por lo que -

se tiene que tomar en cuenta eso para poder modificar su conducta siem~ 

pre y cuando ello sea en beneficio de la organización por ello es neces~ 

ria promover las haDilidades de saber escuchar, leer y pensar para que -

los receptores puedan modificar su conducta y proporcionar beneficies a 

la empresa. 

Retroalimentación a reacción, ella puede ser considerada como la 

respuesta por parte por el receptor, ella es de vital importancia ya que 

de ella dependerá la calidad de el impacto del mensaje transmitido la r~ 

troalimentación debe oe servir de base para aplicar las medidas en las -

comunicaciones para que el trabajador cumpla eficientemente su trabaja. 

BAPHERAS DE LA CCMUNICACION 

Lo más natural es que entre los elementos del proceso de comuni­

cación surjan obstáculcs, los cuales se les llama barreras, las cuales -

es necesaria eliminar para que el proceso de comunicación sea efectivo. 
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Existen varios tipos de barreras: 

-Barreras semánticas. 

-Barreras físicas. 

-Barreras fisiológicas: 

-Barreras psicológicas. 

-Barreras actninistrativas. 

Las barreras semánticas se derivan del problema consistente en -

que los símbolos que se transmiten llevan el mensaje que se desea trans­

mitir por parte del emisor. 

La comunicación ya sea escrita o hablada utiliza palabras para -

conseguir un fin en la ccmunicación ac:ininistrativa, pero existe el hecho 

de que en ocasiones la palabra tiene varias acepciones recorocidas por -

el uso ccmún, lo cual puede ser un obstáculo para el logro de una b.Jena 

comunicación. Ya que es imposible que en cualquier comunicación se tenga 

que explicar el significado de cada palabra empleada. 

La deformación del significaso de la palabra puede en ocasiones 

no deberse al significado en si, sino a la interpreta~ión que le de el -

receptor debido a sus características psicológicas transitorias e penna­

nentes. 

Por lo regular la comunicación no suele ser recibida como debie­

ra ya que en ocasiones se le da diferentes contenidos a el mensaje que -

llevaba. Por ejemplo la palabra utilidad puede representar para la direE 

ción la medida del éxito logrado en un periodo, sin embargo a los obre-­

ros solo representa alguna cantidad de dinero la cual recibirá como pre­

mio. 

Barreras físicas son aquellas provocadas por los medios físicos 
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los cuales se emplean en la transmisión y recepción deJ. mensaje. Estos -

problanas pueden ser de tipo mecánico, electrónico, eléctrico, magnéti~ 

co, acústico, óptico, etc. dependiendo del medio que utilice el emisor y 

receptor. 

Las barreras fisiológicas estas no dependen del medir. que se uti 

liza para transmitir a el mensaje sino que dependen de los derectos de -

pronunciación de quien habla; de el oído por parte de quien escucha, ~ 

atención visual de quien observa o lee, lo cual puede provocar deforma­

ciones en la comunicación. 

Barreras psicológicas.- Todos los hombres poseen cualidades dif~ 

rentes o sea son distintos, tienen diferentes cualidades características 

una personalidad diferente, por todas las cualidades que confcrman dis­

tinto carácter lo que lo hace diferente de los demás ello hace que tenga 

una manera particular de percibir les fenómeros, el cual se llana marco 

de referencia o filtro individual, le cual va defcrmando el contenido de 

la comunicación en cada etapa del proceso de la co:nunicaci6n. 

Estas barreras las podernos dividir en: ~ 

-El agrado o desagrado. El individuo al poseer características -

diferentes a las de lo3 denás va a tener cierto apego a determinadas co­

sas y hacia otras sentirá cierto desagrado por lo que interpretará un ~ 

mensaje dependiendo de esta actitud que tenga hacia la comunicación, en 

unos casos reprimirá la idea transmitida y en otros casos la ampliará, -

etc. 

-La tendencia a valorar. Aprobar o desaprobar los juicios emiti­

dos por el emi.sor, según los propios juicios del receptor, puede pravo-
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car ciertos obstáculos en la comunicaci6n. Ya que provoca cierta resis~ 

tencia a aceptar la infonnación que lo contradice en sus ideas o juicios. 

-Los valores emocionales. Ellos bloquean a los racionales y com­

prensibles, cuando el ambiente de la comunicación está impregnaco por ~ 

los primeros. 

-Los perjuicios. Todas las ideas que tenga el hombre muy acenta­

das por la cultura que ha recibido como con las palabras del significado 

de capitalismo o socialismo, lo cual puede influir en las acepciones so­

bre ciertas ideas o su manera de pensar. 

Barreras actninistrativas. En todas las organizaciones el funcio­

namiento de las mismas provoca la aparición de algunas barreras las cua­

les deforman la comunicación; las principales son: 

Las que se presentan en la comunicación horizontal. 

-La competencia desleal. La cual puede ser wna competencia mal -

entendida únicamente para ganar prestigio ante los supervisores, por -­

ejemplo algunos directores de departamento en ocasiones ocultan infonna­

ci6n a otro director de su mismo nivel, para que la si t..iai:;ión de éste 

desmerezca. 

En la comunicación ascendente. 

-El deseo de agradar y el temor al castigo. Cuando una persona -

intenta quedar bien con su jefe esta tiende a deformar la información en 

cuanto a faltas o hechos desagradables con el fin de no perder la b.Jena 

voluntad del superior. 

-Los problemas de rango. En algunos casos el supervisor suele --
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aislarse de sus sutordinados levantando bar~ras, por su posici6n supe~ 

rior y para racionar su escaso tiempo. 

Las que se presentan en la comunicación descendente. 

-Los secretos del puesto. Todo supervisor debido a sus obligaciE 

nes con sus sutordinacbs o con su superior, no esta libre de comunicar -

a uno de sus empleadas todo lo que sabe sobre cierto asunto particular,­

lo cual resta calidad a la comunicación. 

-El deseo de quedar bien. La cual puede provocar que los sut:ordJ:. 

nadas exageren en el mensaje con el simple afán de simpatizarle al jefe, 

exagerando el contenido de la información descendente. 

-Restar importancia a las órdenes. Otro tipo de defor."."'ación des­

cendente es la tendencia a restar i~oortancia a las órdenes, lD cual prg_ 

vaca que los ni veles inferiores de la dirección ejecuten las órdenes con 

desgano, o bien hagan las cosas de mala gana. 

-Tiempo. Se presenta por lo regular en las empresas q~e trabajen 

por turnos. Ya que los empleados no ~ienen ningún tipo de comunicación -

ni formal e lnformal por ello no pueden avisarse en que condiciones de-­

jan la máquina, recomendaciones para concluir un trabajo etc. 

-Lugar. Cuando los componentes de la instalación se en::....:entran -

en diferentes lugares, a veces distantes, por lo que la comunicación en­

tre los miembros tropieza con obstáculos naturales debido a la separa~ 

ción espacial. 

-Divisiones de la estructura. Entre las diferentes divisiones de 
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la estrucb.Jra organizacional de la émpresa, también surgen obstéculos de 

ccxnunicaci6n entre 6rgar~s cuyas actividades no son afines o conexas, ~ 

provocando errores. 

Medidas para salvar las tarreras¡ 

Utilizar la retroalimentación, o sea, comprobar la actuación de 

la persona que reciba el mensaje. 

Por medio de: 

--Observación. En una situseión directa se puede observar al in­

terlocutor y juzgar su respuesta por el conjunto de su comportamiento, -

postura, expresión facial, signos de asombro, disgusto o comprensión, ~ 

ademanes, etc. 

-Comprobar la recepción. El transmisor del mensaje debe de ce~ 

ciorarse de que el mensaje que transmite es el que esta siendo realmente 

recibido. Para garantizar una recepción fiel del mensaje que fue transm1, 

tido. 

-Preferencia por comunicaciones cara a cara. Ya que ellas encie­

rran la ventaja de proporcionar una respuesta imediata. Y cufü1do sea n~ 

cesaría el mensaje puede ser confi?"T'lado por escrito. 

Si la interpretación de un ~ensaje estar~ influida por el marco 

de referencia de la persona quien lo recibe, es necesario tener presente 

ese marco desde el momento en que se transmite el mensaje especialmente 

si la retrocomunicaci6n no es irmectiata. 

Por medio de: 

-Ajustar la fanna de expresar el mensaje a las caracteristicas 
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del receptor. 
,,. 

-Presentar la infonnaci6n de modo que ella interese al receptcr 

o mezcle la información que a él le interese. 

-Considerar si las palabras tienºen un significado especialmente 

deformado en el receptor, d~endiendo de los perjuicios que este tenga -

sobre ciertas cosas. 

Hay que ser oportuno al enviar el mensaje, la oportunidad al en­

viar el mensaje tiene analo~'Ía con el concepto de ruido en ingeniería de 

comunicaciones. 

Usar símbolos sencillos. El mensaje se expresa en símbolos, c;·..;e 

pueden ser palabras habladas escritas o señales. Los cuales deben de ser 

fáciles de entender. 

Errplear canales múltiples ya que la ma}'Or parte de las barrer=....s 

adninistrativas se refieren a los canales. Sin romper la estructura ce 

las lineas de mando o pasar por alto los conductos fonnales es posible 

utilizar distintas canales para transmitir información. 

TIPOS DE COMUNICACION 

- Comu·nicaci6n oral.- La cual se subdivide en dos clases¡ las lla­

madas cara a cara, que suponen la presencia simultánea de dos o más ~=r­

sanas en un lugar determinado coma las entrevistas, charlas, reuniores,­

etc. 

Las comunicaciones que se realizan a través de un aparato msc.5.aj¡, 

co eléctrica, etc. como el teléfono, los magnavoces, las grabaciones, ~ 

etc. 
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Las de mayor importancia para las supervisores son las de cara a 

cara porque se puede utilizar el gesto, el ademán, y la inflexión de la 

voz para transmitir un mensaje. Facilita la comunicación bilateral, pue­

den intercanbiarse ideas, y hay oportunidad para replicas y consultas. Y 

permite la retroacci6n, ésto es, la canprobación del mensaje. 

Comunicaci6n escrita.- La comunicaci6n ádninistrativa escrita se 

refleja comurrnente en: cartas, circulares, los telegrE111as, las memoranda 

los toletines, los manuales, los carteles 1 los periódicos a revistas de 

la empresa, los tableros de inform_aci6n 1 los folletos, etc. 

La comunicación escrita presenta ma)'Ores dificultades que la - -

~ral ya que el emisor de una comunicación escrita no sal:E hasta que pun­

:o lo estén entendiendo, ni puede ayudarse por adenanes o gestos. 

LaR comunicaciones por señales.- Las que pueden ser audibles o -

visuales¡ son audibles las hechas con silvatos o C611panas, etc. para por 

ejenplo indicar la hora de entrada o salida en la fábrica. Las visuales 

son las hechas con los brazos, como por ejemplo las que emplean los fe~ 

;-orocarrileros, o por medio de imágenes, como las empleadas en las carrs­

:::eras o dentro de la empresa para indicar peligro, prohibici6n de ¡ce.so u 

otras medidas de seguridad. 

La comunicación audiovisual. - Este tipo de ccmunicación se da -

r·or medio de peliculas 1 en que se pueden combinar las palabras e imége-

nes. 

El lenguaje cumple con funciones tales como: 

-El afirmar el >O ya que al comunicar expresanos nuestra existe.u 
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cia al medio que nos rodea. 

-{;onstruccién de un mundo. Al comunicarnos llenamos de un conjuD 

to d8 c:sencias y hábitos al entorno que nos rodea. 

-Participación en tareas comunes. El habla finca bases del mutuo 

entendi~iento, lo que hace posible la realización de las tareas comunes. 

Para dar órdenes vervales las cuales cumplan su cometido es nec~ 

sario que nuestro mensaje que es transmitido sea breve ya que lo que qu~ 

ramos detemos de transmitirla en el menor número de palabras posibles y 

que sea enten~ble. Precisión, o sea que la comunicación lleve los ele~ 

mentas necesários para ser comprendida a fin de que no resulte anbigua o 

incompleta. 

Ser directa. Evitando al máximo que las órdenes se de a ctro ~ 

transmisor y otro más, porque al llegar al verdadero receptor ella llega 

dervirtuada. 

La correspondencia debe de cubrir con requisitos indispensables 

tales como: claridad, precisión, pureza, síntesis, naturalidad, corte~ 

s1a, etc. 

LAS ORGANIZACIONES COMO SISTEMAS DE COMUNICACION 

El principal modelo de comunicación, es en el cual dos personas 

se transmiten un pensamiento o idea. Dentro de las organizaciones gran -

parte de la comunicación se da de persona a persona. Y ello tamt~én es -

válido para explicar la comunicación de persona-organizaci6n y de orgar4_ 

zaci6n-orgaiiizaci6n. 
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En las organizaciones compl.ejas cada sub.Jnidad basa sus activid.!! 

des en las comunicaciones procedentes de otras fuentes. La informeci6n -

puede darse tanto interna como externamente. 

Las personas pueden considerarse como sistemas integrados por -­

subsistemas biológicos o psicológicos interrelacionaoos combinacbs todos 

para producir el funcionamiento humano. (el sistema total). Al igual las 

organizaciones pueden considerarse como un conJunto de subsistemas que -

forman un complejo total de partes interrelacionadas. O sea, las unida­

des de producción, de mercadotecnia, de finanzas y de ac:tninistración fo.!: 

man un sistema de fabricación, y así sucesivéJTlente. 

Dentro de todo sistema debe de existir interacción o cohecividad 

entre sus partes para que el complejo total logre sus objetivos. Dentro 

de ello la comunicación proporciona información que guia simultáneanente 

tanto a las sutunidades más pequeñas como a la totalidad del compl.ejo h~ 

cia la ejecución de los objetivos organizacionales. 

Segón THAYER la comunicación tiene como propósitos o funciones -

dentro de la organización: 

-Estar infonr.ado e informar a otros.- Propósito bAsico de los -

eventos de comunicación rutinarios o diarios, la comunicación proporcio­

na un medio de afirmar los propósitos conjuntos de los miembros de la º.!: 

ganizaci6n, de manera que todos el.los trabajen hacia objetivos canpati-­

bles. 

-Evaluación de los propios insumos o de los productos de otros,­

º algún modelo ideológico. 
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I(ll)QLE DEL DESAFflQLO OFUANIZACIONAL 

El ritma, acelerado en forma casi increible, de los cambios que 

se operan en nuestra sociedad ha afectado profundamente a nuestras inst1 

tuciones sociales que se enfrentan no solo a inovacic~es en las ciencias 

y la tecnología sino también a las modificaciones en los principios y en 

los conceptos propics de la naturaleza del hombre. 

Nuestras instituciones é!prenden, quizA con dar:asiada lentitud, -

que no son capaces de com~render ni de enfrentarse al ritmo arrasador de 

los cambios externos e internos, Si no cuentan con la a)1.Jda de ciertas -

modificaciones fundamentales en la administración y en la tecnología y -

la organización. 

Los gerentes al realizar su función y al investigar sobre la ad­

ministración actual. Se ven asediados por ideas y procedimientos técni~ 

cos para perfeccionar la eficiencia del organismo y su capacidad para '=.!2 

frentarse a los cambios. 

El desarrullo organizado es esencialmente un enfoque de siste--­

mas, con vistas al conjunto total de relaciones funcio~ales e interpers2 

nales en los organi.smos. 

El desarrollo organizacional cuenta con varios =rincipios o val2 

res que son: 

-Brindar oportunida,des para que las personas fu;ocionen como se­

res humanos y no en calidad de elementos del sistema pn:: C:ucti110. 

-Oar oportunidades para que cada miembro de la crganización asi 

como la organización misma, desarrollen toda su potencialidad. 
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-Procurar aumentar la eficiencia del organismo en función de to­

das sus metas. 

-Crear un medio anbiente en el que sea posible encontrar trabajo 

estimulante, que ofrezca interés de una prueba por vencer. 

-f>rtJporcionar oportunidades a miembros de los organismos, que iil 

fluyan en la forma de desanpeñar el trabajo en la organización y el me~ 

dio anbiente. 

COMO DEBE DE SER LA CC:MUNICACION CON LOS DEMAS 

OEPARTA'.IENTOS, 

La organización debe de contar con la colaboración de cada uno -

de los departamentos que la componen para lograr de una mejor manera sus 

metas y objetivos, para ello cada uno de dichos departEmentos debe de 

trabajar con armonia y rendimiento entre ellos con un b.Jen trabajo de 

equipo. Un buen sistena de comunicación entre ellos es vital para ello -

ya que de esa manera se podrá evitar que se caiga en posibles conflictos 

por las deficiencias que existan en los canales de comunicación. 

El éxito que tenga un grupo de hombres al realizar un trabajo en 

común depende, en gran parte, de lo bien que se entienda entre sí cual~ 

quier error en la comunicación disminuye la eficiencia. 

Toda actividad adninistrativa es un trabajo común que requiere 

un sistena de comunicaciones fluido y preciso. 

El supervisor es el hombre clave en las comunicaciones internas 

de la e::ipresa. Su posición de hombre enlace, entre el nivel superior y -
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un rti \..€1 inferior, le crea la responsabilidad de t:uscar el tuen funcio~ 

rnientG del sistema de comunicaciones retrib.Jyéncble b.Jenos resultados a 

la 2r:-;.:r~sa. 
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CPPITULO VII 

MOTI1JACION Y MEDICION DE RESJL T.AOOS 

La rnotivaciér, jur"ga un pépel de gran irrportancia para toda la or: 

ganizac:'..6n aunado con el ttporque" del coinportaniento humano, teda orga­

nismc: e ser humano e;;-.:::erirnenta continuamente necesidades o deseos que lo 

impulsar. a actuar de elguna fo~a. Es decir, existe evidencia de una mo­

tivación. Por ejemple, una persona con hambre necesita alimentos, se 

siernte Íf'.\pelida por el hambre, y su motivo consiste en el deseo que tie-

ne por obtener alimentos para satisfacer su necesidBd. 

Cada persona reacciona de diferentes maneras según su motivación 

es por ello que aunque se encuentre en las mismas circunstancias que 

otro hombre éste reaccionará de diferente manera. 

La rrotivaci6n de los trabajadores en las anpresas es uno de los 

aspectos de mayor relevancia, por ende complejo. Ella abarca la fase de 

acci6n de la conducta. 

Ejempla de un modelo motivacional. 

Estado interno de deseq~ilibrio Conducta 
1 

Incentiva 

....._ __ º ____ ... ! ~ ... ___ º __ _, _ Acci6n . Meta 

necesidad, deseo o expectativa ~ 

acompañada por anticipación 

LI---- Motivaci6n del estado Interna 
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Este modelo plantea que toda persona se cofllorta según los esti­

mulas que reciba de su medio anbiente dando una respuesta a dichos esti­

~ulos. Su canducta va orientada a el logra de dicha meta o necesidad que 

para él le darA satisfacciones ya que encontraré. un equilibrio entre él 

y su medio anb:iente. 

Para poder motivar a los trabajadores es necesario "proptJrcionar 

Gportunidades a sus integrantes de satisfacci6n de su necesidades a tra­

·vés de la organizaci6n del propio trabajo, interiorizando con ello la m2 

tivaci6n a fin de que la gente dü¡f:rute trabajando bien 1112 • 

Uno de los problemas primordiales en la empresa consiste en im-

pulsar a sus integrantes a el mejor logro de los objetivos de la empresa 

en b.Jsca de rna>Ures beneficios tanto para trabajadores como para la ort1,2 

nizaci6n. 

Es necesario que exista una medici6n de la motivaci6n humana pa­

ra poder alcanzar mayores niveles de rendimiento, la ma)'Oria de psic6lo­

gos le lle.r:ian satisfacci6n en el trabajo, La cual implica el conocer ha~ 

::a que grado los trabajadores realizan sus tareas ya sea de b.Jen agrado 

e no para ql1e si es necesario aplicar medidas correctivas en cuanto a d!! 

s:nTOllo y capacitación de los trnb<:ljadares o motivarlos creando un am-

biente en el cual ellos lat:nren de una mejor forma. 

En el departamento de personal es necesario contar con un buen o 

12) ,- SA'rt..ES R. LEONl\R y STRAUSS. GEORGE. El Comportéil'liento Humano en 

las Organizaciones, Edi toria.l f.lerrero, Hermanos Sucesores. S.A. 

Ec.litores, pAg. 174. 
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adecuado progréllla de motivaci6n y medici6n de resultados ya que ellos no 

producen resultados tangibles sino que crean programas elaborados y ven­

didos en un mercado el cual consiste en departernento de linea y estado -

mEl}Dr. ( staff). 

Motivar es inducir a las personas a actuar de la manera que se -

desea en la organización. Por ejanplo la maquinaria realiza algunas ta­

reas con cierto grac:b de confianza mediante la aplicaci6n directa de la 

fuerza. No es pasible obtener un control igual con las personas, las cu~ 

les no pueden ser obligadas a realizar una función de manera sobresalieD 

te, la que solo realizarán por su propia voluntad o por haber sido moti­

vadas adecuademente. 

Una adecuada utilización de los recursos humanos se logra media..Q 

te una persuación efectiva, por lo que las técnicas de y procesos de mo­

tivación son de interés vi tal para las personas encargadas de dirigir a 

otros en la realización de ciertas tareas. Ya que es inutil depender si~ 

plemente de la voluntad de los obreros para la realización de las funci,g 

nes de ld. 8!11presa, existe poca gente la cual tal vez si trabaje concien­

temente y que tenga el deseo de laborar con un propósito definido, que -

trabaje en cooperación con el grupo de una manera perfecta, o que tenga 

interés por producir los bienes y servicios que la sociedad requiera de 

la empresa donde él preste sus servicios por lo que la tarea del admini~ 

trador es la de encausar sus esfuerzos hacia el logro de las metas de la 

empresa. 

La medición de resultados la consideran como una técnica la cual 

sirve para apreciar el trabajo o empeño de los trabajadores, solo preten 

de evaluar a la persona por cuanto a sus virtudes personales o cualida~ 
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des humanas. Dándole prioridad a los atrib.Jtos de él como trabajador. 

La cali ficaci6n del trabajo de los obreros sirve para apreciar y 

juzgar las cualidades del individuo como trabajador, y por ello se puede 

conocer la forma en que éste desanpeña su trabajo. 

Todo esto va encaminado a rebisar una serie de factores o carac­

terísticas que apuntan más directamente hacia la calidad en el desempeño 

en una funci6n, y son las siguientes: criterio, iniciativa, previsión, 

cantidad y calidad del trabajo, responsabilidad, aptitudes, actitudes, 

entusiasmo, conocimientos, experiencia, grado de colalxlraci6n, etc. 

QJE PAPEL JUEGA 8- ADMINISTFWJOR 

El administrador en las organizaciones puede tomar dos ca~inos,­

es decir el que lo ocupa en asuntos de envergadura y no de aquellos de -

menor importancia, 

Aquellos que teman el camino superior se ocupan de problemas CO.Q 

temporáneos, como planificación de la mano de obra, y aplicación de las 

ciencias del comportaniento al reclutamiento y selecci6n de personal, c~ 

pacitación, etc. se er.cuentran en un ámbito superior donde los cojetivos 

de la compañía y las pol.iticas elaboradas para lograr mejores resultados 

juegan un papel de gran importancia, se dedican a ccuestiones de impor-­

tancia para los gerentes de la planta presidentes de la compañía y jefes 

de departamentos claves. 

El otro papel es el secundario de trabajos menos importantes co­

mo: las operaciones diarias, la rutina del departamento de personal, etc. 
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pero no por ello no deben de ser realizadas, un buen acininÍstrador debe 

de dar un primer plano al nivel superior a los asuntos más importantes -

y en segundo término a las secundarias para que desarrollen su furción -

eficientemente. 

Todo buen administrador debe ce contar con información sobre el 

errpleo, facilidades para el personal, ~armas de efectivizar los pagos de 

salarios, programas de seguridad para los empleados, capacitación y dess 

rrollo del personal, investigaciones y control de personal, orientación 

hacia los objetivos, etc, el administrador debe.de estar encargaec de a~ 

mentas de sueldos, bonificaciones, prcrnociones, informes de desern~eño, -

enseñar y mejorar- el rendimiento del desempeño, desarrollo de gerentes,­

asignaciones para el futuro. 

Relación del personal con las metas de la enpresa. 

Metas de la empresa 

Areas de influencia 

de la gerencia 

general. 

Empleados de 

Personal 

Técnicas de 

Personal. 
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El gerente debe de contribuir al logro de los objetivos de la ªfil 

presa por ejemplo, (ganancias, bajos impuestos, altos ingresos, etc.) tE 

do ello le debe de conducir a crear los medios necesarios para su logro, 

esos medios incluyen el uso de gerentes competentes en los departamentos 

disponibles para asumir altas responsabilidades y que puedan ~anejar con 

eficacia áreas más importantes del negocio. 

Para todo ger-ente de personal las medios descritas por el geren­

te general se convierten en fines para su organización. Por ello el per­

sonal se convierte en el ejecutor de las técnicas de personal existentes 

para solucinnar estos problemas importantes y frecuentes. 

Todo individuo que orienta sus esfuerzas hacia el logro de las -

metas de la organización de alta técnica le preocupa más los logros obt~ 

nidos que las actividades que se realizan para ésto. 

El acininistrador de personal del::e de dotar y mantener con perso­

nal, las posiciones que provee la estructura de la organización. Requie­

re, por tanto, la definición de los requerimientos de mano de obra para 

el trabajo que debe de realizarse, e incluye un inventario y valuación -

seleccionando candidatos para las diferentes posiciones; posiciones; co~ 

pensaci6n; y entrenamiento o desarrolle sn otra forma para que los obre­

ros lleven a cabo sus tareas. La función de dotar el personal a la empr2 

sa consiste principalmente en cubrir los requerimientos de la i:rnpresa en 

cada uno de los puestos que la conforman. 

Todo administrador es: 

-Es conciente de todos los cambios que se producen dentro y fue-
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r-a de la empresa y que influyen en sus resultados. 

-Es sistemAtico en la defi1dción de sus metas usa los objetivos 

:.::im cr-1 terios de definición de los logros de su empresa, 

-Oel:E de ser flexible a las cambios y técnicas a rin de lograr -

~~s metas sin modificaciones. 

-Aprecia las conductas innovadoras por encina de aquellas rutin~ 

r'_as u orientadaS a resolver problemas. 

-Es un agente de cenbio en las,organizaciones oonde los objeti-

1,c,s o condiciones piden un ca-nbio. 

Al definir a la autoridad y dirección como función.central anear: 

;~da de hacer posible la organización y la administración, un adrninistr~ 

cr.::- puede literalmente ordenar a sus sutorc1inados, o puede pedirles, su­

;::-irles o persuadi.rlos; él también puede utilizar técnicas de dirección 

:.~les como consejo, enseñanza, sugerencia o permitir que una decisión -

-.:.z.sca de la discución. Pero sin importar como se aplica la autoridad, -

__ sctninistraoor del:E de tenerla, y su dispersión en la organización de­

::i: de lograrla can una tuena coordinación. 

CRITER10S PSICOLOGICOS DEL ENTRENAMIENTO 

En las organizaciones el factor humano es de primordial importa!:! 

c:::is como recursc más valioso, sin embargo cada individuo por ser posee­

éc:· de difier~ntes cualidades para la realización de sus tareas que está 

de:.;;,"7:peñando y en el futuro, surge la necesidad de entrenamiento como -

ur.:: de las áreas de responsabilidad del encargado de lograr una optimiz~ 

ciéri del elemento humano. 



Es necesario que, exista una detenninaci6n de las necesidades de 

entrenamiento, las cuales son como una carencia de algo en la realiza~ 

ción de una función, de • .. m debe de ser, témbién suele llémársele una des 

viación del trabajo, por lo tanto, el a~álisis de las necesidades es im­

portante antes de formular progranas de entrenamiento, se requiere saber 

cuáles son los requerimientos actuales y futuros. 

El inventario de los recursos humanos nos muestra con que .canti­

dad o potencial cuenta la empresa en el momento actual y cómo va a pro-­

yectarse en el futuro. Nos indica que número de. empleados es el que tie­

ne la empresa, número de Empleados que se necesitan en cierta categoria, 

edad de los empleados, nivel de individualidad, habilidad individual, c2 

nacimientos, movimientos de personal, etc. toda la información referente 

a los individuos de la er:ipresa. 

Para obtener los indices de eficacia, análisis de operaciones CE 

mo el análisis humano, se utilizan diferentes técnicas o métodos¡ obser­

vación, cuestionarios, y entrevistas. 

Una vez que se han detenninado las necesidades de entrenamiento 

en la empresa se procede a Rstablecer 81 tipo del mismo, ya sea por¡ 

-Inducción. 

-Adiestramiento dentro de la empresa. 

-Escuela vestivular. 

-Escuela general· de la organización. 

Inducción.- Este tipo de entrencrniento consiste en un acercsnie~ 

to del individuo al puesto que desempeñará, o sea acelerar la adecuación 
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del individuo al puesto, al grupo, y a la organización en general, pro~ 

porcionándole toda la informacifn sobre la propia anprese sus poli tic as, 

reglamentos y beneficios que tiene como trat:ajador. Esta consta de tres 

partes fundamentales: 1).- información introcuctora la que le es propcr­

cionada en reuniones individuales o ·de grupo, a través de una persona r~ 

presentando a la gerencia de personal o relací~nes industriales o de la 

persona encargada del entrenamiento. 2).- inf:?"!nación proporcionada por 

el supervisor, y 3) .- entrevista de aj1;ste, tiempo después de que el tr~ 

bajador ha1·a sido instalado en el puesto. 

Adiestramiento dentro de la empresa. íiene como objetivo princi­

pal mejorar la producción. Se basa en; -determinar un programa de produ~ 

ción, -elatx:irar un plan específico, -desarrollar ese programa, basándose 

en adiestrar a personas que han de capacitar a otros lo que narán con -­

distintos grupos, usa de principio de proyectar ~abares, es decir, des-­

glosar la función a manera de que las operaciones menos especializadas -

puedan ser llevadas a cabo por técnicos prácticcs en la operación, en l~ 

gar de un maestro especializado. 

Escuela vesticular.- 81.i función es la de ;;~señar rápidamente los 

rudimentos de la labor específica a la que se dedicará el trabajador, -­

ella estará fuera de la empresa. 

Escuela general de la organización.- Este tipo de entrenamiento 

es más arrpJio que la escuela vest:i.cular, se ocupa de dar adiestra~iento 

técnico, aunque también da cursos destinados a prccorcianar al personal 

la fonnaci6n necesaria para asumir puestos más altcs asumiendo mayores -

responsabilidades. O sea brinda desarrollo y entren;rniento a los trabaj~ 

dores de cada una de las diferentes áreas de la empresa, para un mejor -

desarrollo. 
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.nJJMENTO DE LA EFICIENCIA 

Para poder evaluar la eficiencia de los departamentos es necesa­

rio tomar en cuenta los siguientes puntos: 

-Se puede evaluar un programa o actividad personal comparando ~ 

con el de otra organización siempre y cuando sea similar y ellos hayan -

logrado el· éxito. 

-Se puede acudir a alguna fuente autorizada para realizar la va­

luaci6n. (Textos, consultores, etc.). 

-Se puede basar en indices o promedios. 

-Al final se puede practicar la dirección por objetivos y reali­

zar una auditoria en base a los sistemas. 

Cuando se desar:rullan principios en cuanto a la motivación y me­

dición de resultados éstosdeben de aplicarse y comprobarse, por lo tanto 

la eficiencia debe de mejorarse, el ad'ninistrador eficiente puede así h~ 

cerse más hábil en el desarrollo de su trabajo mediante el uso de normas 

aceptadas para la resolución de problemas, sin tener que realizar activi_ 

dades comprometedoras para la organización. 

Las organizaciones que trabajen exitosamente deben de aumentar -

su eficiencia periódicamente, por lo que cada una de las nonnas que ten­

gan en sus departamentos deben de contrib.Jir a ello, en el departamento 

de personal la eficiencia de su trabajo es de gran importancia para que 

toda la empresa trabaje mejor, los sistemas de motivación con que cuen·· 

te la empresa deb3n de estar acordes con las necesidades de ella misma 
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pttra que no se presenten problemas en el desarrollo de sus actividades -

Ju cual implicarla que la eficiencia de la organización disminuyura 

cr•mndc a'.>f problemas para los actninistradores que tienen a <::!.! cargD la 

realización de los programas de motivac~ón para crear el ambiente adecu~ 

do para que cada uno de los trabajacbres de la empresa trabajen exitosa­

mente. 

MEJOR LOGRO DE LOS OBJETIVOS OE LA EMPRESA 

Los objetivos de las empresas tri.enen a ser las metas prepuestas 

al inicio de operaciones de la organización por lo que dependerá de 

ellos la calidad de los resultados obtE.nidos por la empresa. Es decir p~ 

ra evaluar la actuación de una empresa será necesaric el comparar los r~ 

sultados obtenidos con les que debieren de ser obtenidos en el transcur­

so de un periodo para la Empresa. Si cada uno de los departa~entos que -

componen a la empresa tra::;,ajan coordinadamente contrituirén a que los r2 

::ultados que ella o bten·;;a sean positivos para ella logrando asi Que ella 

subsista en el medio aro.ciente en el c1.;al se desarrolla. 

Los objetivos o ~etas, son los fines hacia les cuales se dirige 

una actividad. Representan no solamente la finalidad de la planeacién, 

sino también el fin hacia el cual se encamina la organización stafing, -

la dirección y el contrc2.. ~.~ientras que los objetivos constituyen el -

:Jlan básico de la empresa, un departamento puede también tenerlos. Claro 

está que su metas deberán de contriruir a que la organización logre ~eJf: 

res resultadcs como un t::ec, pero los des conjuntos de metas pueden ser 

enteramente diferentes, pe" ejemplo si el objetivo de un negocio es ha~ 

cer utilidad en el ra~a de la física, la meta del departamento de produs 
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ción puede ser el de producir el número requerido de aparatos de un de­

terrr.inado diseño y calidad a determinado costo, los dos objetivas son di 
f~rentes pero los dos contrib.iyen a un mismo fin. 

La errpresa cerno tal debe de proveerse de todos los recursos nece 

sa.rios para que ella deba de ir mejorando los resultadas obtenidos en c~ 

ca uno de los periodos en los que haya tenido vida como empresa par lo -

q~e la revisión periódica de sus planes le ayudará a que los resultados 

qt.;;; obtenga sean de mayor calidad mientras más experiencia tenga, en cu-

so de fallas debe de aplicar las medidas correctivas que considere nece-

sc.:"ias el adrninistraó:lr para que los planes no sean modificados o alter~_ 

dc3 y por lo tanto los objetivas sean desviados y no sean igual a los --

pl'-'!1eados. 

Cuando más corn~r011eten con el futuro los objeti.vos serA necesa--

ric temar en cuenta un sin fin de causas las cuales podrAn modificar a -

;¡ dic1os oojetivos, por lo que es importante para el administrador revisar 
t: t per:6dicamente los acontecimientos y las expectativas y rediseñar los -­
,r~~· 

f: planes en la forma necesaria para mantener el curso hacia lils metas de­
~·~: 

':'.~:,, !sea-:::as. 
~-~ 

;~ 
~¡·~ 

J .. . ./~ Cuanto mayor sea la flexibilidad que se les pueda inflingir u. ---

\r'•.le!:'::r:::is objetivos, menar será el peligro de errores en ellos ya sea por 
t·~ 

~;sucesos inesperados o por CErnbios en la estructura de nuestra organiza-
:;\~~ 

:ihi6r.. Este principio deb:! de aplicarse a el poder que se tenga para po-_,, .,. 
Joer ~edificar en caso necesario los planes u objetivos para poder obte--
fj,:· 
~her cuenos resultados a pesar de los cambios que se presente los cuales 

;.no se pueden proveer. 

t 
~ i ~· .. 
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La importancia que tienen los objetivas en la ac:tninistraci6n es 

de gran relevancia ya que de la cali.dad de ellos seré la de los resulta­

dos de la empresa para que la empresa pueda lograr que ellos sean mejo~ 

res y asi su eficiencia aumente y por lo tanto los objetivos serén mejo­

res y mayores. 

El adninistrar por medio de los objetivos trae consigo ventajas 

tales como el establecimiento de planes periódicos del funcionamiento de 

cada departamento, haciendo que los administradores tengan que estudiar 

las circunstancias las que rodean a cada uno de los objetivos que se fi­

jan en la empresa para llevar a cabo su función y por lo tanto la de ca­

da departamento de la manera más eficiente y que proporcione excelentes 

resultadas. 

FHJ DE LA MEDICION DE AESJLTAOOS 

Después de que tenemos ciertos resultac±ls sobre los resultados -

obtenidos en la empresa existe la necesidad de hacer un excrnen de los r~ 

sultadas obtenidos para saber si el trabajo realizado cumple los requis~ 

tos necesarios para ser satisfactorios para el desarrollo de la empresa. 

Ya se habló de la importancia que ti~ne una bJena y adecuada selección -

de personal y de entrenamiento capacitación y desarrollo de los miembros 

de la organización. Por lo cual tErntrl.én serA necesario controlar si esos 

aspectos o procesos han sido satisfactorios, refiriéndose al trabajo pri 

mordialmente, en otras palabras las actividades de la persona encargada 

de realizar cierta tarea han sido realizadas de manera satisfactoria, la 

medición de los resultados nas indica si la selección y el entrenamiento 

de los empleados ha sido adecuada. Y si na es asi se deberén de tomar -

las medidas correctivas pertinentes. 
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Las medidas y controles de ejecuci6n sirven como controles y pa­

ra servir de base :;ara estimular a los empleados concediendo ascensos, -

prer:«i.os, incentives, etc. para los :nejores snpleados y prorr.overlos para 

que ocupen mejores puestos y recanpensarlos. Lo cual es de vi tal impor-­

tancia para el desarrollo de la organización y para los miembros de ella. 

Y tar:-.bién le sirve para detectar donde existen posibles fallas de algu­

nos trabajadores p~ra capacitarlos o entrenarles para que logren un me­

jor desarrollo en l~ empresa, pueden servir de igual manera para detec-­

tar la eficiencia d'i: un departamento o de la empresa, para evaluar los -

métodos de trabajo que existen en la organización, etc. 

Las medidas de ejecución det.en de ser oojetivas, válidas y con­

fiables para que los datos que proporcione como resultados sean de ma}Dr 

validez para la emprssa /le sirvan de base en la toma de decisiones en 

un departamento o en la empresa si ello es necesario. 

Objetividad.- Al principio un criterio de desempeño deberia ser 

indepenai.ente de los ;;vstos, prejuicios, intereses y preferencias del -

que juzga, ya que eso implicaria que los resultados sean menos objetivos 

con lo que los result~dos obtenidos no serían tan confiables y no servi­

:-:ían de base para tcm:::.r buenas decisiones. 

Validez:.- Los resultados obtenidos de un análisis de este tipo -

'1ebe de ser una copia :"'iel de la efectividad o inefica de la persona que 

es juzgada por dicho ex6Tlen. 

Confiabilidad.- Las medidas de ejecución deben de ser consisten­

tus, deben de_proporcicnar buenos datos para la resolución de los probl~ 

;nas que se presenten en la empresa. 
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MEDIDAS DE LA EJECUCION 

Cantidad de producci6n.- Para este estudio se toma en cuenta la 

cantidad de piezas que produce, pero ello puede implicar que en ocasio~ 

nes se caiga.en ciertos errores ya que no porque un obrero produzca cie! 

ta cantidad a diferencia de otro quiere decir que uno sea més eficiente 

que otro solo que las condiciones en que realizan cierto trabajo sea si­

milar en aml:xis casos por lo que en ese caso se tomar~n las medidas que -

tengan que aplicarse para que el obrero sea capacitado y motivado a pro­

ducir y proporcionar mejores resultados para él y la empresa. 

Promedios de producci6n.- Lo que implica tomar como base la pro­

ducci6n del grupo en determinado tiempo como norma o estandar, ello pue-

de caer en el error de que en ciertas ocasiones producirán m6s por lo ~ 

que serán considerados como los mejores y viceversa. Esta práctica puede 

estar sujeta a ciertas contingencias, :re que pueden existir ciertas con­

fat:ulaciones por parte de los empleados para bajar los ni veles de produ.s, 

ci6n. Lo cual puede aumentar los costos de la empresa, este promedio es- ·" 

tá sujeto a factores motivacionales al grado de entrenamiento, a las ha­

bilidades incti.viduales, etc. este promedio se utiliza solo cuando axis-­

ten varios operarios realizando la misma lal:xir. 

Promedios por grupos seleccionados.- Los problemas que presentan 

los grupos anteriores se solucionan si en lugar de emplear los datos de 

todos los empleados solo se toman de los que sean imparciales. En este -

caso puede haber presiones por parte de los demás para que bajen la nor­

ma. 

Extrapolación a partir de otras tareas semejantes.- La cual se 

emplea frecµentemente en puestos de nueva creaci6n en los cuales no se 
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-... :;·cia previa para fijar normas o estandares¡ desde luego, si 

:e eficiencia para la lator que se tema como modelo está mal 

_,:e_ puede ser un vicio el cual puede segL1ir contaminando los 

~ :a tarea realizada . 

. :.:..:3 de tiempo.- Se ba.Ja principalmente en tomar el tiempo -

~n la realización de las tareas para establecer los esta~ 

::n cuanto al tiempo para la realizac:'..ón de una funci6n p~ 

··: -~olicar fallas porque ciertos trabajadores tienen ma)Ores 

--~ :"":alizar alguna tarea a diferencia de otros lo cual trae 

~ :casiones no resulten ciertos los est~dios de tiempo. 

__ :.::.::: ;::e producción.- Lo cual provoca que en ocasiones exista 

__:::::: en los productos producidos pero la cantidad es reduci-

o a la inversa. Por le que en ocasiones se revisan las 

-_::::_.,idad.- La productividad suele emplearse para mecrir la -

~s ejecutivos en la relación que tiene con sus empleados 

. ...:::-~· de su función. Y todos los puestos que tienen relación 

_ ;.;en aprovechamiento de los recursos ccn que cuenta la ~ 

· -~ condiciones son iguales para poder definir mecti.das de 

Resultados 
-::::..ctividad= 

Recursos 

--~ ::: servicios. - La antigüedad suele emplearse como cri te­

~:.."'", pues considera que dependiendo del tiempo que tiene 

-.:::..;ando desempeñar~ de manera más eficiente un trabajo, 
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ya que eso le pennite al obrero tener más habilidad y mayor experiencia 

en la realización de su función. 

CALIFICACION DE MERITDS 

Se puede considerar como una técnica específica para evaluar el 

desempeño de el trabajo de un obrero. Ya que lo valua cerno tal, es de~ 

cir, como un obrero de la empresa el cual es parte fundanental para el -

aesarrollo de ella. 

La calificación de mérito~ permite juzgar las cualidades o atri­

b..Jtos de un obrero en la realización de su actividad. Los méritos que 

a~aliza esta técnica son calificativos de un campo muy concreto de la as 
tividad humana: la realización de su trabajo. 

Esta valuación debe de ser lo menes subjetivo que se pueda ya -

que los resultados que se obtengan de ella ~ependerán las resoluciones -

c:;ue se tomen para solucionar los problemas c;ue se presenten. 

~n esta técnica se analiza unicemente un periodo de tiempo fijo 

y el resultado del juicio que con ella se f~rma, se consigna por escri~ 

te, de tal m.:mera que se tenga un arr.plio ¡:;a<iül'ama de la eficiencia y mé­

ritos de cada trabajador. 

La calificación de méritos. - Es ap l.:!. cada unicemente a Lma perso­

na concreta y detenninada, lo contario al a~álisis de puestos. La califi 

caci6n solo se refiere a aquellas cualidades que influyen directamente -

en la realización de un trabajo, por lo que no cubran ellos quedan fuera 

ce su alcance. 
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Los principales objetivos de la calificaci6n son: 

Para la organización ya que es un avaluo del capital humano con 

que cuenta una empresa para que ella conozca cuando es el momento de un 

ascenso o premio por la actuación de un empleado, para aprovechar al má­

ximo las cualidades y ~·i:Í tudes de ks trabajadores. 

Para el superv:..sor que califica de manera E'"71Píri.ca a sus trabaj~ 

dores solo tiene una icea baga y global de sus cualidades lo cual lo ex­

pone a cometer errures =cr falta de objetividad en sus conclusiones en ~. 

cuanto al desarrollo de ellos. 

Para el trabaja::br ya que caneciendo cual es su función dentro -

de la r:mpresa y si está c:..rnpliendo de manera adecuada con sus objetivos 

podré corregir posibles ;'allas que se le detecten en la realizacion de -

sus tareas, lo cual tr:ie consigo mejoras para la empresa. 

Un tuen estudio de la calificación debe de contener: 

-Los fines cue persiguen. 

-Los niveles en qu: están los trabajadores calificados. 

-El análisis )' avaluaci6n de los puestos calificadas. 
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LOGRO DE MEJORES AESJL T f\DOS. 

139 

Dentro de ellas se encontrarán todas aquellas actividades que la 

organización realizará para mantener un clima adecuado entre los trabaj,!;! 

dores para que ellos al encontrarse en el medio adecuada trabajen de una 

exitosa manera, para lograr mejores resultados en el desempeño de sus a~ 

tividades y por lo tanto de la empresa. 

La organizaci6n debe de costear todo este tipo de actividades ~ 

las cuales son para el beneficio de los trabajadores )le sean de índole 

material o social; a manera de prestaciones financieras con las cuales -

la organizaci6n incrementa el monto que por concepto de salario recibe -

el trabajador. 

El actninistrador debe de estar conciente de que los trabajadores· 

son el factor principal para llevar a cato las actividades de la empresa 

pcr lo tan:::-J él estar§. encargado de que ellos encausen correctamente sus 

esfuerzos ,·,a.cia el logro de las metas u objetivos de la manera acertada 

recti tuando utilidades para la B!lpresa y por lo tanto para ellos para me­

jorar sus nivBles de vida da cada uno de los integrantes de la organiza­

ci6n. 

Dependiendo del trato hacia los obreros se obtendrán buenos o m~ 

los resultados aunque se cuenten con los mejores medios para lograr una 

tuena producción ya que los obreros ser~n los encargados de realizarla y 

si ellos no quieren trabajar acertadamente la producción será alterada 

de los estandares normal.es, ~sto se evitará si se logra que los trabaja-
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dores estÉn de acuerdo con los objetivos y políticas de la mpresa lo 

cual dependeré de la ca;:iacidad que tenga el administrador de personal p~ 

ra saber -:l~tivar a los trabajadores para que ellos logren mejores resul­

tados, ep:rtando beneficios para la ernpr~sa. 

FACTORES H;TERNOS Y EXTERNOS QJE INFLUYEN° EN a FUN­

CIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION. 

Todas las orgar:izaciones para su funcionaniento cuentan con dos 

tipos de factores a les cuales denominaremos como factores externos y -­

factores internos. 

Los factores externos son todos aquellos les cuales se encuen­

tran en el medio ambiente el cual radea a la empresa entre ellos sa pue-· 

den encontrar a elementcs tales como: competencia, el mercado, otras or­

ganizaciones, sociedad en general, etc. las cuales va a influir de mane­

ra directa en su funcicnemiento ya que dependiendo de ellas la organiza­

ción fijará sus objetives y políticas para su funcionamiento. 

Los factores internos son todos aquellos elementos que se encuen 

tran en la empresa y que también influyen en el ranci.imiento de ella como 

empresa, ellos pueden ser objetivos, políticas, normas, programas proce­

dimientos, etc. todos los que detenninarán en un momento dado el b..Jen ~ 

funcionamiento de la empresa o al contrario. 

Cada empresa se encuentra en un medio ambiente el cual lo rodea 

al cual podEJllos denominar como supresistema, el igual que dentro de ella 

existen diferentes relacicnes entre los elementos que la integran forman 

do un siste:r.;a. 
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De tal manera una empresa la podemos coni::ebi.r como un sisterna 

abierto o cerrado, es decir al sistema abierto se le denomina asi por t~ 

ner relación con el ~edio ambiente el cual la rodea, éste influye en su 

funcionaniento de u~a u otra manera. El sistema cerrado es aquel el cual 

no permite ningún L-rtercambio con el medio que la rodea, algunas perso­

nas piensan que est: tipo de sistemas es puramente ficción, una empresa 

meramentA imaginaria pues no existe en realidad alguna empresa que para 

funcionar no tenga ~~nguna relación con el medio anbiente que la rodea -

ya que él la provee =e los recursos y elementos necesarios para que fun­

cione como empresa en la sociedad. 

SISTEMA DE QJEJAS y SJGEAEr,.;crns 

Todos los trabajadores de cualquier empresa deben de tener infor 

maci6n sobre las cara::'::erísticas de la empresa ya que de ello dependerá 

la autarrealizaci6n del individuo en la empresa. Todo hombre desea que -

se le tome en cuenta en la ompresa desea sentirse importante para el fu~ 

cianamiento do ella, :ar lo cual desea que se comuniquen con él y el --­

transmitir sus ideas scbre el mejora-niento de la organización. 

La gerencia de personal debe estar conciente de ésto para que P.~ 

tudie la efectividad ::e la comunicación analizando los puntos de vista -

de los empleados con la llamada comunicación de ambas partes o sea jefe 

y subordinado, que es el enfoque apropiado para iniciar el desarrollo de 

la ccmprensi6n mutua entre ambas partes, ya que sin la comprensión no 

existe comunicación y viceversa. 

Anteriormente se menciona la existencia de la comunicación aseen 

dente y descendente pcr ella se entiende que exista entre los niveles -­

más altos y los más bajos, ejenplo de comunicación descendente se encueu 
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tra en¡ órdenes, instrucciones, manuales, etc. y de comunicación aseen-­

dente, normalmente son los reportes, los informes, y las quejas y suge­

rencias. 

El sistema de quejas y sugerencias no sola~ente proporc~ona ben~ 

ficios para la empresa sino que también para los trabajadores ¡-a que en­

foca su interés en lo que sugiere o piensa el trac.ajador haciendole sen­

tir que es una persona importante para la empresa reconociendo la impor­

tancia de sus tareas / estando dispuesta a recompensarlo por c.ejorar los 

métodos de trabajo que se utilizan en la realización diaria de las ta~­

reas. 

El éxito que tenga dicho sistema dependerá de apo;ti que le brin­

de la actninistración ya que si ella no le presta la importancia debida -

este sistema no tendrá éxito en el desarrollo de sistemas y de los pro­

pios t~abajadores. 

Será conveniente capacitar a los superviscres los cuales atende­

rán el sistema para ~ue ellos no provoquen posibles errores en cuanto a 

los procedimientos que se deberán de seguir para asesorar a les emplea~ 

dos. Los supervisores deben de participar en la valuación de ideas a tr~ 

ves del acercamiento legrado por el progréflla de sugerencias, ccn ello ha 

brá mayor identificación entre el s'-'pervisor y sus trabajadores. 

El sistema más conocido de sugerencias es el de buzón, al emple~ 

do o trabajador establece una c:ritica por ejemplo de un siste."a o proce­

dimiento en la realización de una función y lo hace por escrit~, anplea.!:! 

do las formas impresas que deben de existir en un recipiente colocado ~ 

cerca del buzón destinado a recibir las sugerencias. Este tipo ::le buzón 
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~' de·::e de estar abiorto todos los dias para que todos los miembros de la -

~k ern: :-esa puedan dar a conocer sus puntos de vista acerca de algunos prcc~ 
:~ 
~'· c:..--::.entos donde ellos detecten ciertas fallas y en base a su experiencia 
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ayuden a solucionarlos pa:-a lograr mejores beneficios para la empre-

.s:::.. 

¡¡. oc a 

Debe de tenerse muy presente que el programa de sugerencias tie~ 

ayudar a resolver el aspecto psicológico del individuo en cuanto a 
~·:· 
:};· 5:_ 
\¡ 

autor?l3alizaci6n; por lo tanto la persona que emite la sugerencia es-

!,~" 
!~{, cera que se le sea reconocida su participación ya sea positiva y de le -
{:', 
~" c::-·trario saber cual es la causa de su desaprobación. Este sistema da -
,.. 
'·· ,·; ;:;::::rtunidad a los trabajadores pare que participen en la dirección y ad-

:T:. -.istraci6n de la empresa. 

Este programa de sugerencias debe de ser difundido ampliamente -

c:::a lograr de él buenos resultados, todos los miembros de la empresa d~ 

::i:=;-, de estar bien enterados de los objetivos que persigue el programa, -

e= tal manera que ellos puedan participar de los beneficios que se deri­

. ~·1 tanto p.1ra trabajador corno para supervisor derivéndose de una suge-

:·0•cia de alguna de las partes. Por lo tanto el progrWla debe de insoi-

:-=-::- confianza, también en él pueden participar los altos niveles ya que 

=~los estén mucho més concientes de la situación de la empresa y pueden 

sa::ier cual es la manera de mejorar dicha situación para un futuro venid~ 

Debe realizarse entonces una promoción o difución de dicho pro-

;Y31Tla para que sea conocido en su fin y alcances en cada uno de los de--

;:;artamentos de la empresa. 

Para que las sugerencias tengan mayor auge será necesario crear 
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los cuales promueban la participaci6n de los trabajadores a -

este sistema proponiendo mejores medidas para mejorar las 

de trabajo en la organizacién. 

La queja es un medio més de comunicaci6n ascendente el cual se -

norma1-nente por tres motivos; 

-problemas entre dos o más trabajadores. 

-desavencias entre los traoajadores y el supervisor. 

-:inconformidad de alguno de los trabajadores con alguno de 

los servicios o prestaci~nes que. le otorga la empresa. 

En ~tras palabras la queja es un estado de inconformidad por pa_r 

de un trabajador, causado por algún ctro empleado, supervisores, o~ 

:3.lguna de las condic:iones del trarejo en el cual el no está de acue,r 

Las quejas pueden presentarse de mar.era escrita u oral. 

La queja suele ser un elemento el cual pued€ ayudar a evitar o -

~~recucir en parte los atuses, de cualquier clase, ya sea entre los traba­
;!<}, 
s': jaccres o entre ellos y la supervisión y por último nasta con la direc-

~· (!~ 

r.l ción. Lo cual puede provocar falta de ccoperación por baja moral :: incl~ 

;~~· siv" hasta una huelga, cuando las razc;ras están const:ruidas por el incU!!l 
{/., 

~;; ¡:; 1.:..~icr.to e:; el contrato de trabajo. 

-~ ;_. 

,¡{ Para el establecimiento de las quejas debe de tomarse en cuenta 
,'r 

~'que ellas pueden ser objetivas y que por lo tanto podré.n comprobarse. -
'1'-

ii Subjetivas que no pueden comprobarse, y Mixtas, las Que tienen posibili-
"~ 

dad de ccmprobaci6n. 

Tedas estas inconformidades pueden pro1JOcar ciertas fallas para 
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la empresa ya que en una primera instancia se presentan como una incon~ 

formidad por parte de alguno de los empleados, después se presenta algu­

na queja la cual es manifestada por escrito o de manera oral, y por últ,i 

mo se presenta el agravio el cual subsiste de la queja si esta no fué to 

mada en cuenta y no hut.o acción por parte del nivel directi\JU. 

Para poder establecer un sistema de quejas es necesario: 

-que la primera presentación sea de forma oral. 

-que sea presentada ante un jefe superior y si este es el causante, ante 

el jefe de éste o bién ante el departanento de personal. 

-la persona que recibe la queja debe de fijar un plazo razonable para su 

solución. 

-si la queja que fue hecha de manera oral no fué atendida se debe preseu 

tarde forma escrita. 

-si no es resuelta en una primera instancia, podrá entonces ser manejada 

por el sindicato, quien la someterá al départamento de'personal, y de no 

existir él al nivel superior irrnediato. 

-el personal no sind:i.calizado debe presentarse ante el departamento de -

personal. 

-no es b.Jeno resolver una queja en un sentido u otro ya sea tomando par­

tido según los principios que tenga la persona que juzga. 

-la investigaci6n debe de basarse en: 

l.- oír por separado a las partes involucradas. 

2.- presentar un proyecto de soluci6n. 

3.- notificar al jefe correspondiente. 

4.- decidir sobre la resolución tomada para dicha queja. 

5.- toda persona con quejas puede ocurrir al departamento de pe~ 

sonal. 
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Las canisiones mixtas deben de integrarse con un número igual de 

integrantes de las dos partes para que al llegar una queja ahí se someta 

a votación la solución tomada y aplicar las medidas correctivas pertin8~ 

tes para evitar ma)'Ores problenas. 

En las organizaciones es importante que se cuente con un sistema 

de prevención de quejas el cual consiste en fomentar y mantener una dis­

ciplina positiva en el trabajo, basada en el respeto mutuo tanto entre -

los trabajadores como en los supervisores y el nivel directivo. Cuidando 

adan6s que cualquier queja que se.presente sea resuelto r~ida y satis-­

factoriamente, pues de lo contrario se presentarían ciertas actitudes ne 

gativas por parte del quejoso al no ser eschuchado de sus superiores. 

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

Toda persona integrante de una organización no puede hacer caso 

omiso al probler:ia de la prevención de los accidentes por ello la investj. 

gación y aplicación de los conocimientos son de gran importancia en este 

canpo corno es la lucha contra las grandes enfermedades del corazón. 

"La prev'?'lCión de accidentes requiere de todos los esfuerzos au-

. ~1 drn. . 13 d nadas de ingenieros, psicu ogos y a :i.nistradores" para que e esa man~ 

ra el número de accidentes por el mal funcionamiento o las fallas del ~ 

equipo disminu>Bn en una gran proporción. 

La salud es uno de los rectores con que deben de contar nuestros 

trabajadores entendiendo por ella na solo la ausencia de enfermedad sino 

13) .- SIEG8- LPJJRENCE. Psicolog1a de las Organizaciones Industriales Edi 

torial CECSA pég. 272. 
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adan~s, como un estado de tri.enestar físico, mental y social el cual per­

mite el b.Jen desarrollo de la personalidad de los trabajadores. 

Es cl;;!ro el ver que las enfermedades provocan ausencias en el -

trabajo por lo tanto una dis~inuci6n en el trabajo, lo cual implica que 

las enfermeda~es repercuten en forma negativa en el desarrollo integral 

económico, sccial, cultural, etc. del país. 

Higiene y seguridad industrial lo podemos considerar como el COD 

junto de conocL~ientos y técnicas dedicadas reconocer, evaluar, y contr'E 

lar aquellos rectores del anbiente, psicológicos o tencionales, los cua­

les provienen cel trabajo o son causados por él los cuales pueden causar 

enfennedades o deteriorar la salud, lo cual provocaría la existencia de­

mennas en la pr::;ducción. 

Un sin din de factores de medio exterior influyen sobre la fun~ 

ci6n normal de un organismo tales como; químicos, f1sicos, biológicos, -

de fuerza de traoajo y psicológicos los cuales van a afectar de una a -­

otra forma a les trabajadores en el desempeño de sus funciones lo cual -

puede implicaría disninución en su rendimiento. 

Las reglamentaciones sobre la higiene industrial se han hecho p~ 

ra preservar la salud de los trabajadores al realizar sus actividades 

dentro de la empresa, ellas deten de contener todas las medidas preventi 

vas de control en los departamentos y en general dentro de la empresa: -

alguna se refier2:i a; 

-información sobre la ubicación de los lugares de trabajo. 

-materiales de ccnstrucción. 

-sistemas de ventilación. 

-métodos de iluminación. 
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-suministro de agua potable. 

-alejamiento y neutralización de aguas negras. 

-aseo de los centros de trabajo. 

-eliminación y transfonnación de basuras y materiales de desecho. 

-acondic;ionamientos higiénicos. 

-materias primas, para saber su naturaleza, sistemas de neutralización, 

elaboraciGn y transformación con las que se experirentan. 

-jornada de trabajo. 

-integración de comisiones mixtas para la prevencién de accidentes. 

-servicio médico el cual comprende examen al ingresar un nuevo trabaja--

dar, sistemas para la prevención de los accidentes, etc. 

Las enfermedades profesionales son causa de las condiciones hi-­

giénicas deficientes y las dos provocan .en el trabajador un constante t~ 

mor de verse lesionadas gravemente lo cual produce ~n ambiente de inseg.!:!, 

ridad personal lo qué af"ectará su trabajo y su pers.:.nalidad. Las enferm~ 

dades profesionales merman el trabajo en las empresas y por lo tanto a -

la sociedaj, aumentando el número de inválidos e i~=apacitados a los cua 

les hay que mantener y cuidar. 

Uno de los mejores medios para la prevencién de los accidentes -

dentro de las anpresas es la creacción de las comisiones mixtas las cua­

les tienen 1.::i función de estudiar y conocer las posibles causas de los -

accidentes, co.ndiciones insalubres y los peligros :. que se encuentra ex­

puesto un trabajador en el desempeño de sus activicades dentro de los ~ 

centros de trabajo para tratar de prevenirlos al máximo. 

L~z comisiones tienen como función: 
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-establecer medidas para evitar al máximo los riesgos dentro del lugar -

de trabajo. 

-investigar las causas de los accidentes para poder tanar las medidas ne 

cesarias para su prevención. 

-cuidar que se cumplan las reglas y políticas establecidas para la pre~ 

venci6n de les accidentes, para conservar la salud del obrero. 

-poner en carecimiento del patrón y las autoridades respectivas las vio­

laciones de les trabajadores a las disposiciones dictadas. 

-proporcionar información sobre medidas preventivas a los trabajadores 

sobre el peligro del trabajo que ~ealizan. 

Seguridad Industrial se puede concevir como el conjunto de cono­

cimientos técnicos encausados a reducir el número de accidentes de trab~ 

jo, en base a conocer sus causas para poder prevenislos. 

Accidente de trabajo es toda lesión medicoquir0rgica o altera--­

ci6n psíquica o. funcional, permanente o transitoria, irrnediata o poste~ 

rior o la muerte, la cual es producida por una causa exterior que puede 

ser medida y es durante el trabajo. 

SERVICIOS Y PREST AClDNES 

La org=uiizaci6n dete de prestar este tipo de servicio a todos 

:;us miembros a:,·.idándole ya sea en índole :naterial y social por medio de 

3;'.lortaciones fina~cieras con las cuales se incrementa el monto del sala­

~io percibido por los trabajadores. 

Las prestaciones y servicios se pueden considerar como adicion~ 

:es a el salario de el trabajador y constitu)'On una mejora para él y pa­

:~a la anpresa ya que a}'Udan a conservar y contratar a los anpleados per:.i 
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su primordial valor es el orimero. 

Son suplementarias a los salarios nominales, ro se pueden consi­

derar como incentivos ni gratificaciones otorgadas ya sea por el aumento 

de la producción o por hater realizado ana actividad sobresaliente sino 

que se les ctorga por el simple hecho de oertenecer a la organización. Y 

están apoyadas financiera-ente por la ~isma en parte o totalmente, otor­

gan a el trabajador un t:er.eficio como ~iembro de la empresa lo cual no -

lograría si no perteneciera a una organización. 

La maytJria de las prestaciones que otor'ga una anpresa es por su 

propia iniciativa como un medio para más valor al salario que reciben -­

los trabajadores y mantenerlos motivadcs a desarrollar sus mejores es--­

fuerzos por lo que la poli tica de lo::; servicios y prestacione."3 de te de -

equilibrar las ventajas ~ara ambas partes ofreciendo un máximo de servi­

cios para r.iantener el interés por part: de los trabajadores para q1..:a me­

joren sus condiciones de trabajo. 

Las prestaciones desde un punt.G de vista moral y social estable­

cen cierta obligación por parte de las S'llpresas hacia sus trabajad~res -

ya que ellos es una de las partes fundamentales para su desarrolle y co­

mo se ha mencionado anteriornente el factor humano es el de mayGr impor­

tancia dentro de cualquier organizaci6n por ello la empresa tiene la -­

obligación de contribuir con el mejora:-iento de los niveles de vida de -

sus miembros otorgándoles mayures prestaciones para que su nivel de vida 

aumente y por consiguiente el de la scciedad a la que pertenecen. 

Las prestaciones pueden clasificarse en: 

-dinero. 

-especie. 

-Bn f{.IC.:, adadEJS 1 l1Cthidades O servicios. 
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Las prestaciones que otorga la ley son: 

-Ley rederal de trabajo. 

-Ley del Instituto Mexicano del Seguro &:icial. 

' -Leyes del Instituto de Seguridad y Servicies Sociales de los Trabajado-

res del Estado. 

-Aeglamento de Trabajo de Empleados de las Instituciones de Crédito y Dr: 

ganizaciones Auxiliares. 

Las prestaciones que otorgan las empresas. 

-Financieras directas. 

-Financieras indirectas. 
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Del análisis de toda la inFonnación documental comentada se des­

prende la importancia de anplear nuevos m~todos, técnicas, nannas, procs. 

di.mientas, etc. para que las organizaciones logren mejores y mayores re­

sultados es vital para el desarrollo de las mismas. 

El actninistracbr juega un papel de gran importancia dentro de -

las organizaciones ya que él tiene la función da crear el media ambiente 

adecuado para que los trabajadores puedan desenpeñar su función de tal -

mallera que se logren exitosamente los objetivos de la empresa y por lo -

tanto ellos también se desarrollen como parte integrante de la organiza­

ción. 

Todas los organismos estén aptos para la realización de un gran 

número de actividades por lo que en las empresas se les debe de encausar 

de la manera correcta para que ellos orientan sus esfuerzos hacia el lo­

gro de las metas de la empresa, asegurando una adninistración eficiente. 

Los adninistradores deben de crear sistemas los cuales detl:!n de estar -

orientados a educar y motivar a cada .uno de los trabajadores de la orga­

nización para que ellos tengan las herranientas necesarias para que en-­

c¿¡¡_;sen acertadamente sus esfuerzos hacia la realización de los objetilitlS 

de la empresa, 

La actninistración del recurso humano es la base donde toda orga­

nización da~ nncar su funcionE111iento para que ella cuente con una es­

~ructura social humana adecuada la cual le ayude a ella a cunplir con la 

realizaci6n de la función para la cual fué creada. 
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Dicha actninistraci6n dete de apoyarse en la ayuda de otras disc.:!:, 
1:,. 

i
< plinas para lograr su cometioo de la mejor manera. Ya que ellas le a}'tJ-

'. dan a conocer acertadélllente las características de los recursos humanos 

'. y ~sí se pueden establecer criterios acerca de como debe de ser su enea~ 
' 

,, sa,iento A:·:::c::n:g:.:e 
8

:aslam::::r d:o:a e::re~:i::r 1: ::j::.:e::· la 
I} empresa para obtener resultados positivos, se habla acerca de varios cr,i 
~; 
ii.i'. terios para orientar los esfuerzos de individuo y cada una de esas for-

'J mas tiene sus ventajas y desventaj_as por lo que la mejor forma serla la 

r~ ccmoi.naci6n de cada una de ellas ya que en la anpresa se presentan un .""":'" 
~\ . 
ií:i; gran número situaciones y a cada una de ellas es necesario responder de 
~~· 
~;diferentes ·maneras según el criterio de cada actninistrador por lo que dg 
!¡)•. 

~lpendiendo de él y las circunstancias que se presenten será la manera en 
~·· i que se dirija al grupo. 
t' 
~· 
K Es de vital importancia que las empresas cuenten con un departa-
Yil 
~;mento encargado de la planeaci6n de la fuerza de trabajo. Asegurando asi 

tque los resultados de ella sean útiles a la organización ya que el fac­

rr tor humano es el de mayor importa.'1cia dentro de cualquier empresa ya que 
~-

'.\:aunque cuente con los mejores recursos materiales y técnicos si sus re-

;;/cursos humanos son deficientes y no tienen la suficiente preparación pa-
~· 
~fª desenpeñar un puesto la anpresa no podrá obtener buen::s resultados. 

~· El análisis de puestos y selección de personal juegan 1.m papel -
~::. 
~~portante en la organización ya que por medio de ellos la empresa se -
F 
~asegura que ca~a uno de sus miembros este en el puesto adecuado y ella 
,, 
fsea la persona idonea para el puesto. Un análisis de puestos nos a}'Uda a 
<;• 

lbanocer cuales son las características de un puesto y cuales son sus re-
f: 
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q~erimientos, para establecer si la persona que ocupa el puesto es la -

que cubre los requisitos indispensables para ello. Y por medio de el re­

clutamiento y selección de personal la empresa se debe proveer de les r~ 

cvrsas humanos que ella necesite según sus cualidades como empresa ac8p­

tanda únicamente a los más aptos y capacitados para que la empresa sea -

mejorada. 

La comunicación es el medio del cual se vale una persona para 

transmitir sus ideas y pensamiento a otra persona, entonces dentro de 

las empresas se debe de cantar con este proceso para que entre cada mie~ 

bro de la empresa, entre cada departamento y en la organización en gene­

ral exista dicho proceso para que él trabaje de acuerdo con el plantea-

miento de sus objetivos. Para lo que es importante que exista este proc~ 

so para que cada uno de las integrantes de la organización integren sus 

esfuerzos hacia la realización de las metas de la empresa. 

El administrador debe de motivar al personal de la empresa. Es -

decir, debe orientar los esfuerzos de los trabajadores hacia la realiza­

ción de las metas de la en;presa. Lo cual puede lograr estableciendo en -

la empresa el medio ambiente adecuado para que cada trabajador se sien-

ta agusto y trabaje de mnnera eficaz. Para que el administrador compru~-

be los resultados de su tarea y los logros de la empresa es necesario -­

que exista la medición de los resultados la cual le a)'Udaré a comparar -

los resultados obtenidos de~pués de un periodo con lo que se planeó al -

inicio del mismo. Y así saber que medidas deben de eplicarse si es que -

·exi.sten fallas en la organización y si no para mejorar los resultados en 

el pr6xi.mo periodo. 

En lo que se refiere a el tratamiento hacia los obreros para lo-
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grar mejores resultados de ellos deben de ser todas aquellas medidas que 

adopte la organización para hacer que los obreros se sientan satisfechos 

en cuanto a sus necesidades de tal manera que en su trabajo rindan a lo 

máximo evitando la existencia de fallas o dismimJciones en la produc­

ción. 

Es decir, todas las organizaciones deben de dar a los obreros 

una més arrplia ayuda en cuanto a la satisfacci6n de sus necesidades para 

que ellos rindan més en su trabajo y asi ambas partes sean beneficiadas 

con estas medidas. 
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