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INTROOUCC ION

En el presents trabajo se tratara de reiterar la importancia que

tienan los recursos humanos dentrov de las arganizaciones,

Los estudios més importantes sobre el desarrulla de la producti~
vidad en la economia de los pefSes desarrvllados demuestran gue la opti-
mizacidn en el uso de los recursos obedece, por encima de la caoncurren——
cia de otros factores, al creciente perfeccionamiento de las caepacidades

de la sociedad en conjunto.

Es decir, para que la organi.zacién logre mejores resultados dsbe
de estar basada en la adecuada utilizacidn de los recursos humanos ya -

gue sllos son el factor principal de ella.

En nuestro pals es necesaric el realizar una observacién cuidadg
sa del esquema de dasarrvllo de los recursos humamos, y muy concretamen—
te al sistema sducative para poder sstablecer si en verdad cada una de -
ellos estA desarrolléndose como debiera, ya que el sistema educativo tieg
ne como tarea metddica la faormacilén de un canjunte de reglas, normas ==
etc. para la formacién de la poblacldén logrando el desarrollo de la es~=
tructura productiva, cient{ficsa, técnica, cultural e ideclfgica, etc. pa
ra lograr mejores indices de productividad por medio de un adecuado esta
blecimiento de la infraestructura social, humana, para que las aspiracip

nes, matas y objetivos de la economia sccial se lograran.

Las empresas an la actualided en ocasiones no prestan la dehida
importancia a las necesidades de los recursos humanos, tal vez por no teg
ner una visidn acertada sobre el pepel que ellos juegan dentro de ellas

mismas, es por eso qQue es necesario que l1as organdzacionas reconozcan la
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ircortancia de los trabajadores para que aesi se les preste mayor impor—
tarcia y se les brinde la oportunidad de alcanzar mejoraes niveles de vi~
da zur su propic trabajo y esfuerzo, todo trabajador es un ser humano el
cuzl tal vez no tenga la preparacién necesaria para comprender su papel
dentro de las empresas por lo cual corresponde a los niveles directivos
gl czpacitarles y prepararlos para que comprendan sy funcidn y estén ——
conszientes de la importancia que tienen como elementos de la empresa y
que =1la misma loc =2sté para que aunando los esfuerzos de ambas partes la

organizacidn logre e1 éxito contribuyendo asi a dque la sociedad logre un

mejor desarrcollo y los niveles de vida de los frabajadores aumenten,

ta marcha del desarrollc econdmico del pals depende en gran medi
da de la actitud de las empresas del sector pdblico y privado por lo que
las dos deben de contribuir al desarrollo de los recursos humanos para -
que escs elementos humanos se incorporen & la vida activa dotados de una
tuena herramienta técrica y de la actitud més positiva para lograr el de
sarrollc de los compromisos socialss y econfBmicos que implica el desen—

vollmiento del pals.

Les recursos humanos actualss los potenciales y los futuros de—
ben de rscibir un adecuado entrenamiento, capacitacidn y desarrovilo para
gue estén preparados para participar en la vida econdmica del pafs lo—
grando un desenvolvimiento de la precductividad de cada una de las organi

zaciones gue compeonen a nuestra sociesdad.

En el primer capftulo se toca someramente el andlisis de la admi
nistracién del recurso numanp dentro ce las organizacicnes, se establece

su definicidén en cuanto & la administiacién y el como se debe de dirig:.r
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el factor humanc dentro de ella a fin de recelcar la importencia que tig

nen las personas dentro de la vida de las organizaciones,

£l segundo capltulo estd dedicado a establecer las caracter{sti-
cas del individuo, cual es su comportamiento y conducta dentro y hacia -
la empresa en la gque trabaja y de como se le debe de orientar para que -~

encuse sus esfuerzos de la mejor manera.

En el capitulo tercero se analiza la manera en qQue se dirige a -
gl hombre dentro de las empresas, sefialando las distintas teorfas geren—
ciales que existen y los tipos de 'supervisién a fin de establecer cual -
es la mejor manera o estilo que debe de emplearse para Que se logran 1los

mejores resultados tanto para la empresa como para el trabajador.

€1 capftulo cuarto se refiere a la importancia que tiene la pla-
neacidn de la fuerza de trabajo y quien estarf encargado de sllo dentro
de la orgam zacién y gue funciones y atributos tiene diche departamento,
El anAlisis de puestos, reclutamiento y seleccidn de personal se estudia
en el capitulo quinto explicando en que consisten estas técnicas y cua—
les son sus cualidades y necesidad de ellas dentroc de las empresas para

su buen funcionamiento.

£1 cepitulo sexto se dedica a la explicecién de la comunicacisn
y la importancia de ella en la empresa y en cada uno de los departamen—

tos que la componsn.

En el capitulo septimo se estudia la funcldn de la motivacibn y
madicidn de resultados sn concreto en la empresa y Sa describen bresvemen

te algunas de las funcionss y ventajas que proporcionan.
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La explicacién de algunas sugerencias sobre la manera de tratar
a los empleados y trabajadores en la empresa para asegurar un mejar ren-
dimiento de ellos se explica en el capitulo cctavo, refiriénduse a las -
factores gue influyen en la organizacidn tanto interna como externamen—
te, sistema de quejas y sugerencias, servicios y prestaciones y lahigig

ne y seguridad industrial para con los trabajadores de la empresa.



ANTECEDENTES

Ourante los Gltimos afios el interés por el estudio de la adminig
tracifn ha experimentado un crecimiento notable. Los diferentes aspectos
de la administracién crec yo no son simples fendmenos casuales ni expon—
téneos, sino todo lo contrario responden a necesidades sociales de desa—

rrollo en las diferentes organizeciones las cuales integran a un pafs.

El estudic de la administracién y en sspecial del personal res—
ponde a las necesidades de los industriales dsl pafs, ya que se requiere
1a Formécién de profesionales que ocupen todos los sectores de un pais,

y dar un mayor 8nfasis a los problemas de mayor relevancia.

La importancia de la especializacién radica en que determinadas
&reas, requieren de darles una atencidn especial, es decir, dentro de =—
las organizaciones, existen diferentgs departamentos los cuales requie—
ren de un adecuado encauzamiento hacia el logro de los objetivos orgardi-

zacionales.

fa admirmistracién es el "conjunto sistemltico de reglas para llg
var, con la méxima eficiencia, un organismo social a la realizacién dez =

3us objetivns"l. Analizando lo anterior, entendemos que el administrador

[\

5 el encargado de lograr esa tarea y dentro del departamento de persc—

nal, el personal deber& ser correctaments orientado para que sus esfuer—

- 1.~ Sisto Velasco E. "La administracién base fundamental en el desarro—
11o da la emprasa". Revista Contalilidad y Administrecidn. junio —
1560 p. 10.



z0s ayuden a el logro de los objetiwvos institucionales.

Por elle, se entiende la necesidad de que log admiristradores =
trabajen adecuadamente care la estructuracidn de organizaciones eficien-
tes, con un manejo de cada uno de las uépartamentus que integran las or—
organizacicnes, que permita armonizar los esfuerzos y obtener resultados

grupales.

Cotra particular importancia el caso del departamento de berso——
nal por lo que el administrador encargado, deberé procurar aumentar la -
coordinacifn dentro del gersonal para Que con ello ayude a incrementar —

la productividad.

El departamento debe de gozar de igual respeto Gue cada uno de

los demds componentes de la empresa y estar cerca en todo caso, de los
grandes centros de decisién, para dque con una excelente integracidn de =

cada uridad la organizaciin logre sus objetivos cuantitativa y cualitati

vamente.

El presente trabajo es una investigacién teérica referente a to-
da la informaecién sobre el departamento de personal dentro de las emcre-~
sas, para podsr astablecer cual es el grado de importancia que se le ——
presta. Tratando de recalcar gue el trabajador dete de tener un reconcci
miento bésico dentro de cualguier organizecidn, sea del tipo que sea. La
matodologfa gue se siguild fue de investigacibn documental, al recurrir a
diferentes textos sobre la administracién de personal para indagar sohre
la manera y técnicas dque dsben seguirse para orientar correctamente los
esfuerzos humanos hacia un mejor trabajo de grupo satisfaciendo en algu=

na medida sus expectativas y aspiraciones legitimas como seres humamos y

R
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al mismo tiempo contribuyendo al logro de los objetiwos de las institu~

ciones.

El hecho de presentar un trabajo te6rico, 1lleva el fin de reali-
zar un anflisis de las diferentes ideas de los principales autoras de lz
administracidn moderna, en lo que cancierne a 8l departamento de persc—
nal en las empresas, ya que considero que gllos son los elementos claves
para gue ellas logren mejores resultados con el transcurso del tiempo. =
Toda empresa cuenta con un gran nNGmero de recursos para desarrollar sus
actividades pero el encargado de dirigirla debe de comprender que el hem
bre rno es un recurso mas, sino Que as el elemento principal para el &xi-

to de la organizacifin.

A toda investigacién la podemos considerar como el desculrimien—
to de las cosas Que estén ocultas en la inteligencia, poniendo en clarc

todos los elementos necesarios del tema investigado.

La investigecifn tiéne por objeto el corocer algo que se descong
ce por medio de la capacidad de entendimiento de las personas; el proce-
sa del conocimiento se realiza por medio de el an&lisis de la informa—
ciéfn obterdda para poder elaborar un juicio o conclusiones sobre la in—

vestigacitn.

£n la realizacifén da la inwvestigacidn se pueden presentar dife—

rentes cbst&culos tales como:

~Etnocentrismo.— Cuando el hombre maneja sus errores y aciertas cama nor

mas infalibles.

~Subjetividad.~ La tendencia de manejer los datos o hechos observados —



desds 8l 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 & una persona conacimientos personales co

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 prucedimiento del mismo.
La investigacién de campo debe de contener los siguientes pasos:

—-Definicibén del problema.— E1 inwestigador debe de conocer a ciencia —
exacta que es lo Que quiere conocer o descubrir, a través de la investi-
gacidn a realizar definiendo y haciendo un planteamiento claro y exacto

del problema.

-Disefio del programa de actividades,- se debe de determinar con la mayor

exactitud posible el tiempo méxdmo en que se realizaréd la investigscidn.

~Determinacidén de las fuentes de informacidén.- Ya sean fusntes primarias

a secundarias.

~Elatoracién de cuestionarios,- Segln las necesidades de la inwvestige—

cidn se harén los cuestionarios para cornocer lo due se esta estudiando.

~Prueba piloto.- La cual permite determinar si el cuestionario aplicado
e8s el‘adecuado; Mos da ideas de la profundidad o amplitud de la inwvesti-

cidn a realizar, nos permite realizer las modificaciones pertinentes; y



9

tembién nos permite conocer en forma anticipada la forma de llevar la in

vestigacifén.

—Determinacidn de la poblacifn o universo.- Tcotal de personas qua serén

estudiadas en la investigacidn.

~Determinacién o disefioc de la muestra.- Gue es la parte proporcional del

urdverso qQue va a ser objeto de rnuestro estudio en forma directa. .
—Seleéciﬁn, introduccién y desarrollo de los entrevistados.
-Entrevista y realizacién de elias.

~Evaluacién del trabajo de campo.

~Tabulacifén.= 0 codificacidn que consiste en representar graficamente -

las respuestas de los cuesticnarios.

~Analisis estadfstico.- La elboracién de gréaficas de los resultados de -

la investigacién.
~Interpretacién de la informacidn.

~Informe.- ‘E'-Il cual se presenta en forma escrita y debe de proporcionar -
los datos y resultados en forma ordenada, demostrar due se realizf un —
trabajo de calidad, y debe de ayudar a tomar decisiones a las personas -

interesadas en la investigacidén.

Principales Objetiwes,

’

—Resumir las principales tesis sobre el papel que juega el personal en -
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las organizaciocnes.

~Esplicar de manera detalleda en que manera debe de tratarsele a los em-

pleadus dentro de las empresas para qua ellas logren de manera eficiente

sus cbjetivos,



CAPITULD I
ANALISIS DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Para poder explicar el concepte de Administracién del Personal -
es necesario en primera instancia recordar el término de Administrecisn
General en este caso la debemos entender como: "La disciplina que btusca
gl logro de los objstivos institucionales por medioc de una estructura or

gard zacional con una adecuada coordinacidn del esfuerzo humanc".

Dentro de toda organdizacifn se debe prestar una mayor importan—
cia o atencifin a el hombre ya Que-de ello dependeré la calidad de las me
tas obtenidas por la empresa, es decir el hombre esta dispuesto a prupor
cignar sus esfuerzos lo cual contribuird a que la empresa camine positi-

varente, de lo contraric la empresa se dstendré.
Concepto de Admimistracifng

La administracifn se define como: “L.a creacidn y conservacién, —
en una empresa de un ambiente donde los individuos, trabajendo en gru—
pos, puedan desempefiarse eficazmente y con eficiencia para la cbtencién
de fines comunes".2 Podemos sehalar entonces que el administrar es ia -
fijacidn de los objetivos tanto para'la organi zacibén como para los indi-
viduos para Que trabajando juntos logren el éxito de la organizacidn y —

en consecuencia también el de cada miembrao de la empresa.

Tanhién cabe mencionar que el administrar es el “arte de hacer -

2).~ Elementos de la AdministraciSn Moderna, Karold Koontz Cyril -~ - =
0*Donnell ed. Mc Graw Hill p&gina 1 edicidn 1577,
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por medio de los dem&s" como lo sefala Reyes Pornce, O sea el administra-
dor es el encargado de dirigir correctamente a los individuos gque inte—
gren una organizacién para lograr la amonfa en la empresa y el buen fup

cionamiento de ella.

La administracién podemos emtenderla como el conjunto crganizado
de conocimientos los cuales llevam e el buen funcicnamiento de cualquier

institucidén.

La administracién se encuentra en cualguier negocio o empresa -
sea del tipo gque sea, y la calidad dz ella dependerf de los administracg
res, en bassz a sus conocimientos y sptitudes de ellocs lo cual dari como

resultado una exitosa adrministracién c lo contraric.

El administrar implica una buenza utilizacidén de los diferentes -
recursos con que cuenta la orgardzacidn, determina ccro desarrollar las
diferentes ccortunidades cue se le presznten a la in=zitucidn para gue -
ella funcione correctaments, es funcién el administrzdor el detectar to
das las difsrentes oporturdidades de desarrollo social = de la emoresa pa
ra poder actuar de una marara correcta critiendo los ;:-sibles errorss, =
los cuales puscen implicar ciertas rupturas sociales ¢ sstructuralss. La
administracidn zi es de tusna calidad dezera pemitir ura adecuada coor—
finacién de locs diferentes recursocs con c.z cuente la crganizacidn, sin
embargo si la a2dministracisr s de mala czlidad, asi la smpresa cuents —~
con la mejor tscnologila, les mejores recursss, tuen furcionamiento, stc.

los resultados ssré&n negativcs.

Coma lo mencionan algunos autores .n gran nimerc &e personas =~

piensan y opinan que la administracién no es nscesaria gsntro de las or—
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gard zaciones, ya Que si las personas'que forman una empresa cuentan con

objetivcs y metas comunes ectuarfen de una manera coordinada hacia el 1o
gro de ese fin. Pero es lAgico pensar que no todos los individuos traba-
Jarfan & un mismo ritmo o nmivel y cada uno trataria de realizar sus fun—
ciones de la manera Que a ellos se les haga mds facil por lo que cada —
una harfa las cosas a su estilo, es por ello que se requiere de una per—
sona la cual elabore programas, planes de trabajo etc. que ella de ins—-
trucciones, dicte reglamentos a los cuales se sujetardn los miembros de

la empresa. Cabe mencionar el ejemplo de un equipo de foot—-bool en donde
todos los jugadores persiguen la misma meta o sea la de ganar el parti—
do, pero no por €llo ro cuentan con una persona Que los dirija sino qQue

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

de juego realizaran, como actuar dentro del campo, es decir, el es el ad
ministrador el cual les muestra los procedimientos para crear un trabajo

de equipo y lograr su echjetivo gue es ganar.

La administracién surge como la necesidad de las empresas por al
canzar majoi‘es objetivos y resultados, ellc implica gque la funcidn del -
administrador sea la de ocupar un puesto clawe y buscar nuevas fuentes -
cara el augs d= la orgardzacidn en la.cual presta sus servicios, analizan
do objetivamente toda la informacifn referente a las actividades de cual-
suier empresa y su medio ankdente para tomar las decisiones adecuadas y =
s2laborar pregramas de trabtaje los cuales coadyuven a un buen logro de los

zbjetivos institucionales.

Comc ya se ha mencionado la admirmistracién es el instrumento por
m~edio del cual se deberd de agilizar recionalizar y aumentar la producti

Adad, en toda institucin es indispensable la administracién ya que el
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papel gue juega es de suma importancia, por los complsjos procesos y di-—
ferentes relaciones que se crean =n toda industria moderna hacen necesa—-
ric organizar adecuadamente todo el trabajo. Y solamente a través de téc
nicas y procedimientos administrativos adecuadas, en base a la realidad

se podrd cumplir eficazmente con la produccién, distribucién y consumo —

de bienes y servicios en una entidad o pais.

En toda actividad organizada deber& existir una exitosa adminis—
tracién, es esencial ello para toda aétividad, y debe de exigir que to-——
dos aguellos que sean los encargacdos de dirigir y ocupen los principales
puestos coordinen adecuadamente el trabajo de las personas gque esten ba=-
jo su mando, con &sto se puede deducir Que en cada uno de los diferentes
niveles jer&rquicos existentes en toda organizacién deberd ds= existir deg
terminado grado de autoridad y resgonsabilidad para obtener tuencs resul
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 actividedss administrztivas se pueden considerar sistemati—
cas por ende los administradores han considerado sus problemas y opera-—
ciones como un conjunto de partes interrelacicnadas entre si. Para ello
podemos hahlar un poco de que a 1z empresa la podemos considerar como un
sistema en el cual se encuentran di ferentes departamentos interrelaciona
dos entre si y actuardo acordemente formando diferentes sistemas, de —
igual manera que las politicas; planes y proyectes, etc. compuestos por
personas, autoridad responsabilidad programas, informacidn, materias pri

mas, instalaciones, etc.

En cuanto a los sistemas podemos clasificarlos en sistemas atier
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tos y sistemas cerrados. Los primercs son los que relacifn directa con -
el medio emblente que 1o rodea afectando su estructura y tamtié&n de mang
ra reclproca. Por 1o gue concierne a los sitemas cerrados sun aguellos ~
o los cuales el medio amtiente que 1los rodea no los afecta por 1z cual ~

permanecen estlticos sin camblos en =1los.

Dentro de la administracidn =1 analizar a una empresa comg un =
sistema nos proporcicna la ventaja de poder ver con mayor claridad las -

variables criticas y las diferentes relaciones entre ellas.
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ESTAR_ECIMIENTD-DE OBJETIVOS,

En cualguier orgenizacién sea del tipo que sea s necesario que
exista el que se va a reelizar dentro d= la empresa, para que ésta cons—
tituida, cual es el fin que persigue. Lo cual que para qus ella funcione
necesita satisfacer objetivos institucionales u orgamizacionales los cua

les son fijados por la propia empresa.

Dadas las caracteristicas de un pals van a surgir dentro de &1 -
diferentes tipos de organizaciones las cuales tratarén de satisfacer las
diferentes necesidades de la comunidad, lo cual implica la creacifn de -
empresas que cubran objetivos soclales, econfmicos, de produccidn y ser—
vicios, etc. los cuales satisfacerén a los clientes o usuarios, miembros

de la organizacién, el gobierno, duefios etc.

£l hombre en el logro de sus fines realiza determinados esfuer—
zns, y a dichos fines se les conoce con infinalidad de nombres tales co-

mo: objetiwos, propésitos, misiones, metas, etc.

Objetivo.~ Es un término utilizado para sefialar el fin de un prg

grama admimstrativo.

Propésito.~ Se puede entender como la razén por la cual existe =

una empresa de cualgquier tipo.

Misiones o misién.— Es un término utilizado cominmente en opera-

ciones militares y ocasionalmente en iglesias o gobiernos.

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

especificas, cualitativas o cuantitativas.
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El adwirdstrador para ohrar como tal debe de tener ldgica y mo—
ralmente una meta que serd la de encausar los esfuerzos de la organiza—

cién para el éxito de ella.

Refiriéndonos a las empresas ellas deben de cubrir el propdsito

de la creacién de bienes y servicios gpetecidos por los consumidores.

Los administradores de negocios valuan sus actuaciones con basse
a las utilidades obtenidas, ahora bien, ro por ello se debe de entender—
que solo con las ganancias de una empresa se podré medir el desempefio de
las funciones de los integrantes de una institucién en todas ellas deben

de orientar sus esfuerzns al logra de un superavit.

5i en la adwirdstracifin el superavit tiene un sentido préctico -
el objetivwo de cualquier empresa o departamento de ella debe de ser veri
ficable, si de lo contrarioc no existiera ello no podria establecerse una
medida de la efectividad puesto que nadie sabe si est& cumpliendo con el'

objetivwo deseado o no.

El propGsito de una empresa es el de praducir y distribuir bie=—
nes de consuma y servicios econdmicos para el medio ambiente que los ro-
dea. Para ello es necesario el establecimiento de cierto nfmeruv de cbje—
Hws en la erpresa y en cada uno de los departamentos o secciones Que -

la componen.

Por ende podemos establecer que los objetivos deberén de tener =
un cierto grado de jerarquia dependiendo de su fin y-alcance, tambien -—
ella dependerd de el departamentc a &rea donde se halla establecido. Por

ejemplo al determinar determinado stoc de produccidn para un perfodo con
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table, no serd igual a el objetiw de un capataz de una linea de ensam—
ble que puede ser el de producir una cantidad de productos por horas-nom
bre ¢ el de reducir las dewluciones y aumentar la calidad de los artficu

los.

Al establecer quz en cada uro de lus departamentos que corzznen
la organizacién se fijar&n diferentes objetiwns, es obvic pensar quz al
ponerse en marcha el negccio cada urno de ellos ir& llevéndose a caoc se~

gln sea necesario o en ocasiones se realizarén a un mismo tiempo fzr-an—

do una red la cual estard interrelacionada entre si y cada uno de 2llizs
deberd de ayudar a el logro de los demés objetivos de la organizaciir y

cada una de sus secciones.

Al cansiderar a los objetivos formando una red, es 1l4gico p=anzar

gque casi nunca son lineeles, es decir, que cuande se cumpla un cbjefivo

0n
0

le siga otrv, y asi sucesivamente por lo Que se puede asegurar que ss ca

si universal que los programas y metas esten trabados entre si formanss

una red.

Cada una de las &reas funcionales dentro de la smpresa debe s -
fijarse sus metas y ellas nc deben de interferir con las funciones cs =
otras, tanto produccién, mercadotecnia, personal, finanzas, etc. deben —
de establecer sus objetivos de manera gque sustenten y aywden a todos Ics
departamentos que los rodean. Los objetiws de una empresa, por lo tanto

son muchos, afn los objetivos_primordiales de una empresa son multiplss,
OBJETIVOS A CORTO Y LAAGC PLAZD.

En las organizaciones al desempefiar sus actividades deberén ce -
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elatorar objetivos de diversa indole, sn cuanto al tiempo en el cual se
llegvarén a cabo los podemos clasificar en objetivos a corto y largo pla-
20, los primeros serln aquellos los cuales se realizan en un tiempo no —
mayor & un arfo, y los de largo plazo serén por légica aquellos los cua—
les se realizarén en uro o m&s afps, Los objetivos realizables a mengs -
de un afic deberén de ser comprensibles y especifices lo cual garantizers

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

Asf pues, si los objetiws a corto plazo ayidan a lograr los de
largo plazo, se requiere de elaborar un plan de trabajo para cumplir con
cada objetive y combinarlos en un plan maestro, el cual se rebisard se—

glin sea necesario.

En la actualidad es de gran importancia contar con un buen pro=—
grama de objetivos dentyo de las organdzaciones es por ello que uno de =
los desarrallos mAs importantes en la admindstracifn es el desarrollo de
actividades admirmistrativas por objetiws o resultadcs. Ya que en la pla
neacidn como en todas las &reas. administrativas resultan vitales los ob-
jetiwvos. Si=ndo estos realizables, clarus y verificables para quienes —
los persigusn. Ya que nadie lograré el logro de una meta la cual sea il§
gica por ls cual ellas deben de ser ciaras y precisas, es deber de los =
admimistradores saber que ayudarf a su logro y en consescuencia el &xito

de la empresa manejando metas claramente definidas y precisas.
RECURSDS.

Recursos son todos aquellos slementos de los cuales requiere una
organizacién para sl cumplimiento de su funcién, Lo cual implica que pa—

ra dque cualquier empresa de cualquier giro reduiera de diferentes tipos
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de recursos los cuales facilitardn el cumplimiento de su labor, y con ~—

una adecuada administracidn logrard de mejor manera sus objetiwos.

Dentro de la clasificacidn de los recursos encontramos a: Recur—
so0s Materiales, Técnicos y Humanas. Combinando estos recursos adescuada—
mente se lograrédn resultados positiwes. Y en consecuencia la empresa lo-—

grard su cometido.

Recursos materiales.— Dentro de ellos se encuentréan comprendidos
el dinero, instalaciones con que cuesnta la empresa (fisicas), la maquina

ria y herramienta, suministros de materias primas, etc.

Recursos técnicos.~ En este rublo estén incluidos los sistemas,~
praocedimientos, programas admimistrativos, orgardgramas, instructives, -

etc.

Recursos humanos.= Son los de mayor importancia dentro de cual—
quier organizacifn ya que de ellos dspenderd la calidad de los resulta——
dos ya gue ellos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de los
recursos materiales y técnicos, lo cuzl nunca sucederé a la inversa. Den
tro de dichos recursos pueden guedar comprendidos el esfusrzo y la acti-
vidad humana, consideréndo otros factores tales como conacimisntos, expe
riencias, motivacibén, aptitudes, actdi tudes, hahbilidades, potsncialidad,-

intereses wcacionales, etc.
ADMINISTRACION DEL PERSONAL .

Dentro de toda organizacién s=za del rublo que sea se debe de =—
orientar y encausar correctamente a los recursos humanos para que ellos

se desarrollen a un nivel éptimo en su rendimiento. E1 administrador es
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la persona la cual deberd de lograr &sto, es decir, &1 deber& de orien—
tar y encausar los esfuerzos del hombre para que de esa manera la insti—

tucidn logre adecuadamente sus objetiwns institucionales.

Al eprovechar los recursos humanos e incrementar sus niveles de
rendimiento no solo se lograra un beneficio para el individug sino gue —
temizién para la organizacién y =n una Gltima instancia para la sociedad

en general.

"La administracifn del Recurso Humanc es el proceso administrati
wo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experien
cias, la salud, los conoccimientos, la habilidades, etc. de los miembruos
de la organizacidn, en beneficio del individuo de propia organizacién y

3
del pafs en general".

Al analizar la defimicidn deducimos Que dentruv de toda organize—
cién el recursoc humano es un factor de primordial importancia, por lg —
cual dentro de toda empresa siempre se le deber8 de tratar como tal es -
decir crearle un medio ambiente adecuado para que él pueda trabajar co—
rrecta y eficlentemente ya que de ello depender& la calidacd de los resul

tacdo

3]

)

£l administrador al realizar su funcifn esté planeado cuando 1lle
vara a cabo sus metas y objetiwos de que manera y en que tiempo deberé -
apiicar las medidas correctivas en cuanto a su trabajo, &1 estableceré -

la cantidad de recurses humanos necesarios para el desempeno de las acti

3).~ ARIAS GALICIA FERNANDD. ADMINISTRACION OE RECURSOS HUMANDS Ed. -Tr;'L_

llas pég. Z7.



22

vidades adninistrativas zan toda la orgenizacidn para la realizacién ce -

los objetivos institucicnales,

Todo proceso de planeacidn debe de ser légico ya que @1 reflsjia
2l conjunto de pasos sucesivos y las cgndiciones necesarias para alcan—
zar un objetivo. Dicho plan puede ser fermal e informal, lo cual implica
gue alin cuandc el procesc sesa de mayor importancia les objetives tamzién

geberén de serlo,

La organizacidn involucra el establecimiento de una estructura -
oien determinada de diferesntes funciones a través de la determinacidn y
enumeracidn de las actividzdes requeridas para alcanzar las metas de una
empresa y de cada unc de sus departamentos, la agrupacilén de cada una de
sstas actividades, la espscificacidn de grupos de trabajo, son activida—
des del administrador gl cuzl deber de delegar autoricad y responsacili
dad, para lograr una coordiracidn en todas sus actividades tanto horizcn

tal camo verticalmente dentro de la institucidn.

Todo administrador deberi de utilizar la organizacidn como una =

herranienta de trabajo pars lcgrar su meta por ellc podemos decir, gue =

{n

&1 tendré que establecer la estructura de la empresa sirviéndole ellc =
base para el cumplimiento de los propdsitos de la enticad donde el tra:cs

ja. Una prganizacicon eficiesnte contribuideora al éxito de la empresa.

La estructura organizacional debe ajustarse a la taree que se —
realizard y debe de reflejar cualquier compromiso y las limitaciones ir~

puestas al agmiristrador por las personas de la empresa.

La labor de adninistrar al recurso humano Se puede considerar cg
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mo actividad de "staffing" ya que ello implica dotar, dar, proporcionar,
etc. manterer con el personal adscuado cada uno de los puestos de la em—

presa.

Ello requiere por lo tanto un establecimiento de los‘fequerbniqg
tos de mano de obra para el trabajo que se va a llevar a cabo, también —
ellc incluye inventar y evaluar a cada uno de los candidatos selecciong
dos para determinado puesto, es del administrador el desarrollar y entre

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

Lé direccidén implica, dirigir y conducir a un grupo de subordina
dos por el mejor camino a la realizecién de sus actividades, lo cual im—
plicard determinado grado de complejidad, porgue el admnistrador debe —
de inculcar las metas y objetivos a los miembros de la organizacién. Una
vez que los subordinados estén encausados hacia gl logro de sus objeti~—
vos 21los deben de tener los conocimientos necesarios sotre la estructu-—
ra de la orgardzecidén y los objetivos de ella. El adnimistrador tendrda —
que aclarar todas las dudas en cuanto a sus funciones conduciéndolos a —
un mejor desempefic de sus esfuerzos motivandolos a trabajar de una mejor

manera.

Todo lo anterior implica de cierta forma que el admninistrador —
tenga que ir midiendo constantamente sus tareas, o sea llevar a cabo sva
luaciones de sus actividades o de los resultados obtenidos lo que impli-—
ca un control lo que le facilitard la medicién y correccién de las acti-
vidades realizadas por parte de cada uno de sus subordinados para verifi
car que ellas se ajusten a los planes establecidos y si no es asi gpli—

car las medidas correctivas segin convenga al caso.
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Cada uno de lgs planes que s¢ elaboran dentro de la orgemizacidn
debe de guiar al administrador a el empleo cportung de los recursos para

alcanzar la realizacidn de las metas.

El recurso humanc en toda orgaﬁizacién es el elemento clave para
la consecucién de los objetivos tanto organizacionales como instituciong
les. Con el adecuado encausamiento de =llos los frutos de su rendimi=snto
y esfuerzcs serdn mejores y mayores. Al dirigir al recurso humanc sxisce
la necesidad de sincronizar la sccidn individual acerca de como z2lcanzar

los prop6sitos tanto de la organizacidn come de cada uno de ellos.

La mejor coordinacidn se lograr& siempre y cuando el individug -
anteponga sus intereses npor los intereses comungs de la organizacién lo
que implica el conocimiento y entendimiento de cada uno de los objetives

de la empresa y tomarlos ccmo parte de ellos.
RELACIONES HUMANAS,

Cualquier tipo de relacién o interaccidn entre dos o més persc—
nas constituye una relacidn humana. Ellas se dan no solo en las organiza
ciones sino que en tode la Sociedad en comin. Es decir, en la scciedad -
en la cual vivimos y nos desarrcllamos estamos en relacidn con nuestros—

semejantes estableciendo relaciones humanas.
OAIGEN 0 INICIO DE LA ADMINISTRACION DEL R. H.

Al hablar de la adninistracién del recurso humano no podemgs ——
alslarla de las demds corrientes administrativas, ya cue ellas han teni-

do un desarrollo similar unas y otras.
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En cualquier empresa es necesario mencionar la admninistracién —
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 institucic——
nes que lo requieran. Por ello el trabajo necesariamente debe de éstar -
regido por un reglamento el cual sefiale las prestaciones y servicios de
las cuales tendra que gozar el trabajador al prestar sus servicios a una

empresa.

Desde los inicios de las diferentes corrientes administrativas -
con Fayol y Taylor el auge de ellas ha ido en aumento crefndose dentro -
de las empresas diferentes &reas o departamentos para una mejor realiza-—
cign de las actividades de la empresa, entre ellas se encuentran: Finam—

zas, Producci6n, Mercadeotecnia, Personal, etc.

En nuestro pals el desarroullo social ha sido muy lento y no solo
81 sino también en el campo técrico y profesional, por ello al encontrar
nes con diferentes corrientes administrativas las cuales no.puedan ser -
gplicadas en nuestro pals precisamente por el lento desarrollo de cada -
una de Nuastras empresas por aprender tan lentamente los cambios que se
suscitan en el mundo. En loé que concierne a los recursos humanos esta -
claro qus no solo con que la empresa cuente con un departamento o una —
persona encargada de las contrataciones llenar las néminas etc. El persg
nzl cump lird eficientemente sus funciones es necesario contar con un de-
partamento bien establecido con objetivos claramente establecides, nor—

mas y politicas de actuacién para un buen desempefio de su actividades pa
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ra desarrollar al méximg las capacidades del hombre y establecer a la —
persona adecuada en el puesto gque le corresponda segdn sus capacidadaes.-—
Es decir, la adninistracidn del recurso humano es multidisciplinaria —

pues requiere el concurso de multiples fuentes de conocimientos.
RELACION CON CUTRAS DISCIPLINAS,

- Al mencionar que la administracitn del recursc humano cdebe de =
contar con cierto nimero de conocimientos bésicos para llevarla a cabo y
gue diche departamentc cuente con las bases suficientes para lograr sus
metas, tembién es necesario recalcar la importancia que tienes otras dis
ciplinas o clencias al contribuir a2 el logro de los objetivos de dicho -~

departamento.
Ingenierfa Industrial.

F. Taylor inicié el movimienteo llamado "administracitn cisntdfi-
ca" a principios del ziglo, el sefior Taylor era un ingenierc el cual en-
cabezaba a un grupo de ingeniercs los cuales velan comc aspecto fundamen
tal de toda organizacidén la bisqueda de eficiencia, desarrollarcn técni-
cas sumamente valiosas las cuales aln nos sirven y epoyan-en la zagninis—
tracidn moderna. Entre sus principalss aportaciones podemos mencicnar.—
El estudic de tiempos y movimientos, sistemas de incentives, valsracidn

de tareas, oficinas de seleccidn, adiestramiento de trabajadores, etc.
Psicologia.

Dentro de nuestra sociedad el hombre siempre ha intentacc cong—
cer mis y més acerca de sus semejantes en la diversidad de relacicres —

que tiene con ellos. Elloc ha motivado a la creacidn de diferentes méto—
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dos psasudocientificas los cuales puédan predecir la conducta del homtre
antos determinadas situaciones y ello puede dar la posibilidad de interve
rdr en sus ideas. La psicologfa utiliza métedos cient{ficos para anali-—
zar y comprender el comportamiento humaro para determinar las aptitudes,
hatrdlidades, corocimientos, encontrar causas de motivacidn, conflicto, ~
frustracién, etc. Todo ello por medic de prusbas de inteligencia, o dife
rentes tipos de prusbas las cuales ayuden en una organizacién en éreas -
tales como: Selecci@n y contrataci6n de perscnal, entrenamiento y cursos
de cepacitacidn, crientecidn y desarrollo prcfesional, test o pruebas —

psicolfgicas, madelos de comunicacidn, solucidn de conflictos, ete.

£€n fin podemos decir aue la psicologifa trata de integrar y adap-
tar a una persona de la mejor manera a la orgardzacifn para la obtencidn
de mejores resultados y lograr el desarrollo acorde de los individuos y

organizacidn,
Sociclogla.

La sociologia es la ciencia que estudia las diferentes relacio=—
nés que existen entre los individuos y los grupos, para poder integrar -~
de una mgjor manera la orgarizacién, es muy similar a la psicologia por
1o cual en ocasiones se confunden sus conceptes. Las principales gporta-
ciones de la sociologla en cuanto a las empresas son: Grupos formales e
informales dentro de las orgenizaciones, técnicas sociométricas para lo—
grar buencs sguipos de trabajo, anhlisis de autcridad, burocracia, movi—

lidad, etc.

Derecho.

En todas las organizaciones existen relacionss entre los duefios
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y los trabajadores por lo cual exlste la necesidad de contar con una ley

gue establezca cual seri la manera de sstablecer la pricridad de las di-

)

grentes relaciones entre ellos. A converdencia de cada ura de las par—

1

= e
et

i

Antropologia,

Esta ciencia nos ayuda a conocer cual ha sido el desarrolls del
homtre en lo referente a los corceptos de cultura y subcultura los cua—
las nos permiten determinar las diferentes formas del compcriamiento hu—

manc .
Economia.

La economia es la ciencia que analiza las diferentes fuerzas prg
ductivas es decir, lo gue concierrne a la produccidn y distribucidn de —

bienes y servicios para la sociedad.

Estudia las leyes de la oferta y demanda de productcs y servi——
cigs p2or lo tanto a la administracidn del recurso humano la ayu”a a de—
teminar por ejemplo cual serd la czmanda de mano de obra, cusl seré el
impacte de los salarios ente uma inflacidn, determinacidn de cesvos y —

gastos, stc.
Wateméticas.

Los nimeras es algo que en toda organizecidn se maneja, =s decir
los utiliramos para sl anfAlisis de los resultados y en base a ellz tomar
las decisionas necesarias por ejemplo en cuanto a: valueclones ds pues—

tos, determinacifin de un progrema de actividades, una ruta critica, etc.
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en todo lo referente a procedimientos estadisticos splicables a la agmi-—

rmistracidn del hombre.

También aqui podrismos eplicar con éxito la computacidn electrd-

nica.
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CAPTTULO 1I
CARACTERISTICAS DEL PERSONAL

Al hablar de el hombre como elemento de la organizacién tenemas
que mencionar un sin ndmero de caracteristicas las cuales distinguen al
hombre de los otros recurses con que cuenta la organizacifn. O sea, a el
ser humano nunca Se le puede considerar como elementos de la preopiedad -
de la empresa, asi como los recursos materiales, técricos ete, es decir,
8l hombre cuenta con conocimientos, experiencias, actitudes, aptitudes,—
intereses, wocecidn, motivecidn, habdilidades, salud, potencialidad etc.—
lo cual biene a formar su patr'imcuriio individual, y ello implica una dis-
posicidn voluntaria por parte del homize para trabajar en donde el lo. de
see «in que sea obligado a trabajar en contra de su wluntad sino con su
plerno corccimiento y con una justa retribucidn por sus servicios preste-
dos. Unicamente &sto es vAlido cuando no exista una pena impuesta por -—
las autoridades judiciales, o se tienen que cumplir actividades censales
o electorales. El hombre puede dedicarse a cualquier tarea gue a el le -

acomode siempre y cuando ella sea lfcita.

. En toda organizacién el hombre prestard sus serviclos por su prg
pia wvoluntad, pero no por el simple hecho de contar con un contrato de -
trabajo el individug siempre realizard su mayor esfuerzo, elle lo reali-
zaré siempre y cuando para el sea pruvechosa la actividad que el realiza
dentro de la empresa si los objetivos de la organizacién concuerdan con
los del individuo, &1 pondré a disposiciSn de la empresa sus esfuerzcs y

una mayor voluntad.

Las carecteristicas con las cuales cuenta el hcmbre son intangi-

bles, ellas solemente se reflejan a través del comportamiento humanc. —
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Dentro de las organizaciones, los miembros de ellas prestan sus servi-——

cios a canldo de una remuneracién scondmica y efectiva.

Bantrv de las organizaciones los recursos humanos son incrementa
dos de dos maneras: descubrimiento y mejoramiento, en la primera se tra-
ta de dar por claro las cualidades del hombre, o sea ponerlos de mani-——
fiesto a aquellas aptitudes o caracteristicas desconocidas o poco canoci

das de las personas.

L.os recursos humanos son escasos, no todos los individuos cuen—
tan o poseen con las mismas caracteristicas, algunos tienen més aptitu——
des para desarrollar ciertas actividades, es decir, sus caracteristicas
los hacen desstacar en un puesto o trabajo etc, por clio afirman que los
recursos humanos son escasos se puede decir en té&rminos generales que —
mientras un recurso sea més escasc serd mis solicitade estableciendo una
competencia entra los que conforman la demanda lo cual se traduce en ma~

yores cfertas de hienes o dinero a cambic del servicio.
COMPORTAMIENTO HUMANO,

A toda orgardzacidn la poderos considerar como un sistema en el
cual interactuan los diferentes elementos que la componen para lograr su
objetivo, también la podemos considerar como una unidad social la cual -~
gs creada para lograr un fin o sea el alcanzar sus objetivos especificos
para ellc ella deberd de contar con csterminados recurses tales como: mg
teriales té&cnicos y humanos. E1 administrador es sl encargado de utili—
zar estos recurscs y optimizer los resultados con la minimizacidn de es—
fuerzos. A fin de que el logro de los cbjetiwos de la empresa la haga lo

més productiva que se pusda, lo cual implica la méxima optimizacién de -
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los recursos con gue cuemta la empresa y de esa manera Se acarrearian -
adelantos en les procedimientos de j.roduccidn, elevando por conssc.encia

el nivel de vida de la co~unidad a la cual sirwve la empresa.

Por 1o regular oz~tro de toda organizacién, se le brinda occa =~
atencién al recurso humarc, por lo cual se les presta mayor atencifn a -
los dem&s insumos y resultagos intangibles, sin considerar que depencerS

en gren parte de los recursos humanos el destino de la organizacidn, si

3t

sus glementos humanosS son capaces y pueden enfrentarse exitosamente & —

cualguier competencia.

Es laltor de todo zaninistrador al’trabajar dentro de une emgrs=sa
anrovechar al méximo a los recursos con gue cuenta la crganizacidn para
lograr un desarrollo integral en el planc de lo econémico lo politico y

Ja social.

Debe de quedar de m=zrifiesto la importancia de el estudio de las
ciencias del comportamientc o de la conducta para todo administrador ,a
que ello le ayudaré a comprerder mejor las caracteristicas, posibilida—
des y limitaciocnes de los recursos humancs cara poder coordinar sus es—

fuerzas y motivarlos a cumplir de una mejor manera su trabajo.

El comportemienta humano tal vez en ocasiones 2s predecible e im
predecible es por ello que sl adgministrador debe de contar con un buen -
marce de referencia dque le c=rwita analizarlo y por que nc hasta prede—
cirlo y de esa manera el puecz tomar las decisiaones pertinentss seglin ~—

convenga al casao.

Dentro de todo el urmiwverso el hombre se encuentra ahi inmersc, -
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luchando por su supervivencia y traf:a_ndo da explicarse los diferentas fe
némenos que se suscitan a su alrededor, la curiosidad es un factor de mu

cha importancia el cual motiva al hombre a ello.

El ser humano recurre a la ciencia para darles a los fenfmenos -
una explicacién objetiva y racional, para poder manejar a los fenémenos
sl en ocasiones es necesario tenemos que conocer sus caracteristicas o -
circunstancias en que se producen y que los ocasicnan todo elln basado -

en razonamientos légicos.

En el universo otro fenfmeno a estudiar es el comportamiento hu—
mano, es decir, el hombre observa que algunos de sus semejantzs tienen -~
ciertas prefersncias o inclinaciones etc., y tratan de descubrir las cau

sas de las diversas conductas gQue se chssrvan,

Podriamos decir que el comportemiento humamc es un problema estu
diado por las ciencias sociales dentro de las cuales se tiene qua reali-
zar un gran nimero de explicaciones acerca de ello., A diferencia de las
ciencias fisicas donde ya cuentas con leyes que enmarcaen el camino o com
portaniento de los fenmenos que ellas estudian, se puede decir, que las
primeras se dedican al estudio de sistemas con un mayor grado de apertu—

ra o Sea son mas complicadas por contar con un nimero mayor de factores.
CONDUCTA

El hombre al desarrcllarse en 21 universc desempefa y realiza un
sinfin de actividades y ante ellas va a reaccionar de diferente maners y
tomar distintas medidas segin la situaciSn en que se encuentre o sea el
hambre es afectado por su medic ambiente, determinado nimerc de factores

lo estan inclinando a tomar ciertas actitudes, lo cual refleja su conduc



ta.

Podemos entender a la conducta como una actividad del organismo
comé urdidad, el cual cuenta con una funcifn integradera del sistema ner-
vioso central. Cada una de las actividddes debe de estar ligada directe-
mente con Su manera de sctuar, es decir, no una simple actividad de su -
organismo, va a reflejar su conducta, per sjemplo el funcicnamiento de -
sus drganos. Ello escepa a su woluntad, por eso las ciencias del compor—
tamisnto tienen por objetivo el analizar v comprender las respuestas gel

crgamismo ante los diferentes estimulos del medio ambiente,

Con ello podemos establecer un modelo el cual excligue la condug

ta en el cual un estimulc condiciona una respuesta,

{ Ewre—R )

Se puede establecer que la conducta de el hombre va a estar de—
terminada por los diferentes estimulos que reciba de su medioc ambiente ~
en el cual se desarroulla, por sus es\timulos de los mecanismas biolégicos
sus experiencias pasadas, conocimientos, actitudes, inteligercia, en fin

todo lo gue forma su personalidzd.
EL HOMBRE COMD SISTEVA BIOPSICOSCCIAL.,

Por lo antes mencionado acerca de la conducta del homtze las ==
ciencias encargadas de su sstucddo reiteran que el hombre es urna unidad -~
compuesta por tres elementos o corponentes los cuales son: lo Holdgico,
psicolsgico vy lo sccial, Por ello nunca debe de analizarse al ser bumano
separacamente cada uno de estos factores formando un sistema W opsicoso—

cial el cual estar& determinando su conducta del mismo, si al estudiar -
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al hombre se dejara de considerar alguna de estas vertientes estarfa di-
vidiendo al hombre y los resultados obtenidos estarfan fuera de la reali

dad.

También es de gran importancia el sefalar que este sistema nunca
permanece estdtico siempre est& en constante cembic con =21 desarrollsc —
del hombre el conjunto de conocimientas y caracteristicas gue lo forman
van cambiando continuamente, Es decir, dia a dia el hombre va sprendien—
£C Cosas nuevas con 1(3‘ cual su forma de actuar se va modificando cunstan

temente.

Al mencionar que al hombre lo forman tres corrientes lo podemcs
entender en una primgra instancia como un ser viviente =21 cual tiena un
organismo bolégico el cual tiene ciertas‘ necesidades para subsistir en
aste mundo como un ente biol6gico, en segundo lugar tenemcs el elementc
psicolégico. O sea, el hombre a través de su vida va sprengiendo ciertas
cosas las cuales determinarén su forwma de comportarse ante su medic am—
biente el cual lo rodea el piensa y trata de explicarse a su manera las
distintos fendmenos gue se suscitan a su alrededor. Y en Gl-ima instan—
cia tenemos el componente social el cual implica due el hemire tenga que
vivir en una sociedad la cual determina reglas de actuacidn a cada uno -
de los componentes de la sociedad y ello también tendrd que rodificar la

conducta del hombre como tal.
LA PERSONAL IDAD,

La podemos cefinir como la integracién de los diferentes mecanig
.
mos bicpsicosociales los cuales determinarédn la forma en que sl indivi~—

duo se deberid a adaptar a su medic ambiente. Todo ser humano cuenta con
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diferentes caracterfsticas por lc tanto su personalidad es diferente a -
cada uno de sus seme jantes. Existen muchas definiciones acerca a la per—
sanalidad pero para Sue tengan validez es necesario que estén compuestas
de los tres elementcs que conforman la unidad indivisible del nombre: el

bioldgico, el psicolfgico y lo sccial.

Es decir, ccrtamos con un cuerpo el cual desarrolla tcdes las ac
tividades btiolbégicas necesarias para vivir, la psicofisiologia esté& en—
cargada de analizar como afecta la conducta el funcionamiento 2= los di-
versos centros nervicsos los cuales componen al orgamismo lo cuzl aca—
rrea implicitemente 21 instinto con el cual centemos, lo cual godriamos
denominar como el tencsramento, 0 se& todo lo que traemos con resotros =

al nacer, forma el temperamento.

La memoria, irteligencia, agtitudes sctitudes, imagineciin se —
pueden considerar comc funciones psicoldgicas las cuales van deszrrollan
dose y modificéndose sn el desarrollc de nuestra vida, ello nos cermite
ir aprendiendo una serie de conocimiertos y la manera en que nos compor-—
tamps. En la familia tenemos los primesros contactos sociales despugs en
la escuela con nuestrce maestros, etc. es decir, tcdo ello ird cocnforman
do nuestra conducta en =1 grupo social en el cual vivamos forméniicze pa~

trones de vida, valores, costumbres, 1o cual serd la cultura.

Todo la gue aprendemos y adguirimos después de haber nacids 1o -
podemos considerar como el carécter. £n nuestra sociedad pasamos por un
proceso de sprendizaje y socializacién con el cual cada ser humanc sg ~
iré formando a su manera por 1o cual le personalidad de cada uno seré —

distinta.
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El ser humano posee ciertas caracteristicas las cuales los hacen
distintas a los animalaes entre ellas podemos mencionar: el empleo de los
simbolos es decir el hombre para comunicarse con sus semejantes utiliza

el lenguaje ya sea escrito oral etc.

El hembre es el Grdco ser con capacidad para medir el tiempo a —
través de simbolos para registrar su pasades y ello le sirva de base para

planear su futuro.

Contrul progresiwo de los instintos, A medida que &1 se desarro—-

lla como ser social esprende a controlar y modificar sus instintos.

£l ser humano siempre trata de satistacer sus necesidades para -

encontrarse satisfecho en la sociedad.

Para lograr su autorrealizacidn sl hombre pcne en juego todos ~—
sus conocimientos para llegar a ello. Y por Gltimo podemos senalar que -
el ser humano trata de buscar la libertad por diversos medics para el lg

gro de su autorrealizaciln y autoexpresién.
ADECUADA ORIENTACION DEL HOMBRE.

Para que una empresa cw;npla debidamente con sus objetivos debe -
de contar con una excelente.participacién por parte de sus empleados y -
para gllo debe de orientar los esfuerzos de ellos para el logro resulta—
dos positivos, el ser humano recibe estimulos de sl medic ambiente que -
lo rodea y el responde a ellos de muchas maneras ya ssa como miembro de
una organizacidn o dé la sociedad en comin. Esto lo podriamos llamar tam
bién como un proceso de comunicacifn entre individug y organizacién dom—

de ella es indispensable para la subsistencia de los dos.
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E1l hombre posee ciertas entradas por las cuales percibe a su en—
torne y todo lo que en el occurre a ellas las conocemas como los sentidos
tales como: vista, clfato, sentido, gusto, etc. todo aguello ic cual nos

permita captar lo que sucede en ruestro rededor.

Para gque toda organizacidn logre el éxitc es necesaric Que cada
uno de sus elementos trabajen acordemente con los objetivos sstablecidos
y €50 se logrard si el hombre esta orientado de la manera correcta pare
gque encause sus esfusrzos hacia el logrou de los cojetivos instituciona—
les, el administrador debe de crear el medic ambiente ideoneo para gue -~
los trabajadores desarrollen al midximo sus capacidades, establscienda —
una similitud entre lcs objetivos individuales y los organizecicnales y
si no debe de orientar a les trabajadores a antepcner sus objetiwvos 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 emcresa.

Se puede decir gue en un sentido amplio la administracifén debe -
de coordinar los esfuerzas del hombre de tal manera que sus esfuzr2os se
traduscan en beneficios scciales., Al mejorar la eficiencla de lcs recur=
505 humancé y materiales, traerfa consigo un avance en todos los campos

de la sociedad.

£l adnindistrador crea el ambiente intermo, por cuanto plarea ton
habilidad, organiza y contrata al psrsonal necesaric para el funciongee—
miento de la empresa por lao Que tiene que establecer un conjunto de re—
glas y politicas las cuales sirvan de soporte al realizar las activida—

das de cada uno de las departamentos de la empress.,

Para que los elementos humanos de una organizacidn trabajesn con
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mayor eficlencia el adninistrador trata de estabilizar el medio embiente
interno procurando crear buenas relaciones con el mercado, los competidg

res, los obrerus y abastecedorss, por un lado y mejorando la calidad de

sy administracién por el otro,

El hombre como elements primordial para todo process productive
debe de estar correctamente ogrizntado hacia el logro de sus metas o fun—
ciones y ellas realizarlas de la mejor manera posible y con ello ocasic—

nar buenos resultados para la smoresa.
El. INDIVIDUO COMG E£L234ENTO DE LA ORGANIZACION,

Ya hemns mencicnado Gue la empresa esta compuesta por tres ele—
mentos que son los recurscos: matsriales, técnicos y los humancs. Y este
Gltimo es el de mayor importanciz ya que de el correcto funcionamiento ~
de ellos depender& la calidad de los resultados, lo cual nunca pasaré a
la inversa, Porque aunque la emgresa cuente con los mejores recursos ma—
teriales y técnicos si los hombres no desempefan con eficiencia su fun——

cién los resultades serén negatiwcs para la organizacién.

El individuo es parte ds la empresa y debe ester conciente de —
ello para que cada una de las actividades que el realiza lo naga de una
mejor manera buscando su eutorreslizacién y en consecuencia un mejor de=—

sarrclle de la empresa donde presta sus servicics.

Todo ser humano desarrollz un esfuerzo al trabajar pare una orga
nizacién al acerlo manifissta su conducta o su personalidad concidionado

por =21 medio ambdente gue los rodea.

Cada organizacifn debe de prestar mayor importancia a los indivi



4ap

duos para que ellos se slentan verdaderamente como partes importantes ds
ella y con ello cada uno de los individuos se encontraré mucho més moti-
.vado a obtener mejores resultados y estarlos mejorando constantemente —
con los diferentes d@vances tecrolfgicos y por lo tante mejorar el nivel

de vida de la comunidad donde se desenwislven.

El administrador como encargado de mansjar los diferentes elemen
tos de la empresa deber& de hacer mayor énfasis en la adninistracidén de
los recursos humanos en toda organizacién para gue con ello los trabaja-
dores se integren positivemente a la empresa y colatoren a que ella avan
ce positivamente en el desempefio de sus actividadss y por lo tanto tam—

bién traiga consige el desarrullo de cada uno de sus elementos humanos.
El. CONFLICTO,

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

cual implica chaogus o debats.

-E1 ser humano recibe de su medio ambiente sin némero de estfmu~—
los a los cueles responder& de cierta manera por ejemplo a algunos res-——
ponder& de urz manera agradable o positiva ys que a el no le prowoca nip
guna molestia por lo tanto no lo rechaza simo gue tiende a acercérsele,-
otras son nocivos o desagradables los cuales tiende a rechazar por ir en
contra de sus ctjetivos, y los dltimos son los que no despiertan en el-

ningln interés le es indiferents la perscna permanece a la expectativa.

Dentro de las orgenizacicnes los conflictos suelen presentarse =
en los diferentes departamentos por la similitud de funciones o entre -—-

los diferentes niveles jerfirquicos de la organizacién, por intereses =——
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opuestas, etc. por lo cual el administrador debe de tener una clara vi—
sién y cionclcimi.ento de este tipo de conflictos que suaslen presentarse en
la organizacién para que el ayude a la resclucifén y sprovechamiento de -
esos conflictos. Es decir, &1 debe de conocer cada una de sus diversas =
etapas desde: advertidos o sga cuando se previens uro de ellos, latentes
cuando emplezan a mamifestarse en la empresa o departamento, experimenta
dos, mardfestados, y la causa de conflictos, Para que con zllo el puesda

darles solucién eplicando medidas correctivas. Y dicha solucidn se puede
dar por la qesapariciﬁn de una de las partes inwlucradas o movimientas

bilateral y también por oficios o intervencién de una tercera parte o un

medi ador.

£l conflicto se pueds dar a diferentes rmiveles por sjemplo a ni-
vel fisiolfglico que es cuando respondemos a un sstimulo por puro instin-

to es decir nos damos cuenta de ello hasta después de haber reaccionado.

A niwvel J".nconscisnte.- Cuando nuestras experiencias pasadas de-
terminan nuestra manera de actuar en ciertas situaciones detsrminando si
es agradable o no sin que nesotros sepamas por que actuamos asi, Niwvel -
empcional cuando rwestras emoclones o sentimientos determinan nuestro —
comportamiento, rivel de hAbitos.~ D.sea al ir creciendo nos vamos for—
mando ciertos hdbitos de vida por lo tanto ante los estimulcs que nos rg
dean respondemos de cierta forma. Y a nivel conciente agui si existe un~

anflisis del estimula y una decisiSn woluntaria.
Conflicto atrescién—atraeccitn.

£s cuando al individuo se le presentan dos situaciones con carac

torfsticas similares y le da_ los mismos resultados elegir una u ‘otra.
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Conflicto evasibnm-evasidn,

En este conflicto ambas alternativas resultan igual de desagrada

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

Cuando en ccasiones la alternativa a elegir presenta caracteris-

ticas tanto positivas como negativas al elegirle.

lLa fuerze de atraccidn de una alternativa es mayor misntras me—
nor sea la distancia de persona & objeto o situacidn, Los miswo pasa con
la fuerza de repulcidn. En igualdad de circunstancias, la fuerza de - ~
atraccién es menor gque la de =vasidn, =n otras palabras, la csndiente de

la evasién resulta mayor que la de atraccién, pero ambas son negativas.

La fuerza varia de manera directemente proporcional 2 la intenci
dad de la motivacidn en que se fundamenta; o sea, a mayor metivecidn ma-

yor seré la fuerza.
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_ CAPITULO ITI
CUAL ES LA MEJOR MANERA O ESTILO DE DIRIGIR

Desds que todo individuo empieza a dasarrollarse 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 primitivas uno de sus integrantes era denominado como jefe, en un
tiempo se determinaba a una persona por su fuerza fisica y por sus habi
lidades y destreza para cazar y ayudar al grupo a subsistir. Es decir =
todo grupo necesita de un elemento el cual marque las bpautES'para el de

sarrolln del grupo. Y qua cada miemiro lo siga en sus decisiones.

En un tiempo no existlan orgenizaciones lucrativas como las de
hoy en dia. £n ellas existe autoridad implicendo relaciones de mando y
subcrdinacién entre di\)ersas personas que conforman uns empresa. Esta au
toridad es de diferente forma por lo que se crean diferentes niveles je=
rérquicos y cada uno de ellos corresponde a deteminadc grads de agtori—-

dad y en consecuencia a distintas funcicnes.

La naturaleza humana implica un conjunrto de creecias, y actitudes
las cuales conforman la cultura y se van modificando con el paso del —
tiempo y desarrollo de toda la sociedad. Por ello se han creado diferemn—
tes tsorias acerca del hombre en cuanto a sus carapteristicas por lg ~—
cual establecen distintas maneras de conducirlo hacia el logro de una mg
ta u objetivwo, se establecen dos caras del hombre por un lado lo conside
ran como una persona buena, responsable o sea sefialando las cualidades -
en cuants a nuestra cultura y por el otro lado lo consideran como el hom
tre peresoss, irresponsabls, es decir malo por naturaleza en base a unas

afimaciones se han establecido diversas teorias de como conducir a el =



hoembre.,

Toda persona encargada de conducir a el hombre dentro de una or—
ganizacién debe de tomar en cuenta que sus funciones deberén de buscar -
la coordinacidn del esfuerzo humano aSI.como la motivacién c= estos. Pa-
ra £11o el adninistrador debe de crear una base de postuladcs para esta—
blecer una teorla la cual le marcue la pauta para conducir 2 sus trabaja
dores, para €1 es fundamental adcotar una posicidn respectc & la natura—
leza humana, para lograr la coordinacién del esfuerzo de lcs integrantes
de una empresa. Estableciendo politicas, reglas, normas y prccedimientos

sobre la actuacién del hombre.
TEQORIAS GEIZRALES

Al mencicnar que cual es la mejor manera de dirigir a al hombre
hacia el éxito en su trabajo es légico pensar que las personas encarga—
das de conducirlos deben establecer ciertas teorias a causa ce Gue mane—
ra se debe de tratar a el hombre ¢ con que métodos se deban de encausar
unos esfuerzos. En este caso el acministrador debaré tener una amlia -
visién de la naturaleza humana. En base a ello se han desarrcllado dos —
tesis prediciendo el comportamientc humano, el primero es el cotimista,-
en el cual se realizan las cualidades del hombre, es decir, 1lc describen
como una persona honesta, trabajadcora, responsable, etc., al cuval le gus
ta el trabajo y cumple de la mejor manera sus funciones dentro de cual—
quier empresa u crganizacidn, El segundo aspecto es el pesimista en el -
cual el hombre es considerado como, flojo, irrespconsable o sea malo por
naturalsza por lo tanto nunca podréd cumplir eficientemente sus funciones

dentro ccs la empresa donde preste sus servicics.

rara que todo gerente en su corganizacidn cumpla con su objetivo
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es primordial gque logre la coordinacién de sus subordinados y los tenga
motivados. A fin de lograr esto, es necesario que pstablezca una seria -
de procedimientos, reglas, rormas, etc., y un control para asegurar el -
tuen funcionamiento de su empresa. Todo ello basado en la concepcidn gue
el tenga del hombre, es decir, si el considera a ura persona deshonesta
y Que es malo. Sus sistema serd reguroso y estricto en cuanto los contro

les y sanciones que el imponga.

Cada una de las teorias generales las cuales desarrolle un admi-
ristrador de la manera que adopte traer& como consecuencia diferentes ti
pos de orgardizacidn. Por ejomplo: si en una empresa se considera a gl —~
hombre desde el sentida optimista ello traerdé consigo una emcresa con me
nas rigidez sn los niveles jerdrquicos y tembién en cuanto a la autori~—
dad, lo cual podré provocar que cayera en la incoordinacidn. En cambio -
si se toma a el hombre como dehonesta y malo por naturaleza, los siste~~
mas que se crean serfan mfs rigidos y estables en cuanto a la autoridad

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

arganizacién.

Claro que cada uno de ellos tienen sus errorss y sus aciertos =
para poder sstablecer una teorfa en cuanto a como dirigir al hombre den—
tro de toda empresa para lograr los mejores resultados. Es necesario te—
ner una clara visidn de lo que canforma la naturaleza humana. Tomando en
cuenta el ambiernte cultural donde se desarrolle el hombre. La cultura la
podemos entender como un patrdn de maneras de comportarse las cualss son
eprendidas a travis del desarrollo de la vida del ser humano, lo cual dg
termina la manera de comportarse o conducirse en el grupo social en el -

cual se desenweglva., Y de ahl establecer una teorfa adecuvada a la situa-
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cidn y el tipe de persona. Fara mo caer en ninguna de las diferentes lag
cuales existen porgue al hacerlo generalizamos @ las personas o siveacig

res lo cual treeria consigo errores para nuestra organi zacidn.
TEGRIAS X, Yy Z
TEORIA X

Se considera como la teorfa tradicional o sistema autoritaric zx

plotativo como 1o menciono {Likert, 1968).

Esta teoria pertenece =1 bando pesimista y se le llama tradicic—

nal porgue fue la que imperc curante los inicios de las organizaciores.

Al pertenecer a los suzuastos de la teorla pesimista consideran
al hombre como ung persona gque cstesta a el trabajo gue no es de su agrs
do al trabajar que solo lo hace mor la paga'que obtendra 2l prestar sus
servicios a una institucidn por lo tanto es irresponsable y nunca pondré
un grado de iniciativa para el ~zjor desempefic de sus funcicnes. Es por
es0 gue 105‘; encargados de dirigirlos tendrén que imponerlss tareas muchc
muy difficiles y repetitivas parz cmitir errores en su trabajc. Bajo una
constante vigilacidn y controles estrictos y estrechos de autoridad lo -
cual seria por medioc del establscimiento de reglas y sistemas rutinarios.
Para gue controlada este ambiente entre las personas se logre lo gue se

ha fijado come objetivos de la orgznizacidén.

Todo elleo implicaria una =mpresa en la ~ual los centrus de deci-
sidn no tendrian mucha importanciz sino que la autoridad y decisiones es
tarfan cantralizedas en uma sola gpersona la cual serfa la encargada de -

marcar 1z pauta para el desarrollc de la empresa donde trabajen. 0 sea,-
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al jsfe indicaria los planes a segu‘ir', les tareas a realizar, como, cuan
do, de gue manera, etc., con las condicianes serian dada por &l. Dicho -
Jjefe serf autécrata porque ne informaré & sus empleados el porgue o las

razonas de esa orden y que importancia tiene pare el desarrollo de la or
ganizacidn. El jefe quiere tomar solo las riendas de la empresa o sea —
las decisiones el tomarlas lo cual posiblemente har& que trabaje mucho -
mds que si delegar funclones a sus subordinados lo cual harfa que el de-
sarrollo de las funciones dentro de la empresa se agilizaran evitando pg
sibles retrazos y ayudanda a un exitosc funcionamiento de la empresa pe—
ro como & el sola le interesa un estricto control sobre sus empleados —
pierde tlempo y la oportunidad de planear cada una de las principalecs ag

tividades de la organizacién.

Con el desarrollo de esta teorfia también se creo una variante la
cual la podemos llamar como paternalista cuyos principios fueron desarrp
llades por Likert (1968). En donde plantea que con los subordinados, el
gerente debe de mostrar autoritario y bensvolente a la vez. Es decir, pa
ra evitar la irresponsabilidad del trabajador hay que proporcionar pre—
mios a los trabajadores o atenciones para lograr mejores resultados por -

parte de la labtor de los subordinadas.
TEORIA Y

Conocida también como sistema participative o de recursos huma—
nos siendo del bando optimista consideran al hombre con iniciativa pro—
pia y por ende resconsable con interfs por ayudar a los dembs a lograr -
los chjetiwvos primordiales de la organizacién, es cepaz de ejercitar un
grado de autocontrol y autodireccidén. Por lo cual el siempre posee mis —

hatbi lidades de las que el emplea en su trabajo.
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El admninistrador dets de crear un ambdente pera que los subordi-
nardos ayuden can su mdximo esfuerzo a la enpresa. De tal marnera que = -«
ellos participen en las decisiones. O sea el jefe debe de buscar una ma-
vor colaboraci€s de mhs subalrternos en las &reas donde ellos ejerzan su
autocontrol y a.todireccidn, con lo cual lalcalidad de los resultados deg
berén de mejorar y la particigacidn de los subordinados deberé& de incre—
mentarse, aumentando su potencialidad hacia el logro de las metas de la
organizacidn cor 2llo el hombrs se sentiré& muche més satisfecho al partl

cipar en un maycr grado en el desarrollc de la Empresa.

Los supusstos de esta teorfa son contrarios a la anterior ya que
en ella consideran al hombre cocmo un instrumento mds =1 cual debe de ser
wtilizado éegﬁn convenga a los obietivos de la organizacidn, sin que el
tome participacién activa en alzdn paso del sruceso que se lleve a cabo
dentro de la Empresa. Sin en camitdo en la teorfa Y el hombre debe de ju—
gar un papel de mayor importancia ya que su papel es activo y dinémico,=-
tomando parte en las decisiones Sue se toman en cada departamento y cam—
po de una Empresa. Zl1 subordinado pondrd en juego sus habilidades y cong
cimientos en base = su experiencia para el proveche de la organizacién.-
Ya que ellos tienen un mejar cornccimiento en relacidn a pequenos detge—

lles del trabajo y por ldégica lcs jefes no ccnocen, y con ello se les -
debe de motivar a participar en las decisiones importantes. Con lo cual
la organizacidn se oeneficia al szcrovechar al méximo cada una de las po-—
tencialidades de sus integrantes. Lo que se busca con ello es una adecug
da participacifin logrando una maycr produccidn y una satisfaccidn para -
los empleadas. Resultado de poner =n juego tcdas las potsncialidades del

ingividuo.

La aplicacién de esta teoria dentro de las organizacionss impli-
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ca descentralizacién de las decisicnes lo cual mcdifica a la vez la es—
tructura de las orgardzaciones. Cre&ndose por consecuencia nuevas formas
de organizacidn buscando dar con nuevo papel a los subardinados para que
con una mayor cooperacidén por parte de ellos tocda empresa logre sus me——

tas especificamente.

Por otra parte algunas perscnas piensan gQue 8l obreroc toma su =—
trabajo como un tipo de conducta necesaria més que woluntaria y que ello
no constituye un interés central en su vida. Por lo que no siempre seré
eficiente este sistema. También se puede considerar la implantecién de -~
este sistema como un paso por parte de la gerencia. Para sécar al méximo
provecho de los recurscs con que ella cuenta, a2l perwmiticr la participa—
- ¢ién en todo, {claro est& exceptuando la propiedad y utilidedes de la em
presa). Y al darse cuenta de ello los trabajadores la motivacidén decaeré

al pensar que su esfuerzo esta beneficiando a otros y no a ellos.
TEDRIA 2

1.2 teoria de las relaciones humanas parte de los fundamentos ta-
les como. Que la gente quiere sentirse importante dentro de su crganiza
cidn debe de ser informada de lo gque ccurre dentro de la empresa, toda -
persona tiene la necesidad de pertenecer a grupos y gque se le reconozcan

sus méritos o cualidades.

La implantacién de esta ectitud implica tratar de convertir a ip
da la empresa como un grupo en donde todos sus miembwos juegan un papel
primordial creando relacicnes humanas en cada unc de los niveles Jerér—
quicas existenfes dentra de toda empresa recalcandc cada una de las fun—

ciones de un puesto y premiar por su trabajo bien hecho realzande las —



0

cualidades de un trabajador. Se debe de mantener informado a todo subor-
dinacs de cads una de las decisiocnes que se“toma en la organizacidn. Pa-
ra gue la gente perteneciente a ella se siente importante, Como parte —~
elemar~al de la empresa donde trabaja greando un ambiente de gran fami-——
lia dentro de toda empresa. Se trata de vender las ideas y el jefe debe

de explicar el “porque" de la érdenes.

La actitud del gerente al adoptar ssta teorfa deberé ser un tan—
to demécrata para que los trabajaderes produzcan més al encontrarse sa—
tisfechcs con 1o cual cooperan de una mejor marera hacia el logro de los
objetivcs de la organizacitn y los slementos pondrén menos resistencia a

la autoridad,

Esta teor{a trata de vender la idea es decir el jefe es la persg
rna con capacidaed pensante y el subordinade solo deber& de ejecutar gl ——
fruto de ese pensamiento, Aungue el tendré mejores resultades si logra —
gue sus smoleados acepten esa orden como algo valicso, lo cual Seré solo
si esté& motivado, ahora =1 jefe no dete de empujarics como en la teoria

X sino que debe de lograr que se jalen a su lado.

La premisa fundamental de esta teoria parte del hecho de pensar
que un obrero contento produce mé&s por 1o que es necesaric crear un me——
dic ambisnte necesario conde se logre la satisfaccién de sus necesidades -

a fin de lograr una maycr productividad.

Cadz una de estas teorfas tiane sus acierteos y errores ya Que en
toda organd zacidn as necesario adoptar diferentes pocisiones por el sim-
ple hecho de gque en toda organizecifn el proceso es dinfmico. Es decir,-

25t en constante cambic al igual que el medio ambiente gue la rodea por
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1o gue la estructura orgénica gue la conforma nunca parmanecerd ssté&ti——
ca. La teorfa X pone primgrdial énfasis en el trabajo en consecusncia el
proceso productivo. La teoria Y, propone al individuo como factor princi
pal., Cada una de ellas tiene al individuo como factor principal, Cada —
urd de ellas toma en cuenta polos diferentes para sus postulados y funca
mentos. Lo cual trae consige diferentes tipos de orgenizacién, el geren—
te A deber& tomar la decisién principal. Con uria organizacién vertical.-
En cambio el gerente Y diéeﬁaré una organizacidén horizontal con pocos i
veles jerdrquicos y varios centros de decisién, la autoridad tenderéd a -~
ser flexible. Analizando lo antes.dicho acerca de que toda organizacidén

esti cambiando rfpidemente podriamos que a cada problema una solucién c

sea la organizacién presentar& diferentes caractsristicas a las cuales =~
se les daré diferentes alternativas de solucidn. O sea en una empresa no
se puede adoptar una teoria solamente ya que ella tenderia a ciertos —
errores por las caracteristicas de cada una de las teorias gerenciales -
1c primordial seria el realizar un an&lisis de cada una de las teorias -
para crear una nueva posicién la cual ayuda de una manera mé&s exitosa @

el buen desemfefic de toda empresa.

£11c implicaria realizar un anflisis de los factores culturales
y personales a fin de tomar una mejor decisidén en cuanto la manera de ~
dirigir a el.hunbre. 0 sea aplicar una teoria adecuada a la situacidn y
tino de personas a la que corresponda. Es mejor adbptar a la organize——
cisn a los supuestos culturales, v de esa manera crear una nueva teoria

acerca de la conduccién de los subordinados dentro de la organizacidn.

TEORIA DE LAS CARACTERISTICAS Y DE LAS CIRCUNSTANCIAS

La teoria de las caracteristicas afirma que todo lider debe de -
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poseer cierto ndmero de caracteristicas o cualidades personales gque los
hacen soiresalir de entre los demds, de entre ellos podemos menciocnar; =
inteligencia, dinemisme, aptitudes, actitudes, tacto, etc. Dicha teoria
da por hecho que un supervisor con esas ceracter{sticas seré eficaz en =~
cualguier situacidn. Lo cual no es veridico ya que parece Que la efica——
cia de cada superviscr depende de la situacifn en que se encuentre, algu

nos supervisores eficases en un grupo, resultan ineficases en otros.

Es decir dependiendo de las caracter{sticas de una perscna se po
dré determinar si tiene cualidades o posee carisma para guiar a un grupc

hacia determinada meta. Dentro de una organizacidn,

Otra teoria sxistente en cuanto a la deterwminacién de un lider -
es de las circunstancias el cual considera que las circunstancias son —
las que hacen al lider, 0 sea la organizacidn al encontrarse en determi-
nadas circunstancias escoge a una perscna la cual sea cepaz de analizar
y canalizar las emociones del grupo. O de coadwvar a el logro de la sa-
tisfaccidn de sus necesidades. En base a esta teoria se establece que al

cambtiar la circunstancia también puede cambiar de lider,

Dentro de la organizacién se dan diferentes situacicnes las cua—
les pueden ser definidas claramente, para cada una de ellas. Por lo cuzl
la persona encargada de conducir a el grupe hacia el logro de los objetd
vos organizaciconales tiene gue tener un grupo de cualidades o aptitudes
las cuales lo hacen distinto de los demds para Que con gllo pusda guiar—
los hacia sus metas motivandolos a lograr un méximo esfuerzo humano. —
Creando un buen ambiente adecuado el cual brinde todas las oportunidaces

para que el subordinade desarrolle toda su potencialidad y satisfaga sus
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necesidades y tambdén le empresa logre &xito. Es decir gue tanto empresa
como miembros de ella logren un mayor desempefio en sus funciones. Para =
ello la persona que lleve a cabo esto deber& tener su sensibilidad sufi=-
ciente para captar las emotividades y las necesidades de los miembres e
grupo, aunando esto a sus cualidades carism&ticas logrard el &dto en el

desarrollo de su funcidén.
TIPOS DE SUPERVISION

Para dirigir a un grupo se utilizan 3 distintas formas, por me-——
dio de la manipulacién, la autoridad y la colabaoracidn, por lo tanto en
cada una de ellas se persiguirén distintes objetiwns. Dentro de las or—
ganizaciones cada uno de esos medins provccar& una manera de dirigir vy
por ende un tipo de supervisor. El supervisor es la persona encargada de
dirigir a los subardinados por el camino correcto hacia el logro de los
objetivos de la empresa u organizaciSn. El se encuentra situado en un ni
vel jerfmuico de la empresa por lo cual se establecerd una relacidn de
mando entre el y sus subordinados o se& entre una categoria superior y =
una inferior ello genera las diferentes conductas que por consecuencia =

origina distintas formas de mandar o gular a un grupa.

A el supervisor se le puede considerar gomo la persona encargada
de vigilar a los trabajadores en los inicios de la organizacifn el doc—
tar Herman relata que el supervisor erd el jefe de la cuadrilla por ser
gl m&s fuerte sl cual se imponia por la fuerza y cuandé 1o ponia en du—
da, ambos se enceraban en un cuarto y psleaban. El ganador era el nuewo
supervisor. A principios de la industria no existian tantos departamen—

tos como hoy en dia el supsrvisor sra el encargado de contratar a los —
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trabajadores que se necesitaron para realizar el trabajo, buscaba los mg
Jjores materiales, trataba de reducir los costos era el hambre “orquesta"
aunque por ello su trabajo era bastante ineficiente por tener un sin fin
de furziones., Por lo gue se crearcn nuevas teorfas Taylor con su teoria

cient{fica busca una especializacién en las funciones del supervisor, -
constituyendo especializacién, la clawe de la eficiencia para Eltos Mayo
el supervisor es el encargado de atender las relaciones humanas y las ng

cesidades de sus empleados.

"Un superviscr de todo aquel gue tiene personas bajo sus orde———
nes"a como lo sefiala Arias Galicia por lo cual tiene la obligacidn o el
papel de cumplir eficientemente con su funcién buscande una maysr coordi
nacién de los esfuerzos de sus trabajadores que tiene a su mando y traba
jar acordemente con los demés supervisores que se encuentran en su mismo
nivel y €1 también el de cumplir cen las metas que le fije la direccidn
de la organizacién. Pcr ello esta chtligado a ser a manera de un gufa o —
instructor para sus trabajadores ejsrcitar 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 cue &€l se encuentra en un plano inter
medio, al recibir ordenes de sus sugericres y el mandar a sus inferiores
o empleados, o sea es un mediador. £1 es el que debe conocer a fondo su
funcién para poderla desempefar de la mejor manera posible y no violar -
su funcidn ni sus principios. Ya que también la ley sefala su funcién., Y

manera de realizarla art, 11 ley feczral del trabajo.

4).- Aries Galicia Fernando. Administracidn de Recursos Humanos. Ed. Tri

1llas p4g. 140.
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Todo supervisor posee determinado poder para la relacién son sus
subordinados dicho poder para &1 representa la posibilidad de emplear rg
glas coercitivas aungue su empleo no sea real, sanciones, el poder simbp
liza la fuerza que él1 puede agplicar pema su cometida y asi lograrlo, en
cualquier situacitn que se le presente. El poder se puede considerar co—
mo sinbnimo de la fuerza o autoridad el est4 muy relacionado con las san
ciones o recompensas en wuna orgardzacidn que ella utiliza hacia sus tra-

bajadores y empleados,

Oicho poder 1o podemos considerar en un segunde plano como euto-
ridad pero en una organizacién como una estructura formal bien definida.
Dependiendo de la sutoridad las perssnas segln su nivel jerarquico ejer—
cen cierto mando o control solre otras personas. 0 sea el derecho que —
tienen algunas personas de ejercer la fuerza esté relaciornada a su posi=~
cién gque tenga en la empresa ya que ello se le puede denominar autori—-
dad. En ocasiones debido & la autoridad se pueden presentar ciertos con-
flictos en los difersntes departanentosA de una empresa, es decir, el te-
ner deterrinado grado de autoridad cada persona $egin su posicién ésta -
puede caer en conflicto con otra persona o departamento Que tenga el mig
mo grado de autaridad. 0 en cuanto a la definicidén de normas morales que
pueden crear ciertos intereses o fuentes las cuales provocan dicho con—
Flicto. Es decir, un supervisor puede despedir o no a un empleado, deki-
do a cualquier funcifin mal desempefada por dicho trabajador pero ello le
pusde provocar clertas represalias por parte de los demés trabajadores -

ya gue ellos pueden estar o no de acuerdo con ese despido.

La autoridad tamtﬁén puede ser considerada como el poder que tig

nen las personas para tomar decisiones las cuales afectan la conducta de



5

otras personas. Lo cual implica un conjunto de conductas v comportamien=—
tos tanto por parte de los sugeriores como de los subordinados. Sclemen—
te cuando las dcs partes se comportan de acuerdo con sus respectivos ro—
les. Puede decirss que existe autoridad. Todo supervisor 21 mandar debe

de ser obedecidc cor sus subordinados uno asume el papel ce jefe y otros
de subordinades. Los obrercs aceptarén una orden por parte de los super—
visgres slempre v cuando dicha orden este relacionada pcr parte de su —
trabajo, en cuantc a su vida privada solo el decidird la manera de ac——

tuar.

En la orgznizacidn infcrmal la autoridad pierde su grado de im=—
portancia es decir, todo supervisor gue basa su autoridad en una organi-
zacidn fommal la gierde al convertirse dicha organizecidn en informal es
decir los subordinedos aceptan lias érdenes del supervisor porgue asi lo
ordeha la organizacidn donde prestan sus servicios pero al conwvertirse =
en una informal no se aceptarén sus Srdenes. En cambio cuanco un supervi
sor se basa en la informal la autoridad jusga un pepel secundarioc. Con =
lo cual &1 se convizrte en un lider, con lo que el basa su direccidn en
el grupo sobre la influencia que €1 tiene sobre el mismo grupo. O sea, —

en una situacién ds hecho, adené&s de directo.

Se puade decir gue cada tipo de autoridad esta basaca en 1) fur—
dementos racionales, jefatura, 2) fundamentos carismAticos (liderasgo) y

3) fundamentos profesiocnales.

" La autoridad basada en fundamentos racicnales se apoy2 por las -
gsencids de parte ¢s los subardinadss, de .el derecho y legitimidad de =
las personas en puestos m&s altos. 0 sea se considera que el supervisor

tisne sl derecho de ejercer y spoyar dos reglas que el utiliza para ejer
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cer el manda en el puesto que ocupa: Toda persona que ocupg el puests —
tendrd la misma eutoridad ya que ello dependerA de la organizacién for—

mal y no de la persona.

La autoridad basada en los fundamentos carismlticos o liderasgo,
0 sea sus caracteristicas personales en lo contrarioc a la autoridad raz—
cional. Ya que en este caso en supervisor sobre sale por sus caracterfs-
ticas personales de ante los demés miembros del grupo convirtiéndolo =n
lider. El cual es aceptado y Seguido por el grupo, sl establece los c:zjg
tivos a realizar por el grupo pero toma en cuenta las condiciones exd s~
tentes para saber basta donds puede hacer su grupo. Y hasta cierto purto
1o que ha de hacer el reconcilia las posiciones internas y las presicres
del medio ambiente, prestando mayor atencidn al comportemiento adaptiuc

a8n relacidn a las caracteristicas de la estructura de la empresa.

El Gltimo tipo de autoridad o sea la profesional es aguella la -
cual comprends los corocimientos, experiencias y habilidades, etc. de un
supervisor para que con ello aclare las dudas y resuelve los problemas -
ggz los empleados relativos a su trabajo. Todo supervisor debe de posssr
ciertas caracteristicas para ser merecedor de respeto por parte de sus =
sroleados. Para quse é1 cumpla eficientemente sin su funcidn es necesario
~ue reuna los tres tipos de autoridad que se han mencionado tal vez =llo
no se logre facilmente pero la organizacidn ideal seria esa la cual cor—
iuntard en una persona esas tres partes elementales para que las metas -

71 jadas por toda organizecidn sean logrados de una manera més eficaz.

En las organizaciones sean del ramo Qque sean se originan diferen

tes tipos de supervisores dependiendo de sus caracteristicas o forma ce
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dirigir 8 un grupo y la manera de tratarlo,
Autdcrata Consumada.

Zste supervisor utiliza la eutoridad formal para guiar al grupo
o sea el derecho que le da la organizacidn por su suesto para mandar a
el grupo. No busca en £1 bases para mandar al grucc y obtener respecto -

por parte de sus subordinados,

Tal wez por sentir gue no tiene el poder suficlente pares hacerse -
respetar por si mismo ante sus trabajadores. Trata c¢e forzar a la gente l
a el cumplimiento de sus funciones ya que no promuswve la injciativa por
parte de lcs trabajadores, el se muestra como jefe y Sue se le debe de =~
obedecer, o e lo contraric se le impondré una sancién o castigo a la —
persona que ro cumpla con su funcidén en el grupa, £lic prowoca Que cada
uno de los trabajadores no realicen un tuen trabajo, rc progresen y sus
conocimientos no se acrecienten, Por ello el grupo resconde de una mang
ra sumisa, y no aceptan responsabilidad alguna por no szentir el trabajo
como suyo al rno tener iniciativa, Los mismos que se musstran en el gru~
po son de r‘eser‘:timiehtm g irritabilidad y ilas weces qus sueden tratan -
de burlar al suoervisor y no cumnplir eficasmente con su funcién, o tra-
bajo.

Autdcrata Benéwolo.

Denominado tembién “patsrnalista" por tratar de conducir con suag
vidad & sus tracaejadores, trata de crear un ambdente de gran familia en
la empresa y el juega el pepel de padre y los subordinados de hijos, por

lo que el dard las pautas para que gl grupo ectue en su trsbajo. Este sy
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pervisor trata de conducir o manipdlar a los empleados a fin de gue ha—
gan lo que el quiere y de la manera que &l los desee. Despertando por —
parte de los trabajeadores simpatia y afecto. El cual se pierde cuando el
trabajador toma conciencia del verdadero fin del supervisor y su actitud
es diferente a la del principio shora consideran degradante la manera en
que los engana su jefe. El supervisor trata de utilizar no la autoridad

sino su influencia emistosa con sus subordinados a manera de mativacidn

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 mis ganas aundue en Gltima -
instancia el sea el gue diga 5i est& hbién o no dicha decisidn, El grupo

reacciona hacla el supervisor de una manera grata es decir, sienten sim—

patia hacia el jefe, aunque los que saben sus objetiws verdaderos sien—

ten una gran antipatia hacia 1. Todos los trabajaderes estén en espera
de 1o que el supervisor diga, no hay participaci6n por parte de los em—
pleados, no hay desarrollc por parte de ellos estén sumisas ante el su—

pervisar por lo que no desarrollan ideas positivas. '

Indiferente.

Este tipo de supsrvisor no estd conciente de su papel que desa~~—
rrolla en la empresa, por ello no esta motivado ni promueve la participa
cién por parte de los trabajadores. No acepta la mimima respbnsahilidad
2n su trabajo ni la de sus empleados. O sea reuye a su responsabilidad ~
culpando a otros de las fallas que se reporten en su departamento este ~
tipo de supervisor tiende a ser irresponsable al trabajador, al igual —
que el autScrata consumado y el benéwle. Y no solo a ellos ino que el -

tami.én, Por lo que en la empresa l& produccién re rebasa ni los limites
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aceptables no existe un trabajo de conjunto, ni cuidado en la realize—
cién de las actlvidades, el rendimiento en general es bajo. 7= due nacts
tiens deseos de supsrarse y progresar por no estar encausadcs ZorrectaE—
mente nacia el desarrollo positivo de sus objetivos. No habis~oo un =2
po de equipo, porque nadie sabe ni que hacer ni Que esperar =z su tracz—
Jjo.

Dembcrata,

A &1 1o podemos considerar como un lider ya que se fesz &n suz
cualidades para guiar a el grupo y no en la autoridad formal -.z le zg -
la organizacién en su puesto. Piensa que para lograr su objsti.z o zroc
sito debe de estimular correctamente la participacién por parts d2 sus -

trabajadores para su mejor cumplimiento o realizacién de sus -~:=:a5 22 _z

empresa. Comparte con el manipulador la idea de tener preserntz las carzic

terfsticas de los subordinados o sea sensibtilidad y sentimis- =z huz—
nos, para poder encausar correctemente el esfuerzo humano. &2 zsumsz o ~
responsabilidad y la de sus empleados para lograr una mejcr cocroiraci-

ml i

dentro de el desarrollo de sus funciones. Promueve la partici-zcifr ==
sus trabajadores para que ellos tiendan a mejorar y ocucar Z.ssics mAsE -
altos. Incitlndolos a sentir la responsabilidad del pagp=sl Guz cessrczfe
ddndoles m&s autoridad y autoncmia haciéndoles Que se sizntar zors sz -
propios jefes y que por ello su trabajo debe de ser de mejor czlicaz.

Por lo gue existe un alto desarrollo en la calidad como en cz—zidzs

{0

trabajo por equipo es de gran imgportancia y se desarrolla pcsztivanm
entre cada unoc de los trabajadores sintiéndose ellos como pzrts furcarss

tal de la organizacidén. Lo cual crea menos problemas o confliz<os s

cuanto al rendimienta y motivacién con ello el supervisor cumzlz =
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temente su funci6n y tiendc a desarrollarla y buscar la satisfeccién de
santirse como parfte de un todo el cual logra sus metas perfectamentz a -

ellos participar intensamente en el proceso productive,

Cada uno de estos tipos de supe}visores logran incluso sus obje=—
tivos en un mayor o menor grade. Pero en toda organizecién las caracte—
risticas que la compone cambian o van madificéndose constantemente por =—.
lo que nunca podria sefalarse ura manera de dirigir a un grupo la cual -
sea perfecta. Para poder menciorer un tipc de supervisor que resulte me=
Jor es necesario conjuntar cada uno de los estilos de supervisidn, o sea
a cada circunstancia aplicar unas medida correctiva y al modificarse sn -
sus caracterdsticas, también la manera de supervisar seré modificada, E£1
supervisor demécrata es tal vez =l m&s adecuada, siempre y cuando los sy
tordinados acepten su papel en ls crganizacidn ya& que de otra manera su
trabajo seria ineficaz. Para poder establecer una manera ccrrecta de di-
rigir a un grupo es necesario corccer sus caracteristicas y de esa mane—

ra establecer el tipo de supervisifn.
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CAPITULO 1v
IMPORTANCIA DE LA PLANEACION DE LA FUERZA DE TRABAJD

La fuerza de trabajo est& configurada por todos los esfuerzos —
por parte del hombre para la realizacidn del proceso productivo dentro =
del nicleo de la organizacifn. El departamento encargado de guiar a los
obreros deberd de considerar las caracteristicas de la organizacidn por
lo que en el desarrulle de su actividad debe de crear o innovar las re-—
glas y procedimientos ya establecidos, también tierme que tener una am—=—
plia visién del futuro para poder planear las actividades de rwestra or—
ganizacifn, tratands de omitir al m&ximo los posibles errores, lo que se
puede lograr analizando los resultados obtenidos para gque ello le sirva
de experiencia para la planeacién 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 mAs que reglas bsicas para el lg
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 aguellas cosas que se de-

5
cidié hacer."

Las metas propuestas son alcanzadas en un mayor o menor grado de
pendiendo de las decisiones tomadas en base a los objetivos prefijados.=—

En el departamento de personal el cual se debe de realizar con la mayor

5).— MANZAND GARCIA OSCAR., "Administracién y Desarrollo Gerencial." edi~

torial Diana tercera edicién 1981 p&g. Z27.
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eficiencia y eficacia pcsible, Lo cual implica umna responsatdlidad indi-
vidual por parte de cada uno de los miembros de la organizacién estando
concientes del papel gue desempeﬁén dentro de ella para el logro de mejg

res resultados.

Al mencionar la importancia que debe de tener el departamento de
personal en toda organizacién, cabe sefialar al fombre como factor de pri
mordial importancia sn las empresas. Y que con un adecuado encausamiento
se lograré que el cZrero trabaje con mayor agrado logrando mayores resul
tados en relacidén a lcs abjetivos de la empresa. Atribuyéndosele al mis—
mo la satisfaccién dz sus necesidades primarias y psicolégicas, ayudando
por lo tanto al desarrollo de la sociedad a la cual pertenece alcanzando
mejores niveles de vida para cada uno de los integrantes d= esa socie——

dad.

El director encargado del departamentc de personal tiene que te—
ner un claro conocimiento de estas caracteristicas y cualidades dzl hom=—
bre para que emplee las herramientas necesarias para lograr mejores re——
sultados. Creando programas los cuales logren la armonizacidn de los ob—
jetivos de la empresa con el individuo. Claro esté que todo ello cdete de
ser modificado conétantemente s=glin sea necesario ya Que cualguier insti
tucidn con vida es dingmica y por ello va camtbdando y modificando su es—
tructura constantemente con lo que los planes gue nos Sirvieron en el pa
sado en el presente resultan abscletos y con ello se crea la necesidad -
de crear nuewos planes o modificar los presentes para lograr resultados
exd.tosos en nuestro futuro camb organizacién., E1l director de Qersonal —
tiene que tomar en cuenta eso y mucho més, debe de poseer diﬁérentes co~-

Y
nocimientos tales como de psicologia, sociologia, filosofia, economia, =
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administracién, etc. para que. con todos esos conocimientos fundemente =

sus decisiones que tome sn relacién a su departamento.
DENOMINACION DEL. DEPARTAMENTO EMNCARGADD DE ELLO.

Cada una de las principales &reas funcionales de las organizacio
nes necesitan que se les atribuya un departemento encaréado de realizar
y dirigir cada una de las actividades denominadas por cada departamento °

estableciéndo la forma en que debe de trabajar.

Al habler de este departamento mencionaremos sus funciones a rea
lizar las cuales sarén todas aquellas medidas o acciocnes que busquen el
mejoremiento del esfuerzo humano. Podemos referirnos a ellas clasificén=-
dolas a nivel directivo y niwvel operativo. O sea el director de personal
tendrd a su cargo la ejgcucién de estas funciones que serén en un primer
plano la: Planeacién, Direccién, Organizacidén y de Control de sl Departa
mento de Personal en el segundo plano encontramos las de: Obtensién, De-
sarrollo, Remuneracién, Integracién y Mantenimiento de cada uno de los =
alementos humanos con que cuenta la empresa a fin de gue contribuyan a =
el logro de los objetivos de la empresa y a su vaz logren los objetivos
individuales y soclales,

En toda organizacién cada una de sué unidades o partss gue la —~
componen tienen un objetiwo 6 propSsito especifico. El departamento de =
personal tiene la funcién de lograr la coordinacidn del esfuerzo humano
para mantenerlos motivados y lograr mejores resultados en la organiza—
cién. Claro estd siempre y cuando cada una de las partes que la configu=-
ran desempefen su papel de la mejor manera facilitando indirectamente —

las funciones de los demés departamentos.



65

La fuerza de trakajo al cambiar lleva consigo la introduccidn de
nurwvos valorzs en las organizacionss, El trabajo es el punto principal -
de desarrvllo de toda csociedad, de 21 depende el alcanzar mejores nive—
les de vida en las organizacicnes y para cada unc de sus miemoros, la —
fuerza de trabajo correctamente encausada ayda a lograr mejores resulta

dos en la produccién,

La necesidad cz crear un departamento encargado de el manejo del
psrsonal surgid como lsz consecuencie de la rewnlucifin industrial es de—
cir, el crecimiento acslerado de las organizaciones hacia su trzbajo mue
cho més complicado por lo que se creo la necesidad de dividir z las em—
cresas en diferentes &reas facilitando asi su funcionamiento, creéndose
una divisién de funciocnss realizandc cada departamento las funciones que

s2 les asignen de una manera mé&s eficiente.

En un principic el departamznto de perscnal al surgir drmicamente
sstaba encargado de centratar o seisccionar al personal se le denominaba
czmo oficinas de seleccidn. Después sus funciones fueron en aumento dé&n—
xle mayor prioridad e importancia z1 departamentc encargado de el persg
ral

El depértamento de personal debe de estar organmizazz ssgdn las -
mzcesidades de la organizacidn estzoleciendo programas bisicas sn base =
= 21 establecimiento de objetiwos, 2s decir el departamentc debe de ha——
z2r una clasificacifn de los objetivos que se deberén de realizar en la
empresa para que su realizacifn sea de la manera mas eficaz, ya sean ob-

fztiwos mayores, regulares e imnovadores.

- Todg organizacién sea del tipo que sea plblica, privada etc. que
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persiga el lucro o el bienestar sccial para poder trabajar debe de con——
tar con personas y la sfectividad con gque logre sus ohjetivos depender&
del buen aprovechamiento de su personal y la later del administracdor en
esta Area es la de encausar correctamente todos los esfuerzos del hombre
para lograr mejores y mayores resultados por lo que é1 quiera o no debe
de recanocer a sus empleados tomo & individuos los cualas buscan en el =
trabajo la satisfaccifn de sus necesidades fisicas, psicolfgicas y socia
les por lo que deben de ser tratadcs como tales creando elrambiente ade—~
cuado para que el trabajo sea desempefiado lo mejor posible mediante una

adninistracién de personal adecuada.
TIPO DE AUTORIDAD

Por lo regular se considera a este departamento'como asesor de ~
la direccién de las dependaencias de lineas en cuanto a sus empleados ya
que el deberd de proporcionar de servicios a los jefes de linea o direc-
cidn, el director de personal no cuenta con autoridad lineal unicemente
en su departamsnto, contando unicamente con la autoridad técnica o profg
sional, El adninistrador de los recursos humanos debe de asesorar a cada
sypervisor en cuanto a la realizacién de sus funciones para que cumpla =

eficientemente con sus funciones.
JERARGUIA

El recurso humano es de sura importancia dentro de toda organizag
cifn por lo cual el departemento también estard rebestide de gran impor—
tancia al igual que cada uno de los departamentos existentes en la orga=-
nlzacidn, ya gue con una adecuada coordinacién de ellas se lograrén mejg

res resultados para el beneficio de la empresa y de los individuos que =



&7

en ella trabajan.

En las organizaciones el recurso més valicso es el hombre por lo
que deberf de prestarle mayor ihportancia a dicho departamento. encargado
de los recursos humanos con una exitosa direccisn de ese departemento 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 eficiente
mente, Todo ello claro est& en cuanto nos referemos al departemento de —
personal, sin olvidar cada uno de los demés departementos existentes en
las orgardzaciones ya que ellos también juegan un papel de gran importan
cia, no se puede establecer que no u otro tenga mayor o menor importan——
cia todos ellos se deben de encontrar en un mismo nivel y trabajar acor—
demente con los objetivos generales y reportar los resultados a la direg
cién, por lo que todo administrador encargado de el marmejoc total de la —
orgarizacifn debe de buscar que cada uno de ellos trabaje simultaneamen-
te encausando sus esfuerzos para lograr resultados positivos para la em—
presa, y evitando lo mAs posible los conflictos que se puedan presentar
y resolviéndolos de la manera mds conveniente aprovechando su resolucidén

para el futuro.

Cada uno de los departamentos en toda organizacibn deberé de es—
ta;' conciente de cual es su trabajo en la empresa para que al establecer
sus objetivos como departamento traten de que cada uno de los miembros -
de &1 trabajen y contrimyan.a que la empresa desarrovlle sus actividades
.de la mejor manera, teniendoc cada departamento un grado de autoridad -—
igual lo misrﬁo que la jerarquia claro esté cada uno en su &rea svitando

ccn ello que en la realizacién de los prop@sitos 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 contrarrestar ayudando a que los elementos que com
ponen & toda empresa gporten lo mejor en el trabajo para mejorar a la em

presa en la cual prestan sus servicios.,

En fin debemos de sefialar que el departamento encargado de el ma
nejo del personal debe de tener la misma importancia o nivel que las de=~

m&s 4reas existentes en las empresas.
0BJETIVOS

Para poder establecer cualzs son los objetivos bésicos de todo -
departamento de recursos humanos seria necesario sefialar cada una de las
éreas del proceso administrativo como son; Planeacién, Organizacién, In—
tegracién, Control, Direccién y Previsién, o sea, tendrd que establecer
planes los cuales indiquen gque 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 tendr& que organizar adecuada—
mente sus funciones de cada uno de los integrantes de la organizacidn in
tegrando cada una de las éreas gue la forman sin clvidar el contral y la

direccidn gue debe de ejercer para lograr buenos resultados.

Todo departamento y en este caso el departamento del personal de
be de tener en cuenta qus el objetivo gue el tiene en la empresa es el -
contrituir con los demés departamentos para la realizacién de las metas
de la empresa fijadas al inicio de operaciones para realizarlas en deter
minado tiempo encausando sus esfuerzos_de que dispone dicho departamen—
ta. Tiene como funcidén primordial el establecimiento de programas, nor—

mas, procedimientos, politicas, etc. Tode ello encausado a que la estruc

~
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tura orglnica de la enmpresa sea los més eficiente, para que cada uno de
los miembros de la organizaciéin ssan capaces de lograr exitosamente los

objetivos de la empresa y a la vez los abjetivos individualss,

Los objetivas del departamento de persaral son:

~lLograr que cada uno de los pusstos claves de la smpresa sean cu
biertos por las personas capaces o sea el personal idoneo paxa cada pues
to. Por 1o que tendré gue reclutar a las personas gue &1 necesite para =~
la orgamizacidn logrando que ella sea més eficiente unicamente contratan

do a las més capaces segin nuestras necesidades de personal en la empre~

s4a,

-Fromover en los trabajadores toda la informacidn necesaria para
Que se integre facilmente a las grupos de trabajo que existan en su alre
dedor a fin de gue se identifique como nuevo miembro de la empresa para
ello el depé.rtamento de personal tendr& que publicar y difundir los objg
tivos y politicas existentes dentro de la organizacién asi como sus ca—
racterfsticas primordiales, para que el trabajador sea inducido a su tra

bajo y que el lo realice de la mejor manera.

~Integrar, promover y transferir son objetiws basicos para que
todo trabajador pueda utilizar sus capacidades correctémente en el traba
Jo que realizan o que les sea asignado, es decir si una persona es asig~
nada a determinado puesto y su trabajo resulta de Vba,jo rendimiento se =
tiene gue realizar un estudio de sus cualidades y petencialidades para ~
panerlo en el nuesta ideoneo a sus caracteristicas para lograr mejores -~

resultados.

~Otro aspecto el cual debe dg revisar sl departamento de persg——
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nal es el de ver el vencimiento de los contratos ds trabajo. Se debe de
terminar con la relacién de trabajo segin senala la ley para due convern-
ga a cada una de las partes, también es converiente el realizar una en-—
trevista con la persona Gue halla terminado su contrato de trabajo para
gue de a conocer sus experiencias y puntos de vista scbre lo buero y lo
malo de la organizacién seqgin él para que el administrador pueda aplicar

medidas correctivas donde sea necesario.

-Buscar que cada obrefo sea remunerado de la manera més equili-——
brada y justa estableciendo sistemas de remuneracién racicnal del traba-
jo las cuales regulen todo lo relacicnado con estos aspectos, o sea se—
gin las cualidades del puesto o de acuerdo &l esfuerzo, eficiencia y res
ponsalilidad se pagard a cada empleadc. Toda administracién de sueldcs y
salarios debe de basarse en tabuladores sstructurados sobre valuaciones
de puestos y anélisis de los salarios de lcs mercados de trabajo Que -—
afecten a nuestra organizacifn todo ello orientado a dar a cada gquien lo
gue le pertenece ya Que todo obrero debe de retribuirsele su trabajo se—
gin convenga a sus intereses logrando mejores niveles de vida y un mayor

bienestar para la sociedad en gensral.

~Asignar de manera oficial cada una de las funciones de cada per
sona para evitar posibles conflicteos, definiendo claranente cada una de

sus funciones, responsshilidades, autoridad, operaciones, etc.

~Evaluar constantemente la actuacidén de cada uno de los trabaja-
dores para incentivarlos o mofivarlos a lograr mejores resultados en el
daesempefio de sus actividades estableciendo sistemas de premios y ascer~—
sos, para todas aquellas gque sean merecedoras de ello a las cuales se —

les podrfa denominar como compensaciones suplementarias para mantener mg
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tivada la iniciativa y lograr maycres y mejores objetiws para la empre—

5a8.

~Establecer controles de asistsncia por medio de horarios de tra
bajo periodos de ausencia con o sin permiso o percepcidn de sueldo que =

resulten conwenientes para cbreros y organizacién,

~Promover sistemas de comunicacidn, para que mediante ellos se —
establezca el clima o ambiente adecuado para intercambiar ideas o infor—
macién a través de toda la empresa, gue exista una clara comurdcaci6n ep

tre direccién y personal,.

~Realizar posibles contrataziones colectivas por medic de acuer—
dos con otras organizaciones gue estén reconocidas legalmente y que con—

vengan a los intereses de la organizacifn y de los trabajadores.

—Cada departamento debe de mantener o establecer progremas de —
disciplina a fin de evitar posibles fallas o alteracianes en el trabajo
credndose asi relaciones de trabajc més amdéricas, para ello se puede re
currir a los estimulos o premios manteniendo asi la disciplina de una ma

nera positiva.

~Funcisn primordial de los recursos humanos es la de crear el am
biente adecuado para que cada miemtro se encuentre correctamente encausaga
do o motivado para gue oriente sus esfuerzos a el mejor desemgefio de sus
funciones, como lo indica Arias Galizia. E1l trabajo es un mecic para lo-
grar la satisfaccién y permitir el m&ximo desarrocllo persecnal y social —

promoviendo todo aguello que promueva &sto.

~Se lg dabe de brindar oportunidades de desarrollo a todos los ~
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Jjor auge logrande un £xito integral amnbas partes, zatisfacienco también

sus necesidades logranco mejores estandares de vizé y superacién en el ~
trabajo ocupando mejsrzss puestcs, es por ello gue se les debe de brindar
la oportunidad a todcs los chrervs para que desarrcllen todas sus capaci
dades alcanzando mayorss romas de rendimiento acarreando con 21lo mejo-
res resultados para l-:c integrantes de la empresa y ella por consiguiemn—

te.

~Dar satisfaccién a cada una de las necesidades del personal que
preste sus servicios & la empresa ircrementando ics rmiweles de vida de =
cada uno de los miembr=s de la institucifin ayucinclos a resclwer los —
problemas concernientes a ellos evitando que se caiga en el patesrnalis—

mo.

-También se deoe de estudiar y resolver lss peticiones ce los —
trabajadores en cuantc a su esparcimiente en cuantc aprogramas e instala
ciones. Ello deberd de ser por partz de la iniciativa de los trabajado—
res y la organizacién tiene que hacer caso paraz lczrar la satisfaccién -~

de ciertas necesidades de los cbrercs y lograr meicres resultaccs.

-En cuanto a ssguridad se debe de mantensr y desarrollar procedi
mientos y las instalaciones necesarizs para prevenir los accidentes de -~
trabajo y enfermedades profesionalss estébleciena: medidas de higiene y
seguridad extensivas a el hogar y 2 la comunidad y cumplir con lzs dis—

puesto por la ley en cuantc a seguridad e higiens iIndustrial.

~Contar con medidas adecuacas de proteccifn y vigilancia para —

salvoguardar a la organizacidn y a su personal tznto como instalaciones
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te roba, fuego, y riesgos similares manteniendo dotada & la organizacidn

de todos los elementos necssarios para la prevencldn de accidentas.
DETERMINACION DE OBJETIVOS

La primer etapa de la organizacién es la de sefialar o determinar
los objetives de la empresa. Obviamente, no &s posible empezar a dvidir
el trabajo hasta no saber qué trabajo deber& hacerse, y &ste a su vez, —

depende de lo que la compafifa pretenda llesvar a cabo.

Por pequefa Gue sea una organizacidn, debe de comenzar por deter
minar sus objetiws, ya que los recursos de cualquier organizacién son -
limitados y deben de utilizarse eficazmente si es que se quiere que la —
compafifa sobreviva y prospere, dependiendo de la calidad de los objeti~—

vos Fijadoé.

Para gue los objetiwns resulten Gtiles para el administradar, dg
berén de estar realmente bien determinados, aunque se puede iniciar sefa
lando algunas de las metas muy generales, gue correspondan tan solo a la

idea blsica en que se fundamente la empresa.

Tradicionalmente la meta pr'in;ordial de todo director es la de =~
"optimizar las utilidades', de acuerdo con esta meta a la vista, se su‘pg
ne también que el director tendrf en cuenta todos los recursos de accién
a su disposicién cuando deberd tomar una decisidn y seleccionaré aquel =

que le parezca mls ventajoso.

También se ha objetado, que no es posible que todo director lo—

gre examinar todas las alternativas de accidn que se le presenten ya Que
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en realidad, ni sigquizra pusde estar enterado de todos los que exdsten;
y que tampoco pusde tener la completa seguridad en vista de la incerti-——
dumbre que siempr= existe acerca del futuro del cual de los que examine

sea el més ventajcso.
FUNCIONES

El departamentc de personal normalmente realiza un sin fin de ac
tividades todas ellas encéusadas a el desemperic eficaz y eficiente de —
las labores de esa &rea. Todas y cada una de las funciones realizadas —
por el departamento debe de estar encausadas a gue la empresa locgre sus

abjetivos de la manera més acertada.

Una funcidn se puede definir czmo: "Un conjuntc de elementos de
conducta por los cuales el individuo debe de responder en determinadas =
formas a situaciones que ocurren fFrecuentemente y que estén defiridas sc
cialmente“a. Cada una de las funciones de relaciones laborales se dan en
tre los ejecutivos como entre los operarios. Cada funcidn viene & ser cg
mo una respuesta por barte de los individuos la cual es esperada oor ——
otros, todo director de personal realiza diferen{:es funciones las cuales
son esperadas por parte de cada uno de sus subordinados y& Gue =n ocasio
nes asume el papel de jefe y en otras el de compafierc, etc. el puede con

vertirse en un investigador antes de las negociaciones o del estableci—-

mientoc de los planes de trabajo para su departamento.
La gerencia tiene dos funcicnes bésicas para con sus empleados o

6).= FARLAND MC. D.F. "ADMINISTRACION DE PERSONAL". Ed. Fondo de Cultura

Econdmica Méxdico, pég. 148,
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sea de asesorie y de operacién, otra funcidn ss la que tiene el gerente

el de convertirse en un wocero de la caomanfa transmitiendo las érdenes -~
de la direccién a sus subordinados, tembién debe de ser un mediador o pg
tificador, Es decir, al desarrollar las 6rdenes del director general pug
den surgir desavenencias por parte de los trabajadores y en ese caso el

deteré ds jugar el pspel de mediador para contrarrestar los posibles des
cpm:entos de los empleados, debe de sér un consejero para cada uno de —
los integrantes de su departamento, con ellc se establece que todos los

abreros pueden recurrir a él en caso de tener- -alguna duda o problema a -
resclver en el desempefio de su trabajo o funciones. Para que se realicen
exitosamente al consultoric a el por tener una mAs clara visién de cada

una de las tareas a realizar y los objetivos de la empresa, por dltdmo -~
todo jefe de é&rea debe de asumir un papel de agente de cambio, es decir
21 cebe de contar con todas las herramientas necesarias y disponibles pa
ra Gue en caso necesario pueda camblar la estructura de su departamento

siemzre y cuando sea indispensable o sea, debe de convertirse en un sim-
tolo de canbio particularmente si es una persona entusiasta y dinémica -
en su trabajo, todo ello requiere de un don de persuacidn y paciencia pa
ra esoerar a que se llegus y aceptar la necesidad del cambio. Por sjem--—
plo & veces se puede participar en nsgocieciones con el sindicato, en —

otras con las expansiones de la comparifd, ajuste del personal, o en el -

‘carbis de procedimientos laborales,

DETERMINACION DE FUNCIONES

En toda organizacidn por pequefia que &sta sea, se deben de deter

minar las actividades fundamentales tan prontc como se fijan los objeti-

L vos. Istas actividades comunmente consisten en cos funciones bésicas de

%;’orgafizacién; produccién y ventas, y posiblements finanzas.
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PLANEACION DE. PERSONAL

. Todo departamento -ara cumplir con lps requerimientos de perso~—
nal de toda corganizacifn debz de realizar estudics con el fin de anali~—
zar la estructura de la organizacién en el futuro, incluyendo anélisis -
de puestos y el estudio de las posibilidades de desarrollo de los traba-
jadores para ccupar deterwinado esfuerzo y mor consiguiente un puesto a
fin de lograr rmejores prugranas de cepacitacidn y desarrollo, llegadc el
caso de el reclutamiento y selesccidén del cersonal, para ello todo geren-
te debe de tener una clara visién de la situacién de la organizacidn y -~
szl pais en general con 21 cbjeto de gue pusda ﬁlanear parfectamente los
recursos humaros con que debe de contar en un plazo ya sea corto o lar—
go. Es decir, debe de saber exactamente cuales son sus necesidades de —
cersonal para poder contar con la potencialidad humana adecuada., E1 js=fe
~ ge departamentc debe de conocer los cambios a gue se somete la estructu~
rz de la arganizacidn por lo que los objetivos y planes en consecuencia
tzambién deben de ser modificados constantemente. Por la que los planss -
¢zoen de ser modificados segdn los requerimientos de la empresa. Este -—
ca~oio constante necesita, de la misma forma que exista una maleabiliczo
er las personas para que acepten los camblos facilmente, ya Que de los -
ccrtrario podria resultar de consecuencias para la empresz. Por ejemnlc
ai se suscita un camtio tecroldgico e) procssc de produccidn tendria Ses
ser modificado, y si las personas inwolucradas no estan ﬁnsoaradas para
el cambic y ellsc oodria provocar fallas para la organizacicén, los mism~—
s de la empresa deben de estar preparados cara los positles cambios =
qus se presenten en la estructura orgénica de la organizacidn, lo cual -
imclica también aue se debe de planear el cambtio de los recursos materiz
lez y técnicos, el jefe de perscnal debe de hacerlo con los recursos hu—

=S i3
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De rc contar con dicha preparacién para el cambio ello resulta—

{2 fatel parz el buen furcionamiento de la empresa, ya qQue si ella o -
.iva preparada para el canoio puede hasta deseparecer del mercado donde

. tua prestando sus servicios, todo ells dependiendo del producto o ser-
-.cio que preste 2 la comunidad por ellc =1 departamento de perscnal de-
»2 realizar una adscuada planeacidn de la fuerza de trabajo la cual se -

ecesita para el funcic-amiento como smpresa. Previniendo claro est& los

posibles cambios que se susciten en el entormo de la empresa.

Toda planeacién de los recursos humarcs debe de basarse en datos
los cuales proyecten las necesidades futuras y los posibles cambios del
futuro, &n las organizaciones los cambios los podemos clasificar en ex——
ternos e internos; los externos pusden ser aQuellos que se configuran en
el medio ambiente que rodea a la smpresa, por ejemplo los prondsticos de
la economia nacional donde se analiza el producto nacional oruto del s
pals y sus camtios, el ingreso de la poblacidn, las necesidades de la in

dustria y en particular el ramo donde se situa a la empresa.

Los planes educativos e nivel naciomel y a nivel institucional ~
ya que ellos no permitirén corczr cual es el grado de conocimientos de ~
nuestra futura mano de obra, a los cos niveles tanto nacicnel como insti
tucional siempre ha existido una separacidén entre las productivas de thg
nes y servicics y el sistema educative por lo cual en ocasiones los pla-~

nes educativos resultan ya otsoletos para las necesidades futuras.

Dentro de las organizaciones (internos) debemos de amalizar los
objetives de la organizacidn, los que pretenden lograr en um plazo ceter
minado para saber gus cantidad y calidad de fuerza de trabajo es la que

requerimes, los prondsticos de nuestra orgarizacidn deben de estar basa=
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dos en las politicas econdSmicas nacionales para seber acertademente cual
es su penetracién 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 metes.

Tembién se debe de analizar los prondsticos sobre los avances —
tecnolfgicos de la oampresa para saber cualss serén las necesidades técni
cas en un plazo determinado para ello se deben de conocer los conocimiepn
tos y requerimientos que se deben de tener en el futuro por parte de los

elementos de la orgarizacién para aceptar los camiics futuros.

Para gque la empresa cuente con los recursos humanos necesarioslé
la gerencia de personal tiene la obligacidn de adiestrar como un propési
to bésico para el logro de mejores resultados los directivos no siempre
estén de acuerds con gue "el adiestramiento es un proceso real de todo -

7
- organismo actiwvo que ocupa personal."

Todos los organismos industriales o comerciales no pueden ence——
rrarse en un mundo estético por 1o contrario debe de analizar el progre-
so de la ciencia y los avances tecnolSgicos para crear mejoras en el fun
cionamiento de sus departamentos y da manera elemental en gl departamen—
to0 de personal ya que de una excelente calidad de los elementos humanos

con Que cuerite la empresa dependerdn los resultados que se obtengan.

En el manejo de personal el administrador tiene la responsabili-

7).~ MARTING ELIZABETH. "La Administracién de Empresas y su Personal" =
Editorial Roble p&g. 133.
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dad de encontrar so]uciohas especiales y satisfactorias. Ellos deben de
reclutar, contratar y sslecticnar a las personas que presten sus Sservi—
cios proporcionéndoles condiciones satlsfactorias de tr'abaao para ganar
y retener la fuerza de trabajo esencial y necesaria para que toda la em-

presa trabaje eficientemente.

El administrar personas es parte fundamental en las tareas adni~
nistrativas en ellas se les da primordial importancia a las responsabili

dadas principales que incluyen:

l).- Plangacifn, el prepa:har la accibn futura ya sea a corto o
largo plazo en referencia a que, cuando, donde y quien va a tomar la ac—

cién.

2).- Organizacién, buscar la ayuda‘apmpiada y dividir las acti- -

vidades entre las personas que las realizan.

3).~ Direcciféin, el crear un liderato implica el otorgar autori—
dad y responsabllidad a aquellos que tomaron parte en el trabajo de la -, .

organizacién.

4).~ Coordinacién, el establecer relaciones efectivas entre las

contribucicnes da los integrantes de la organizacién;

5).= Control, mantener una perspectiva de cuales sern las fum—
ciones de la empresa analizando los resultados cbtenidos con lo que fue

planeado para si es necesario aplicar medidas correctivas.

Ccn base a todos los datos eportados por las fuentss de plansa—

cibn se pusde establecer un prondstico de los recursos humanos que re—



80

quiera una orgamizacidn, el cual debs de comprender en una primera ing-——
tancia los conocimientos, habilidades, y experiencias, actitudes etc, —
con que debe de contar cada uno de los miembros de la crganizaclén en el
futuro, en cada una de sus principales &reas o departamentos de esta lo

cual se puede gpoyar en el anllisis de puestos.

Los pronfsticos que también se har#&n serén los de la mano de —
chra que se requerird y donde los podemcs localizar en cuanto sean nece—

sarios para el desempefio de la funcidn de la organizacidn.

En todas y cada una de las orgardzaciones asf ccmo se realizan -
inventarios de materiales, el departamento de personal desbe de realizar
inventarios de los recurscs humancs con que se cuenta en la empresa y -—
cuales son los requerimientos para lograr mejores resultados cubriendo =
adecuadamente los puestos Que conforman a la empresa haciendo frente a =

las necesidades presentes y futuras de la organizacién,
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CAPITULD V
ANALISIS DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Si bien se ha mencionado los deberes de todo administrador den—
tro de cada departamento, en el de personal eéfbital que &1 cuente con =
una descripcidn de cada puesto, o sea concer cuales son los deberes o ~—
funciones de cada persona en la realizacifn de su funcidn dependiendo de
las necesidades de la organizacién. En ocasiones los deberes de un puss-
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 acumulacidén de
tareas las Que configuran un puesto y que no es producto de una plansa—
cién por parte de la organizecién. Tocando a ella el establecer cierta -
forma de control para evitar posibles errores u omisiones para que con =

ello no se sohrepase de los ldmites que ella sefiale.

-

Para que todo ello tenga més aceptacién o validez es necesario =
que se haga por escrito un listado mencionando las caracteristicas y reg
ponsabilidades del puesto sefialado. Es decir, una declaracidn escrita —
conteniendo los deberes de cada puesto de la orgamizacién para evitar pg

sibles alteraciones en la realizecién de alguna actividad.

Todo ello se debe de realizar por parte del administrador de per
sonal lo que configura una descripcifdn del puesto en donde se mencionen
cada una de las funciones, responsatdlidades y carécteristicas de cual—~
quier puesto, las cuales tendr que cumplir al pie de la letra la perso-
na que sea designada para su funcionamiento svitando asi gque la persona
pueda modificar a su manara sus deberes los cuales debe de realizar en =
el desemperio de su funcidn, contando con hna declaracién escrita de cada

uno de los deberes y actividades a realizar por ese pussto, el no tendr&
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que desobedecer lo dispuestc por su supericr, évitandn asf posibles fa~—
llas o alteracicnes al praceso productivo lo que trasrfa consige que el

objetivo institucional (e los) no se llevarfan a cabo eficientemente y -
de la manera més eficaz. También se debe de sefialar las carecteristicas

personales de cada miembro de la empresa en cada uno de los puestos que

la componen ya que para su adecuada realizztifn se debe de contar con ~-
ciertos conocimientos, hatilidades y experizncias que el hombre posee. ~
Para la realizacién de su trabajo de la meicr manera. A ello lo podemos

determiner como la especificacidn del puestc la cual puede ser junto con
la descripcidn del puesto o por parte separada.’ Todo ese tipo de infor—
mes nos ayuda a tener una clasificacién adecuada de cada unoc de los pues
tos conociendo asi cual tiene mayor o menor importancia, cuales son sus

obligacicnes, deberes, etc. implica una identificacién ce cada puesto oa
ra conocer en resumen cuales son las funcicr2s que realizaréd podiendo -
identificar o diferenciar las obligaciones de cualquier puesto en compa-
racifin con otros todo trabajador asignado = determinado puesto debe de -
contar con clertas hahilidades mantales o manuales las gue lo ayudan a -

la mejor realizacién de sus obligacicnes.

Un programa de anélisis de puestos debe de conterer un estudic =
solre toda la informacién referente a un ouesto. Es decir, "=1 anflisis
de puestos es el proceso de reunir, analizar y registrar la informacidén
relativa a los puestos"a. Lo cual implica gque segdn las necesidades de -
la empresa, el jefe de personal debe de rezlizar un examen rigurosc para

conocer que es lo que la empresa necesita y cuales son sus caracterfsti-

8).- CHRUDEN J. HERBERT. Administracién de Personal. Ed. Ccmpafifa Edito-
rial Continantal S.A. p&g. 114.
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cas que la debesn de configurar y de esa manera asignar a la persona ido-
nea a ase puesto, a fin de lograr mejores resultados segln las cualicda—
des de la cserscrna para que lz sea asignade el puesto en el cual cuente ~
con mayor ndmero de aptitudes para desarrollarlo y que el hombre temBEén

se desarrolle y logre la satisfaccién dé sus necesidades.

La perscna o personas sncargadas de la realizacién del andlisis
de puestos ya sesa interno o sxterno deberd de realizar ese estudio de la
manera mis cbjetiva posible svitando tener ciertas preferencias o.perju;
cios los cuales puedan influir en sus conclusicnes. €1 andlisis de puszs—
tos dehe de realizarse por escrito estudiando lgs caracteristicas y ccr—
diciones del puesto que lo hacen resaltar o ser diferentes a los demés.-
Revelando cuales son sus funciones y cualidades con las que debe de ccie
tar el empleado, para un mejor estudio la informacidn debe de ser reccci
lada de manera escrita para ir descrihbiendso los resultados obtenidos en

la investigacidn.

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 ayuda de los demds departamentos ya que —
ellos son los que suministran iz mayor parte de la informecién sobre ca~

da uno de los puestos,

E1l reclutamiento y selsccién de personal es el preoceso por medic
de =1 cual toda organizacidn controla a sus trabajadores mediante la se—
leccién de cada uno de sus empleados que soliciten el trabajo para poder
clasificarlos segln sus conocimientos o habilidades para poder asignarlo

al puesto que m&s le convenga logrande resultados positiwos.
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qua solicitante debe de ser seleccionado cuidadosamente para =
asignarlo al puesto donde aprenda a desempefiar su papsl mAs facilmente =
logrando un més amplio desarrollo tanto para la empresa como para &1 y -

su entorno social.

La funcidn primordial de la seleccién de personal es la de pro—
veer de la mayor centidad posible de solicitantes calificados para cada
puesto segin convenga el caso, escogiendo a los de mayores aptitudes o -
potencialidades para darles un adescuado encausamiento a dichas cualida—

des hacia el beneficio mutuo del individuc y la organizecién.

Cada puesto requiere de una persona de determinadas caracteristi
cas por lo que se debe de asignar a la que se adepte més facilmente con
una buena motivacidn por parte del adninistrador de personal el cual de-
be de orientarle para gue encause sus esfuerzos hacia el mayor rendimien

to en su trabajo.

Las resoluciones que se tomen en base a la seleccidn y contrata-
cifn del personal son muy importantes ya que ellas revisten o encierran
de una manera ficticia a la empresa proporcionandoles o ho el perscnal -~
adecuado para cada puesto, ésto es si el departamentc de recursos huma—
nos contrata a las personas adecuadas las cuales asumen las mejores cua— .
licdades el puesto ser& cubierto de la manera més eficaz, y si de lo com—
trario las personas contratadas no cubren los requisitos suficientess el
puesto no cubrird su funcidn por lo que la empresa ternderé a reducir sus

niveles de resultados por los malos rendimientaos.

La atencidn que frecuentemente se le da a la seleccién de ge“so-

|
nal necesario para la empresa, tal wez no es la necesaria ya que se le -

}
1
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debe de prestar mayor importancia ya que dicho aspecto es de gf‘an rele—
vancia. De unza bucna seleccifn de las personas para nuestra organizacidén
dependerén los resultados sus obtengamos, no se puede escoger a una per—
sona para un puesto nada mZ:z con una simple entrevista, sin que debe de
hacerse un examen reguroso cz sus caracteristicas y cualidades, experien
cias, etc. para saber si ells es la adecuada para ese puesto y si pocré

desempafiar su actividad exitzcsamente.

El reclutamiento es =1 proceso mediante el cual la empresa se -
provee o busca a los empleaccs que se requieran segdn las necesidades de
la empresa, en base a ello s= puede saber que tipo de personas se recuig

ren y codo estimularlos hacia el logro de mejores resultados.
»

Esto tembién se pue<s promover tanto interna ccmo externaments —
ya gque se puede recurrir a lzs propios trabajadores de la organizacif~ -
para promoverlos c motivarlcs a desarrollar més en el puestc donde trzcza
jan para que ccupen otro m&s =lto, y de manera externa ses recurre a cocr—

tratar a nuevos miembros y €llic se hace por ejemplo mediante los medics

de comunicacién como es mediznte anuncios en periédicocs, radio, t.v. —

i
1

etc. para gue la persona que cutra los reqguisitos que se siden acuda

solicitar el empleo.
EFICIZXNCIA Y PRODUCTIVIDAD

Al mencionar estos dos factores se pueden definir en un primsr -
lugar a la eficiencia como la bdsqueda de todos los mecdios posibles para
lograr mejores resultados, y & la productividad como la capacidad que =g
be de tener una empresa para zroducir cierta cantidad de hienes y servi-

cios.



86

Toda empresa debe de laborar tratando de lograr siampr‘e los méS(_i_
mos niveles de eficiencia y pmductiviéad contarnto con una adecuada elec
cién de los mejores fecursoé con quev la empresa pueda contar como son: —
Recursos técnicos, materiales y humanos, prestando mayor importancia a =~
este Gltimo ya que se debe de buscar el méximo eprovechemiento de los es
fuerzos del hombre por medio de la especiaslizacitn, capacitacitn, y desa
rrollo para encausar correctamente a dichos recursos contribuyendo a que

la empresa logre sus metas adecuadamente.

deo adnirdstrador de personal debe de buscar el hogar que su de
partamento trabaje adecuadamente c‘.ontribuyen_do asf 'a due la emprésa cu—
bra sus metas y 6bjetivos sefialados por los planes,‘ por ello es necesa—
ric contar con> nuevas formas para lograr mejores resultados en cuanto a
la eficiencia y productividad del hombré, en las organizaciones ello de~
be de ir en aumento constante por lo gue. los administradores deben de es
tudiar nuewos enfodques educativos que ayuden a mejorar el nivel del sis=—

tema.

Como ya se ha mencionado ninguna organizacidn se encueﬁtra gsté—
tica, los constantes cambios del medio amhiente el cual la rodea por lo
gue existe la necesidad de que esté modiflcando constantemente su estrug
tura organizacional, para poder afmntér cada una de las nusvas circuns-
tancias que se le presenten a la organizacidn logrando los niveles Spti-

mos ds eficiencia y productividad de la empresa como un todo.

"Las ideas de la psicologla social, de la actitud y del cambio ~
social de las técnicas de dindmica de grupos ce consultordos y habilida-

des de cambio, y las teorfas sobre personalidad es lo que llama desarro=-
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L=}
1lc-de organizacidn®, E1 desarrvllo organizacionel trata de dar solu—
cidn o mejorar 2l rendimiento de toda erpresa por sllo crea normas y pro
cedimientcs para que la organizacidn en base a ellas logre mejores resul

tados.
TERMINOS BASICCS

El lenguaje técnico adecuado es basico en la realizacién de el -
anflisis de puestos ya que es necesario el utilizar conceptos tales co—
mo:

An&lisis.~ Es un método l8gicoc =21 cual coniste en separar las —

partes componentes de un todo para su ma&s fécil estudio.

Descripcidn del puesto.= Escritc el cual contiene cada una de =—
las actividades a realizar por el puesto y debe de presentarse en forma

genérica y analitica.

Descripeidn genérica.- Explicacidén de la actividad més impcrtan—
te del puesto ya que ella lo define sin encerrar detalles de menor impor

tancia.

Descripcidn analftica.~ Explicacién detallada de cada una de las
funciones que debe de realizarse en el puesto dependiendo de la impcrtan

cia, frecusncia, crornoldgics, stc.

Puesto.- Conjunto de actividades, operacicones, responsabilidades

cualidades, y condiciones las que integran un trabajo ya sea especifica

9).~ HACON RICHARD. Eficiencia Personal y de la Organizacién. Coleccién

Asade. pé&g. 417,



o impersonal.

Categoria.- Jerarquia la cual tiene el pussto dentro de la es~—

tructura orgénica del departamento o empresa.

Requerimientos.~ Explicecidn de las cualidades o requisitos que

debe de satisfacer la persona que ocupe sl puesto.

Denominacién del puasto.~ término can que se coroce el cargo. Pa

labras que expresan la o las caracteristicas del mismo.

Clasificacién de los puestos.~ Agrupecién ordenada que se hace -
de las diferentes posicionas mediante diferentes criterios ya sea por L

naturaleza de sus funciaones, jerarguia, etc.

Ocupacidn.= Familia de puestos semejantes; por ejemplo en deter—

minado departementa cada uno de los empleados que ah{ trabajan.
UTILIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

£s importante el sefialar cualss son las posibilidades del andli-
sis de puestos y cual es u utilizacidn ya que tiene varics fines depen—
diendo de las actividades que se realicen en la empresa. En un primer —
plano se pusde mencionar que sirve para sncausar adecuadamente el reclu-
temiento del personal que necesite la empresa. Ayudando para una buena y

objetiva seleccidn del personal.

fijar adecuados programas de capacltacién y desarrollc de nues—
tros trabajaddres como empresa es algo de suma importancia por 16 que el

anflisis de puestos nos puede ayudar a sllo.
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También nos puede servir de base para posteriores estudias de ca
lificecién de mérites, sirve como elemento base de estudios de evaluecig
nes de puestos por lo tanto es parte integrante de los manuales de orga—
rizacién ya que de ellos dependerén los buenos o malos resultados gue se

cbtendr&n al finalizar el periodo de trabajs.

Para contratar el personal de la ccmpania 21 anf&lisis de puestos
nos sirve comc medio de orientacién y decisidn en las discuciones de con

tratacidén ya sea individual o colectiva.

En la realizacién de estudios contables y presupuestales también

sirve de gran &poyo.

Los sistemas de higiene y seguridad industrial debe de ser modi-
ficados © reestructurados segln las necesidades de la erpresa por lc gue
gl anélisis de puestos puede indicar cuandoc ello es necesario para evi—

tar a tiempo posibles accidentes.

Tembién los sistemas de incentiwos que se tienen en la organiza—
cién tienen gue estar resultando positivos para el desarrollo de la em—
presa por lo gue tienen que ser modificados constantemerte para gue la =
gente siempre trate de trabajar lo mejor posible y el arilisis de pues—

tos nos ayudar& a saber cuando se deben de modificar,

Otra aplicacidn que pueden tener es en la determinacién de segu-
ros y flanzas de los trabajadores y de la empresa en general en caso de

que sea necesario.

Para efectos de la planeacidn de los recursos humanoS due se ng
cesitan en la empresa y &sto también incluye la elaboracidn de anhlisis

proyectados hacia el futuro.



Para efectos organi zacionales.

Para efectos de la supervisién.

Como un instrumento de gran valor en la realizacién de las audi-
torias administrativas ya Que ellas implican la revisidn o el exémen de
cada una de las &reas de la empresa y el anflisis de puestos le propor— |

ciona datos importantes para su realizacidén,

E1l andlisis de puestos puede ser utilizado como una técrnica ini=-
cial de una mejor adninistracién del recurso humano en todas les organi-

zaciones.

El an&lisis de puestos responde a una urgente necesidad de las -
empresas, para organizar eficazmente los trabajos de éstas ya que es in—
dispensable conocer toda precisién, lo gque cada trabajador hace y las ap-

titudes gue requiere para hacerlo bien.

Un anflisis de puestos es un estudio que va de lo sencillo a lo
compuesto o viceversa, para lo cual responde cada puestc en sus partes -
m&s importantes; operaclones, responsabilidades y las condiciones de tra
bajo. Por lo gue es la base para todas las actividades de administracidn
cient{fica de personal. ’

Otras aplicaciones del anflisis de puestos pusden ser para:

~Para una correcta selsccién y contratacién de perscnal,

~Para un buen programa de ascensos, traslados, stc, del personal

~Como base para un buen sistema de calificacidén de méritos.

~Como fundamento de un buen sistema de suesldos y salarios.

~Para dar informacién correcta a:
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1).~ Direccién general,
2) .- A jefes irmediatos.
3).~ A supervisores.
4).~ A trabajadares,

5).~ Al sindicato.

~Para orientar las discusiocnes en cuanto a 1o juridico.

~Agcabar todos los datos necesarios, con integridad y precisidn,

-Separar los slementos objetivos que caonstituyen el trabajb, de
los abjetivos que debe de poseer el trabajador.

~Ordenar dentro de cada unc de los grup65 de trabajo lcs datos -
correspondientes, de una manera ldgica,

~Consignarlos por escrito claro y sistematicamente,

~Organizar la conservacién y el mangjo del conjunto ce los resul

tados del anflisis.

Que es lo que puede originar la necesidad de un estudioc de los -
puestos:
Cuando existen incertidumbres en cuanto a cuales son las obligs

clones de un obrerc.

Que exista el desconocimientc de las cualidades y responsabilida

des que supone cada trabajo.

Hacer diffcil el exacto cumplimientn de las obligaciones del em—

pleado o trabajador.

Dar lugar a frecuentes dis’cusiones sobre la forms de desarrollar

el trabajo.

Facilitar gue se sludan responsatilidades o que exista la fuga ~

de ohligaciones.
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Cuando se realizan adiestramiento y selecciones puremente empfri

co y, por lo mismo, llenos de defectos.

Cuando se entorpecen la planeacifn y distribucifn de labores. Si
se impide realizar tecnicamente el mejoramiento de los sistemas de traba

Jo.

ACTIVIDADES PREVIAS AL ANALISIS DE PUESTOS

Aprobacibn de la Gerencia.~ Para la implantacid, de esta tacri—
ca, asi como todas ajuellas referentes a la adwinistracidn del personsl,
se requiere d=l convencimiento y de la aprobacién de la gerencia. Por lo
tanto para el convencimiento, se debe presentar el planteamiento del sis
tema como una inversién, haciendo célculos aproximadas sobre su costa y
listado de los beneficios, directos e indirectos que necesariamente ren—~

cdird.

Determinacién de los objetiws.- Un anlisis genérico e indeter—
minado en cuanto a los fines a Que se destine, plerds muche de su efecti
vidad. Sus objetivos determinarén el tipo de factores que se investiguen
la extensidn y mirnuciosidad de los datos que se consignen, la forma de ~

estructurarles, etc.

Informacisn a los trabajadores.- 8in la cooperacién de los traba
Jjadores, es muy dificil realizar un buen andlisis de puestos y sus bene—
ficins seré&n muy limitados. Por ello debe de instruirse y convencerse al
personal sobre sus finalidades y utilidad. Para ellos servirén folletos,
carteles, circulares, wlantes, conferencias, cursos, etc. Por medio de
&ste se debe procurar que el trabajador se sienta el elemento m&s impor—

tante en sl andlisis.
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En cuantoc a los supervisores, necesitan una preparacién més am—

plia puesto que serén auxiliares del analista en su labor. Asi también -

los dirigentes sindicales reduerirén una instruccién més completa y deta

llada para gue presten su colaboracién.,

) TECNICA: La dificultad para precisar el contenido de un pues—

to, nos obliga a usar de un sistema para realizarlec. Esta técnica recibe

el nombre de "andlisis de puestos". Y lo merece en verdad, pues lo funda

mental en ella es la “separacién y ordenamiento” cientificos de los ele-

mentos que integran el puesto.

Se requiere pues fundamentalmente:
-Fijacifn de los objetiwos que se persigan.

-Revisidn preliminar de los titulos o identificecicnes de los =

puestos, distribuyéndolos por departamentos, secciones, etc.

cien

+

(11}

[{]

-Obtencién de los datos relativos a cada puesto;
por cuestionarios:

llenados por cada empleado, o

ratificados con el jefe del mismo.

Por entrevistas realizedes pcr los analistas:
Directamente con el empleade, y

Ratificados con el jefe del mismo.

Por observacidn:

Directamente en el puesto

Comp lementada con entrevista con el trabajador.
Supervisada y ajustada con el jefe interesado.
Por métodos combinados:

La cual es la mejor forma para alcanzar resultados reales y efi-
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-Utilizacidn de los dates, 'de acuerdo con el objeto del trabajo
realizado.
=Conservacifn y mantenimiento: lo cual supone a la organizacién

de un archivo adecuado y un proceso de revisién periédica eficiente.
METODO DE ANALISIS

Para la realizacién del anflisis, se recomienda emplear una metn
dologfa la cual permita obterer los mejores resultados por medio de la —
Sptima utilizacién de recursos humanos y técnicos de los que se dispon—
ga. Hay muchos métodos los cuales pueden utilizarse para obtener un ané-

lisis del puesto:

Método de cuestionario.= Este cuestiocnario o método se utiliza -
habitualmente para obtener informacidn sobre ocupacicnes, mediante una —
encuesta por correspondencia. Se pide a quien ocupa el puesto proporcioc-
ne los datos concernientes al mismo sohre su trabajo con sus propias pa—
labras, este método es gpropiado para personas las cualss redactan con ~.
facilidad, pero no es igual con los trabajadores de bajo nivel los cua—
les tienen poca facilidad de expresarse, asimismo con frecuencia se tra—
ta de un proceso muy laborioso y diffcil requiere muchc tiempo para ana—

lizar los datos obtenidos de esta manera.

Método de la lista de verificacién.- Esta'técnica requiere que =
el trabajador marque en una larga lista de enunciados cde tareas posibles
gue realiza; mo obstante para preparaer la lista de verificacifn, se necg
sitan amplios trabajos preliminares para reunir los enunciados apropia-—
dos de tareas. Aundue quienes ocupan un puesto tienen facilidad para res

ponder a la lista de verificacidn no proporcionan un cuadro integrado =
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del puesto en cuestidn, Ellos se gplican con facilidad a grandes grupos

de persdnas, y resulta sencillo tabularilas.

Método de entrevistas individuales.= En este caso, se selecciona
a ccupantes reoresentativos de un puesta, para efectuar con ellos entre-
“vistas extensas por lo comdn, fuera de la situacidn real de trabajo. Por
lo general, sz estructura la entrevista y se convinan los resultados de
numerosas entrevistas en un anflisis del puesto. Esta técnica es pesada,
costosa y requiere mucho tiempo, perv puede obtenerse por medio de ese —

método un cuador completo del trabajo.

Método de entrevistas de observacién,— Las entrevistas de obser—
vacidn suelen llevarse a cato en el lugar mismo del trabajo. El entrevis
tador reune datosS proporcicnados por quienes ocupan el puesto, utilizan-
do métodos normales de entrevistas, mientras el obrero realiza el traba-
Jjo. E1 entrevistador observa e interroga al empleado, tratando de obte—
ner una descrizcién completa del trabajo. Produce por lo com@n una des—

cripcidn aprcciada y completa de puesto estudiado.

Métode de entrevistas de grupo.— Ellas son similares a las indi-
viduales, con sxcepcifn de que se interrvga simultéreemente a varics em—
pleados. Bajc la direccién del entrevistador, los entrevistados recuer—
dan y analizan sus actividades del puesto. A continuacién, el entrevista
dor combina sus comentarios sn una descripcién Gnica del pussto. Se aho-

rra tiempo en =ste método por ser un grupo.

Métoce de conferencia técnica.— En el se utilizan expertos en ly
gar de verdacdsrcs empleados, como fuente de informacién, ellos suelen —

ser superviscrss que conocen ampliamente el trabajo en cuestidn, se reu—
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nen con el analista de puestos y tratan de especificar todas las caractg
risticas de cada pussto. Tal wvez se encuentre un error ya que los super—
visores no realizan directamente el trabajo. Asi, sus juicios son sélo -

estimaciones basadas en su experiencia b&sica.

M&todo del diario.~ En este casc, se pide a los ocupantes de los
puestos que registren sus actividades cotidianas, utilizando algln tipo
de diario o cuaderno de notas, Este métode es adecuado, ya que reune si-
multéneamente una gran cantidad de datos; peroc &stoc implica mucho tiempo
para el empleado, si las formas de registro no son diserfiadas con senci—

llez.

Mé&todo de participacién en el trabajo.~ En ei analista de pues—
tos realiza el trabajo €1 mismo. Al hacerlo asi, puede obtener informa—
cidn directa sobre las caracteristicas que constituyen el puesto que se
esta estudiando, esta técrica es bastante eficiente para los trabajos —
sencillas; perc los puestos complejos requieren por lo comin, gue el ana
lista reciba un entrenamiento intenso, antes de la sesién de trabajo ac—

tivo.

M&todo de incidentes criticos.— Esto implica la reunidn de una =
serie de declaraciones sobre la conducta en el trabajo, basadas en la mg
moria o en la observacidn directa, sobre el buen y el mal desempefio en —

el trabajo.
CAPACITACION DE LOS ANALISTAS
Una vez que se ha definido cual método serd el que se utilizara

en el an&lisis ds puestos, es necesario familiarizar a los analistas con

el mismo y definir quienes intervendrén para la obtencién de la informa=
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cidn. Para ellos existen dos alternativas; l.- analistas pertenecientes

a la organizacifin, y 2.- analistas externos.

En el primer caso, el analista al formar parte de la empresa tig
ne la ventzja de conocer ya la instituciﬁn, sus problemas y sus elemen—
tos; por lo que no afrontar& ningén problema al establecer la comunica—
cién necesaria. Por otro lado existe la desventaja en gue como forma par
te ds ella puede integfarse a grupos por los cuales sienta simpatfa o an
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 requiersn un tiempo
para familiarizarse con la organizacidn y sus principales problemas, pe=
ro por otro lado pueden ser més objetives en sus apreciaciones ya que re

" sultan ajenos.

Todos los elementos que integran & la orgardizecidn participarén
en una o en otra forma en la implementacién del estudio, por ello es ne—
cesaric contar con la ayda de los directores de cada departamento, em—
pleados, ohlreros, etc. si el persznal no cuenta con la informacidn nece-
saria para conocer las ventajas que les puede brindar el anédlisis ello -

puede entorpecer la realizacién de &1.

La persaona encargada de recoger, ordenar y consignar los datos -
recibe el nombre de analista, y debe tener cepacidad de observacidn men-—
te analistica y correccién y claridad para expresar y conocimiento gene-

ral de la empresa.



RECOPILACION DE LA INFORMACION

Es 1o referente a el trabajo de camwpo y ella temhbién dependeré -
de el método de estudio que se utilice, -

El analista debe de recolectar toda la informacifn que sea nece-
saria para la realizacién del estudioc, ya sea por medio de entrevistas -

con las personas asignadas al puesto estudiado.

También puede utilizar cuestionarios para facilitar la realiza—

zidn del estudio.

Todo analista debe de tener un amplio conocimiento de diferentes
Zécnicas para recabar toda la informacidn que se requiera para la aplica
zidn del andlisis de puestos y lograr buenos resultadeos y la investiga-—

216n de campo serd como a €1 m&s le conwenga.

La utilizacién del anflisis de puestas.

A redida que la sociedad se desarrolla es necesario hacer una sg
~ie de valuaciones de los logros de cada organizacidn y dentro de ellas
-je cada miembro que las _f’oman. Para que por medio de pruebas se mida el
rendimientc o desempefio de cada trabajador y en base a ello modificar la -
-onducta o su actuacidn si es necesario seqdn se requiera en cada caso -

~ara lograr mayor rendimiento y confiabilidad.

Un an4lisis nos puede proporcionar muestras de cada una de las -
~ctuaciones de los hombres bajo ciertas condiciones que estén controla—
zas. E1 jefe es el encargado y responsable de las aectividades de cada —

vno de sus empleados que estén bajo su mando por ello tiene que tomar en
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cuenta muchas factores para poder orientar acertadamente cada unc de los
esfuerzos humanos por el camino correcto para lograr mejores resultados,
para ellp tiene que conocer las caracteristicas 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 importancia de el anflisis de p@estos -
ya que slla nos proporcicnara" el conocimientc de los deberes mé&s.impor—
tantes de un puesto es fundamental no solamente para la seleccidén de los
empleados, sino también para muchas otras &reas del departamento de re—
cursos humanos, una mejor definicidén es "El andlisis de puestos es gl —
descubrimiento de las conductas del empleado que son necesarias para que

el puesto sea desempefiade con mayor éxito",

10) .~ DUNNETTE D. MARVIN. Psicologia Industrial. Editorial Trillas 1976,

pag. 29.
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CAPITULO VI
COMUNICACION INTERDEPARTAMENTAL EN LA EMPRESA,

Con el transcurso del tiempo se ha escrito y hablado mucho sobre
la importancia que tiene un buen sistema de comurdcacién sl cual ayude a

el buen logro de los objetivos de las organizaciones.

La comunicacifn la debemos de interpretar como el proceso median
te el cual las personas intercamtian y dan a conocer sus ideas o pensa—
mientos. Todo ello enfocado dentro de las organizaciones a el desarrollo
en su trabajo, todo supervisor o gerente debe de prestar mayor importan—
cia a dicho proceso o sistema para lograr satisfactoriamente las metas -

de la empresa.

Lo que implica que ninguna organizacidn pueda ser mas eficiente
gue su sistema por medic del cual informa 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.

Tanbién es necesario recalcar Que cada falla o error dentro de =
los procesos de comurnicacién estableﬁidos en cada departamento de la or—
ganizacién 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 pear, un =

1
factor desmoralizante®.

11).- GELLERMAN W. SAUL. "LA ADMINISTRACION DE LAS RELACIUNES HUMANAS™.
Compafifa Editorial Continental S.A. México. pég. 83.
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GUE ES LA COMUNICACION

' La comunicacién administrativa la podemos interpretar como 21 —
proceso mediante el cual se intercembia informacidn con el propdsito de
agilizar el proceso productivo y proporcionar mejores resultades para la
organizacién. Por ello es nscesario que tcdo adninistrzdor considere gque
no es prosible exigir la méxima eficiencia a un trabajador si a este rio -

se le proporcionan todos los datos concernientes & su trabajo.

Informar es dar a ccnocer ciertas cosas, notificar de algo, ente
rar o sea, informar es un sindnimg de comunicar, temtién informar puesde
ser todo aquello gue es cocmunicado lo gue implica que la comunicacién =
contenga a esa informacidn, lo que ayuda en las empresas a transmitir da

tos necesarios a beneficic de la organizacién,

Para gue un grupo de hombres tengan éxitc en =1 desarrollo de —
una actividad, depends en gran parte de lo bden que ellos se entiendan -
entre si, Cualquier falla en la comunicacién disminuiriz su eficiencia =

en su trebajo.

Toda actividad administrativa requiere-de un szistema de comurica

cidn el cual sea fluide y grecisc,

El supervisor es un intermediario entre un nivel superior y =1 -
inferior, juega un papel clave dentro de las comunicaciones internas de
una institucidn. Lo que le crea una responsabilidad especial en g fun—

cionamiento del sistema de comunicaciones.

La comunicacién en las orgamizaciones no debe de ayudar a s&ber

que es lo due debemos de informar a los trabajadores para ello se debe -
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de distinguir entre 1lo quse la emprésa quiere que sepan los trabajadores

vy lo gue ellos quieren saber para que ambas partes sean comurmicada entre
1. Siempre y cuando exista el interés por parte de los doa ya que ellos
participan en el sistema ello lo debe de estimular y promover tcdo buen

adninistrador creando un amliente adecuado para ello. Ya que de lo con~—
trario se harfa més diffcil el comurdicar algo Que no se quiere saber. El
administrador debe de manejar la informacién y aprovecharla cuando sea =

necesario.

El compartir la informacién con todos los integrantes de una or—
ganizacién de tal manera que cada uno de ellos cuales son sus deberes y
como debe de realizarlos es una manera de promover la participacién de -
ellos, su inclusi6n dentro de la orgamizacifn. Que la sientan como suya
y que elles juegan un papel de suma importancia dentro de ella ya que de
pendiendo de su eficiencia se logrardn mejores y mayores resultados por
parte de la empresa, lo cual ayuda moralmente a promover la mayor efi——

ciencia y eficacia de los trabajadores.

A todo trabajador al integrarse a una empresa se le dsbe de pro-~
porcicnar cierta informacidn introductoria, o sea toda aquella gue lg —
ayde a integrarse y adpatarse a su ﬁuevu anbiente de trabajo al ingre—
sar a una organizacién. Y después de ella proporcionarle unz informacién
permanente la cual se le da al empleado e incluye toda aquella que debe

de conocer al prestar sus servicigos.

Dentro de la informacidn introductora podemos incluir la de -—
arientacifn la cual comprende; informecién sobre la empresa su desarro—

110 e historia, objetivos, polfticas, etc. Y toda la informaci6n sobre
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los derechos y deberes de todo trabajador como reglamentos de trabajo, -
sus deceres, politicas y procedimientos de personal, prestaciocnes y ser—
vicins a los empleados y forma de obtenerlos. For lo rogular toda infor—

maci€n sze le proporciona al trabajador en el folleto de bienvenida.

De instalacidn la gue tiene por objeto poner al empleado dentro

de la rutina de su propio trabajo ella comprendgs:

~Lnformacién sobre lo gue se espera del nuevo empleado, cual se-
r& su trabajo y en Gue consistiré, como debe dz ejecutarlo como serd la
medicién de sus resultados en cuanto a calidad 'y cantidad, medidas de —

proteccidn y seguridad para la rsalizacidn de su trabajo.

~Informaci&n sobre las caracteristicas y condiciones del lugar -
de trabajo, lugar y mangra de obtener los materiales, accescrigs, equi—

pos, herramientas y (tiles de trzbajo que necesite.
Toda esta informacidn generalmente la proporciona el supervisor.

La informacién permanente comprende informacién sobre su traba——

-Cue tarea va a realizar,

~Ccmo debe de reslizarlas,

=Cuando debe de hacerlas,

~Oonde las realizar§.

-Porque debe de hacerlo.

—Fara que prop6sito debe realizarlas.

-A quien reportaré sus actividades.

Toda esta informacidn se encuentra incluida en las 6rdenes, re—
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glas, instrucciones, etc. que da el supervisor.

~Informacién sobre la manera en que esté& desempefiando el traba—
jo, el supervisor debe de guiar a sus subordinados en la ejecucién de —
sus tareas, toda buena labor implica un reconocimiento asi como una la—

bor deficiente implica un castigo o una critica constructiva.

-Infarmacién sobre la especialidad.- A todo trabajador se le de-
be de proparcionar todos los adelantos y nuevas técrnicas con que se cuen
te para que su eficiencia tenga un mayor rendimiento. Todo ello mediante

boletines, gacetas, tablero de informacién, directamente, etc.

~Informacién de actualidad.- Los trabajadores desean conocer los
nuewns acontecimientos gue puedan influir en su labor, la situacibn fi-—
nanciera de la empresa, nuewos productos y servicios, movimientos de per

sonal, etc.

~Informacién ascendente.— Es importante que los supervisores ~-
siempre tengan abiertos los canales de comunicacifn ascendente para cong
cer la actitud de cada uno de los empleados asi como su opinifn acerca -
del trabajo y la manera en gue se realiza para que él tenga oportunidad
de hacer consultas, presentar sugestiones, plantear quejas etc. Con ello
se pueden aplicar camtios positivos dentra del sistema actual para en un

futuro lograr mejores resultados.
EL EMENTDS DE LA COMUNICACION °

Los elementos bésicos que intervienen en todo proceso de comuni-
cacién son:

~fmisor o fuente de informacidén.
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-Mensaje o simbolos que lo representan.
~Canal o transmisor del mensaje.
-Aeceptor del mensaje.

~La reaccifn gue se procede al recibir

el mensaje o retrcalimentacidn.

Representacibn gréifica de la comunicacién admirdstrativa:

Emisor Menszie Canal Receotzr Petroalimentacién

E1l emi=or o fuente de informacién =s quien va a exteriorizar la

cmunicacibén cara ello debe de presentar =1 caontenido de la informacidn
de 13 manera mé&s apegada a la realidad dzcsschando todo lo subjetiwvo, de~
te (2 poseer recursos culturales, escolares y que exista calidad por par

te ¢2 el recector.

Todo ~znsaje seré transmitido ccr la mayor exactitud posible cla
ricad y sencili=zz de tal mansra que su ircacto sea decisivo y ayude a —

caniiar las actitudes por parte del recector a cobtener una respuesta.

Mensa’z.— Es necesario congcer y sstablecer claramente lo Que se
va = decir; ccrcclendo a fondo esto tan complatamente gQue se pueda trans
mitir la misma idea con diferentes palatrzs. Todo mensaje debe de paoseer

las siguientes caracteristicas.

—Creci nilidad, que toda comunicacidn establecida por el mensaje
sea real y veraz, de manera que el receptcr descubra facilmente su signi

ficado.

~ti 15 ¢ad, nuestra comunicacién debe de tener como fin 2l propor
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cionar informacién Gtil gue sirva a quien va dirigida.

~Claridad, el emiscr debe de transmitir el mensaje en la forma =

~&s simple y nitida para que el receptor entienda su contenido.

~Continuidad y consistencia, para que todo mensaje sea captads -
¢n ocasiones as necesario repetir conceptos, de manera Que a base de cofn
tinuidad y consistencia pcdamos penetrar en la mente del receptor ven——

~iendo las pozibles resistancias que el presente.

~Adecuacibn en el medio, en las orgardzaciones existen canalss de
comunicacidén que en ocasiones tal vez resulten un tantc obsoletos y cefi
cientes pero hay Que aceptarlos por ser los gue establece la organize—

ci8n.
-Disposicién del auditorio, es necesario que el auditoric segca -
captar el mensaje que es eritido, la comunicacién més efesctiva cuando el

auditorio realiza un menor ssfuerzo para captar el mensaje. -

Canal.- Por el se dzme de entender el medio por el éqal se trans

-orta el mensaje; cartas, tzlé&fono, radio, periédico, etc. ! 8
En las organizacicnss la comunicacidn se da en lcs diferentes ni
v2les Jer@rquicos ya sea ds manera ascendente o descendsnte, 0 sea ge —

l2s niveles suoeriores hastz los niveles gperatiwvos.

En la =zctualidad la administracién debe de prestar gran importan
rcia @ las comurnicaciones entre los diferentes niveles de una organiza--
cidn para que los objetiwcs esten claramente definides para todos los ipn
tograntes de la emprese sin clvidar también el medio amciente Que la ro-

-a, es declr, con otras instituciones por medic de diferentes canales -



107
que pueden ser:

Infarmales, son aquellos los cuales surgen ssponténeamente en la
organizacién, y& gue no son planeados entre los integrantes de la organi
zacidn siguiendo las corrientes de acercamiento de ellos, pasando de uno
a otro deforméndose en cada transmisidn, ellos son: chismes, r‘umor.'es —_—

etc.

Formales, son aquellos gue estén claramente definidos por la es=
tructura de la organizacidn los cualses son planteados y estructurados —
adecuadamente segUn convenga a la organizacidén implicandc que mientras -

sea mayor la comuridcacidn formal la informal disminuiria.

Oentro de las empresas la comunicacién por medio de estos cana—

les puede utilizarse para

~Recitir y transmitir mensajes o retener la informacién.

~Con base & infomacidn veridica establecer conclusiones acerta—
das.

~Preveer =1 futuro en base a experiencias pasadas.

=Influir y dirigir a las personas en ciertos casos.

En base & la direccidn ce los canales la comunicacién se puede
nlasificar en:
Canales verticales ascendentes los que estén basados que tiene =

guien manda a o%r<s, sobre sus tareas a realizar, ellas pueden ser; &rdg

nes circulares, fclletos, etc.

Canales werticales ascendantes, se basa en la necesidad que ties-—

nen los subordinacos de que los jefes conozcan cuales son sus necesida—
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des e intereses en las labores de los empleados ejemplos: reportes, in—

formes, guejas, sugerencias, etc,

)

Canales hcrizontales o de coordinacién, en las organizaciones es
necesario transferir o intercambiar informacién dentro de un mismo nivel
jerérquico, informacidn sin deformaciones, ideas, puntos de vista, expe-

riencias, etc,

Receptor, es la persona ¢ personas las cuales reciben el mensaje
enviado por el erdiscr, el receptcr tiene la funcidn de captar el mensaje
o la informacidn transmitida, por parte de él se pueden presentar cier—
tas fuerzas de rechazc 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 orgardzacidn por ellc es necesa
rio promover las habilidades de saber escuchar, leer y pensar para que —
los receptores puedan modificar su conducta y proporcionar beneficics a

la empresa.

Retroalimentacidn o reaccidn, ella puede ser considerada como la
respuesta por parte por el receptor, ella es de vital importancia ya que
de ella depender& la calidad de el impacto del mensaje transmitido la re
troalimentacidn debe oe servir de base para aplicar las medidas en las ~

comunicaciones para dque £l trabajador cumpla eficientemente su trabajo.
BARRERAS DE LA COMUNIGAGION

Lo mé&s natural es gue entre los elementos del proceso de comuni-

cacién surjan obstéculcs, 1los cuales s= les llema barreras, las cuales -

es necesaric eliminar para que el prccesc de comurdcacién sea efectivo.
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Existen varios tipos de barreras:

~Barreras semanticas,
-Barreras fisicas.
-Barreras fisicldgicas:
~-Barreras psicolégicas.

-Barreras adninistrativas.

Las barreras seméntices se derivan del preoblema consistente en -
que los simbolos que se transmiten llevan el mensaje gue se desea trans—

mitir por parte del emiscr.

La comunicacién ya sea escrita o hablada utiliza palabras para -
conseguir un fin en la ccmunicacidn adninistrativa, perc existe el hecho
de que en ccasiones la palabra tiene varias acepciones reconocidas por -
el uso comdn, lo cual puede ser un cbstéculo para el logro de una buena
comunicacidn. Ya que es imposible que en cualquier comunicacidn se tenga

gue explicar sl significado de cada palabra empleada.

La deformacidn del significaso de la palabra puede en ccasiones
no deberse al significado en si, sinoc a la interpretecidn que le de el -
receptor debido a sus caracteristicas psicoldégicaes transitorias ¢ serma~

nentes.

Por lo regular la comunicacién no suele ser recibida comc 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 direc
cién la medida del éxitc logrado en un perfodo, sin embargo a los cbre—
ros solo representa alguna cantidad de dinerc la cual recibiré ccmo pre-

mio.

Barreras fisicas son aquellas provocadas por los medios fisicos



110

los cualss se emplean en la transmisidn y recepcién del mensaje. Estos -
prablemas pueden ser de tipa mecérico, slectrénico, eléctrico, magnéti—
co, aclstica, fptico, etc. dependiendo del medic gque utilice el emisor y

receptor,

Las barreras fisioldgicas sstas no dependen del medic gue se utl
liza para transmitir a el mensaje sinc Que dependen de los derectos de =
pronunciacién de quien habla; de el oldo por parte de quien escucha, —~—
atencidn visual de quien observa o lee, lo cual puede provocar deforma—

ciones en la comunicacidn.

Barreras psicolégicas.=- Todos los hombres poseen cualidades dife
rentes o seg son distintos, tienen diferentes cualidades caracteristicas
una perscnalidad diferente, por todas las cualidades que confcrman dis—
tinto caracter lo que lo hace diferente de los demé&s ello hace que tenga
una manara particular de percibir lcs fendmenos, el cual se llama marco
de referencia o filtro individual, lc cual va defcrmando el contenido de

la comunicacién en cada etspa del prcceso de la comunicacidén.

Estas barreras las podemos dividir en:

-El agrado o desagrado. El individuo al poseer caracterdisticas -
diferentes a las de los demés va a téner cierto apego a determinadas co-
sas y hacia otras sentiri cierto desegrado por lo que interpretaréd un —
mensaje dependiendn de esta actitud que tenga hacia la comunicacién, en
unos césos reprimird la idea transmitida y en otros casos la ampliaré, -

etc.

~-La tendencia a valorar. Aprobar o deseprobar leos juicios emiti-

dos por el emisor, segin los propios juicios del receptor, pusde provo——
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car ciertos obstéculos en la comunicaclén. Ya que provoca clerta resis—

tencia a eceptar la informacidn que lo contradice en sus ideas a juicios.

-Los valores emocicnales. Ellos bloguean a los racionales y com—
prensibles, cuando el ambients de la comunicacidn estd 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 capitalismc o socialismo, lo cual puede influir en las acepcicnes so~

.

bre ciertas ideas o su manera de pensar.

Barreras adninistrativas., En todas las organizaciones el funcioc—

namiento de las mismas provoca la eparicién de algunas barreras las cua—

les deforman la comunicecién; las principales son:

Las que se presentan en la comunicacién horizental.

-La competencia desleal. La cual pusde ser una competencia mal -
entendida Gnicemente para ganar prestigio antes los supervisores, por —
ejemplo algunos directores de departamento en ocasiones ocultan informe-~
cidn a otro director de su misma nivel, para que la situacidn de éste -

desmerszca.
En la comunicacidn ascendente.

-E1 deseo de egradar y el temor al castigo. Cuando una persona -
intenta quedar hien con su jefe esta tiende & deformar la informacidn en
cuanto a faltas o hechos desagradables con sl fin de rno perder la buena

voluntad del superior.

-Los problemas de rango. En algunos cascs sl supervisor susls —
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alslarse de sus subordinados lesventande barreras, por su posicién supe—

rior y para racionar su escaso tiempo.

Las que se presentan en la comunicacién descendsnte.

~l.os secretos del puesto. Todo supervisor debido a sus obligacig
nes con sus subordinados o con su superior, no esta libre de comunicar -
a uno de sus empleadns todo lo que sabe sobre cierto asunto particular,—

lo cual resta calidad a la comunicacidn.

-El deseo de guedar bien. Lo cual puede provocar que los subordi
nados exageren en el mensaje con el simple af&n de simpatizarle al jefe,

exagerando el contenido de la informacién descendente.

-Restar importancia a las drdenes. Otro tipo de deformacién des—
cendente es la tendencia a restar importancia a las 6rdenes, lo cual prg
voca que los niveles inferiores de la direccidn ejecuten las &rdenes con

desgano, o bien hagan las cosas de mala gana.

~Tiempo. Se presenta por lo regular en las empresas que trabajen
por turnpgs. Ya que los empleados no tienen ningin tipo de comunicacién -
ni formal e informal por ello no pusden avisarse en que condiciones de—

jan la méquina, recomendaciones para concluir un trabajo etc.

~_ugar. Cuandc los componentes de la instalacidn se encuentran -
en diferentes lugares, a veces distantes, por lo que la comunicacién en-
tre los miembros tropieza con abst&culos naturales debido a la separa—-—

cién espacial.

-Divisiones de la estructura, Entre las diferentes divisiones de
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la estructura organizacional de la empresa, también surgen obstéculos de
comunicacién entre 6rganos cuyas actividades no son afines o conexas, —

frovocando errores.
Medidas para salvar las barreras;

Utilizar la retroalimentacién, o sea, comprobar la actuacién de

la persona que reciba el mensaje.

Por medio de:

~Observacién. En una situscidn directa se puede observar al in—
terlocutor y juzgar su respuesta por el conjunto de su comportamiento, -
postura, expresién facial, signos de asombro, disgusto o comprensién, —

ademanes, etc.

—Comprobar la recepcidn, El transmisor del mensaje debe de cer—
ciorarse de que el mensaje que transmite es el que ssta siendo realmente
recibldo. Para garantizar una recepcién fiel del mensaje que fue transmi

tido.

-Praeferencia por comunicacicnes cara a cara. Ya due ellas encie=
rran la ventaja de proporcionar una respuesta irmmediata. Y cuando sea ne

cesario el mensaje puede ser confirmado por escrito.

Si la interpretacién de un mensaje estari influida por el marco
de referencia de la persona quien lo recibe, es nscesario tener presente
ese marco desde el momento en que se transmite el mensaje especialmente

si la retrocomunicacién no es irmediata.

Por medioc de:

~Ajustar la farma de expresar el mensaje a las caracteristicas -
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del receptor,

-

Vd
-Presentar la informacién de modo que ella interese al receptor

o mezcle la informacidn gque a &1 le interese.

—Considerar si las palabras tienen un significado especialmente
deformado en el receptor, dependiendo de luos perjuicics que este tenga -

sobre ciertas cosas.

Hay que ser oportuno al enviar el mensaje, la cportunidad al sn-
viar el mensaje tiene analogia con el concepto de ruice en ingenierfiz de

comunicaciocnes.

Usar simbolos sencillos. E1 mensaje se expresa en simbolos, gue
pueden ser palabras habladas escritas o senales. Los cuales deben de sar

féciles de enteander.

Emplear canales miltiples ya que la mayor partez de las barrerss
adninistrativas se refieren a los canales. Sin romper la estructura c= -~
las lineas de mando o pasar por alto los conductos formales es posiblis =~

utilizar distintos canales para transmitir informacién.
TIPOS DE COMUNICACION

- Comurdcacibn oral.— La cual se subdivide en dos clases; las ila—
madas cara a cara, Que suponen la presencia simulténea de dos o més c=r—

sonas en un lugar determinado como las entrevistas, charlas, reunicres,—

etc.,

Las comunicaciones gue se realizan a través de un aparato mecini

co eléctrico, etc. como el teléfono, los magnawvoces, las grabacicnes, —

etc.
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Las de mayor importancia para los supervisores son las de cara a
cara porque se puede utilizar el gesto, el ademé&n, y la inflexién de la
voz para transmitir un mensaje. Facilita la comunicacién hbilateral, pue=-
den intercambiarse ideas, y hay oporturidad para replicas y consultas. Y

permite la retroaccifn, &sto es, la comprobacién del mensaje.

Comunicacién escrita.— L& comunicacidn administrativa escrita se
refleja comurmente en: cartas, circularss, los telegramas, las memoranda
los toletines, los manuales, los carteles, los periddicos o revistas de

la empresa, los tableros de informacién, los folletas, etc.

La comunicacién escrita presenta mayores dificultades que la - =
oral ya Que el emisor de una comunicacidn escrita no sabe hasta que pun—

co lo estén entsndiendo, ni puede ayudarse por ademanes o gestos.

Las comunicaciones por sefiales.— Las gue pueden ser audibles o =
visuales; son audibles las hechas con silvatos o cempanas, etc. para por
2jemplo indicar la hora de entrada o salida en la fAbrica. Las visuales
son las hechas con los brazos, como por ejemplo las que emplean los fe—
rrocarrileros, o por medio de imé&genes, como las empleadas en las carre~
teras o dentro de la empresa para indicar peligro, prohibicidn de paso u

otras medidas de seguridad.

La comunicacién audiovisual.- Este tipo de comunicaciéh se da -~
ror medio de peliculeis, en que se pueden comtinar las palabras e im&ge—

nes.
El lenguaje cumple caon funciones tales como:

~£1 afirmar el yo ya que al comunicar expresamos nuestra existen
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cia al medio que nos rodea.

~Construccidén de un munda. Al comunicarnos llenamos de un conjun

to de creencias y hémitos al entorno que nos rodea.

~Participacién en tareas comuneé. El habla finca bases del mutuo

entendiniento, lo gque hace posible la realizecién de las tareas comunes,

Para dar Srdenes vervales las cguales cumplan su cometido es nece
sario que nuestro mensaje que es transmitido sea breve ya que lo qu que
ramos debemos de transmitirlo en el menor nlmero de palabras posibles y
que sea entengible. Precisién, o sea que la com;nicacién ligve los ele—
mentos necesarios pars ser comprendida a fin de que no resulte embkigua o

incompleta.

Ser directa. Evitande al mé&ximo que las frdenes se de a ctro —
transmisor y otro m&s, porque al llegar al verdadero receptor ella llega

dervirtuada.

La correspondencia debe de cubrir can requisitos indispensables
tales como: claridad, precisién, pureza, sintesis, naturalidad, corte~—

sia, etc.
LAS DHGANIZACIONES COMO SISTEMAS DE COMUNICACICN

El principal modelo de comunicacidn, es en el cual dos personas
se transmiten un pensamiento o.idea. Dentro de las organizaciones gran —
parte de la comurdcacidn se da de persocna a persona. Y ello tamtdi&n es =~
vélido para explicar la comunicacidn de persona~organizacion y de organi

zacidrn~organi zacién.
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En las organdzaciones complejas cada subunidad basa sus activida
des en las comunicaciones procedentes de otras fuentes, La informecidn -

puede darse tanto interna como externamente.

Las personas pueden considerarse como sistemas integrados por —
subsistemas biolSgicos o psicolbgicos interrelacionados combinados todos
‘par*a producir el furcionamiento humano. (el sistema total)}. Al igual las
organizaciones pueden considerarse como un conjuntc de subsistemas que —
forman un complejo total de partes interrelacicnadas. 0 sea, las unida-—.
des de produccifn, de mercadotecnia, de finanzas y de adninistracién for

man un sistema de fabricacién, y as! sucesivamente.

Dentro de todo sistema debe de existir interaccién o cobecividad
entre sus partes para que el complejo total logre sus objetivos. Dentro
de ello la comunicacidén proporciona informmacidn que gufa simulténeamente
tanto a las sutunidades més peguefias como a la totalidad del complejo ha

cia la ejecucidn de los objetivos organizacionales.

Seglin THAYER la comunicacidn tiene como prop6sitos o funciones -

dentro de la organizacién:

~Estar informado e informar a otros,- Propbsito bisico de los —
eventos de comunicacién rutinarios o diarios, lq comunicacifn proporcio—
na un medio de afirmar los propdsi tos conjuntos de los miembros de la or
ganizacién, de manera Que todos ellos trabajen hacia objetivos compati—

bles.

—tvaluacifn de los propios insumos o de los productos de otros,-

o algfin modelo ideoldgico.



118
INDOLE DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El ritmo, acelerado en forma casi increible, de los cambios que
se operan en nuestra sociedad ha afectado profundamente a nuestras insti
tuciones sociales que se enfrentan ho solo a inovaciecrss en las ciencias
y la tecnologfa sino tembién a las modificaciones en lgs principios vy en

los conceptos propics de la naturaleza del hombre.

Nuestras instituciones eprenden, quiz& con demasiada lentitud, =
que no son capaces de comprender ni de enfrentarse al ritmo arrasador de
los cambios externos e internos. Si no cuentan con la ayuda de ciertas -
modi ficaciones fundamentales en la administracién y en la tecnologfa y =

la organizacién,

Los gerentes al realizar su funcién y al investigar sobre la ad-
ministracién actual. Se ven asediados por ideas y proczdimientos técni—
cos para perfeccionar la eficiencia del organismo y su cepacidad para =n

frentarse a los cambios,

El desarrollo organizado es esencialmente un enfoque de siste——
mas, con vistas al conjunto total de reslaciones funcicrales e interpersg

nales 2n los organ smos.
El desarrollo organizacional cuenta con varios crincipios o velg
res qQue san:

~Brindar oportunidapes para que las personas funcionen como ss—

res humanos y no en calidad de elementos del sistema przductivo.

-Dar oportunidades para que cada miembro de la crganizacidn asi

como la organizacifn misma, desarrvllen toda su potencialidad.
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—Procurar aumentar la eficiencia del organismo en funcién da to—

das sus metas.

~Crear un medio ambiente en el que sea posible encontrar trabajo

estimulante, que ofrezca interés de una prueba por vencer.

-Proporcionar oportunidades a miembros de los organismcs, que in
fluyan en la forma de desempefiar el trabajo en la organizacién y el me—

dio embiente.

COMO DEBE DE SER LA COMUNICACION CON LOS DEMAS
DEPARTAMENTOS,

La organizacién debe de contar con la colaboracién de cade uno =
de los departamentos que la componen pare lograr de una mejor manera sus
metas y objetivos, para ello cada uno de dichos departementos debe de —
trabajar con armonia y rendimiento entre ellocs con un huen trabajo de ~~
equipo. Un buen sistema de comuricacién entre ellos es vital cara ello -
ya que de gsa manera Se podré evitar que se caiga en posibles conflictos

por las deficiencias que existan en los canales de comunicacién.

El éxito que tenga un grupo de hombres al realizar un trabajo en
com@in depende, en gran parte, de lo btien que se entienda entre si cual—

quier error en la comunicacién disminuye la eficiencia.

Toda actividad adninistrativa es un trabajo comin que requisre =

un sistema de comunicaciones fluido y preciso.

£1 supervisor es el hombre clave en las comunicaciones internas

de la empresa. Su posicién de hombre enlace, entre el nivel superior y -
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un rdwel inferior, le crea la responsabllidad de buscar el buen funciona
mientc del sistema de comunicaciones retribuyéndole buenos resultados a

la emzrssa.
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CAPITULO VII
MOTZVACION Y MEDICION DE RESULTADOS

La motivaciér juega un pepel de gren importancia para tode la or
ganizacidn aunada corn el "porgue" dsl comportaniento humano, tcdo orgae—
nisme ¢ ser humano excerimenta continuamente necesidades o deseos que lo
impulsan a actuar de zlguna Forma. £s decir, exdste evidencia de una mo-
tivacién, Por ejempls, una persona con hambre necesita alimentos, se
siemte impelida por =21 hambre, y su motiww consiste en el deseo que tie~

ne par cbtener alimentos para satisfacer su necesidad.

Cada persona rsacciona de diferentes maneras segln su motivacién
es por ello que aundue se encuentre =n las mismas circunstancias que —

otro hombre &ste reaccionard de difersnte manera.

La motivaciftn de los trabajadores en las empresas es uno de los
aspectos de mayor relevancia, por ends complejo. Ella aebarca la fase de

accién de la conducta.

Ejemplo ds un modelo mctivacional.

Estado interno de desecuilibrio Conducta 1 Incentiwvo
f necesidad, desen o expectativa | — o] —> o]
. acompeafiada por anticigpacidn Aecién Meta

Motivacidn del estado Interno
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Este modelo plantea que toda persona se comporta segin los ssti-
mulos que reciba de su mecio anbiente dando una respuesta a dichos esti-
mulos. Su cconducta va orientada a el logro de dicha meta o necesidad que
para €1 le darl satisfaccicnes ya que encontrard un equilibric entre &1

v su medio ambiznte.

Fare poder motivar a los trabajadorss es necesario "proporcionar
cportunidades a sus integrantes de satisfacciésn de su nscesidades a tra—
vés de la organizacién del propio trabajo, interiorizando con ello la mo
tivacifn a fin de que la gente digfrute trabajando t!ien"lz.

Uno ce los problemas primordiales en la empresa consiste en im—
npulsar a sus integrantes a el mejor logro de los objetivos de la empresa
=n busca de maycres beneficios tanto para trabajedores coms para la orga

nizacién.

Es necesarin qQue exista una medicién de la motivacién humana pa=—
ra poder alcanzar mayores nivelss de rendimiento, la mayoria de psicélo~
gos le 1leman satisfacciSn en el trabajo. La cual implica el conocer hag
ta qua grade los trabajadores realizan sus tareas ya sea de buen agrado
= no para Que si es necesario aplicar medidas correctivas en cuanto a dg
=arrolla y capacitacifn de los trabajadores o motivarios creando un an—

tiente en el cual ellos laboren de una mejor forma.

En el departamento ds personal es necesarioc contar con un buen o

12),—~ SAYLES A, LEONAR y STRAUSS. GEORGE. E1 Comportamiento Humano en ——
las Organizeciones. Editorial Herrero, Hermanos Sucesores. S.A. —

Editores, p&g. 174.
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adecuado programa de motivacién y medicién de resultados ya que ellos no
producen resultados tangibles sinoc que crean programas slaborados y ven=
didos en un mercado el cual consiste en departamento de linea y estado -

mayor. (staff).

Motivar es inducir a las personas a actuar de la manera gque se =
desea en la orgardzaci6n. Por ejemplo la maguinaria realiza algunas ta—~—
reas con cierto grado de confianza mediante la aplicacidn directa de la
fuerza. No es posible obtener un control igual con las personas, las cua
les no pueden ser obligadas a realizar una funcién de manera sobresalien
te, la que solo realizardn por su propia voluntad o por haber sido moti-

vadas adecuademente.

Una adecuada utilizacidn de los recursos humanos se logra median
te una persuecidn efectiva, por lo que las técnicas de y procesos de mo—
tivacién son de interés vital para las personas encargadas de dirigir a
otros en la realizacifn de ciertas tareas. Ya que es inutil depender sim
plemente de la wluntad de los olreros para la realizacidn de las funcig
nes de la empresa, existe poca gente la cual tal vez si trabaje concien—
temente y que tenga el deseo de laborar con un propésito definido, gue =
trapaje en cooperacién 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 &1 preste sus servicios por lo que la tarea del adminis
trador es la de encausar sus esfuerzos hacia sl logro de las metas de la
empresa.

La mgdicién de resultados la consideran como una técrica la cual

sirve para apreciar el trabajo o empefio de los trabajadores, solo preten

de evaluar a la persona por cuantoc a sus virtudes personales o cualida—
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des humanas. D&ndole prioridad a los atributos de &1 como trabajador.

La calificaciSn del trabajo de los obreros sirve pare apreciar y
Juzgar las cualidades del individuo como trabajador, y por ello se puede

conocer la forma en que éste desempera su trabajo.

Todo esto va encaminado a rebisar una serie de factores o carac=
teristicas que apunten més directamente hacia la calidad en el d=semperio
en una funcién, y son los siguientes: criterio, iniciativa, previsién, -
cantidad y calidad del trabajo, respcnsabilidad, aptitudes, actitudes, -

entusiasmo, conocimientos, experiencia, grado de colaboracién, etc,
QUE PAPEL JUEGA E. ADMINISTRADOR

El adninistrador en las organizaciones puede tomar dos cemiros, -~
es decir el que lo ocupa en asuntos de envergadura y no de aquellos de —

menor importancia.

Aquellos que tcman el camino superior se ocupan de problemas can
temporénecs, como plarificacién de la mano de obra, y aplicacidn de las
ciencias del comportemiento al reclutemiento y seleccidn de personal, ca
pacitaciédn, etc. se ercuentran en un &mbito superior donde los cojetivos
de la comparifa y las politicas elaboradas para lograr mejores resultados
juegan un papel de gran importancia, se dedican a ccusstioness de impor—-—
tancia para los gerentess de la planta presidentes de la compaiifa y jefes

de departamentos clawes,

El otro papel es el secundario de trabajos menos importantes co-

mo: las operaciones diarias, la rutina del departamento de perscnal, etc.
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perc no por ello no deben de ser realizadas, un buen administrader debe
de dar un primer plano al nivel supericr a los asuntos mds importantes =
y en segundo término & las secundarias para gque desarrollen su furcidn -

eficientemente.

Todo buen admiristrador debe ce contar con informacidn scbre el
empleo, facilidades para el personal, Formas de efectivizar los pagos de
salariocs, prcgramas de seguridad para los empleados, cepacitacidn y desg
rrollo del personal, investigaciones y control de personal, orientacidn
hacia los objetivos, etc. el administrador debe.de estar encargacc de au
mentos de sueldos, bonificaciones, prcmociones, informes de desemcefo, —
ensefiar y mejorar el rendimiento del desempefic, desarrvllo de gerentes,—

asignaciones para el futuro.

Aelacidén del perscnal con las metas de la empresa.

Metas de la empresa

Aress de influencisa
de la gerencia

general,

Empleadocs de

Personal

Técnicas de

Perscnal.
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E1l gerente debe de contribuir al logro de los objetivos de la em
presa por ejemplo, {ganancias, bajos impuestos, altos ingresos, etc.) to
do ello le debe de conducir a crear los medios necesarios para Su logro,
gsos medios incluyen el uso de gerentes competentes en los departamentos
disponibles para asumir altas responsabd lidades y gue puedan manejar con

eficacia &reas més importantes del negocio.

Para todo gerente de personal los medios descrites por el geren=
te general se convierten en fines para su organizacién. Por ello el per~
sonal se convierte en el ejecutor de las técnicas de personal existentes

para soclucinnar estos problemas importantes y frecuentes,

Toedo individuo que orienta sus esfuerzos hacia el logro de las -
metas de la corganizacidn de alta técnica le preccupa més los logros obte

nidos que las actividades que se realizen para ésto.

El administrador de personal debe de dotar y mantener caon perso~
nal, las posiciones que provee la estructura de la orgarmizacién. Reguie-
re, por tanto, la definicifin de los reduerimientos de manp de obra para
el trabajc gue debe de realizarse, e incluye un inventario y valuacidn -
seleccionando candidatos para las diferentes posiciones; posicianes; com
pensacidn; y entrenamiento o desarrolle en otre forma para Que los obre—
ros lleven a cabo sus tareas. La funcidn de dotar el personal a la empre
sa consiste principalmente en cubrir los requerimientos de la empresa en

cada uno de los puestos que la conforman.
Tado administrador es;

-Es conciente de todos los cembias que s8 producen dentro y fue—
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rz de la empresa y que influyen en sus resultados.

—-€s sistemltico en la definicién de sus metas usa los objetivos

zomo criterios de definicidn de los logros de su empresa.

~Debe de ser flexible a los cambios y técnicas a fin de lograr -

=5 metas sin modificaciones.

~Aprecia las conductas innovadoras por sncina de agquellas rutinag

rias u orientadas a resolver problemas.
~Es un agente de cambio en las organizaciones donde los abjeti—

w5 0 condiciones piden un cambio.

Al defirmir a la autcridad y direccién como funcién.central encar

gzda de hacer posible la organizacién y la administracién, un administra

F;

r puede literalmente ordenar a sus subordinados, o puede pedirles, su—
szrirles o persuadirlos; &1 también puede utilizaer técricas de direccidn
tzles como cochsejo, ensenanza, sugerencia o permitir gque una decisidn —
~zza3ca de la discucibn. Pero sin importar como se aplica la autoridad, -
=1 adninistrador debe de tenerla, y su dispersién en la crganizacidén de-

== de lograrla con una buena coordinacién.

CRITERIOS PSICOLCGICOS DEL ENTHENAMIENTO

En las organizaciones el factor humano es de primordial importan
cis como‘recursc m&s valioso, sin embargo cada individuo por ser posee—
¢cr de difierentes cualidades para la realizacién de sus tareas que esté
gdessmpefiando y en el futurs, surge la necesidad de entrenamiento como —
una de las 4reas de responsabdlidad del encargado de lograr una optimiza

cifn del slemento humano.
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Es necesario que, exista una deteminacién de las necesidades de
entrenamiento, las cuales son como una carencia de algo en la realizea—
cién de una funcidn, de un debe de ser, también suele llemérsele una des
viacidén del trabajo, por lo tanto, el an&lisis de las necesidades es im—
portante antes de formular progreamas de entrenamiento, se requiere saber

cuéles son los requerimientos actuales y futurus.

El inventarioc de los recursos humanos nos muestra con que canti-
dad o potencial cuenta la empragsa en el momento actual y cémo va a pro—
yectarse en el future, Mgos indica que nimeroc de. empleados es el que tie-
ne la empresa, nlimerov de empleados que se necesitan en cierta categoria,
edad de los empleados, nivel de individualidad, habilidad individual, cg
nocimientos, movimientos de personal, etc. toda la informacidn referente

a los individuos de la empresa.

Para obtener los indices de eficacia, andlisis de operacicnes cg
mo el andlisis humano, se wtilizan diferentes técnicas o métodos; ohser—

vacidn, cuestionarios, y entrevistas.

Una vez que se han determinado las necesidades de entrenamiento

en la empresa se procede a establecer gl tipo del mismo, ya sea por;

-Induccidn.
~Adiestramiento dentro de la empresa,
=Escuela vestivular.

-Escuela general de la orgarizacién.

Induccidn,—~ Este tipo de entrenamiento consiste en un acercamien

to del individuo al puesto que desempefiars, o sea acelerar la adecuacién



1z

del individuo al puesto, al grupo, y 8 la argamizacidn en general, pro——
porcionAndole toda la informaciin sabre la propia emprese sus politicas,
reglamentos v berneficios que tiene como trataiador. Esta consta de tres
partes fundamentales: l),— informacidn intrecuctora la que le =8 propor—
cionada en reuniones individuales c de grupo, = través de una persona rg
presentando a la gerencia de pefscnal o relaciznes industriales o de la
persona encargada del entrenamienta, 2).— infzrmacidn proporcicnada por
el supervisor, y 3).~ entrevista de ajuste, ti=mpa después de que el tra

bajador haya sido instalado en el pussto.

Adiestramiento dentro de la empresa: Tiene como objetivo princi=-
pal mejorar la produccidn. Se basa en; —determinar un prugrema de produc
cién, =-elaborar un plan especifico, ~desarrcllar ese programa, baséndose
en adiestrar a perscnas que han de capacitar a otros lo que harén con —
distintos grupos, uso de principic de proyectar labores, es decir, des—
glosar la funcién a manera de que las operacionss menos especializadas -
puedan ser llevadas a cabo por técnicos précticc: en la operacidn, en lu

gar de un maestro especializado.

Escuela vesticular.— Su funcién es la de znsefar répidasmente los
rudimentos de la labor especifica 2 la que se dedicaré el trabajador, —

ella sstard fuera de la empresa.

Escuela general de la organizacidn,— Este tipo de entrenamiento
as més amplio que la escuela vesticular, se ocupa de dar adiestramiento
técnico, aundque también da cursos destinados a prcporcionar al personal
la formacién necesaria para asumir puestos més altcs asumiendo mayores -
responsabilidades. 0 sea brinda desarrcllo y entrenamiento a los trabaja

dores de cada una de las diferentes &reas de la empresa, parda un mejor -

desarrollao,
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AUMENTO DE LA EFICIENGIA

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 organizacifn siempre y cuando sea similar y ellas hayan -

logrado el éxito.

-5e puede acudir a alguna fuente autorizada para realizar la va-—

luacitn, (Textos, consultores, etc.).
~5e puede basar en indices o promedios.

~Al final se puede practicar la direccién por objetivos y reali-

zar una auditoria en base a los sistemas.

Cuando se desarrollen principios en cuanto a la motivacién y me-
diciﬁn-de resultados éstosdeben de eplicarse y comprobarse, por lo tanta
la eficiencia debe de msjorarse, el administrador eficiente puede asi ha
cerse m&s h&bil en el desarruvllo de su trabajo mediante el uso de normas
aceptadas para la resolucién de problemas, sin terer que realizar activi

dades comprometedoras para la organizacibn.

Las organizaciones que trabajen exitosamente deben de aumentar —
su eficiencia perifdicamente, por lo due cada una de las normas gue ten-
gan en sus departamentos deben de contribuir a‘ello, en el departamento
de personal la eficiencia de su trabajo es de gran importancia para gue
toda la empresa trabaje mejor, los sistemas de motivacidn con que cuen—

te la empresa deben de sstar acordes con las necesidades de ella misma
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para que no se presenten problemas en gl desarmollo de sus ectividades -
1e; cual implicaria que la eficiencia de la orgenizacidn diseinuyera ~——
creandc @5l problemas pera los adninistradores que tienen a su cargo lz

realizacidn de los progreamas de motivacién para crear el ambiente adecuz
do para que cada unoc de los trabajadores de la empresa trabajen exitosa—

mente.
MEJOR LOGRO DE LOS ORBJETIVOS DE LA EMPRESA

Los objetivos de las empresas biehen a ser las metas prcgpuestas
al inicio de operaciones de la orgard zacidn porllo gue dependerd dg ——
ellos la calidad de los resultados obtznidos por la empresa. Es decir pg
ra evaluar la actuacién o= una empresa seré necesaric el comparar los re
sultadcs obtenidos con lcs gue debiercn de ser obtenidos en el transcur—
so de un perfodo para lz smpresa. S5i cada uno de les departamentos que ~
componen a la empresa trazajan coordinadamente contribuirén a gue los rg
sultados gque ella obtengzs sean positivos para ella logrando asi gue ella

subsista en el medio arcisnte en el cual se desarrvlla.

Los objetivos o metas, son los fines hacia los cuales se dirige
una actividad., Representan no salamente la finalidad d= la planeacién, -
sino tamtién el fin haciz =l cual se encamina la organizacién stafing, -
la direccién y el nontrcl, Mientras que los abjetivos constituyen sl ——
Dlan bésico de la empresz, un departamsnic pueds tambd én tenerles. Claro
gstd que su metas deberén ce contrituir a que la crganizacidn logre mejg
res resultadcs como un tocoe, pero los dos conjuntos de metas pusden ser

enteramente oiferentes, pcr gjemplo si el objetivo de un negocio es ha—

cer utilidad en el ramc de la fisica, la meta del departamento de produg
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cién pueds ser el de producir el nﬁrﬁem requerido de eparatos de un de-—
terminado disefic y calidad & determinado costo, los das objetivos son di

fzrentes pero los dos contribuyen a un mismo fin.

La empresa como tal debe de proveerse de todos los recursas nece
sarics para que ella deba de ir mejorando los resultados obtenidos en ca
ca uno de los periodos en los que haya temido vida como empresa por lo -
gu2 la revisifin periddica de sus planes le ayudar& a que las resultados
que abtenga sean de mayor calidad mientras més experiencia tenga, en ca~
sc de fallas debe de eplicar las medidas correctivas que considers nece-
serias el administracor para que los planes no sean modificados o alter‘_&_li
dcs y por lo tante los objetivos sean desviados y no sean igual a los ~

pianegados,

Cuando més comproneten con el futuroc los objetivos ser& necesa—

o tomar en cuenta un sin fin de causas las cuales podrln medificar a =

dicnos onjetives, por lo que es importante para £l administrador revisar
par-fdicamente los acontecimientos y las expectativas y redisefar los —
planes en la forma necesaria para mantener el cursp hacia las metas de—

S£3CaS.

Cuanto mayor s=a la flexibilidad que se les pueda inflingir a =—
estros objetivos, menor seré el peligro de errores en ellos ya sea por

sucesos inesperados o por camblos en la estructura de nuestra organiza—

*r.:iér Este principio debe de aplicarsz a el poder Que se tenga para pao~—
e .
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La importancia que tienen los objetivos en la adninistracitn es
de gran relevancia ya que de la calidad de ellcs ser& 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-—

Tres y mayores,

El adninistrar por medio de los objetiwves trae consigo ventajas
tales como el establecimiento de planes periddicos del funcicnamiento de
cada departamento, haciendo que los administradores tengan que estudiar
las circunstancias las que rodean a cada uno de los objetiwvos que se fi-
jan en la empresa para llevar a cébo su funcibn y por lo tanto la de ca-
da departamento de la manera méds eficiente y que proporcione excelentes

resultados.
FIN DE LA MEDICION DE RESULTADOS

Después de que tenemos ciertos resultados sobre los resultados =
obtenidos en la empresa existe la necesidad de hacer un exemen de los rg
sultados obtenidos para saber si el trabajo realizado cumple los requisi
tos necesarios para ser satisfactorios para el desarrullo de la empresa.
Ya s= habld e la importancia que tigna una buena y adecuada seleccidén -
de personal y de entrenamiento capacitacién y desarrollo de los miembros
de la organizacién., Por lo cual tembién seré necesario controlar si esos
aspectos o procesos han sido satisfactorios, refiriéndose al trabajo pri
mordialmentz, en otras palabras las actiyidades de la persona encargada
de realizar cierta tarea han sido realizadas de manera satisfactoria, la
medicién de los resultados nos indica si la seleccidn y el entrenamiento
de los embleados ha sido adecuada, Y si no es asi se deberén de tomar —

las medidas correctivas pertinentes.
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Las medidas y controles de ejecucién sirven como controles y pa—
ra servir de base sara estimular a los empleados concediends ascensos, -
prerics, incentivcs, etc. para los mejores empleados y proroverlos para
qus ocupen mejores puestas y recompensarlos. Lo cual es de vital impor—
tancia para el desarrolleo de la crganizacidén y para los miembros de elle,
Y también le sirve para detectar donde existen posibles fallas de algu—
nos trabajadores pare capacitarles o entrenarlcs para que logren un me—~—
Jjor cezsarrollo en 1z empresa, pueden servir de igual manera para detec—
tar la esficiencia dz un departamento o de la empresa, para evaluar los -

métodcs de trabajo sue existen en la organizacidn, etc.

Las medidas de ejecucidn deben de ser onjetivas, v&lidas y con—
fiables para que los datos gue proporcione como resultados sean de mayor
validez parae la empresa y' le sirvan de base en la toma de decisianes en

un departamento o en la empresa si ello es necesario.

Objetividad.- Al principic un criterioc de desemperic deberia ser
independisnte de los zustos, prejuicios, intereses y preferencias del —
que Jjuzga, ya Que esc implicaria que los resultados sean menos cbjetivos
con lo que los resultzdos obtenidos no serfan tan confiables y no servi-

r{fan de base para tcmar buenas decisiones.

Validez,~ Los resultados obtenides de un andlisis de este tipo -
-ebe de ser una copia fiel de la efectividad o inefica de la persona que

as juzgada por dicho exazmen,

Confiabilidad.~ Las medidas de ejecucidn deben de ser consisten—
tas, deben de proporcicrar buenos datos para la resolucién de los proble

mas que se presenten en la empresa.
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MEDIDAS DE LA EJECUCION

Cantidad de produccidn,.— Para este estudio se toma en cuenta la
cantidad de piezas que produce, pero ello puede implicar que en vcasio—
nes se caiga en ciertos errores ya gue no pordue un obrero produzca cier
ta cantidad a diferencia de ctro quiere decir que uno sea més eficiente
que otro solo que las condiciones en que realizan cierto trabajo sea si-
milar en embos casos por lo que sn ese caso se tomarén las medidas gue -
tengan que aplicarse para gue el obrero sea capacitado y motivado a pro-

ducir y proporciocnar mejores resultados para €l y la empresa.

Promedios de produccién.,~ Lo que implica tomar como base la pro-—-
duccidn del grupo en determinado tiempc coma normma o astandar, ellc pue=
de caer en 2l error de que en ciertas ocasiones producirén mas por lo -~
que serén considerados como los mejores y viceversa. Esta préctica puede
estar sujeta a ciertas contingencias, y& que pueden existir ciertas con-
fabulaciones por parte de los empleados para bajar los niveles de produc
cién. Lo cual puede aumentar los costos dé la empresa, este promedio es~
té sujeto a factores motivacionales al gradoc de entrenamiento, a las ha-—
bi lidades individuales, atc. este promedio se utiliza solo cuando exis—

ten varios operarios realizande la misma labor.

Promedios por grupos seleccionados.— Los problemas gue 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 purde haber presiones por parte de los demfs para que bajen la nor—

ma.

Extrepolacién a partir de otras tareas semsjantes.~ La cual se -

emplea frecuentemente en puestos de nueva creacidn en los cuales no se -
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iz eficiencia para la labor due se tcma comc modelo esté& mal
-2> puede ser un vicio el cuel puede seguir contaminande los

= .3 tarea realizada.

.%z23 de tiempo.~ Se basa principalments en tomar el tiempo -~
~=: 2n la realizacifn de las tareas pars sstablecer los estan
—uz zn cuanto al tiempo para la realizacidn de una funcidn pg

olicar fallas porque ciertos trapajiadores tienen mayores
ot reallizar alguna tarea a diferencia de otros lo cual trae

~ :casiones no resulten ciertos los estudios de tiempo.

~.x% 32 produccibn,— Lo cual prowvoca que en ocasiones exista
—z== en los productos producidos pero la cantidad es reduci-

2. o a la inversa. Por lo gue en ocasicnes se revisan las

—ztwJidad.~ La productividad suele emplearse para medir la -
<= ejecutivos en la relacidn que tiene con sus empleados

~mzn de su funcidn, Y todos los pusstos gue tienen relacidn
- Len aprovechamiento de los recursecs ccon que cuenta la e

A= condiciones son  iguales para poder derinir medidas de

Resultados
—m.ctividad= i
Recursos

= servicios.= La antigliedad suele. emplearse como crite—~
T1z, pues considera gque dependlendo del tiempo que tiens -

~:2 ando desempefiard de manera més eficiente un trabajo, -
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ya que ess le permite al obrero tener m&s habilidad y mayor experiencia

en la realizacién de su funcién.

CALIFICACION DE MERITOS

Se pueds considerdar como una técnica especi{fica para esvaluar el
desempefio de el trabajo de un cbrero. Ya gus lo valua ccmo tal, es de—
cir, como un obrero de la empresa el cual s=s parte fundamental para el —

cesarrollo de ella.

La calificacidn de méritas permite juzgar las cualidades o atri-
bitos de un olrero en la realizacién de su actividad. Los méritos que —
analiza esta técrica son calificativos de un campo muy concreto de la ac

tividad humana: la realizacién de su trabajc.

Esta valuacidn debe de ser lo mencs subjetivo gue se pueda ya -
gue los resultados que se obtengan de ella cependeréan las rescluciones -

cue se tomen para solucionar los problemas cue se presenten.

Fn esta técnica se analiza unicamente un periocdc de tiempo fijc
y 81 resultado del juicic que con ella se fzrma, se consigna por escri—
to, de tal manera que se tenga un amplio pancrama de la eficiencia y mé-

ritos de cada trabajadar.

La calificacién de méritos.— Es aplicada unicamente a una perso-
na concreta y determinada, lo contaric al enflisis de puestos. La califi
cacidn solo se refiere a aguellas cualidades que influyen directamente -
en la realizacién de un trabajo, por lo que no cubran ellos quedan fuera

ce su alcance.
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Los principales objetivos de la calificacién son:

FPara la organizacibn 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 1= actuacidn de un empleado, para gprovechar al mé—

ximo las cualidades y a-titudes de locs trabajadores.

Para el supervisor que califica de manera empirica a sus trabaja
dores solo tiene una icsa baga y global de sus cualidades lo cual lo ex~
pone a cometer errores ccr falta de objetividad en sus conclusiones en ~—-

cuanto al desarrollo des =1los.

Para el trabajazZor ya que corcciends cual es su funcidn dentro =
de la empresa y si esté cumpliende de manera adecuada con sus objetivos
podré carregir posibles Fallas que se le detecten en la realizaéién de —

sus tareas, lo cual tras consigo mejoras para la empresa.
Un buen estudic <z la celificacién deke de ccntener:

-Los fines cus persiguen,
-Los niveles =n quz estén los trabajadcrss calificados.

~El andlisis y avaluacidn de los puestos calificados.
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CAPITULO-VITI

SUGERENCIAS Y AECOMENDACIONES SOBRE €L
TRATAMIENTO HACIA LOS OBREROS PARA EL
LOGRO DE MEJORES AESULTADOS.

Dentro de ellas se encontrarén todas aguellas actividades que la
organizacién realizaré para mantener un clima adecuado entre los trabaja
dores para que ellos al encontrarse en el medic adecuada trabajen de una
exitosa manera, para lograr mejores resultados en el desempefic de sus ac

tividades y por lo tento de la empresa.

La organizaecién debe de costear todo este tipo de actividades —
las cuales son para el beneficio de los trabajadores ya sean de indole -
material o social; a manera de prestaciones financieras con las cuales -
la crganizacidn incrementa el monto que por concepto de salario recibe -

el trabajador.

El administrador debe de estar conciente de que los trabajadares’
san el factor principal para llevar a cabo las actividades de la empresa
pcr lo tanin &1 estarl encargado de que ellgs encausen correctamente sus
esfuerzos ~acia el logro de las metas u objetivos de la manera acertada
redi tuando utilidades para la empresé y por lo tanto para ellos para me-—
jorar sus nivelss de vida de cada ung de los integrantes de la organiza-

cién.

Dependiendo del trato hacia los obreros se abtendrén busnos o ma
los resultados aungue se cuenten con los mejores medios para lograr una
tuena produccidn ya-que los obreros serén los encargados de realizarla y
si 8llos no guieren trabajar acertadamente la produccidn seré alterada -

de los estandares normmales, ésto se evitarf si se logra que los trabaja—



140

dores estén de acuerdo con los objetivos y politicas de la «mpresa lo —
cual dependeré de la cazpacidad que tenga el administrador de personal pa
ra saber -~ctivar a lcs trabajadores para gue ellos logren mejores resul-

tados, epcrtando benericios para la empresa.

FACTORES INTERNGOS Y EXTERNGS QUE INFLUYEN'EN EL FUN-
CIONAMIENTC DE LA ORGANIZACION.

Tcdas las orgarizaciones para su funcionamiento cuentan con dos
tipos de factores a lcs cuales denominaremos como factores externos y —

factores internos.

Les factores externos son todos aquellos lcs cuales se encuen——
tran en el medio ambients el cual radea a la empresa entre ellos se pus~
den encontrar a elementcs tales como: competencia, el mercado, otras or-
ganizaciones, scciedad =n general, etc., las cuales va a influir de mane-
ra directa en su funcicnamiento ye que dependiendc de ellas la organiza=-

cién fijari sus objetivcs y politicas para su funcionamiento,

Les factores intsrnos son todos adquellos elementos que se encuen
tran en la empresa y qus también influyen en el rendimiento de =1la comc
empresa, ellcs pueden ser objetiwns, pcliticas, normas, programas proce=
dimientos, estc, todos los gue determinarén en un momento dado el buen —

funcionamiente de la empresa o al contrario.

Cada empresa se sncuentra en un medio ambiente el cual lo rodea
al cual podemos denominar como suprasistema, al igual gque dentro de ella
existen diferentes relacicnes entre los elementos gue la integran forman

do un sisterma.
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De tal manera una empresa la podemps concebir como un sistema -
abierto o cerrado, =s decir al sistema abierto se le denomina asi por te
ner relacidn con el medio ambiente el cual la rodea, éste influye en su
funcionamiento de ura u otra mansra. El sistema cerrado es aguel sl cual
no permite ningln irtercambdn con el medio Que la rodea, algunas perso—
nas piensan que estz tipo de sistemas es puramente ficcidn, una empresa
meramente imaginariz pues no existe en realidad alguna empresa gQue para
funcionar no tenga ninguna relacidn con el mediac ambiente gque la rodea —
va que &1 la provees ce los recursos y elementos necesarios para que fun—

cione camc empresa =n la sociedad.
SISTEMA DE GUEJAS Y SUGERENCIAS

Todos los trzbajadores de cualquiser empresa deben de tener infor
macidn sobre las caracteristicas de la empresa ya que de ello dependeré
la autarrealizacién dzl individuo en la empresa. Todo hombre desea gque =
se le tome en cuenta =n la ompresa desea sentirse importante para el fup
cionamienta de ella, zor la cual desea gue se comuniguen can €l y el —

transmitir sus ideas scbre el mejoramientc de la crganizacién.

l.a gerencia de personal debe estar conciente de ésto para que es
tudie la efectividad ds la comunicacién analizando los puntos de vista =
de los empleados con la llamada comunicacifn de ambas partes o sea jefe
y subordinado, que es =1 enfoque epropiado para iniciar el desarrallo de
la cemprensién mutua entre ambas partes, ya gue sin la comprensidn no —-—

gxiste camunicacidn y viceversa.

Anteriomente se menciona la existencia de la comunicacién ascepn
dente y descendente por elle se entiende gue ekista entre las niveles —

mas altos y los més bajos, ejenplo de comunicacidn descendente se encuen
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tra en; 6rdenes, instruccicnes, marwales, estc. y de comunicacidén ascen—
dente, normalmente son los reportes, los informes, y las quejas y suge—

rencias.

El sistema de guejas y sugerencias no solamente proporcicona beng
ficios para la empresa sino que también para los trabajadores ya Que en—
foca su interés en lc gque sugiere o piensa el trapajador haciendole sen—
tir que es una perscna importante para la empresa reconociends la impor—
tancia de sus tareas y estando dispuesta & recomgensarlo por mejorér los
métodos de trabajo que se utilizan en la realizecién diaria de las ta——

reas.

El é&xito que tenga dicho sistema dependeré de apoyo quz le brin—
de la administracién ya gque si ella no le presta la importancia debida —
este sistema no tendri éxito en el desarrollc de sistemas y de 1as pro—

pios trabajadores.

Serd caonveniente capacitar a los superviscres los cuales atende—
rén el sistema para cue ellos no provoquen posibles errores en cuanto &
los procedimientos quz se deberéin de seguir para asesorar a lcs emplea=-—
dos. los supervisgores deben de participar en la valuacidn de icsas a tra
ves del acercamientc lcgrado por el srograma de sugerencias, ccn ello ha

bré mayor identificacién entre el sugervisor y sus trabajadores.

El sistema mé&s conocido de sugerencias es el de buzdn, =l emplea
do o trabajador estatlece una critica por ejempln de un sistema o proce—
dimiento en la realizacién de una funcién y lo hace por escritc, emplean
do las formas impresas que deben de existir en un recipiente cclocado —

cerca desl buzbn destinado a recibdr las sugerencias. Este tipo de buzdn
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deze de estar abierto todos los dias para que todos los miembros de la ~
gmzresa puedan dar a conocer sus puntos de vista acerca de algunos procg

‘go.mientos donde ellos detecten ciertas fallas y en base a su experiencia

no: ayuden a solucionarlos para lograr mejores beneficios para la empre-—

Debe de tenerse muy presente que el programa de sugerencias tien

# of 2 ayudar a resolver el aspecto psicolfgico del individuo en cuanto &

;, . autorrealizacién; por lo tanto la persona que emite la sugerencia es-—

cera que se le sea reconocida su participacién ya sea positiva y de 1lc -
co~trario saber cual es la causa de su desaprobacién. Este sistema da -—
czorturidad a los trabajadores pare que participen en la direccién y ad-

rx-istracifn de la empresa.

k Este progrema de sugerencias debe de ser difundido ampliamente -

lograr de €l buenos resultados, todos los miembros de la empresa dg
5= de estar bien enterados de los aobjetivos que persigue el programa, —
=z tal manera que ellos puedan participar de los beneficies gque se deri-
=1 tanto para trabajador como para supervisor derivélndose de una suge—
r=zocia de algune de las partes. Por lo tantc el programa debe de inspi—
= confianza, también en &1 pueden participar los altos niveles ya que

=_los estén mucho mAs concientes de la situacidn de la empresa y puedsn

szoer cual es la manera de mejorar dicha situacién para un futuro venide

.

Debe realizarse entonces una promocidén o difucién de dicho pro—
crama para que sea conocido en su fin y alcances en cada uno de los de—

cartamentos de la empresa.

Para gue las sugerencias tengan mayor auge ser& necesario crear
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stimulos los cuales promueban la participaciéon de los trabajedores a —

Barcicipar eri este sistema proponiende mejores medidas para mejorar las

grmiciones de trabajo en la organizacicn.,

La queja es un medio més de coanicaciﬁn ascendente el cual sa -
crea normalmente por tres motivos;

~problemas entre dos o més trabajadores.

~desavencias entre los trapajadores y el supervisor.
—inconformidad de alguno de los trabajadores con alguno de

los servicios o prestacicnes gue. le ctorga la empresa.

En otras palabras la queja es un estado de incenformidad por par
te de un trabajador, causado por algin ctro empleadoc, supervisorss, o —
por alguna de las condicicnes del trabajo en el cual el no est& de acuer

Fado. Las quejas pueden presentarse de marera escrita u cral.

La queja suele ser un elementoc el cual puede ayudar & evitar o -
rezsucir en parte los abuscs, de cualguier clase, ya sea entre los traba-—
jaccres o entre ellos y la supervisién y por dltimo rasta con la direc—
cidén. Lo cueal puede provocar falta de ccoperacidn por baja moral c incly
sive hasta una huelga, cuando las razcrzs estén construidas par el incum

Liziento d= 21 contrato de trabajo.

Para el establecimiento de las gquejas debe de tomarse en cuenta

& que ellas pueden ser objestivas y que por lo tanto podrén comprobarse. —

R

Subjetivas gue no pueden comprobarse, y Mixtas, las aue tienen posibili-

- dad de comprobacién.

Tcdas estas inconformidades pueden provocar 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 Glti
mo se presenta el agravio el cual subsiste de la queja si esta no fug tg

mada en cuenta y no hubo accibn por parte del niwvel directiwo.

Para poder estableter un sistema de quejas es necesario:
~que la primera presentacién sea de forma oral.
-que sea presentada ante un jefe superior y si este es el causanté, ante
el jefe de éste o bién ante el departamento de personal.
~la persona que recibe la queja debe de fijar un plazn razenable para su
solucidn.
-si la gueja que fue hecha de manera oral no fué atendida se debe presen
tar de forma escrita.
-si no es resuelta en uné primera instancia, podréa entonces ser manejada
por el sindicato, quien la someter& al departamentoc de personal, y de no
existir €1 al nivel superior immediato.
—el persnonal no sindicalizado debe presentarse ante el departamento de -
personal.
~no es bueno resolver una queja en un sentido u otro ya sea tomando par—
tido segdn los principios que tenga la persona que juzga.
-la investigacifn desbe de basarse en:

l.~ oir por separado a las partes involucradas.

2.~ presentar un proyecto de solucién.

3.- notificar al jefe eorrespondiente,

4,= decidir sobre la resoclucién tomada para dicha queja.

S.-~ toda persona con quejas puede ccurrir al departamento de per

sonal.
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Las comisiones mixtas deben de integrarse con un némero igual de
intsgrantes de las dos partes para que al llegar una queja ahi se someta
a votacion la solucibn tomada y aplicar las medidas correctivas pertinsn

tes para evitar mayores problemas.

En las organizaciones es importante que se cuente con un sistema
de prevencidn de quejas el cual consiste en fomentar y mantener una dis—~
ciplina positiva en el trabajo, basada ern 21 respeto mutuo tanto entre -~
los trabajadores comc en los supervisores y el niwvel directiwve. Cuidando
ademfs que cualauier fqueja dque se presente sea resuelto r&ida y satis—
factoriamente, pues de lo contraric se presentarian ciertas actitudes ng

gativas por parte del quejoso al no ser eschuchado de sus supericres.
HIGIENE Y SEGURIDAD INOUSTRIAL

Toda persona integrante de una corganizacién no puede hacer casc
omisa al problema de la prevencifn de los accidentes por ello la investi
gacin y eplicacién de los conocimientos son de gran importancia en este

canpo como es la lucha cantra las grandes enfermedades del corazon.

"La prevsncidn de accidentes requiere de todos los esfuerzos au~

. . - e
nados de ingenieras, psicfilogos y administradores”” para que de esa mang
ra el nimerc de accidentes por el mal funcicnamiento o las fallas del -—

equipo disminuyan en una gran proporcibn.

La salud =s uno de los factores con que deben de contar nuestros

trabajadores entsndiendo por ella na soloc la ausencia de enfemrmedad sino

13) .~ SIEGEL LAURENCE. Psicologia de las Organizaciones Industriales Edi
torial CECSA plg. 272.
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ademds, como un estado de bienestar fisico, mental y social el cual per-

mite el buen desearrollo de la personalidad de los trabajadores.

Es cizro el ver gue las enfermedades provocan ausencias en el —
trabajo por lo tanto una disninucidn en el trabajo, lo cual implica gue
las enfermedaczes repercuten =n forma negativa en el desarrcllo integral

econdmico, sccial, cultural, etec. del pais.

Higierz y seguridad industrial lo podemos considerar como el can
junto de conocimientos y técnicas dedicadas reconacer, evaluar, y contrg
lar aguellos factores del embiente, psicolégicos o tencionales, los cua—
les provienen el trabajo o son causados por €l los cuales pueden causar
enfermedades o deteriorar la salud, lo cual prowcaria la existencia de~

meymas en la produccién.

Un sin din de factores de medio exterier influyen scbre la fun—
cién normal de un organisme tales como; quimicos, fisices, bloldgicos, —
de fuérza de trapajo y psicoldgices los cuales van a afectar de una a —
otra forma a leog trabajadores en el desempefic de sus funciornes lag cual -~

puede implicaria disminucitn en su rendimiento.

Las reglamentacicnes sobre la higiene industrial s= han heche pg
ra pressrvar la salud de los trabajadores al realizar sus actividades —
dentro de la empresa, ellas deten de contener todas las medidas preventl
vas de control en los departamentos y en general dentro de la empresa: -
alguna se refiersn &;

-informacidn sobre la ubicacidn de los lugares de trabajo.
-materiales de ccnstruceidn,
~sistemas de ventilacidn.

-métodos de ilumiracidn,
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=suministro de agua pdtable.

-alejamiento y neutralizacidn de aguas negras.

-ageo de los centros de trabajo.

-eliminacidn y transformacién de basuras y materiales de dasecho.
~acondicicnamientos higiénicos.

~materias primas, para saber su naturaleza, sistemas de neutralizacidn,
elaboracién y transformacidn con las gue se experirentan.

-jornada de trabajo.

~integracién de comisiones mixtas para la prevencifin de accidentes.
-servicio médico el cual comprende examen al ingreszr un nuevo trabaja—

dor, sistemas para la prevencidn de los accidentes, etc.

Las enfermedades profesionales son causa de las condiciones hi—

giénicas deficientes y las dos provcean en el trabajador un constante tg
mor de verse lesionadas gravemente lc cual produce un ambiente de insegy

ridad perscnal lo qué afectaré su trabajo y su perscnalidad, Las enferme
dades prcfesionales merman el trabajo en las empresas y por lo tanto a -
la sociedad, aumentandc el ndmero de invélidos e incapacitados a los cua

les hay que mantener y cuidar,

Uno de los mejores medios para la prevaencién de los accidentes -
dentro de las empresas es la creaccidn de las comisiones mixtas las cua—
les tienen la funcidn de estudiar y ccnocer las pcsibles causas de los —
accidentes, condiciones insalubres y los peligros 2 gue se encuentra ex—

puasto un trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de los —

centros de trabajo para tratar de prevenirlos al méxima.

Las comisiones tienen como funcidn:
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—establecer medidas para evitar al maximo los rieégos dentro del lugar -
dz trabaja.
~investigar las causas de los accidentes para poder tomar las medidas ng
cesarias para su prevencidn,
-cuidar que se cumplan las reglas y peliticas establecidas para la pre—
vencién de lcs accidentes, para conservar la salud del obrero.
-poner en corccimiento del patron y las autoridades respectivas las vio—
laciones de lcs trabajadores a las disposiciones dictadas.
~proporcionar informacidn sobre medidas preventivas a los trabajadores -

sabre el peligro del trabajo que realizan.

Seguridad Industrial se puede concevir como el conjunto de cono-~
cimientos técnicos encausados a reducir el nimerc de accidentes de traba

jo, en base a conocer sus causas para poder prevenislos.

Accidente de trabajo ss toda lesidn medicoquirdrgica o altera———
cién psiguica o. funcional, permanente o transitoria, irmediata o poste—
rior o la musrte, la cual es producida por una cauvsa exterior que pusde

ser medida y es durante el trabajo.
SERVICIOS Y PRESTACIONES

La orgamizacién debe de prestar este tipo de servicio & todos -~
sus miembros asudandole ya sea en fndole material y social por medic de
aportaciones financieras con las cuales se incrementa el monto del sala-—

~io percibido por los trabajadores.

Las prestacionss y servicios se pueden considerar como adiciora-
les a el salario de el trabajador y constituysn una mejera para é1 y pa~

~a la empresa ya que ayudan a conservar y contratar a los empleados pers
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su primordial valor es el orimeruo.

Son suplementarias a los $alarios nominales, no se pueden consi-~
derar como incentivos ni gratificaciones otorgadas ya sea por el aumento
de la produccidn o por hacer realizado sena actividad sobresaliente sino
que se les ctorga por el simple hecho des pertenecer a la organizacidén. Y
estén apoyadas financiera-snte por la misma en parte ¢ totalmente, otor—
gan a el trabajader un beneficio como miembro de la empresa lo cual no -

lograrfa si no perteneciera a una organizacién.

La mayorias de las prestaciones que otorga una empresa es por su
propia iniciativa como un medio para més valor al salario que reciben —~—
los trabajadores y mantensrlos motivadcs a desarrollar sus mejores gs———
fuerzos peor lo qQue la politica de los servicios y prestaciones dete de -
equilibrar las ventajas para ambas partss ofreciendc un méximo de ssrvi-
cios para mantener el interés por parts de los trabajadores para quz me—

joren sus condiciones de trabajo.

Las prestaciones desde un puntc de vista moral y social sstable~
cen cierta obligacidn por parte de las empresas hacia sus trabajadcres -
ya cque ellos es una de las partes fundamentales pare su desarrollc y co—
mo se ha menclonado anteriormente el fsctor humano es el de mayor Impor—
tancia dentro de cualquier organizacién por ello la empresa tiens la —
obligacién de contribuir con el mejora-iento de los niveles de vids de -
sus miembros otorgdndoles mayores prestaciones para Gue su nivel ds vida

aumente y por consiguiente el de la scciedad a la Gue pertenecen.

Las prestaciones pueden clasificarse en:
-dinero.
~aspecie,

-an faciliidadas, actividades o servicios.
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Las prestaciones que otorga la ley son:
-~ ey federal de trabajo.
—ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
~Leyes del Instituto de éeguridad y Servicics Sociales de los Trabajado—
res del Estado. ‘

~Reglamento de Trabajo de Empleados de las Instituciones de Crédito y Or

ganizaciones Auxiliares.

Las prestaciones que otorgan las empresas.
~Financieras directas.

-Financieras indirectas.
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CAPITULO- IX

CONCLUSTONES

Del anflisis de toda la informacidn documental comentada se des—
prende la importancia de emplear nuevos métodos, técnicas, normas, proce
dimientos, etc. para que las organizaciones logren mejores y mayares re—

sultados es vital para el desarrollc de las mismas.

El administrador juega un papel de gran importancia dentro de —
las organizaciones ya que &1 tiene la funcién de crear el medioc ambiente
adecuado para gue los trabajadores; puedan desempefiar su funcidén de tal -
manera que se logren exdtosamente los objetivos de la empresa y por lo -
tanto ellos también se desarrvllen como parte integrante de la organiza—

cidn.

Todos los arganismos estén aptos para la realizacisn de un gran
nimero de actividades por lo que en las empresas se les debe de sncausar
de la manera correcta para que ellos orienten sus esfuerzos hacia sl lo-
gro de las metas de la anbresa, asegurands una adninistracién eficiente.
Los adninistradores deben dg crear sistemas los cuales deben de estar ——
orientedos a8 educar y motivar a cada uno-de los trabajadores de la orga—
nizacidn para que ellos tengan las herremisentas necesarias para que en—
caussn acertadamente sus esfuerzos hacia la realizacién de los objetiwes

de la emprasa,

La adgninistracidn del recurso humane es la base donde toda orga=
nizacifin debe fincar su funcicnamientv para gue ella cuente con una es—
Tructura soclal humana adecuada la cual le ayude a ella & cumplir con la

realizacién de la funciSn para la cual fud creada.
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Dicha administracién dabede egpoyarse en la ayuda de otras disci
%;/plinas para lograr su cometido de la mejor manera., Ya que ellas le ayu—
dan a caonocer acertademente las caracteristicaes de los recursos humanos
-y 451 se pueden establecer criterios acerca de como debe de ser su encau

saniento hacia el logro de las metas de la empresa de la mejor manera.

Al mencionar cual es la mejor forma de dirigir a el hombre en la

empresa para obtener resultadas positivos, se habla acerca de varios cri

terios para orientar los esfuerzos de individuo y cada una dg esas for—
mas tiene sus ventajas y desventajas por lo que la mejor forma serfa la
commnacién de cada una de ellas ya que en la empresa Se presentan un -—
& gran nimero situaciones y a cada una de ellas es necesario responder de

" difsrentes maneras segln el criterio de cada administrador por lo que de

g_"_pendiendo de €1 y las circunstamncias que se prasenten serd la manera en
@fque se dirija al grupo.

i

’g’ Es de vital importancia que las empresas cuenten con un departa-
L

"jmento encargads de la planeacién de la fuerza de trabajc. Asegurando asi

‘Gue los resultados de ella sean Gtiles a la organizacién ya que el fac—
.'tur humano gs el de mayor importancia demtro de cualquier empresa ya que
aungue cuente con los mejores recurso.s materiales y técnicos si sus re—
ursos humanos son deficientes y no tienen la suficiente preparacitn pa-

a desempefiar un puesto la empresa no podré obtener buencs resultados.

i El an&lisis de puestos y seleccién ds personal jusgan un papel -
fixnportante en la organizacién ya que por medio de ellos la empresa Se —
fsegura que cada uno de sus miemtrus este en el puesto adecuado y ella -
é;;ea la persona idonea para el pussto. Un andlisis de puestos nos ayuda a

;

{EFGHDCBI‘ cuales son las caractaristicas ds un puesto y cuales son sus re—

.
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guarimientus, para establecer si la persona que ocupa sl puesto es la';-
gue cubre los requisitos indispensables para ello. Y por medio de el re-
clutamiento y seleccifn de personal la empresa se debe proveer de los reg
cursgs humangs que ella necesite segln sus cualidades comc empresa acep~
tando Unicamente a los més aptos y capacitados para que la empresa sea -

mejorada.

La comunicacién 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 contar con este proceso para que entre cada miem
bro de la empresa, entre cada departamento y enlla organizacién en gene-
ral exista dicho proceso para que &l trabaje de acuerdo can el plantea—
miento de sus objetivos. Para lo que es importante gue exista este procg
so para que cada uno de los integrantes de la organizacién integren sus

esfuerzos hacia la realizacidn de las metas de la empresa.

El administrador debe de motivar al personal de la empresa, £s -
decir, debe orientar los esfuerzos de los trabajadores hacia la realizé—
clién de las metas de la empresa. Lo cual puede lograr estableciendo en =
la empresa el medio ambiente adecuado para que cada trabajador se siem~
ta agusto y trabaje de manera eFicaé. Para que el administrador comprue—
be los resultados de su tarea y los logros de la empresa es necesaric —
que exista la medicién de los resultados la cual le ayudaré a comparar =
los raesultados obtenidos degbués de un periodoc con lo que se planed al -
inicio del mismo. Y asi saber gue medidas deben de asplicarse si es que -
existen fallas en la organizaciﬁn y si no para mejorar los resultados en

el prdximo periodo.

En lo que se refiere a el tratamiento bhacia los obreros para lo=
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grar mejores resultados de ellos deben de ser todas aquellas medidas que
adopte la organizacién para hacer que lcs obreros se sientan satisfechos

en cuanto a sus necesidades de tal manera que en su trabajo rindan a lo

méximo evitando la existencia de fallas o disminuciones en la produc

cién.

Es decir, todas las orgard zaciones deben de dar a los obreros —
una méAs amplia ayuda en cuanto a la satisfaccién de sus necesidades para
que ellos rindan més en su trabajo y asi ambas partes sean beneficiadas

con estas medidas.
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