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INTRODUCCION 



A través de la historia de nuestro pds, se han 

presentado una serie de aspectos econ6micos, políticos 

y sociales que han influido directamente para que la 

clase trabajadora haya vivido situaciones de pobreza, lo 

que ha traído entre otras consecuencias una alimentaci6n 

deficiente, vivienda inadecuada, promiscuidad e insalu-

bridad. 

Aunado a ésto ha surgido un nuevo factor que perj~ 

dica aOn mAs al trabajador dentro de la industria y que 

son las enfermedades adquiridas y los accidentes ocurrí 

dos dentro de la realización de sus labores. 

Con el creciente desarrollo de la industrialización 

y la adopci6n de tecnolog{a y maquinaria más compleja, 

se ha comprobado que éstas enfermedades y accidentes se 

han incrementado, por lo tanto la actividad de los tra­

bajadores conlleva riesgos mayores; es pu~s necesario -

que los empresarios, tomen conciencia de lo que es la -

Seguridad e Higiene Industrial, su importancia y los b!_ 

neficios que acarrea la adopci6n de medidas para prote­

ger a sus trabajadores; ya que, es responsabilidad del 

empresario el preocuparse porque su empresa mantenga a! 

tos niveles de productividad, También lo es, el que cui 

de y vigile la integridad f{sica del recurso mAs impor­

tante: el Recurso Humano. 



Algunos empresarios consideran que con el simple -

hecho de dar de alta a sus trabajadores al !.M.S.S. asr 

como pagar sus cuotas correspondientes quedan cubiertos 

contra los efectos negativos de los accidentes y enfer­

medades; sin embargo, la funci6n de Seguridad e Higiene 

ladustrial va mfis allfi de éstos limites ya que es una -

responsabilidad moral. 

Asimismo desconocen que la Ley Federal del Trabajo 

es, d~ntro de la legislaci6n el instrumento a través 

del cuál se promueve la protecci6n a los trabajadores. 

Por otra parte, no estdn concientes de las conse • 

cuencias negativas de los accidentes y enfermedades en­

tre las que podrtamos mencionar los daftos a la integri­

dad ftsica del trabajador, repercusiones sobre los cos­

tos y pr~cios de venta de los productos, asr coao una -

disminuci6n moral en las empresas, 

Los acontecimientos anteriormente .citados 1 nos ao­

tivaron para llevar a cabo este trabajo, que intenta p~ 

ner de manifiesto la iaportancia de la funci6n de Se1u­

ridad e Higiene Industrial, no como una funci6n· aislada' 

sino como una responsabilidad aoral, 

Con el prop6sito de coadyuvar en una mejor coapre! 

si6n de ~ste tema y de la estructura del presente trab~ 

jo, se muestran los siguientes aspectos: 
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En e 1 capitulo r se mencionan los e le111en tos que 

forman parte de una empresa, sus características, la fi 

nalidad que persiguen y su clasificaci6n. AdemAs se bu~ 

ca mostrar los fundamentos necesarios para la compren -

si6n de la naturaleza y la importancia de la Ciencia A~ 

ministrativa as! como la aplicaci6n de ~sta dentro de -

las empresas. 

El capitulo 2 describe lo que es el Proceso Admi -

nistrativo, as! como las diferentes fases que lo compo­

nen, recalcando la importancia de ~sta técnica adminis­

trativa y llevando a cabo un anllisis comparativo del -

Proceso Administrativo y la aplicaci6n que hace de ~ste 

el maestro Agustfn Reyes Ponce al &rea de Recursos Huma 

nos. 

En el capitulo 3 se describe de una manera detalla 

da una de las 4 &reas funcionales básicas de una empre­

sa como lo es la de Recursos Huaanos¡ la importancia 

que una adecuada Administraci6n·de Personal puede lograr 

así como la evoluci6n de dicha Area a través 'de los a -

ftos. Tambi~n muest~a lo que un Programa de Personal de­

be contener y todas las actividades y funciones de un -

Departaaento de Personal. 

3 



En el capitulo 4 se hace hincapié en una de las ac­

tividades integrantes en toda Administraci6n de Recur -

sos Humanos, la de Seguridad e Higiene Industrial, nec~ 

saria p~ra lograr una mayor confianza y participaci6n -

en toda labor productiva, ast como una concientizaci6n 

en todo recurso humano que forme parte de una empresa. 

De manera breve se mencionan los antecedentes de dicha 

acti~idad ast como el marco legal establecido en nues -

tro pats, respetando nuestras leyes y normas, y por Gl­

timo se trata la importancia y raz6n de la creaci6n de 

las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene. 

En el capitulo 5 se muestran de manera detallada -

los accidentes dentro del trabajo asr como las causas -

que dan origen a los mismos; de tal manera que conocie~ 

do htas se puedan tomar las medidas preventi\'as perti­

nentes para evitar que se repitan. 

Un aspecto muy importante de un accidente, ademls 

del impacto moral, es el dafto econ6mico que puede repr! 

sentar a la empresa; es por ~sto que el costo de los as 

cidentes tambi~n es tratado en éste capítulo. Otro t6pi 

co, es el referente al equipo de protecci6n personal, -

la manera de proporcionarlo y de utilizarlo ast como la 

concientizaci6n al trabajádor por parte de la Direcci6n 

de la empresa. 
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Una serie de medidas preventivas como la adopci6n 

y utilizaci6n de letreros, signos y r6tulos, as{ como -

la aplicaci6n de colores para detectar !reas de peligro, 

Finalmente se dan a conocer una serie de factores 

del medio ambiente que pueden llegar a influir en la sa 

lud de los trabajadores como son la iluminaci6n, venti­

laci6n, te~peratura y el ruido. 

El Programa de Seguridad e Higiene es tratado en -

el capítulo 6. Este se divide en dos partes: en la pri­

mera se analiza la estructura id6nea para su implanta -

ci6n as{ como las políticas que debe seguir y la impor 

tancia que tiene un buen programa de Seguridad e Higie­

ne. En la segunda parte son enumeradas las diferentes -

actividades que debe contener dicho programa. 

Dentro del capítulo 7 se analiza un caso de una em 

presa mexicana como lo es Helados Holanda, S.A. de C.V. 

con el objeto de conocer COllO se aplican las medidas de 

Seguridad e Higiene Industrial y as! poder determinar -

si fstas son 6 no adecuadas, AdemAs se mencionan las 

tfcnicas utilizadas para la obtenci6n de la informaci6n 

como son la observaci6n directa y la entrevista, Se pr2 

porcionan una serie de recomendaciones para as{ poder -

•ejorar las medidas de Seguridad e Higiene Industrial -

en fsta empresa. 



Como podemos ver se realiz6 una investigaci6n de -

campo comprendida en el Gltimo capitulo, pero para mos­

trar solamente un ejemplo de lo que sucede en una empr~ 

sa en materia de seguridad. Sin embargo, la finalidad -

principal de 6sta investigaci6n es la de realizar un e! 

tudio monogr4fico para proporcionar los lineamientos b! 

sicos de la Seguridad e Higiene Industrial en Mhico. 

6 ,, 



OBJETIVOS 



Un objetivo es una meta que se pretende alcanzar. 

El objetivo general de nuestro trabajo es el enmarcar a 

la Seguridad e Higiene como una de las funciones primoL 

diales de la Administraci6n de Recursos Humanos y a esta 

como un ~rea esencial de la Administraci6n. 

Objetivos Específicos: 

- Capítulo 1 La Empresa y la Administraci6n. 

El objetivo de este capitulo es definir lo que es 

la Empresa y como debe aplicarse la Ciencia administra­

tiva dentro de ésta, con el objeto de lograr la mejor -

utilizaci6n de los recursos humanos, materiales y téc -

nicos. 

- Capitulo II El Proceso Administrativo. 

El objetivo de este capitulo es dar a conocer las 

etapas que conforman la Ciencia Administrativa para que 

de esta manera se tenga un conocimiento mis amplio de -

lo que es la Administraci6n. 

- Capitulo III La Administraci6n de Recursos Humanos, 

Este capitulo tiene como objetivo el analizar un -

Area funcional tan importante como lo es la de Recursos 

Humanos, as[ como el de analizar las diferentes activi­

dades que comprende, siendo una de estas la Seguridad e 

Higiene, 
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··capitulo IV La Seguridad e Higiene Industrial, 

El objetivo de este cap!tulo es el de conocer y a~ 

nalizar los elementos de la Seguridad e Higiene Indus -

tria!, seftalando su importancia y destacando al marco -

legal en el que se desenvuelve, 

- Capitulo V Los Accidentes. 

El objetivo de este capítulo es el de analizar las 

causas de los accidentes y as! mismo destacar el impac­

to negativo que tienen y la manera de prevenci6n de los 

mismos, 

- Capitulo VI El Prograaa de Seguridad e Higiene. 

Este capítulo tiene COllO objetivo el proporcionar 

un prograaa 'tdónee de seguridad e higiene industrial 

conte11plando las actividades que debe contener. 

- Capítulo VII Un Ejemplo de Seguridad e Higiene Indu•­

trial: El Caso de Helados Holanda, S.A. 

de C.V. 

El objetivo de este capitulo es el dar un ejeaplo 

de lo que ocurre en aate1·ia de seguridad e hi1iene en -

una empresa •exicana, a travfs de una investigaci6n de 

campo para asr poder determinar las medidas utilizadas 

en la e11presa. asr como las desviaciones detectadas •e­

diante la coaparaci6n con un marco te6rico establecido, 

'º 



MHTODOLOGIA 



Para realizar este trabajo se procedi6 a la utili­

zaci6n de la siguiente metodología: 

Se obtuvo informaci6n documental en la Biblioteca 

de la Facultad de Contaduría y Administraci6n, de la U­

niversidad Nacional Autonoma de México, donde se consu! 

taron libros de Administraci6n, de Administraci5n de R~ 

cursos Humanos y de Higiene y Seguridad Industrial pri~ 

cipalmen te. 

Se acudi6 a la Secretarla del Trabajo y Previsi6n 

Social a el Area de Medicina y Seguridad en el trabajo, 

donde nos proporcionaron el Reglamento General de Segu­

ridad e Higiene en el Trabajo, asl como los instructivos 

que se derivan de este reglBl!lento. 

Asl mismo se asisti6 a un seminario de Seguridad e 

Higiene en el trabajo impartido por esta dependencia, -

donde se trataron temas como las Comisiones Mixtas de -

Seguridad e Higiene, primeros auxilios, farmacodepende~ 

cia dentro de el trabajo y otros, 

Se visit6 el I.M.S.S. a su Jefatura de Publicacio­

nes para solicitar informaci6n sobre estadísticas de 

riesgos de trabajo. 

La investigacidn documental también incluy6 la con~ 

tante consulta de la Ley Federal del Trabajo y de la Ley 

del I.M.s.s. 
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Una vez delimitada la empresa donde se iba a reali 

zar la investigaci6n de campo, nos dirigimos a la Facul 

tad de Contaduría y Administraci6n, a la Secretarra de 

Relaciones y Extensi6n Universitaria, donde solicitamos 

la elaboraci6n de una carta para permitirnos el acceso 

a Helados Holanda, S.A. de C.V. y que a continuaci6n pr!:, 

sentamos. 
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 
SECRETARIA DE RELACIONES Y EXTENSION UNIVERSITARIA 

413/SREU/337-85 

LIC. CARLOS ESPINOZA DE LOS M. 
HELADOS HOLANDA S.A. 
PRESENTE 

Por medio de esta comunicación, me permito presentar a usted al 
alumno SERGIO SERRANO SALAS, con número de cuenta 8155402-1, 
quien cursa en esta Facultad la materia de Seminario de lnves -
tigación, bajo la dirección del profesor Carlos Reza. 

Esta materia implica realizar un trabajo de investigación de -
campo;por lo que el alumno antes mencionado se ha inclinado por 
el sector que ustedes representan y del cual desde luego deben 
tener un contexto objetivo del mismo. 

Como podran percatar el objetivo de nuestros alumnos es meramen 
te académico, por lo que ruego a ustedes contribuir con este no 
ble propósito. 

, 

Fl'G*U& 
I~ 



En la investigaci6n de campo practicada a Helados 

Holanda, S.A. de c.v., se utilizaron t~cnicas como son 

la observaci6n directa y la entrevista dirigida, 

La Observaci6n. 

El ~bservar, con un fin determinado, no significa 

simplemente el mirar, sino que supone un esquema de tr! 

bajo para as{ poder captar los aspectos y las manifest! 

ciones mfs trascendentales del hecho o fen6meno en est~ 

dio. 

Dentro de la observaci6n, se tienen dos clasifica­

ciones: la Ordinaria.y la Participante, 

La Observaci6n Ordinaria es aqu~lla donde el inve~ 

tigador se encuentra fuera del grupo que observa, es d~ 

cir, no participa en los sucesos de la vida del grupo -

estudiado. 

La Observaci6n Participante es en la que el inves­

tigador se encuentra dentro del grupo, es decir, foraa 

parte activa del aisao. El investigador se soaete a las 

reglas formales e informales. del grupo social; partici­

pa en los distintos actos y aanifestaciones de su vida; 

tiene acceso a sitios de reuni6n exclusivos del nGcleo. 
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Para los fines de nuestra investigaci6n, la técni­

ca de observaci6n utilizada es la ordinaria, ya que ésta 

puede emplearse en las visitas preliminares a reconocer 

y delimitar el 4rea de estudio con el fin de obtener in 

fol'llaci6n para estructurar el marco te6rico y conceptual 

y es en este primer momento donde se afinan las hip6te­

sis y se adoptan estrategias en la aplicaci6n de las d!!. 

•4s t'cnicas que se utilizan. En segundo momento, ésta 

tfcnica se emplea para comprobar hip6tesis a trav~s de 

la observaci6n siste•4tica de los fen6menos. 

Mediante esta tfcnica nos pudimos dar cuenta, du -

rante un recorrido que se hizo a la planta de produc 

ci6n de la empresa, de las medidas que de Seguridad e -

Higiene adopta la e•presa• Dicho recorrido se trata am­

pli .. ente en el capitulo 7. 

Entrevista. 

La otra t6cnica utilizada en la investigaci6n de -

c .. po es la Entrevista Dirigida. 

La entrevista estructurada o dirigida es una técni­

ca que se e•plea para realizar estudios de carlcter ex -

ploratorio ya que per•ite captar infonnaci6n bdsica y a­

bundante sobre el problema. 
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Taabifn se utiliza para fundamentar hip6tesis y -

orientar las estrategias para aplicar otras tfcnicas de 

recolecci6n de datos. Ademas se eaplea cuando no existe 

suficiente material informativo o cuando la informaci6n 

no puede conseguirse a trav6s de otras tfcnicas. 

En la entrevista estructurada se debe decidir res­

pecto a cual serra el o los inforaantes claves y obvia­

mente Asto depende del tipo de infol"llaci6n que se nece­

site. Estos informantes clave. son llamados as{ porque 

se encuentran en una posici6n ·e condiciones econ6micas, 

sociales y culturales ). dentro de su comunidad o grupo 

social que les permite proporcionar informaci6n que o • 

tras personas desconocen o dan incompleta. 

Para realizar la entrevista estructurada es neces! 

rio contar con una gula de entrevista. Esta contiene 

preguntas abiertas o temas a tratar¡ por otra parte. el 

investigador debe establecer una relaci6n de confianza 

con el informante para garantizar la veracidad de los -

datos recopliados. 

La informaci6n obtenida a travfs ile hta tfcnica • 

sirve para efectuar un analisis del probleaa ª'' bien -

cualitativo tanto por el tipo de preguntas ( auy gener! 

les ), como por el reducido ndaero de personas que se· 

entrevistan. 
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Esta t~cnica nos permiti6 recopilar informaci6n -­

fehaciente del Coordinador de Capacitaci6n de Higiene y 

Seguridad, acerca de aspectos m4s t€cnicos que durante 

el recorrido no se detectaron, pudiendo asi corroborar 

el estado en que se encuentra la empresa en materia de 

seguridad e higiene. 

A continuaci6n se presenta una grdfica que muestra 

las actividades realizadas. y el tiempo necesario para -

llevarlas a cabo en el seminari~ de investigaci6n. 
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CAPITULO I 

LA EMPRESA Y LA ADMINISTRACION 



1. 1 La E11Presa 

No cabe duda que el sistema capitalista bajo el cual 

vivimos es un sistema de empresas, las cuales en los p~! 

ses desarrollados, van desplazando lentamente a las pe· 

queftas negociaciones, a los talleres y aGn a los peque­

ftos comerciantes. Sin embargo en ~xico, un pats de ec2. 

nomta subdesarrollada, la gran empresa vive al lado de 

la pequefta, y no consigue aGn desplazar a la artesanía 

ni al comercio al detalle. 

En este sentido la Empresa se define como " Una en 

tidad que, operando en forma organizada, utiliza sus c2 

nociaientos y sus recursos para elaborar productos o 

prestar servicios que Sllllinistran a terceros, en la ma~ 

yorh de los casos aediante lucro o ganancias "· (1) 

Todas las eapresas estan formadas esencialaente por 

tres clases de elementos: 

BIENES MATERIALES: 

a) Integran la empresa ante todo sus edificios, las 

instalaciones que·en estos se realizan para la labor 

productiva, la •&quinaria que aultiplica la capacidad de 

produccidn del trabajo humano, los equipos, que son las 

herraaientas e instrumentos que co•ple111entan la acci6n 

de las a9quinas. 

(1) RBYBS PONCE, A¡ustfn, Adainistraci6n de Empre­
sas, Tomo I, Bd. Limusa, Mexico 1981, 



\i' 
! 

b) La materia prima, aquella que ha de salir tran~ 

formada en un producto, los materiales auxiliares, es -

decir aquel material, que aunque no foraa parte del pr2 

dueto, son necesarios para la prod11cci6n • los productos 

teriiinados, puesto que forman parte del capital 0 deben 

considerarse parte de la empresa, 

c) Dinero: toda empresa necesita tener efectivo P! 

ra sus compromisos mas urgentes, pero taabi,n.tiene co-

1110 represen taci6n de 1 valor de todos sus bienes un "ca­

pital"• cons ti tui do por valores• acciones• obligaciOnes 

y otros. 

HOMBRES 

a) Existen ante todo obreros, cuyo trabajo es pre­

do•inanteaente manual, pueden ser calificados o no cal! 

ficados segGn los conoci•ientos que tengan. Ade•is es -

tan los eapleados, que son aquellos cuyo trabajo es mis 

intelectual y de servicio. 

b) Los supervisores, cuya •isi6n es vitilar que 

los planes y 6rdenes se cimplan. 

e) Los tfcnicos, que son las personas que, con base 

en un conjunto de reglas o principios, buscan crear nu! 

vos diseftos de productos, siste•as administrativos, •e­

jores llftodos y controles, etc, 
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d) Los altos e·jecutivos, que son aquellos en quie­

nes predomina la funcilSn administrativa sobre la técni-

ca. 

e) Directo res ,. que tienen la fun ci ISn b As i ca de fi -

jar los objetivos y pollticas y revisar los resultados 

finales. 

SISTEMAS 

a) Existen sistemas de produccilSn, tales como flSr­

mulas, patentes, mEtodos, etc.; sistemas de ventas, co­

mo el autoservicio, ventas a crEdito, etc.; sistemas fi 

nancieros, como las distintas combinaciones de capital 

propio y prestado, etc. 

b) Existen ade•ls sistemas de organizacilSn y admi­

nistracilSn, que consisten en la for•a como debe estar -

estructurada la empresa, etc, 

La empresa es una organizacilSn que produce o dis -

tribuye bienes o servicios y que tiene fines espectfi -

cos propios y que en tér•inos generales son: 

A) Fines de la e•presa 

a) Su fin inmediato: es la producci6n de bienes y 

servicios para un mercado. 
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b) Su fin aediato: se debe analizar que se busca -

con esa producci6n de bienes o servicios. Para 

esto debemos hacer una divisi6n entre empresa p~ 

blica y privada: 

La empresa privada: 

Busca la obtenci&n de un benef! 

cio econ6mico mediante la satisfacci6n de alguna -

necesidad de orden general o social. 

La empresa p6blica: 

Tiene como finalidad satisfacer 

una necesidad de carlcter general o social, pudie! 

do obtener beneficios o no. 

B) Finalidades del empresario 

La finalidad de este es obtener utilidades justas 

y adecuadas. Adeals puede tener, aparte de esta, la fi· 

nalidad de obtener un prestigio social, abrir fuentes -

de trabajo, etc. 

C) Finalidades de otros elementos de la empresa 

a) E•pleados, t~cnicos y jefes, buscan adeals de la 

obtenci6n de un sueldo, el aejoramiento de ;u • 

posici6n social, la seguridad en su trabajo, la 

garantla de su futuro, etc. 
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1.1.1 

b} Obreros, al isual que los anteriores buscan un 

salario justo, condiciones de trabajo adecuadas, 

seguridad, aejor .. iento, etc. 

c) El capitalista, suele tratar de conseguir.radi­

tos adecuados a su capital, la seguridad en su 

inversidn,_ etc. 

Clasificacidn de Empresas 

Independientemente de las finalidades que persigan 

las e11presas, estas se clasifican de acuerdo a las act! 

vidades que realizan. En terainos generales las empre -

'sas pueden clasificarse seglln Mario Bauche Gar.ciadiego, 

en cuatro grandes ruas: e11presas industriales, empresas 

financieras, y empresas de servicios personales. 

a}' ·Las eapresas industriales tienen por objeto la 

eX¡>lotacidn de los recursos naturales, como minas, agr!_ 

cultura, 1anaderfa, aauas y deals materias producidas -

por la naturaleza~ comprendiendo asl aisao su transfor­

aacidn y adaptaci&n para llenar las necesidades colee -

tivas.e individuales. 

b} Las eapresas coaerciales tienen como principal 

objeto el intercambio o distribucidn de los productos -

aanufacturados por las empresas industriales, y compren 

ele los transportes, los coaercios, el anuncio, y todas 



aquellas actividades que tienen por abje~o poner a los 

productos industriales en condiciones de se.r consumidos 

por grupos o individuos. 

e) Las empresas financieras tienen por objeto lle· 

nar las necesidades econ6micas y financieras de otras -

empresas y las representan principalmente las institu -

clones bancarias, las empresas de seguros, Bolsas de V! 

lores, etc. 

d) Las empresas de servicios personales son ,aqu' • 

llas en que el trabajo o servicio personal es el capi • 

tal principal, y su utilidad estA fijada.por la.calidad 

y la tecnica de trabajo o servicio prestado.o recibido. 

Estos servicios pueden darse al pGblico, no.s6~o por -

personas o profesionistas individuales, sino tambien -

por or¡anizaciones profesionales, en cuyo caso es fre • 

cuente unir al potencial ht111ano, capitales en efectivo 

o en instrumental y aGn en bienes ralees. necesarios P.! 

ra el desarrollo de los servicios que se ofrecen. 
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Las empresas taabUn se pueden clasificar por su 

situaci6n jurtdica • 

••• Una empresa cualquiera puede ser propiedad t~ 
tegra de un s6lo individuo, o de varios indivi -
duos asociados¡ puede, ademAs, perseguir un fin 
lucrativo o siapleaente finalidades culturales, 
morales o cualesquiera otra sin carActer econ6m! 
co. De aqut surgen las dos principales ramas de 
clasificaci6n juridica, en Empresas Individua 
les y Colectivas. 
Por otro lado, en Asociaciones y Sociedades¡ di­
vidihdose htas 61 timas en Sociedades Civiles -
cuando no persiguen lucro y Sociedades Mercanti­
les, cuando el lucro sea su prop6sito esencial. 
Adeab, dentro de las sociedades aercant,iles, -
las leyes hacen la distinci6n entre Sociedades -
de Personas y Socieda.des de Capitales¡ sUndo -
las priaeras aquellas en que las personas se as2 
cian con sus nombres e individual responsabili -
dad, y las segundas en las que la sociedad se 
constituye por títulos representativos de aporta 
ciones, sin que el propietario de tales tltulos­
tenga que aparecer personal y nominativamente c2 
110 socio responsable.· (2) 

La eapresa adeals se puede clasificar en Pequefta, 

Mediana y Grande de acuerdo a la complejidad que reviste 

su oraanizaci6n, pero ademls se siguea otros criterios -

para clasificarla coao son: el no.ero de trabajadores 

con que cuenta, el alcance del aercado que domina y aba! 

tece, en culnto al arado de aaquinizaci6n, por el capi -

tal con que cuenta, por el nGmero y la diversidad de fu~ 

ciones y del de niveles jerdrquicos, etc. 

(2) BAUCHE GARCIADIEGO, Mario. La Empresa, Ed. P2 
rrQa, M6xico 1977, pags. 211-212 
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1.Z La Administraci6n. 

En toda empresa, en toda instituci6n, en todo orga­

nismo social existe la necesidad de lograr objetivos de 

una manera eficiente. Esos objetivos constituyen la ra -

z6n de ser de cada organismo y las tareas individuales -

de sus integrantes se dirigen en Gltima instancia hacia 

su cumplimiento. 

Con el advenimiento y desarrollo de la sociedad in­

dust.rial moderna, se han hecho mAs complejas las unida -

des productivas y con ellas, los procesos por.medio de -

los cuales sus objetivos son alcanzados. 

Asimismo con la nueva divisi6n del trabajo social -

se han revolucionado las mismas formas de organizaci6n a 

partir de las cuales sus objetivos son alcanzados y se -

han satisfecho sus necesidades. Lo que antes de la Revo­

luci6n Industrial eran actos administrativos aislados, -

se ha desarrollado ahora hasta constituir unas discipli­

na administrativa. Surgida a trav~s de. un conjunto de -

experiencias emplricas, la AdministraciOn contiene ahora 

un conjunto sistematizado de teorlas, conceptos, princi­

pios y procedimientos a partir de los cuales se puede a· 

nalizar y modificar las formas que adopta el trabajo co· 

lectivo dentro de una organizaci6n. 
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Aunque la Adainistracidn se consolida en la Produc­

cidn, su marco ele influencia se ha multiplicado hasta a! 

canzar.un gran ndaero ele organisaos sociales que necesi­

tan tambifn ser tecnicaaente administrados. De aqut se -

desprende su carActer universal y la aplicaci6n en todo 

grupo de individuos organizados. 

La planeaciOn de la producci6n y la distribuci6n, -

la mejor organizaci6n de las actividades productivas, -

el mejoramiento ambiental, los nuevos m~todos que simpli 

fiquen el trabajo, .los sistemas que minimicen el desper­

dicio r, ahor.ren costos, los esquemas de delegaci6n deª.!! 

toridad y de coordinaci6n del trabajo colectivo, son al­

gunos eleaentos que pueden ser utilizados tanto para la 

explotacidn del hoabre como para el mejoramiento de su -

situacidn .social y econ&ai~a, lo¡rado a trav~s de una a­

decuada adllinis.tracidn. 
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Concebiaos la AdainlstracUSn coao la actiVidad -
social ab critica en relacidn con el pro¡reso -
econdaico. Los recOrsos f!sicos, financieros y -
huaanos ,, por sr misaos no son •Is que agentes pa 
slvos; han de combinarse y coordinarse eficazaeñ 
te aediante una adainistracidn sdlida y.activa i 
si un pars ha de alcanzar un nivel sustancial de 
creciaiento y desarrollo econdmico. Un pars pu~-. 
de tener abundantes recursos naturales y humanos · 
incluyendo la mano de obra calificada, y re1=urs.o:; 
de capital sustanciales, y sin embargo· ser rela­
tivamente pobre porque haya muy pocos administra 
dores coapetentes disponibles para conjuntar coñ 
eficacia estos recursos en la produccidn y dis -
tribucidn de bienes y servicios. (3) · · 

Agust!n Reyes Ponce define la Administracidri cómo: 

" El conjunto sisteaatico de reglas para lograr la; 

••xilna eficiencia en las formas de estructurar y manejar 

un or¡anis•o social". (4) 

Lo anterior significa que entre las formas de coor 

. dinar las personas y las cosas que foraan una e11pi'~siá' ... · 

y precisaaente como se les coordine, se obtendra aayor 

o menor eficiencia. Debeaos por lo tanto considerar la 

coordinacidn coao la esencia de la Adainistracidn, pue~ 

to que el logro de la araonra en los esfuerzos indivi -

duales encaainados hacia el lo¡ro de las metas del 1ru­

po es el propdsito de la Administracidn. 

(J) KOONTZ & O'DONBLL, Curso de Administracidn Mo­
derna, lld. Me Graw HU 1, p • 11 3. 

(4) RBYBS PONCB, Agustln, Ad•inistracidn de Bapre­
sas , To110 I , Lh1usa , p • 26 



1. 2.1 

La aejor coordinaci6n ocurre cuando los individuos 

ven c6mo sus trabajos contribuyen a las metas dominantes 

de la empresa no solo por parte de los niveles superio· 

res, sino por todos los integrantes de la organizaci6n. 

Caracterlsticas de la Administraci6n 

La misma evoluci6n de la Teorta Administrativa la 

ha dotado de ciertas caractertsticas, las cuales son la 

esencia de la misma administraci6n. Las caracterhticas 

a las cuales nos referimos son: 

1.- Su universalidad. El fen6meno administrativo se da 

donde quiera que existe un organismo social, porque en 

el sieapre tiene que existir coordinaci6n sistemAtica -

de medios. 

2 •. - Su especifidad, Aunque la Administraci6n va siempre 

acoapaftada de otros fen6111enos de lndole distinta, el f~ 

n6aeno adllinistrativo es especifico y distinto a los que 

acoapafta. 

3,- Su unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fa­

ses y elementos del fen6meno administrativo, este es Gni 

co y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una -

eapresa se estln dando, en mayor o menor grado, todos o 

la mayor parte do. los elementos ad111inistrativos, 
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1. 2. 3 

4.- Para las empresas pequeftas y medianas, es quiza la 

Gnica posibilidad de competir con otras, el tener una -

buena administraci6n de sus recursos. 

S.- En especial para los palses en vlas de desarrollo -

uno de sus principales requisitos debe ser mejorar su • 

administraci6n como base para lograr su desarrollo. 

Elementos de la Administraci6n 

Actualmente la Administraci6n se ha ganado un lu -

gar dentro de las Ciencias Economico-Administrativas. 

El alto grado de especializaci6n que ha alcanzado, así 

.como las demandas de las organizaciones por alcanzar una 

optimisaci6n en la utilizaci6n de los recursos con que 

cuenta, ha hecho convenir tanto a te6ricos en la mate -

ria, como a los administradores, en la necesidad. de uti 

lizar cierto patr6n te6rico en cuanto a la clasificaci6n 

de las funciones administrativas. 

Esta clasificaci6n, denominada "Proceso Ad11inistr!_ 

tivo", es una fitil herramienta desde el punto de vista 

del an4lisis y entendimiento de la Administraci6n, ya -

que, en todo momento de la vida de una empresa se estA 

dando el Proceso Administrativo¡ pero no se da uno solo 

de sus elementos separados de los demAs, sino que siem­

pre se est4n dando varios elementos simultaneamente, au~ 

que sea uno el que predomine. 
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SeaGn el •aestro Agusttn Reyes Ponce, el Proceso -. . 

Administrativo se divide en: 

Fase. Elemento 

A. MECANICA 1. Previsi6n 

2. Planeaci6n 

Etapa 

Objetivos 
Investigaciones 
Cursos alternativos 

PoHticas 
Procedimientos 
Programas, Pron6sticos, 
Presupuestos. 

3. Organizaci6n Funciones 
Jerarqutas 
Obligaciones 

B. DINAMICA 4. Integraci6n Selecci6n 
Introducci6n 
Desarrollo 

S. Di recci6n 

6, Control 

Integraci6n de las cosas 

Autoridad 
Comunicaci6n 
Supervisi6n 

Su establecimiento 
Su operaci6n 
Su interpretaci6n 



Es preciso •encionar que aunque la ••yorta de los 

autores de la teorta administrativa, opinan que han a • 

doptado el m8todo m4s 6til de clasificaci&n de las fun­

ciones administrativas, al menos para prop6si tos de el!. 

sificaci6n de conocimientos, no sieapre es posible col2 

car en la prlctica a todas las actividades administrat! 

vas dentro de estas categortas, puesto que dichas fun -

ciones tienden a unirse. 
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CAPITULO 11 

EL PROCESO ADMINISTRATIVO 



f. 

i'.' 

Una vez definida lo que es la Administraci6n, defi 

niremos lo que es el Proceso Adm~nistrativo, que son, -

los pasos n etapas blsicas a trav~s de los cuales se re! 

liza, 

En la teoría administrativa encontramos una gama -

de teorras administrativas en cuanto a procesos cuyos ~ 

lementos o componentes se diferencian entre sr. Lo que 

si podemos afirmar es que estas etapas o elementos en -

los diferentes procesos siempre son interactuantes. Asi 

pu~s encontramos que para un autor una etapa del proceso 

es planeaci6n, para otro la misma etapa la divide en pr~ 

visi6n y planeaci6n, y cuando para un autor es organiz~ 

ci6n, para otro es organizaci6n e integraci6n. 

URWICH, divide a el proceso administrativo en dos 

~; grandes etapas: Meclnica y Din4mica. 

La American Ma~agement Association, divide el pro -

ceso administrativo en: a) Planeaci6n, b) Organiza­

ci6n, y e) Supervisi6n. 

Koont'z & ·O'donell, lo dividen en: a) Planeaci6n, -

b) Organizaci6n, c) Integraci6n, d) Direcci6n, y e) 

Control. 



2 .1 

2. 1 • 1 

Agust!n Reyes Ponce, divide el proceso administrati 

vo en: a) Previsi6n, b) Planeaci6n, c) Organizaci6n 

d) Integraci6n, e) Direcci6n, y f) Control. 

Consideramos que el proceso administrativo mAs ade­

cuado es el propuesto por Agust!n Reyes Ponce,ya que ha­

ce una clasificación del mismo en una etapa Mecánica y -

Din~mica, además de ser el más completo y el que más se 

apega a la realidad nacional por ser un autor mexicano. 

A continuaci6n presentamos el Proceso Administrativo del 

citado autor. 

MECANICA AIJ.llNISTRATIVA 

La Previsi6n. 

Definici6n. - Es el elemento de la administraci6n en 

el que con base en las condiciones futuras en que una em 

presa habrá de encontrarse, reveladas por un investiga -

ci6n técnica, se determinan los principales cursos de ac 

ci6n que nos permitirán realizar los objetivos de esa 

misma empresa. 

Principios: 

1.- Principio de Previsibilidad. Las previsiones adminis 

trativas deben realizarse tomando en cuenta que nunca al 

canzarán certeza completa, ya que, por el nQmero de fac-
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':'tores y la intervenci6n de decisiones humanas, siempre 
ir: 

Jexistirli en la empresa un riesgo. Este se aplica a: 

a) Certeza.- Excluye el temor de equivocarse. 

b) Incertidumbre.- Implica carecer absolutamente de 

elementos para poder predecir c6mo se presentarán 

los acontecimientos de lo futuro. 

c) Probabilidad.- Constituye aquel estado en el que 

sin estar seguros sobre el sentido en que ocurrirá 

un hecho, tenemos motivos serios y fundados para -

concluir que hay ~ayores posibilidades de que ocu­

rra en un sentido que en otro. 

:,,2. - Principio de Objetividad: Las previsiones deben des 

\·cansar en hechos mlls bien que en opiniones subjetivas, 
...:.: 

}3.- Principio de la Medici6n: Las previsiones serán más 
<· 

_;seguras cuanto mlis podamos apreciarlas, no s6lo cuali ta 
{, 
·,:.tivamente, sino en forna cuantitativa. 

':.REGLAS: 

¡~eglas para la fijaci6n del objetivo: 

"Clasificaci6n de los objetivos: 
·;. 

\· Objetivos individuales y colectivos. Debe distinguir-
-~' te el objetivo que persigue una persona f{sica concreta 

{ie los objetivos de un grupo humano. 
~: 
\' 

r 

)' 

.). 

¡. 
~ 
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- Objetivos generales y particulares. Un objetivo es g~ 

neral cuando es mis amplio en relaci6n con otros que e~ 

tln subordinados a 61. 

- Objetivos bllsicos, secundarios y colaterales. Los ob~ 

jetivos secundarios son meros medios para la consecuci6n 

de los objetivos b&sicos. 

- Objetivos a corto y largo plazo. Aunque los objetivos 

generales suelen ser a largo plazo, pueden darse objeti 

vos principales, susceptibles de obtenerse a corto pla· 

zo y viceversa. 

Reglas Negativas: Cuyo fin es ayudarnos a no confundir 

el verdadero objetivo con otros que facilmente parecen 

serlo, 

a) No debe tomarse como objetivo lo que pueden ser 

tan s6lo sus slntoaas o elementos. 

b) No debemos confundir el objetivo con uno de los 

medios para alcanzarlo. 

e) No debemos tomar como posibilidades contradict~ 

rias, las que quiz4 s6lo son contrarias. 

d) Hay que tratar de encontrar las semejanzas y di 

ferencias de nuestro objetivo con los mis parecidos. 



Reglas Positivas: Nos ayudan a situar al objetivo, defi 

nirlo, clasificarlo y explicarlo. 

a) Debe procurarse contar con opiniones de diver -

sas personas, sobre todo si sus puntos de vista r~ 

presentan 4ngulos distintos y complementarios. 

b) El objetivo debe fijarse por escrito, en los ca 

sos de mayor importancia. 

c) Debe1110s aplicar las seis preguntas: Qu~, Como, 

QuiEn, Donde, Cuando y Por Qu~. 

d) El objetivo debe ser perfectamente conocido y -

eficazmente querido por todos los que han de ayudar 

a realizarlo. 

e) Los objetivos deben ser estables. 

La investigaci6n tiene como fin determinar los me­

dios mfs aptos para alcanzar el objetivo fijado. 

Las reglas de la Investigaci6n son las siguientes: 

a) Debe tenerse a la vista el mayor número de fac­

tores positivos y negativos que habr§n de influir 

en la obtenci6n del objetivo propuesto y para ello 

clasificarlos adecuadamente. 

b) Deben distinguirse los factores mensurables de 

los de mera apreciaci6n. 

e) Deben distinguirse los factores disponibles de 

los que no se hajan a nuestro alcance, tratando de 
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determinar donde y c6mo encontrar aquellos que po­

demos allegarnos, sus fuentes, costo, etc. 

d) Deben seleccionarse los factores estrat~gicos. 

e) Deben tratar de fijarse elementos totalmente i~ 

previsibles con el frn de buscar el modo de prever 

y evitar los efectos daftosos qu~ puedan producir. 

T~cnicas de la investigación 

Los medios de que se vale el administrador para i~ 

vestigar son fundamentalmente dos: La observación y la 

Encuesta. 

La Observación 

1.- La simple observación de hechos actuales, pueden ser 

de dos formas, de participantes y de no participantes. 

La diferencia de ambas depende si, quienes la realizan 

forman o no, parte del medio social observado. 

2.- La observación Experimental. Requiere tener control 

sobre los elementos del problema, en forma de poder va~ 

riarlos a voluntad, para recoger sistem5ticamente las -

observaciones correspondientes. 



3,- Observaci6n a trav~s de registros. Todo registro, -

sistematicamente llevado, sea contable, estadístico o de 

otra naturaleza es un medio de control, 

La Encuesta 

1 .- La Encuesta por Cuestionario. Suele comprender los 

siguientes pasos: 

Determinaci6n de su universo, 

- Muestreo. 

- Formulaci6n del cuestionario. 

- Recolecci6n de datos. 

Tabulaci6n de los mismos. 

- Interpretaci6n de los resultados. 

2,- Entrevista. Es una conversaci6n o comunicaci6n oral 

y personal, con un prop6sito definido, que nuestro caso 

es el de investigar alglin aspecto y conducida bajo un -

sistema apropiado. 

Sus fines son: 

- Obtener informaci6n. 

- Proporcionar informaci6n. 

- Influir sobre ciertos aspectos de la conducta del en-

trevistado. 
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Reglas sobre los cursos alternativos de acci6n. 

1.- Debemos esforzarnos por pensar c6mo podríamos lograr 

el mismo fin que nos hemos propuesto, pero con diversos 

medios. 

2.- Podemos analizar si la investigaci6n de los medios 

no nos indica alguna modificaci6n 1 precisi6n, ampliaci6n 

o reducci6n en el objetivo inicialmente seftalado. 

3.- Debemos aplicar aquí tambi6n la regla de no tomar -

e 1 di lema de "se hace o no"• sino analizar combinacio -

nes intermedias. 

4.- En los organismos ya en operaci6n vale la pena alg~ 

nas veces analizar que efectos podrla producir la ·~o -

acci6n". 

S.- Para valorizar los diversos cursos de acci6n que se 

presenten con el fin de escoger el 11ejor deben usarse -

ciertos criterios: 

- El riesgo esperado. 

- La mayor economra de esfuerzos. 

- El tiempo ne~esario. 

- La limitaci6n de recursos, 

6.- La empresa debe confrontar un problema: 

- Definirlo. 

- Separar los factores b4sicos. 

- Definirlos. 
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- Ensayar diversas combinaciones. 

- Poner por escrito dichas soluciones, 

- Escoger la soluci6n mejor. 

Principales t~cnicas de investigaci6n de operaciones: 

1.- Modelos para adopci6n de decisiones. 

2.- La utilizaci6n del cAlculo de Probabilidades. 

3.- Teorla de juego. 

4.- Teorla de las colas o lineas de espera. 

S.- Programaci6n lineal. 



2.1.2 La Planeaci6n 

La planeaci6n consiste en fijar el curso concreto 

de acci6n que ha de seguirse, estableciendo los princi­

pios que habrán de orientarlo, la secuencia de operaci~ 

nes para realizarlo y las determinaciones de tiempos y 

de números, necesarias para su realizaci6n. Es decir la 

planeaci6n fija con precisi6n lo que va a hacerse. 

PRINCIPIOS DE LA PLANEACION 

Principio de la precisi6n.- Los planes no deben hacerse 

con afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor -

precisi6n posible, porque van a regir acciones concre -

tas. 

Principio de la flexibilidad.- Todo plan debe dejar ma~ 

gen para los cambios que surjan en ~ste, ya que en raz6n 

de la parte imprevisible, ya de las circunstancias que 

hayan variado después de la previsi6n. 

Principio de la unidad.- Los planes deben ser de tal 

naturaleza, que pueda decirse que existe uno s6lo para 

cada funci6n; y todos los que se aplican en la empresa 

deben estar, de tal modo coordinados e integrados, que 

en realidad pueda decirse que existe un s6lo plan gene• 

ral. 



. ·REGLAS SOBRE LAS POLITICAS 

Las políticas pueden definirse como los criterios 

generales que tienen por objeto orientar la acci6n, de­

jando a los jefes campo para las decisiones que les co­

rresponde tomar; sirven, por ello, para formular, ínter 

pretar o suplir las normas concretas. 

Por su forma se dividen en: 

a) Externamente impuestas.- Pueden serlo por Ley o por 

costumbre. Es conveniente que el empresario reconozca -

·su existencia pues sino su direcci6n puede ser inadecua 

da, 

b) Politices de apelaci6n.- Se forman a través de con -

sultas que los jefes intermedios hacen a los superiores. 

c) Expresamente formuladas.- Son aquellas que se formu­

lan de una manera precisa, conciente y de preferencia -

·por escrito. 

d) Generales.- Son aquellas que se aplican por igual en 

todos los departamentos y funciones. 

e) Particulares. - Se refieren a una sola tire a especl fi -

ca, 

REGLAS: 

1.- De su fijaci6n, Debe cuidarse que todas las políti­

cas queden claramente fijadas, de preferencia por escri 

to. 



2.- De su difusi6n. Es indispensable que sean conocidas 

debidamente en los niveles donde han de ser aplicadas y 

que de preferencia se realice por 11edios orales. 

· 3.- Debe cuidarse siempre el evitar la duplicaci6n in -

necesaria de los procedimientos. 

REGLAS SOBRE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS 

Los programas son aquellos planes en los que no s2 

lamente se fijan los objetivos y la secuencia de opera­

ciones, sino principalmente el tiempo requerido para 

realizar cada una de sus partes, Estos pueden ser gene­

rales o particulares segOn se refieran a toda la empre­

sa o a un departamento en particular. Pueden ser tambi8n 

a corto y a largo plazo. 

Los presupuestos son una modalidad especial de los 

programas, cuya caracter1stica esencial consiste en la 

determinaci6n cuantitativa de los elementos programados. 

Reglas: 

1.- Todo programa debe, contar con la aprobaci6n de la 

suprema autoridad administrativa para aplicarse. 

2,- Debe hacerse siempre el convencimiento a los jefes 

de línea que habr4n de producir los resultados aplican­

do los mismos. 
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3.- Debe estudiarse el mo•ento mts oportuno para iniciar 

la operaci&n de un programa nuevo. 

TECNICAS DE LA PLANEACION 

Las tEcnicas para formular planes, y para presen­

·tarlos, explicarlos, discutirlos, etc. suelen ser los 

mSs abundantes y diversificados dentro de todas las et! 

pas de la administraci~n. 

Las mSs usadas son: 

1.- Manuales de objetivos y polfticas. 

2.- Diagramas de proceso y de flujo, 

3.- GrSficas de Gantt. 

4.- Programas. 
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2.1.3 La Organizaci6n 

La organizaci6n es la estructuraci6n técnica de 

las relaciones que deben existir entre las funciones, -

niveles y actividades de los elementos materiales y hu­

manos de un organismo social, con el f!n de lograr su -

mlixima eficiencia dentro de los planes y objetivos se -

ftalados. 

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION 

Principio de la especializaci6n.- Cuanto mlis se divide 

el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad -

mlis limitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor. ef!_ 

ciencia, precisi~n y destreza. 

Principio de la unidad de mand•>.- Establece la necesi -

dad de que cada subordinado no reciba 6rdenes sobre una 

misma materia de dos personas distintas. 

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad.­

Debe precisarse el grado de responsabilidad que corres­

ponde al jefe de cada nivel jerArquico, estableciéndose 

al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella. 



... 

Principio del equilibl'io de direcci6n-control. - A cada 

grado de delegaci6n debe corresponder el establecimien­

to de los controles adecuados, para asegurar la unidad 

de mando. 

Reglas sobre la divisi6n de funciones 

1.- Teniendo en cuenta los objetivos Y. planes que pre -

tenden realizar, debe hacerse, ante todo, una lista es­

crita de todas las funciones que para esa empresa se 

consideren, deben establecerse en el primer nivel jerlir. 

quico. 

z.- Deben definirse en forma sencilla o precisarse al -

menos cada una de las funciones listadas. 

3.- Para cada una de las funciones del primer nivel se 

procede de id~ntica forma, hasta establecer todas las -

funciones que deben existir en el segundo nivel jerlir 

quico dentro de cada departamento o divisi6n. 

4.- Se repite en forma id~ntica esta operaci~n. hasta~ 

alcanzar los Qltimos niveles dentro de cada uno de los 

áe'partamentos y agotar todas las funciones que se dese­

an analizar, 
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S.- Cuando se tiene una diviSÜSn funcional telSrica, se 

reGnen las funciones obtenidas en unidades concretas de 

organizacilSn, atendiendo. al nGmero, calidad, prepara 

ci6n, experiencia, etc., de las personas de que podemos 

disponer. 

6.- La forma de consignar esta departa111entalizaci6n con 

creta: 

a) Una carta de organizaci6n seftalando a cada persona -

los diversos títulos que les correspondan por sus funci~ 

nes. 

b) Que se conserve la carta con las funciones que deben 

existir. 

UNIDADES DE ORGANIZACION 

Se forman agrupando las funciones bAsicas en cada 

!{nea, de acuerdo con tres criterios pricticos: 

1.- El trabajo que se debe hacer. 

z.- Las personas concretas de q~e se puede disponer. 

3.- Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar. 

La divisi6n en el pri11er nivel suele ser sieapre -

de naturaleza funcional; en los siguientes se siguen o­

tros criterios: por producto; por territorio; por com -

prador; por proceso; por ndmero. 



SISTEMAS DE ORGANIZACION: 

Son las diversas conbinaciones estables de la divi 

si6n de funciones y la autoridad, a trav6s de las cua · 

les se realiza la organizaci6n. Hay tres sistemas funda 

mentales: 

Organizaci6n lineal o militar.· Es aquella en que la a~ 

toridad y responsabilidad correlativas, se transmiten · 

integr1111ente por una sola linea para cada persona o gr~ 

po. En este sistema cada individuo no tiene sino solo · 

un jefe para todos los aspectos. 

Organizaci6n funcional o .. de Taylor. · Seftala que cada j~ 

fe en cada una de las 4reas tenga autoridad, cada uno · 

en su propio campo sobre la totalidad del personal. 

Or¡anizaci6n lineal y staff,· Este sistema trata de a~ 

provechar las ventajas y evitar las desventajas de los 
~t 

sisteaas anteriores. Conserva la autoridad y responsab! 

lidad trans•itlda por un solo jefe, pero recibe asesor! 

aiento y servicio de t8cnicos. 
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NIVELES JERARQUICOS 

El grado de autoridad y responsabilidad que se da 

dentro de cada U:nea, determina los niveles jedrquicos. 

Crecimiento vertical y horizontal. 

Cuando al aumentar, las funciones, un jefe nombre 

nuevos auxiliares suyos, pero que siguen dependiendo di 

rectamente de ~l. existe el crecimiento vertical. 

Cuando por el contrario, por considerar que son ya muy 

numerosos los que tiene que supervisar, hace que depen­

dan directamente de ~l s6lo dos o m4s y coloca bajo la 

supervisi6n inmediata de ~stos a todos los demAs, exis­

te el crecimiento horizontal. 

Definici6n de funciones y obligaciones. 

El 6ltimo paso que supone la organizaci6n, una vez 

establecidos los diwersos departamentos y niveles jer&r 
f~:; 

quicos, es la definici6n precisa de lo que debe hacerse 

en cada unidad de trabajo, Esta unidad de trabajo reci­

be el noabre de "puesto", El puesto puede definirse co­

mo una unidad de trabajo especifica e impersonal. 



TECNICAS DE LA ORGANIZACION 

Organigramas: 

Consisten en hojas o cartulinas en las que 

cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que 

encierra el nombre de ese puesto, representandose por -

la uni6n de cuadros mediante líneas, los canales de au­

toridad y responsabilidad. 

Tipos de Organigramas 

Organigramas verticales 

Cada puesto subordinado a otro se representa por -

cuadros en un nivel inferior, ligados a aqu~l por líneas 

que representa la comunicaci6n de responsabilidad y au­

toridad. 

Organigramas horizontales 

Representan los mismos elementos de los anteriores 

y en la misma forma, solo que comenzando el nivel máximo 

jerirquico a la izquierda y haci~ndose los d~mas niveles 

sucesivamente hacia la derecha. 

Organigramas circulares 

Están formados por un cuadro central, que corres -

ponde a la autoridad m4xima en la empresa, a cuyo derr~ 

dor se trazan clrculos conc~ntricos, cada uno de los 

cuales constituye un nivel de organizaci6n. 



Organigrama escalar 

Consiste en seftalar con distintas sangrias en el -

margen izquierdo los distintos niveles jerlrquicos, ay~ 

d4ndose de lineas que seftalan dichos mlrgenes. 

AnAlisis de Puestos 

Consiste en reglas que se dan para separar los el~ 

mentos del puesto y ordenarlos adecuadamente con la ay~ 

da de las normas de la 16gica y la gramltica. El anlli­

sis comprende: la descripci6n del puesto, o sea, la de­

terminaci6n t~cnica de lo que el trabajador debe hacer 

y la especificaci6n del puesto, es decir, la enunciaci6n 

precisa de lo que el trabajador requiere para dese•pe -

ftarlo con eficiencia, 

Manuales de Organizaci6n 

Deben contener: 

1,- Objetivos gene.rales de la empresa. 

2,- PoUticas y normas 11uy generales. 

3,- Carta de organizaci6n general. 

4.- Reglamentaci6n de los aspectos que requieren la coo! 

dinaci6n de ese departamento con los demls de la empre-

sa. 

5,- La definici6n precisa de la autoridad y responsabi­

lidad, 

6,- AnAlisis de puesto de los jefes del departemento. 
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Carta de distribucidn de trabajo 

Sirve para analizar las labores de grupos pequeftos 

entre 5 y 15 personas, cuyas labores est4n íntimamente 

relacionadas. Sirve también para explicar c6mo. estd di! 

tribuido el trabajo y las relaciones que existen dentro 

del grupo, respecto del mismo. 

COMITES 

El empleo de los comités es una de las técnicas 

que con mAs ampl~a y progresiva extensi6n ·se usa hoy en 

la organizaci6n pese a todas las objeciones que suelen 

oponérseles. 

Un comité es un conjwito de personas que se rel'inen para 

deliberar, decidir o ejecutar en coman y en forma coor· 

dinada, algl'in acto o fwici6n. 

Collitfs consultivos.· Su misi~n es discutir algfin asun· 

to, con el ffn principal de aportar puntos de vista a · 

quifn habr& de decidir o ejecutar, pero sin que el comi 

tf tenga facultades, su dictamen puede ser utilizado o 

no. 

Comités decisorios.· Tienen como finalidad limitar la • 

autoridad de algfin funcionario. 
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Collit•i ejecutivos.- Son 101 que se inte¡ran para i11pu! 

sar y cuidar de que se lleve a cabo alguna funci&n. 

Bn raz6n del tipo de funci6n que realizan los coait6s • 

se pueden dividir ademls en lineales o staff. Pueden ser 

tambi6n formales o inforaales, peraanentes o transito • 

rios. 

J 
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DINAMICA ADNINISTRATIVA 

La Integraci6n 

Inte¡rar es obtener y articular los eleaentos mat! 

riales y hU11anos que la organizaci&n y la planeaci&n s~ 

ftalan coao necesarios para el adecuado funcionamiento -

de un organisao social. La integraci6n es una funci&n 

peraanente, porque.en foraa constante hay que estar in­

tegrando el or1anisao, tanto para proveer a su crecimie! 

to noraal, ampliaciones, etc. 

Principios de lntegraci&n de Personas 

a) De la adecuacui6n de hombres y funciones. Los hom­

bres que han de eleseapeftar cualquier funci&n den -

tro de un or¡anis80 social, deben buscarse siempre 

bajo el criterio ele que reGnan los requfsitos mln!, 

aos para deseapeftarla adecuadamente. 

b) De la provisi&n ele eleaentos adainistrativos. Debe 

proveerse a cada •iembro de un or1anisao social, de 

los eleaentos adainistrativos necesarios para ha 

cer frente en foraa eficiente a las obligaciones de 

su puesto. 



c) De la importancia de la introducci6n adecuada. El 

aomento en que los elementos humanos se integran 

a una empresa tiene especialtslma importancia y -

por· lo tanto debe ser vigilado con especial·cuid! 

do, 

Principios de la integraci6n de las cosas. 

Si la integraci6n, como todas las demb partes de 

la Administraci6n, ha de ser tEcnica, requiere fundarse 

en principios generales que sirvan de base a las pollt! 

cas en ese campo y ai mismo tiempo, usar de reglas para 

poner en acci6n eficazmente las tEcnicas respectivas. 

a) Del carlcter administrativo de esta integraci6n. 

Podrl parecer, ante todo, que estudiar sistemas de 

producci6n, ventas, finanzas, etc,, es problema tEs 

nico, als no administrativo. La realidad es que en 

estas funciones t6cnicas, se encuentran. eleaentos 

esencialmente adllinistrativos. porque airan a la -

coordinaci6n de los elementos tlcnicos, entre sl, 

y con las personas. 

b) Del abastecimiento oportuno. Representando todos -

los elementos materiales una inversi6n, debe disp2 

nerse en cada momento de los precisamente necesa -



rios dentro de los alrgenes fijados por la planeaci6n 

y organizaci6n, en foraa tal que, ni sobren innecesa­

riamente, recargando costos y disminuyendo correlati­

vamente las utilidades, ni falten, restando eficien -

cia. 

c) De la instalaci6n y mantenimiento. Supuesto que la 

instalaci6n y mantenimiento de los elementos materia­

les representa costos necesarios, debe planearse con 

mlximo cuidado la forma de conducir estas actividades. 

d) De la delegaci6n )' control. Si toda administraci6n 

supone delegaci6n, en materia de integraci6n de cosas 

con mayor raz6n debe delegar la Gerencia General, de! 

tro de un sistema estable, la responsabilidad de to -

dos los detalles, estableciendo al mismo tiempo siste 

aas de -éontrol. 

Elementos de la Integraci6n 

a) Reclutamiento.- Tiene por objeto hacer, de personas 

totalmente extraftas a la empresa, candidatos a ocupar -

un puesto en ella. 
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b) Selecci6n.- Tiene por objeto escoger, entre los dis­

tintos candidatos, aquellos que para cada puesto concr!_ 

to sean los als aptos, de acuerdo con el principio enll!!. 

ciado antes. 

c) Introducci6n.- Tiene por f!n, articular y armonizar 

al nuevo eleaento al grupo social del que formar! parte 

en la forma mAs rlpida y adecuada. 

d) Desarrollo.- Busca desenvolver las cualidades inna -

tas que cada persona tiene, para.obtener su mlxima rea­

lizaci6n posible, 

REGLAS 

Reglas del reclutamiento: 

Deben distinguirse dos aspectos: fuentes de abastecimie~ 

to y los aedios de reclutameitno. 

Las fuentes de abastecimiento para una e11presa de­

ben ante todo precisarse. Cuantas yeces nos encontr .. os 

con que una empresa no sabe siquiera en d&nde irl a bu! 

car ál personal que requerirl para cada tipo de puesto. 

Debe, por otra parte tratar de cultivarse el contacto -

con las mejores fuentes, para garantizar que nos den o­

portunamente lo mejor que en ellas poda110s encontrar. 

Las als usuales son: 



1.- Bl sindicato. Provee todo el personal, con excepci6n 

de los de confianza. 

2.- Las agencias ele colocaciones: Onerosas o gratuitas. 
'• 

3.- Bl personal recoaendado por los ~ctuales trabajado-

res. 

4.- La puerta de la calle, es decir el personal atratdo 

por la fama de la ·e•presa. 

Medios de reclutamiellto 

Pueden dar o quitar valor al personal que propor -

ciona una fuente determinada. 

a) As{ una requisici6n adecuada al sindicato.- Puede h,! 

cer que no se produzcan •alos efectos por la clfusula de 

adaisi6n en un contrato colectivo y convertir el sindi­

cato, auchas veces juzgado como una mala fuente de abas 

teciaiento en una muy buena. 

b) La solicitud escrita.- Puede hacer que, al pedir pe~ 

sonal a otras empresas, del que ellas no requieran, ob­

tenga110s aayor precisi6n, posibilidad de estudio, etc. 

c) Bl e•pleo de prensa, radio, televisi6n, etc, 

Para solicitar trabajadores, ha deaostrado, en lo I! 

neral, no ser •edio adecuado, ya que atrae de ordinario 

al personal aenos capaz, y hace mucho afs extensos y co~ 

.tosos los procedi•ientos de seleccidn, excepto tratdnd~ 

se de t~cnicos. 
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Reglas de la selecci6n 

a) La hoja de solicitud. Suele servir como base, no sd~ 

lo para realizar toda la selecci6n, sino tambi6n para -

encabezar todo el expediente del personal. 

b) La entTevista. Suele ser un instrumento muy valioso 
. ' 

para seleccionar personal, porque completa y aclara !os 

datos de la hoja de solicitud y permite obtener m4s vi­

vamente informes sobre motivaci6n del solicitante. 

c) Las pruebas psicotecnicas y/o pr4cticas, Son estas, 

verdaderos experimentos, ya que tienen por objeto tra -

tarde.estandarizar o igualar las condiciones en que han 

de desarrollarlas los solicitantes, para que los resul­

tados que obtengan.se deban s6lo a la existencia y gra­

do en que posean la cualidad que se trata de investigar. 

La divisi6n •lls conocida; es la que las clasifica en _J­

pruebas de aptitud, capacidad, etc. 

d) Las encuestas, Estas tienen por objeto comprobar los 

antecedentes de trabajo, escolares, penales,. y aGn so -

ciales, que pudieran haberse obtenido con motivo de las 

etapas anteriores de la selecci6n. 
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e) El edaen 11Edico. Suele dejarse hasta el final del -

proceso porque, bien realizado, es costoso, por lo que 

s6lo debe aplicarse a quienes en todas las dem!is etapas 

del proceso han resultado id6neos para el trabajo que ~ 

se pretende llenar. 

Reglas de la Introducci6n General de la Empresa 

a) La introducci6n general a la empresa. Suele llevarse 

a cabo en el departamento de personal. Se hace firmar -

al solicitante el contrato respectivo. Tras esto, se da 

la bienvenida al solicitante. Suele terminarse con un ~ 

recorrido por la planta, presentaci6n personal con los 

principales jefes, y con su jefe inmediato. 

b) En su departamento o secci6n. Se har!i la explicaci6n 

detallada de su trabajo y la presentaci6n a sus compañ~ 

ros de trabajo, "se le harA recorrer los sitios donde se 

aprovisionarl de material, entregar productos, cobrar -

su sueldo, etc. 

Reglas del Desarrollo 

Todo elemento que ingresa a una empresa, necesita 

recibir un desarrollo de las aptitudes y capacidades que 

posea, para~adaptarlo exactamente a lo que el puesto va 

a requerir de IH. 

El desarrollo de quienes ingresan a una empresa so divi 

de: 



A) Adiestramiento y capacitacidn de obreros y eqplea -

dos. 

B) Capacitacidn de supervisores. 

C) Desarrollo de ejecutivos. 

A) Ad,iestramiento de obreros y empleados. 

Suele comprender dos pasos principales: 

t.- C&.o debe prepararse la instrucci~n. 

2.- C~ao debe darse la instrucci~n. 

t.- La primera coaprende cuatro puntos: 

a) Hacer una tabla de tiempo. 

b) Hacer un esquema del trabajo que se va a enseftar, 

c) Tener todo listo. 

d) Tener el lugar de instrucci~n correctamente arregl~ 

do. 

2.- Coaprende.tambi~n cuatro etapas: 

a) Preparar al empleado, 

b) Presentar la operaci6n. 

c) Probar su ejecuci8n. 

d) Revisar. 
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Capacitaci6n de supervisores 

Todo supervisor requiere dos capacitaciones diver 

sas: la que necesita como tfcnico que va a dirigir un 

sistema especial de producci6n, ventas, etc, y la que 

requiere en cuanto que va a ser jefe. 

Ordinariamente es s&lo la primera la que se toma 

en cuenta para escoger y capacitar a los supervisores, 

sobre todo, a los inmediatos. En cambio muy pocas ve • 

ces se tiene cuidado en darle preparaci6n como jefe. 

Desarrollo de ejecutivos 

Es la aplicaci6n de un esfuerzo planeado para pr~ 

veer, mantener y desenvolver a quienes han de formar -

el grupo administrativo, con el fin de que la empresa 

logre m&s efectivamente sus objetivos. 

El desarrollo de ejecutivos propiamente dicho supone -

en nuestra opini6n, tres aspectos: adiestramiento, ca­

pacitaci&n y formaci6n. 

A) Capacitaci6n. Supone dar al candidato elegido, la . . 

preparaci6n te6rica que requerir& para llenar su pue! 

to futuro con toda eficiencia. 

B) Adiestramiento, Se trata de dar, ya no los conocí -

mientos te6ricos, sino la prActica que es indispen· 

sable para que los priaeros sean Gtiles • 
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C) Formaci6n. En nuestra opini6n, muchas veces falla el 

dessarrollo de ejecutivos, porque se limita al aspecto 

intelectual capacitaci6n y adiestramiento, siendo que el 

ejecutivo necesita decisi6n, firmeza, etc. 
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2.2.2 La Di1'ecci6n. 

Es aquel elemento de la administraci6n en el que se 

logra la realizaci6n efectiva de ·todo lo planeado, por 

medio de la autoridad del administrador, ejercida a base 

de. decisiones, ya sea tomadas directamente, ya, con más 

frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simu! 

tAneamente que se cµaplan en la forma adecuada todas las 

6rdenes emitidas. 

Sus fases o etapas 

La direcci6n de una empresa supone: 

a) Que se delegue autoridad, ya que administrar es ha -

cer a trav~s de otros. 

b) Que se ejerza esa autoridad, para lo cual deben pre­

cisarse sus tipos, elementos, clases, etc, 

c) Que se establescan canales de coauaicaci6n a trav~s 

de los cuales se ejerza, y se controlen sus resultados. 

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad, en 

forma simultAnea a la ejecuci6n de las 6rdenes. 

Por ello, dividiremos este estudio en cuatro partes: d~ 

legaci6n, autoridad, comw\icaci6n y supervisi!Sn, 
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Principios ele la Direcci&n: 

Principio ele la coordinaci6n de interes. 

El Iogro del fin co•tln se harl ••• flcil, cuanto -

mejor se logre coordinar los intereses de grupo y atln -

los individuales de quienes participan en la bGsqueda -

de aquel. 

Principio de la impersonalidad del •ando. 

La autoridad en una empresa debe ejercerse, m4s c2 

mo producto de una necesidad de todo organismo social, 

que como resultado exclusivo de la voluntad del que ma! 

da. 

Principio de la v!a jerArquica, 

Al transmitirse una orden, deben seguirse los con­

ductos previamente establecidos y ja•ls saltarlos sin. -

raz6n y nunca en forma constante. cuando ocurre esto, -

se produce una lesi6n en el prestigio y la •oral de los 

jefes inter11edios, perdida o debilita•iento de su auto­

ridad, desconcierto de los subordinados, y se da la du­

plicidad del mando, 

Principio de la resoluci&n de los conflictos. 

Debe procurarse que los conflictos que aparezcan • 

se resuelvan lo m4s pronto que sea posible, y del •odo 

que, sin lesionar~la disciplina, pueda producir el •e -

nor disausto a las partes. 
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Principio del aprovechamiento del conflicto. 

Debe procurarse aun aprovechar el conflic\o, para 

forzar el encuent~o de soluciones. Bl conflicto puede 

ser constructivo porque tiene la virtud de forzar a la 

mente a buscar soluciónes que sean ventajosas a ambas • 

partes. 

LA COKJNICACION 

Es un proceso por virtud del cual nuestros conoci­

mientos, tendencias y sentimientos son conocidos y ace~ 

tados por otros. 

Principios de la comunicaci6n: 

a) La comunicaci6n es bilateral.- Por el an4lisis de sus 

elementos hemos visto que es necesariamente bipolar. 

b) La comunicaci6n debe revisarse constaatemente.- La -

comunicaci6n tiende, por su propia naturaleza, a hacer­

se m4s dificil si no se tiene un cuidado peraanente en 

aejorarla. 

e) La coaunicaci6n sieapre es un medio.- Por grande que 

sea su importancia nunca debemos olvidar que depender! 

del fin buscado el usar de medios mAs o menos costosos, 

diflciles, etc. 
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LA AUTORIDAD Y EL MANDO 

Al¡unos definen la autoridad como la facult•d o d.!!_ 

recho de mandar y la obl~gaci6n correlativa de ser obe­

decido por otros, quien· decide es el que ti.ene la auto­

ridad; el criterio prActico para·saber en quiEn radica 

la autoridad; el mando es el ejercicio de la autoridad 

respecto de cada fWlci6n determinada. 

Ti~os de autoridad: 

1.- Formal. Es aquella que se recibe de un jefe superior 

para ser ejercida sobre otras personas o subordinados. 

2.- Operativa. Es aquella que no se ejerce directamente 

sobre las personas, sino m4s bien da facultad para deci 

dir sobre determinadas acciones, 

3.- Autoridad T~cnica. Es la que se tiene en raz6n del 

prestigio y la capacidad que dan ciertos conocimientos, 

te6ricos o prActicos. 

4.- Personal. Es aquella que poseen ciertos hombres en 

raz6n de sus cualidades morales, sociales, psicol6gicas, 

etc. 

El poder de mandar incluye tres cosas diversas: 

1.- Determinar lo que debe hacerse. 

2,- Establecer como debe hacerse. 

3,- Vigilar que lo que debe hacerse, se hag~. 
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i'.· 

DECISIONES 

La toma de decisiones es, por ast decirlo, la lla· 

ve final de todo proceso administrativo: ningGn plan, -

ningfin control, ningGn sistema tienen efecto, mientras 

no se da una decisi6n. 

Pasos para tomar decisiones: 

1.- Debe identificarse ante todo con toda claridad el 

problema sobre el que debemos decidir. 

2.- Debemos garantizarnos de que tenemos la informaci6n 

~ece'saria para poder decidir. 

3.- Debemos plantear con claridad, las diversas posibi· 

lidades de acci6n y ponderarlas. 

4.- Deben irse eliminando las diversas alternativas de 

acuerdo con su valor pr4ctico decreciente. 

s.- Deben tom~rse las decisiones complementarias. 

6.- Hay que establecer un sistema de control de result! 

dos de nuestras principales decisiones. 

Delegaci6n 

Delegar es dar a otra persona nuestra autoridad y 

... responsabilidad, para que haga nuestras veces. 
li .. · 
' 

·.; 

Reglas de la delegaci6n: 

1,- Deben fijarse controles apropiados por cada grado • 

de delegaci6n que se realiza. 
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2.- Debe delegarse con base en pbllticas y re¡las. 

3,- Debe evitarse la delegaci6n por ensayo y error, 

4.- Cuanto •ayor delegaci6n exista, mb se requerir& me 

jorar la co•unicaci6n. 

s.- La delegaci6n requiere preparaci6n en.el delegado. 

6,- Debe adiestrarse a los jefes delegados, 

·1.- Debe delegarse gradualmente. 

8,- Debe delegarse tan pronto como se observa que el tra 

mo de control empieza a entorpecer las decisiones, 

Sistemas de delegaci6n 

a) La delegaci6n general: en este supuesto se concede al 

jefe toda la autoridad. 

b) Delegaci6n sobre funciones concretas: se le seftalan 

al jefe los aspectos que puede y debe decidir. 

SUPERVIS ION" 

La funci6n supervisora, como he•os visto, supone 

ver que las cosas se hagan como fueeon ordenadas. 

Por ser funci6n inaedi•ta al control, flcil11ente puede. 

confundirse con ~l; quizf el criterio para distinauirlos 

se encuentra, sobre todo, en que la supervisi6n es si • 

multAnea a la ejecuci6n y el control es posterior a ella 

aunque sea por corto tiempo, 
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Re1las de la supervisi6n: 

1.- De la unidad del cuerpo administrativo:-Deben usar­

se todos aquellos medios que hagan sentir a los supervi 

sores que son parte del cuerpo administrativo, ya que -

tienen el carlcter de jefes. 

2.- De la doble preparaci6n: Todo supervisor necesita 

ser preparado, no solo en las t~cnicas de producci6n, -

ventas, etc., que va a manejar, sino al mismo tiempo en 

las que requerirA por su carActer de jefe. 

3.- Del fortalecimiento de la autoridad supervisora: La 

autoridad del supervisor tiene que ser fortalecida, pr~ 

curando, sobre todo, que toda orden o instrucci6n, asl 

co•o queja, sugerencia, etc., pasen por ~l. 
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2. 2. 3 El Control 

Es la medici6n de los resultados actuales y pasados 

en relaci6n con los esperados, ya que sea total o parcial 

mente, con el fin de corregir, mejorar y formular nue -

vos planes. Todo control implica, necesariamente, la -

comparaci6n de lo obtenido con lo esperado. 

Principios 

Del caracter administrativo del control. 

Es necesario distinguir las operaciones de control, de la 

funci6n de control. La funci6n e5--de caracter administr~ 

tivo y es la respuesta al principio de la delegaci6n: és­

ta no se podr!a dar sin el control, como ya lo hicimos no· 

tar. Cuanta mayor delegaci6n se necesite, se requiere 

mayor control. 

De los est4ndares 

El control es imposible si no existen estAndares de alguna 

manera prefijados y serA tanto mejor, cuanto mAs precisos 

y cuantitativos sean dichos est4ndares. 

I 

Del caracter medial del control 

Un control solo deberA usarse si el trabajo, gasto, etc., 

que impone, se justifican ante los beneficios que de ~l se 

esperan. 
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Del principio de excepci6n 

El control administrativo es mucho mls eficaz y rl 

pido, cuando se concentra en los casbs en que no se lo­

gr6 lo previsto, m4s bien que en los resultados que se 

obtuvieron como se habta planeado. 

SU PROCESO Y REGLAS 

1.- Hay que distinguir, ante todo, los pasos o etapas de 

todo control: 

a) Establecimiento de los medios de control. 

b) Operaciones de recolecci6n y concentraci6n de datos. 

c) Interpretaci6n y valoraci6n de los resultados. 

d) Utilizaci6n de los mismos resultados. 

z.- Entre la inumerable variedad de medios de control po­

sibles en cada campo, hay que escoger los que puedan co~ 

siderarse como estratégicos. 

3.- Los sistemas de control deben reflejar, en todo lo P2 

sible, la estructura de la organizaci6n. 

4.- Al establecer los controles, hay que tener en cuenta 

su naturaleza y la de la funci6n controlada, para aplicar 

el que sea m4s fitil. 

5.- Los controles deber ser flexibles. 
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6, - Los controles ct.bén Teportar dpidamente las desvia-

ciones. 

7,- Los controles deben ser claros para todos cuantos de 

alguna manera deben usarlos. 

8,- Los controles deben llegar lo·m4s concentrados que 

sea posible a los altos niveles administrativos, que los 

han de utilizar. 

9.- Los controles deben conducir por si mismos de alguna 

manera a la acci6n correctiva, 

10.- En la utilizaci6n de los datos del control debe se-

guirse un sistema. 

CLASIFICACION DE LOS MEDIOS DE CONTROL 

a) Controles de ventas. 

b) Controles de producci6n. 

c) Controles financieros y contables. 

d) Control de la calid~~ de la administraci6n. 

e) Controles generales. 

a) Controles de Ventas 

1.- Por voltmen total de ventas. 

2.- Por tipo de artrculos vendidos. 

3,- Por el precio de los artlculos vendidos, 



4.- POT clientes. 

s.- Por territorios •. 

6,- Por vendedores. 

b) Controles éD Produccidn: 

'l 1.- Control de inventarios. 

2.- De operaciones productivas. 

3. - De calidad, 

4.- De tieapos y m~todos.de operaci6n, 

s.- De mantenimiento y conservaci6n. 

c) Controles Contables y Financieros: 

1.- Los estados financiero?• 

2.- Sisteaas de contabilidad de costos. 

3,- Auditorta interna y externa. 

4.- Control de efectivo en caja, 

s.- Control de recuperaci6n de inversiones, 

d) Controles de la calidad ele la Adainistraci6n: 

Constituyen en realidad lo estudiado en cada uno de 

los eleaentos administrativos analizados anteriormente: 

calificaci6n de atritos, di,~r .. as de proceso, de flujo, 

etc, 
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e) Controles penerales: 

Todos aquellos que pueden ser utilizados en todos 

los c1111pos y con toda clase de fines. Deben considerar­

se m4s bien como instrumentos para controiar la opera· 

ci6n de un Area cualquiera. 

TECNICAS 

1.- Administraci6n por objetivos. 

2.- Gráficas de Gantt, 

3.- T6cnicas de trayectoria critica. 

4.- T6cnica de Pert, 

s.- T6cnicas de RAMPS. 
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Z.3 APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO AL AREA DE RECURSOS 

HUMANOS 

Ademls de presentar el Proceso Administrativo del 

maestro Agustfn Reyes Ponce, citamos la aplicaci6n que ha 

ce del mismo llevado esped'.ficamente al área de Recursos 

Humanos, en donde el autor nos muestra la configuraci6n 

de ~ste en for~a detallada y para cada una de las· etapas. 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

PREVISION 

Objetivos 

-Individuales y Colectivos 

-Generales y especf ficos 

.-Blsicos y secundarios 

-Corto y Largo plazo 

Investigaci6n 

- Obse rv ac i 6ri 

-Encuc!sta 

-Entrevista 

Principios 

DEPTO. DE PERSONAL 

PREVISION 

Objetivos 

- Em1;1resario 

-Trabajador 

-Profesionales 

-Sociales 

PLANEACION 

~--------------~~--•Poltticas 

-Sobre Trabajo 

PLANEACION 

PoHticas 

Principios 

Programas 

Presupuestos 

-Al personal 



ORGANIZACION 

Principios 

Niveles Jerir~uicos 

Divisi6n de Fwtciones 

ORGANIZACION 

Estructura del Depto. 

Personal 

•"'4,.¡,.. ___ ..... ._. .... PosicilSn y Jerarquta 

....... _... ___ ..... ...,..,Funciones y Obliga-

ciones 

Sistemas de OrganizacilSn ··----..... •~Autoridad Funcional 

y Staff 

PROCESO ADMINISTRATIVO DEPTO. DE PERSONAL 

INTEGRACION INTEGRACION 

Reclutuiento .. ..,. ___________ • .,., Recluta•iento 

Selecci6n ,. h SeleccilSn 

Introducci6n "4 ·I •.{Conti;ataci6" 

Desarrollo ,. 1 Inducci6n 

Principios . •{CapacitacilSn y 

Adiestraaiento 

IntegracilSn de Cosas 

• 

Higiene y Segu­

ridad 



DIUCCION 

Principios 

DelegacUSn 

Autoridad 

Comunicaci6n 

Supervisi6n 

CONTROL 

Principios 

Controles 

-Generales } ._---

-Adllinistrativos 

-Contables y Financieros 

-Producci6n 

-Ventas 

DIRECCION 

Relaciones Laborales 

Movilidad de Personal 

Rotaci6n 

Pres tac iones 

CONTROL 

-Obtenci6n de Datos 

-An•lisis de Datos 

-Infor•e 



.como podeaos observar en la etapa de Previsi~n del 

. Proceso AdministTativo, Agusttn Reyes Ponce, dicta cuales 

son las actividades que deben realizarse, mismas que al 

ser llevadas al lrea de Ravursos Humanos, coinciden Gnic! 

mente en cuanto a la elaboraci6n de objetivo~~ Los cua­

les en el proceso administrativo se orientan hacia las. C!, 

ractertsticas de estos y. en el lrea de Recursos Humanos, 

hacia los objetivos de la empresa y de los trabajadores. 

En cuanto a la Planeaci6n, tanto en el proceso admi 

nistrativo, como en la aplicaci6n que hace de 6ste en el 

lrea de Recursos Humanos, se menciona la importancia de 

la creaci6n de poltticas como una de las herramientas de 

la planeaci6n. No menciona los programas y presupuestos 

por considerar que las polfticas son las directrices pa­

ra su interpretaci6n y control. 

Por lo que respecta a la Organizaci6n, existe simi­

litud en cuanto a niveles jerlrquicos, divisi~n de fun­

ciones, sistemas de organizaci6n y no coinciden en cuanto 

a los principios de la organizaci6n ya que estos son las 

bases para la elaboraci6n de la estructura. 

Dentro de la etapa de Integraci6n, se conte•plan 

los mismos elementos, tanto en el proceso administrativo 

como al llevarlo a Recursos Humanos en cuanto a recluta­

miento, selecci6n, introducci6n y desarrollo. Siendo las 
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Gnicas diferencias que en el Proceso Administrativo, • 

se considera la Integraci6n de las Cosas, y por otro -

lado en la integraci6n de Recursos Humanos se contem -

pla la Seguridad e Higiene. 

En la etapa de Direcci6n del Proceso Administrati 

vo se definen sus elementos como son la delegaci6n, la 

autoridad, la comunicacidn y la supervisi&n, En la a • 

plicacidn ~el proceso administrativo al lrea de Recur­

sos Humanos, Agustfn Reyes Ponce, menciona las funcio­

nes que debe cumplir la Direccidn de un Departamento -

de Personal, como son: relaciones laborales, movilidad 

de personal, rotaci6n, prestaciones, etc. 

Por Gltimo en cuanto a la etapa de Control, apli­

cado a él 4rea de Recursos Humanos, utiliza como herra 

mienta la auditoria de Personal, siendo exclusiva de -

esta 4rea. 

A diferencia del lrea de Personal, el proceso adminis· 

trativo, cuenta con herramientas como son: controles -

generales, administrativos, contables y financieros, de 

producci6n, de ventas, entre otros y que pueden ser a~ 

plicables a todas las lreas de la organizaci&n. 



CAPITULO II I 

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS 



3.1 
3. 1 • 1 

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 
Breve panorama de la Administraci6n de Personal. 

La eficiencia con la cual pueda ser operada cual­

quier organizaci6n depender!, en gran medida de la forma 

en que su personal pueda ser administrado. Todo Gerente 

de Personal debe ser capaz de trabajar eficazmente con 
,. 

el personal y tratar de resolver los problemas que se 

puedan ir presentando dentro de su lirea. 

El Area de Personal dirige la atenci6n al reconoci­

miento de los problemas administrativos orientados hacia 

·las responsabilidades y prestaciones de sus empleados. 

La Administraci6n de Personal, en la actualid'ail ti!?_ 

ne como finalidad aumentar la eficiencia del mismo, apli 

cando normas, prlcticas, reglas, instrumentos, técnicas, 

mdtodos e\c. que deberln emplearse en toda organizaci6n 

sin importar su giro o las caracterlsticas de su perso­

nal. Esta funci6n debe ser un esfuerzo continuo y perm~ 

nen te. 

Es indispensable para una adecuada Administraci6n 

de Personal, el desarrollo de un programa que permita a 

los empleados ser seleccionados y capacitados para los 

puestos que sean los mls id6neos a sus habilidades. Cua~ 

do una empresa cuenta con dicho programa, significa 

que tiene plena conciencia de la importancia del Area de 

Personal 'y que por lo tanto se preocupa en preveer y 

planear todos los aspectos referentes al personal de la 
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empresa; Esto es un apoyo que nos permite resolver todos 

los probleaas que se presenten. El programa debe orien· 

tarse a proporcionar el personal adecuado, sentar las b! 

ses de wia efectiva motivaci&n y a la foraaci&n de em­

pleados cooperativos. Es necesario que cada uno de los 

empleados sean l'lotivados para que asf desarrollen su m4-

ximo esfuerzo, para que los resultados de su desempefto 

sean evaluados con propiedad y para que sean remunerados 

sobre la base de sus contribuciones a la organizaci&n. 

: . ' 
Una definicidn que describe los aspectos que abarca 

la Administraci&n de Personal es la siguiente: 

1: ,1· 

••• La Administraci6n de Recursos Humanos es el 
proceso adainistrativo aplicado al acrecenta· 
miento y conservaci&n, las experiencias, la 
salud, los conociaientos, las habil'idades etc. 
de los mieabros de la organizaci&n, en benefi­
cio del individuo, dé la propia .organizacidn y 
del pals en general. (5) 

(5) ARIAS GALICIA, Fernando, Adllinistracidn de Re­
cursos Humanos. Bd. Trillas Mifxico, D. F. 
Julio 1982, p&g. 27, 



1.2 La Evoluci6n de la Administraci6n de Personal. 

La Adainistraci6n de Personal actualmente ti.ene una 

'iaportancia fundamental para el buen funcionamiento de 

cualquier organizaci6n y no surge como tal sino hasta 

despuEs de la Revoluci6n Industrial, la cual provoca la 

creaci6n de grandes empresas as{ como una nueva forma de 

vida y de trabajo. 

Fu6 en Inglaterra a fines del siglo XVIII que se e~ 

piezan a· dar una serie de cambios tEcnicos en la indus­

tria los' que a su vez provocan cambios radicales en las 

organizaciones. 

La transici6n de una economta feudalista hacia una 

nueva econoata, la capitalista, origina la modificaci6n 

a la ~structura social, originando el surgimiento de dos 

nuevas clases sociales: la burges{a duefta de los medios 

de producci6n y el proletariado representado por obreros 

asalariadoi que Gnicaaente cuentan con su fuerza de tra­

bajo. 

Con los grandes inventos como la 11dquina de vapor y 

el desarrollo y·perfeccionaaiento de Esta por James Watt 

a principios del siglo XVIII, la construcci6n del primer 

ferrocarril en 1830 por John Stevens y el posterior de­

sárrollo de la Industria Ferroviaria, as{ co110 la inven-
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ci6n del teU!grafo por Samuel F.B. Morse en 1~44, se in!_ 

cia una tendencia de alejamiento de los empleos agrtco· 

las hacia ocupaciones en la industria. Este fen6meno se 

acompaft6 de un desplazamiento de una fuerza de trabajo 

que, en su gran mayoría laboraba independientemente, pa· 
; ' .¡, ··' 

ra incorporarse en las grandes empresas. Esto or~gin6 

que ahora los trabajadores se sujetarían a una. serie de 

reglas, .procedimientos y pollticas de las empresas, so­

bre las cuales tenían muy poco control. 

Fue la teorta cllsica de la organizaci6n en la que 
i, . 

se basaron las organizaciones militares, gubernamenta· 

les, comerciales y religiosas de las primeras ~pocas de 

la historia. Esta teorta estaba orientada principalmea 

te hacia la eficiencia del logro de objetivos, la aten· 

ci6n estaba centrada en la creaci6n de una es~ructura 

en la cual pudieran lograrse la especializaci6n por fua 

ciones, ast como la divisi6n y coordinaci6n de trabajo. 

Se consideraba esencial establecer la jerarqub de la 

autoridad, ast como asignarse la responsabilidad. 

La segunda fuerza de marcada influencia en el de­

sarrollo de la adllinistraci6n de personal ~s.el movimiea 

to de asistencia social o bienestar industrial; su ini· 

ciador es Robert Owen (1771-1858) a quien se le ha llam! 

do "Padre de la Administraci&n de Personal''• Este moví· 
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,:miento consisti6 en la creaci6n de programas para ofre-

. cer a los trabajadores condiciones de vida y de trabajo 

, que las garantiza das en aque 1 en ton ces. Adem~s de los 

í sentimientos humanitarios, motiva a los iniciadores de 

],este movimie.nto, el aumentar la productividad de los tr!!_ 
\. 

(bajadores. Los primeros programas de bienestar social 
1 
t~ 
~incluyeron bafios de regadera y vestidores, comedores, 
·, 

;.·instalaciones recreativas, escuelas diurnas, guarderías 

j para niftos y programas de seguros. 

Con el tiempo se elimin6 el trabajo de los menores 

, y aunque hubo empresas que seguian abusando de los trab! 

i j adores para la década de 1920, e 1 movimiento había lo­

:~grado que los patrones y empleados adquieran conciencia 
~-: 

·:de la necesidad de considerar al elemento humano en to-

(das las fases de la vida de la industria. 

Una tercera fuerza que influye en el desarrollo de 

1.la administraci6n de personal es la administraci6n cien­

- tífica iniciada por Frcderick Taylor. 

Los principios basicos que Taylor propuso como fun­

;· <lamentos de la administraci6n científica son: 
·., 

; 1. Reemplazar las reglas y convencionalismos empfricos 

de la ciencia (conocimiento organizado). 

¡.2. Obtener armonía en la acci6n de grupo, en lugar de 

:discordia. 
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3.- Lograr la cooperaci6n de los seres humanos en lugar 

de un individualismo coactivo. 

4.- Trabajos con la mira de lograr una producci6n m4xi­

ma, en vez de una pro.ducci6n restringida. 

s.- Desarrollar a todos los trabajadores al m4ximo posi­

ble, de modo que la m4s alta prosperidad tanto de ellos 

como de su compaftía pueda ser alcanzada. 

Como podemos ver estos principios bbicos no est4n 

lejos de las creencias fundamentales de la administra­

ci6n moderna. 

AdemAs de las t~cnicas que desarroll6 Taylor dentro 

de la Administraci6n Científica como el estudio de tiem­

pos, estudio de m!todos, estandarizacidn de 'aetodos y 

sistemas de incentivos,el veta la Administracidn Cientt­

fica como una filosofía concerciente a las relaciones e! 

tre el trabajo y las personas. Con esta, se obtendrían 

mayor producci6n dentro de la organizaci6n, ya que un 

trabajador al producir mis podrta ganar ats con un es­

fuerzo adicional. 

La Administraci6n Científica pone de relieve la im­

portancia de la cooperaci6n entre el trabajo y la empre­

sa y la importancia de la selecci6n de los eapleados, 

ast como tambi~n sienta las bases para el desarrollo de 

la Psicología Industrial (en especial en el lrea de 

"Tests y Selecci6n"). 
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Asl pues la evoluci6n de las empresas, el crecimie! 
. . 

to del movimiento de Bienestar Social y la populariza­

cidn de la Administraci6n Cientlfica hicieron posible a 

los gerentes desempeftar las funciones relacionadas con 

el personal; y es tambiEn asl como se empiezan a formar 

departamentos cuya funci6n pri•ordial es manejar los 

asuntos de personal. 

Otras aportaciones a la Administraci6n de Personal 

son las del Soci6logo alem4n.Max Weber quien analiz6 a 

principios de siglo aspectos generales sobre "Burocra­

cia" (establecimiento de normas claras, definici6n de 

funciones y disciplina), 

Buscaba racionalidad en la conducta humana, creyen­

do que la burocracia era el aejor medio para obtenerla 

en el nivel institucional. Es decir, no se refiri6 a la 

burocracia como una deforaaci6n que afe~tara a una gran 

or1anizaci6n, sino que en su opini6n, se trataba del ti­

po ideal de oraanizacidn, que podrla manejar los moder­

nos y complejos problemas que afrontan las organizacio--

nes, 

Los Departuentos ele Personal comienzan a surgir a 

principios de siglo y entre los factores que los han he­

cho cada vez als necesarios estln: la r4pida expansi6n 

industrial, el aumento consecuente en la legislaci6n la-
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boral, el Exito del movimiento de asistencia social in­

dustrial, asr como el desarrollo de los sindicatos labo­

rales y el desarrollo tecnol6gico. 

De gran importancia a la administraci6n en general, 

asl como por. sus conceptos y principios .logra influir. en 

la Administraci6n de Personal,es la teorta moderna deda 

Administraci6n del industrial Franch Henri FayoL 

Contemporlneo de Taylor esboz6 en su obra una Teo­

rta General Administrativa que fuE dividida en tres par­

tes fundamentales: 

En la primera parte de su obra considera que las. 

cualidades id6neas que debe de reunir un ad~inistrador· 

son: 

a) Cualidades fls icas 

- Salud 

- Vigor 

- Habilidad 

b) Cualidades mentales 

Inteligencia 

Comprensi6n 

- Retenci6n 

- Juicio 

- Adaptabilidad 

- Vigor mental 
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c) Cualidades morales 

- EneTgh 

- Fimeza 

- Iniciativa 

• Lealtad 

- Tacto 

Dignidad 

d) CultuTa general 

e) Conocimientos especiales 

· f) ExpeTiencia 

En la misma parte de su obTa, Fayol form~la'·éatorce 

principios de Administraci6n, basAndose para ello' en su 

experiencia, estos son: 

1.- Divisi6n del trabajo 

Z.· Autoridad y responsabilidad 

3, - Disciplina 

4.- Unidad de mando 

s.- Unidad de direcci6n 

6.- Subordinaci6n del interh particular al genéral 

7, - Rlauneraci6n 

8,- Centralizaci6n 

9,- Jerarqula'de autoridad 

10.- Orden 

11.- Equidad 
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12.- Estabilidad de personal 

13.- Iniciativa 

14.- Esptritu de grupo 

En la tercera parte de su obra, Fayol, consider6 · 

que los elementos de la administraci6n son sus funciones 

clasificando adem4s las actividades de la empresa: 

1. - TEcnicas o de producci6n 

2.- Comerciales o de venta 

3.- Financieras o de tesorerta 

4. - De contabilidad o de registro 

S.- Seguridad 

6.- Administrativas 

a) Planeaci6n 

b) Organi zaci6n 

c) Direcci6n 

d) Coordinaci6n 

e) Control 

Debido a que la teorra adllinistrativa era evidente­

.. nte aecanislsta, •• fueron aenerando estudios sobre ae, 

titudes y se cOllenzd a .. ,arrollar la Psicolo¡fa Indus­

Crial. Se le eapezd a dar a&s importancia en la prActica 

a los factores humanos. El poder que adquirieron los si!! 

dicatos y los estudios de Psicologfa de Grupos, inducen 
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a dejar de lado al trat&11iento exclusivamente individual 

que se hacra de las relaciones de trabajo. 

De ahr comienzan a formarse diversas teorras de ad­

ainistraci6n a partir de los estudios de El ton Mayo, que 

se encierran dentro de un marco humano-relacionista.Es­

te encontr6 que en general la.mejorra en la productivi­

dad se debfa a factores sociales, tales como la moral, 

las interrelaciones satisfactorias entre los miembros 

de un grupo de' trabajo y la administraci6n eficaz, sien­

do este un tipo de administraci6n que entendra el com­

portamiento humano especialmente al del grupo y los con­

ducirfa mediante habilidades interpersonales tales como 

la aotivaci6n, la direccidn, el liderazgo y la comunica­

cidn, 

'Una gran aportacidn a la Adnlinistracidn de Personal 

son las Ciencias de la Conducta, que abarcan varias es­

cuelas de pensamiento, de las cuales las mis importantes 

son la Psicolo¡fa, la Sociologla y la Antropologra. Asr 

aismo podemos mencionar la Economra Social, las Ciencias 

Polfticas, la Linaufstica y la Educaci6n. Como caracte­

r!sticas principales de las Ciencias de la Conducta pod! 

aos •ncionar: 

-Es una ciencia aplicada 

-Est& orientada hacia objetivos econ6micos 
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-Es noraativa y centrada en valores 

-Estl interesada en .el clima o ambiente de trabajo, 

-Es optimista y humanfstica 

-Da importancia al uso. de grupos 

-Esd orientada hacia la participaci6n 

-Considera a la organizaci6n como un sistema: total 

-Estl interesada en el desarrollo de la competencia 

interpersonal 

-Es ún proceso en marcha para administrar los, cam­

bios 

Las Ciencias de la Conducta estAn interesadas en to 

dos los aspectos del ambiente de trabajo y en sus efec­

tos sobre el comportamiento del empleado, en especial en 

lo que se relaciona a la productividad. . ;·, , . 

Ademb de las Ciencias de la Conducta, la Adminis­

traci6n de Personal utiliza las contri&bcion~s élé otras 

lreas acadEmicas como la Economia, Leyes,. ~atemlticas, 

Ingeniería Industrial y Administraci6n. 

·:1 . .... ' 
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3,2 Planes, Objetivos y Políticas de la Admon. de Personal. 

3.2.1 

Los planes, los objetivos y las políticas tienen un 

elemento en coman: se relacionan con el futuro. 

Los planes se crean y se modifican o reestructuran 

según se \'an poniendo en operaci!'in. 

Las políticas existen para guiar decisiones en si­

tuaciones que se repiten a lo largo de periodos conside­

rables. 

Los objetivos nos proporcionan el camino por el 

cual se han de dirigir los planes y las acciones y cuando 

han sido alcanzados dan lugar a otros ob)etivos o estos 

son r.iodi ficados. 

La Planeaci6n en la Administración de Personal. 

La planeaci6n es un proceso mediante el cual se co~ 

paran las necesidades y metas presentes con las futuras 

y se determinan los cursos alternativos de acci6n que d~ 

berAn seguirse para alcanzar dichas metas. La planea­

ci6n del personal proporciona los cimientos para la org! 

nizaci6n de personal, direcci6n y control de las activi­

dades de los empleados, que deban ser ejecutados en or­

den para los objetivos establecidos, con el fin de ser 

alcanzados. Por otra parte con una adecuada planeaci6n 

de los recursos humanos, podemos determinar la cantidad 

y la gente necesaria en los puestos adecuados en el mo-
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mento apropiado. 

Los planes formulados con cuidado 'y que son entendi 

dos por los empleados, sirven para organizar y coordinar 

las acthridades de estos y ademlis dichos planes pueden 

hacer que lós empleados sean más concientes de lo que 

pueden esperar de la empresa, así como lo que la empresa 

espera de ellos. 

Otra \·entaja de la PlaneacilSn de Personal es que 

por medio de esta se pueden preveer problemas futuros y 

si estos llegan a ocurrir estaremos mejor preparados pa­

ra afrontarlos. 

3.2.2 Los objetivos del Departamento de Personal. 

Los objetivos representan los resultados o fines 

que la organizaci6n piensa o espera lograr. Los objeti­

vos se establecen como parte del proceso de planeaci~n y 

se aplican a determinado período de tiempo. 

Respecto a estos se ha formulado una teoría comple­

ja que crea un modo de administraci6n particular en tor­

no a ella, tal es el caso de la Administraci6n por Obje­

tivos (A.P.O.) ~ambi8n llamada AdministracilSn por Resul­

tadosL 

Esta surge en la d8cada de los SO's y es originada 

por la preocupaci6n de los empres arios norteamericanos 

al ver reducidas sus utilidades. 
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El creador de dicha teoría es Peter Drucker (princ~ 

pal exponente) y su contenido consistía en la descentra­

lizaci6n de las decisiones y la formulaci6n de objetivos 

para cada lrea clave, cada una de las cuales elegirra la 

mejor forma de alcanzar los resultados. 

La A.P.O. es un m~todo de planeaci6n y control admi 

nistrativo en el que inicialaente se establecen los obj~ 

tivos anuales de la empresa, formulados sobre la base de 

un plan de objetivos a largo plazo (mb de un año) r los 

objetivos de cada gerente o departamento son hechos so­

bre la base de los objetivos anuales de la empresa. 

Los gerentes superiores y subordinados de una orga­

nizaci6n, identifican objetivos comunes, definen las 

lreas de responsabilidad de cada uno y t~rminos de resu! 

tados esperados y usan esas medidas como guías para la ' 

operaci6n de la empresa. 

Hay que tener en cuenta que la aplicaci6n precipit! 

da de la A.P,O. sin la debida preparaci6n de las políti­

cas y del personal puede conducir a resultados desastro­

sos. Una correcta aplicaci6n de la A.P.O., contando con 

. gerentes capaces pueden llevar a la empresa a obtener 6~ 

ti•os resultados. 

Igual que los objetivos que corresponden a otros 

programas de la organizaci6n, los relativos al personal 

sirven para complementar los objetivos mds amplios que 

se establecen en la organizaci6n vista como un todo. 
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Los principales objetivos del Departamento de Pers2. 

nal deben ser: Un tratamiento adecuado a sus trabajado­

res, eficiencia, cooperaci6n, empleo estable, seguridad, 

etc. 

como: 

Adem4s debe tener objetivos m4s espectficos, tales 

- El objetivo del programa de seguridad dirigido 

hacia la reducci6n de accidentes. 

- El objetivo del programa de sugerencias, encamin! 

· do a aumentar el ndmero de sugestiones que se en­

vtan y los ahorros que de ellos se derivan; 

- Estos y otro~ objetivos de personal sirven para 

coordinar y dirigir las actividades del Departa­

mento de Personal. 
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Las Políticas. 

Las politicas guían las acciones que son necesarias 

para lograr los objetivos. De esta forma las politicas 

proporcionan los medios para llevar a cabo los procesos 

> administrativos y son una excelente arucia Para· la toma 

de decisiones, 

Al igual que los objetivos, ·1as poHticas pueden 

ser generales o especificas, flexibles o inflexibles, 

cualitativas o cuantitativas. Sin embargo los objetivos 

determinan que debe hacerse y las políticas como debe ha 

cerse. 

Ninguna organi:aci6n escapa a la necesidad de tener 

poHticas y ninguna existe sin· ellas. 

Una administraci6n formal de las polfticas pone ba­

jo control todo tipo de problemas y es la Onica manera 

segura y ordenada de hacer que la conducta oficial de 

los miembros de la organizaci6n se acerque a lo que se 

espera de ellos y de colocarlos bajo un control razona­

ble, La falta de po11ticas formales deja la toma de de­

cisiones al capricho· de los ejecutivos de la organiza-

r ci6n. Ademls las políticas establecen los objetivos de 

libertad para las decisiones y acciones del personal y 

al mismo tiempo las· limitan. 
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5.2.3.1 Formulaci6n de las Pollticas. 

Puesto que las políticas de personal afectan a to· 

dos los segmentos de la organizaci6n es esencial que es­

tas politicas reciban la aprobaci6n y el apoyo de la al­

ta gerencia. Sin embargo la alta gerencia deber4 con -

fiar en la experiencia de sus gerentes y en la competen­

cia profesional de su personal de staff para formular y 

hacer cumplir las pol!ticas. 

En la formulaci6n de las políticas de personal el 

gerente de personal y el staff tienen ·la responsabilidad 

de cerciorars_.!t_de que dichas políticas son convenientes 

con las tendencias en las relaciones obrero-patronales y 

con las disposiciones gubernamentales. 

:2.3.Z Administraci6n de las PoUticas. 

Con objeto de que las políticas cuenten con mayor 

autoridad, es conveniente que se formalicen como daclar! 

clones escritas. En la mayoría de las empresas las pol! 

ticas de personal se elaboran en listas o declaraciones 

detalladas y en manuales. El contenido de eatas varía 

desde un listado de arttculos amplios y filos6ficos has­

ta mandatos especlficos. 

Las políticas escritas pel'lliten ser comunicadas con 

mayor rapidez y precisi6n a cada empleado de la organiza-
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ci6n. T .. bifn sirven para administrar la acci6n disci• 

plinaria, para 'orientar y entrenar al nuevo personal y 

para resolver quejas presentadas por los individuos o 

los. sindicatos. 

·Las pol!ticas deberln ayudar y no obstaculizar las· 

decisiones y no debe permitirse que estas obstruyan· la 

libertad ~ acci6n. Ademls las. polfticas no deben ser 

excusa ·para no to11ar acciones o para no aprobar una sol!, 

citud; mis ,bien deber6n servir como gula para determi-

, nar como conceder tma petici6n o como satisfacer los de­

seos del empleado. 

Aunque se les debe dar un trato justo a los emplea­

dos, esto no quiere decir que deban recibir id~ntico tr! 

tamiento. Deb.e pemitirse cierto grado de flexibilidad 

en la administraci6n de las pollticas para que se tomen 

en cuenta· las condiciones· o circunstancias particulares 

relativas a .un proble•• sujeto a decisi6n • 

. Las políticas se proponen para cubrir una serie muy 

amplia de diversos tipos de problemas de personal. Las 

poltticas amplias, proporcionan fundamentos o bases para 

··pol{ticas especificas que cubren promociones, retiros, 

prestaciones, vacaciones, higiene y seguridad, adiestra­

mientos; condiciones de trabajo, etc. 
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3.2.4 

3,Z,5 

Procedimientos. 

Los procedimientos sirven para implantar las polít! 

cas, prescribiendo ei curso de acci6n que debe tomarse. 

Los procedimientos de personal, indican la secuenc~a cr~ 

nol6gica de los pasos que deben seguirse para observar 

las políticas establecidas. 

Los procedimientos relativos a la seleccii5n de em­

pleados; a las quejas, a las promociones, las transfere~ 

cias, los ajustes de salario, etc., pueden administrarse 

de acuerdo con procedimientos establecidos, con objeto 

de prevenir que se presenten fallas que resulten en de­

trimento de los intereses de el empleado o de los intere 

. ses de la empresa. 

Debemos ademlis vigilar que los procedimientos no se 

vuelvan demasiado detallados o numerosos porque pueden 

llegar a obstruirnos mis-que a servirnos. 

El Programa de Personal, 

Para una planeaci6n efectiva es esencial que conte­

mos con programas que gobiernen varias funciones admini~ 

trativas que deben ejecutarse en la organizaci6n. Estos 

programas constituyen los planes generales que definen 

los objetivos, las políticas, los procedimientos y los 

presupuestos que gobiernan el funcionamiento de las act! 
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vidades a las cuales se aplican. Los programas de pers~ 

nal, ademas, proporcionan orientaci6n para las .decisio­

nes y las acciones que se toman en la Administraci6n de 

Personal. 

Dentro del programa de personal deben realizarse 

programas mAs espectficos que cubran las funciones que 

desempefta la Administraci6n de Personal. 

El apoyo al Programa de Personal, por parte de la 

alta gerencia es esencial para su ~xito. Si bien las 

contribuciones del Programa de Personal a la satisfac­

ci6n de los trabajadores puede ser de algGn inter~s P! 

ra la alta gerencia, es probable que est~n m§s intere­

sados en como ~ste va a contribuir a los principales 

objetivos de la organizaci6n, como podrla ser el aumen 

tar las utilidades en una empresa privada, 

Es e~enciál para cualquier programa de personal, 

que sea diseftado de acuerdo a las necesidades y objeti 

vos especlficos de la organizaci6n. Los factores que 

determinan las necesidades del programa son: Las funcio 

nes que desempefta la organizaci6n, su tamaño, su ubica­

ci6n geogrAfica, el nGmero de sus empleados, si estln 

sindicalizados o no, entre otros. 

Es importante tambi~n aclarar que el Programa de 

Personal debe ser lo suficiente dinAmico para enfrenta! 

se a condiciones cambiantes, por lo tanto debe revisar 
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se perilidicamente para determinar si se esdn realizan 

do satisfactoriamente sus objetivos. Un programa dinA­

aico deber~ permitir que se efcctfien cambios en los o~ 

jetivos, las pollticas, los perocedimientos y los pre­

supuestos, siempre que lo requieran así los cambios en 

las condiciones. 

3.3 Estructura del Departamento de Personal. 

De acuerdo a la teorla moderna de la organiz.aci6n 

se reconoce a las organizaciones como sistemas en los 

cuales las personas trabajan e interactaan juntos en -

la consecusión de los objetivos comúnes. Pese a esto -

existe una tendencia a considerar a la organizaci6n, -

solamente como una estructura descrita en un organigr! 

ma o en un manual. Dicha estructura sirve no solo para 

establecer los deberes, responsabilidades y la autori­

dad de las personas a quienes se les asignan los pues­

tos, sino que tambi~n es la base para coordinar, diri­

gir y controlar las actividades de trabajo. 

El disefto de la estructura de la organizaci6n es 

responsabilidad de los altos directivos de la empresa 

aunque los ejecutivos en todos los niveles llevan a ca 

bo una plancaci6n y disefto detallados de la organiza-­

ci6n. Dado que no existen modelos standard de organiz! 
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ci5n, cada empresa debe crear una estructura dependien­

do de su tamano y de sus necesidades. 

La creaci6n de un departamento de personal en toda 

empresa es sumamente importante ya que aunque las empr~ 

sas no son necesariamente organizaciones para el biene~ 

tar coman, pueden facilmente entender que los programas 

de personal adecuados, crean mayor productividad y efi­

ciencia, que de otra manera no existirtan. 

La estructura de una organizaci6n y la naturaleza 

de su programa de personal que la va a servir, son fac­

tores de importancia para determinar la estructura del 

Departamento de Personal y al status que se le conceda. 
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Reclutamien. Programas: AnUisis de Negociacitln 
Entrevistas. Operadores Puestos Colectiva 
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[)rientacil5n Ejecutivos Encuestas Quejas 
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3.4 Funciones d~l Departamento de Personal • 

3. 4. 1 

.•• La Administración de Recursos Humanos tiene 
como una de sus tareas proporcionar las capaci­
dades humanas requeridas por una organizaci6n y 
desarrollar habilidades y aptitudes del indivi­
duo para hacerlo m5s satisfactorio a 'si mismo y 
a ·la colectividad en que se desenvuelve. No se 
debe olvidar que las organizaciones dependen, 
para su funcionamiento y su evoluci6n primor -
dialmente del elemento humano con que cuenta. 
Puede decirse sin exageraci6n, que una organiza 
ci6n es el retrato de sus miembros ••• (6) -

Reclutamiento y Selecci6n. 

3.4.1.1 Reclutamiento. 

El reclutamiento es el proceso que se lleva a cabo 

en una empresa, a fin de obtener fuerza de trabajo adi­

cional para las necesidades de la misma. La meta del re­

clut~miento es tener un conjunto de personas disponibles 

y deseosas de trabajar con una empresa en particular. 

El reclutamiento de personal requiere la investiga­

ci6n de todas las fuentes posibles de candidatos, tanto 

internas como externas, para que los individuos calific.!. 

dos sean tomados en cuenta cuando exista una vacante o 

para la apertura de nuevos puestos. 

Fuentes Internas de Reclutamiento. 

Se llevan a cabo mediante la promoci6n de los emple.!. 

dos que ya laboran dentro de la organizaci6n o amistades 

y familiares de los miembros de la organizaci6n. 

(6) ARIAS GALICIA, Fernando. Op. Cit. p,256 
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Las ventajas de este tipo de reclutamiento es que 

el personal se encuentra a la mano y sirve como promo -

ci6n de los empleados, pero algunas veces las desventa­

jas son mayores por las fricciones y conflictos que sur­

gen con el personal cuando no es aceptado el candidato o 

no desempefta el puesto como se esperaba. 

Fuentes Externas de Reclutamiento. 

Son muchas y pueden usarse para cubrir una diversi­

dad de puestos. La ventaja de este tipo de reclutamien­

to es que otorga a cada empleado calificado una buena 

oportunidad de obtener un trabajo mejor y ademlis reduce 

la probabilidad de que haya tratos especiales y favori­

tismos. 

!.as diferentes. fuentes de reclutamiento pueden ser: 

- Anuncios 

Instituciones educativas 

- Agencias de empleo 

- Bolsas de trabajo 

- Organizaciones profesionales 

- Sindica tos 
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3.4.1.2 La Selecci6n ele Personal. 

La selecci6n de personal es el proceso mediante el 

cual, podemos determinar cuales, entre los solicitantes 

de empleo, son los que mejor llenan los requisitos de la 

fuerza de trabajo y se les debe ofrecer un puesto en la 

organizaci6n. 

Para el proceso de selecci6n los gerentes y supervi 

sores deben estar familiarizados con los requisitos del 

puesto, como son, destreza, demandas físicas, conocimie.!l 

tos, personalidad y otros factores en sus respectivos d~ 

partamentos. Los entrevistadores y otros miembros del 

departamento .de personal que participan en la selecci6n, 

deben mantener una estrecha relacidn con los diversos d~ 

partamentos de la organizaci~n para familiarizarse por 

completo con los puestos para los cuales tienen que to­

mar decisiones. 

Los pasos en el proceso de selecci6n varlan segtln 

las organizaciones y segGn el puesto en cuesti6n, pero 

los pasos elementales que debe contener son: 

- Entrevista previa con el solicitante. 

- Llenado de la solicitud de empleo. 

- Exfmenes psico16gicos y de conocimientos. 

- Selecci6n preliminar de los mejores candidatos. 

- Entrevista con el jefe del Depto. de Personal o en su 

120 



caso con la persona indicada para obtener mayor infor-

· maci6n del solicitante. 

- Selecci6n final del mejor candidato. 

- Examen m~dico, 

- Asignaci6n del puesto. 

- Inducci6n de la persona escogida en la empresa. 

121 



1 •. z. - 3. 
Entrevista Llenado de Edmenes 
Previa Solicitud 

'~ 

6. - s. .__ 4. 
Inv. de ,_ Entrevista - Seleccil5n 
Antecedentes Preliminar 

1 
, t 

Lista de ...... 7. - 8. 
Espera de Selecci&n -- Edmen 
Candidatos - Final M~dico -Aceptables 

di 
1 o. ,_ 9. 
Inducci&n ,_ Asignaci~n 

ETAPAS EN BL PROCESO DE SELBCCION 



' • 

\; 

INDUCCION Y DESARROLLO 

Una vez que hemos reclutado y seleccionado a los 

nuevos 'e11pleadcis, necesitamos motivarlos y conducirlqs a 

que loaren un desarrollo. · 

El desarrollo de los empleados se inicia con la fa­

se de Inducci6n y continaa durante todo el tiempo de su 

permanencia en la organizaci6n. 

El principal objetivo de la Inducci6n es el de efec 

tuar una serie de actividades que nos ayudan a desarro-­

llar empleados que contribuyan con mayor eficiencia a la 

organizaci6n, asl como al logro de los objetivos de ésta. 

En relaci6n con la Inducci6n, tenemos una Arca más 

general, el desarrollo, al que podemos definir: 

••••• El Desarrol'lo es el proceso de ayudar a los em­

pleados a alcanzar un nivel del desempefio y una calidad 

de conducta·personal y social que cubra sus necesidades 

y las de la organizaci6n ..... (7) 

Volvamos' de nuevo a lo que significa Inducci6n. 

Debemos tener presente que un nuevo empleado se encontr~ 

rl prontamente inmerso en un ambiente desconocido por 

u, lo cual puede provocar un desequilibrio emocional, 

ad pues, es obligaci6n de la organizaci6n el establecí· 

(7) Chruden/Sherman, Administraci6n de Personal. Pag.186 
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miento de planes y proaramas para pode.r1.a;d:.:l~1r;ar apre~ 

surar la intearacU5n del individuo, en .el menor tiempo 

posible, al pue~to, al .jefe, al 1rupo de trabajo y a la 

organizaci&n en general; én' .pocas palabras, ,es necesario 

el estableciaiento de prograaas:de Inducci6n. 

3.4.2.1 INDUCCION 
. . 

Una vez est~~lecida la importancia de la InduccUn 
.. 

dentro de una orjaniuci&n 9 p9de11os mencionar que.,es"e' 

primer contacto tan.' !aportan te entre ~l empleado .y ·ia. o! 

ganizaci6n puede darse en diVersos luaares de la p;~ia 
organizaci6n. 

• En el Departaiaento de Personal. se le hace firur su 

contrato de trabajo, se h~~en'.l~s re1t.stro1 necesarios, 
, .. '•', ' 

se le darl una introducci~ri l•n~r•f de la eapresa~ se• · 
. ' ' . .. . . 

.le dan a conocer los 1 objetivos,.,p~Uti~as, pro1raa1 y 

procedimientos 1enerales, se le .• ~ la blenven•da al. 
. ' . 

nuevo eapleado y Mdiante el. Manua.1· de. llenvenicla, se 

le explica la historia de la, or1~nhac~an, que c,-P.~n~ . . . 

o produce, su estructu.ra 1~urai., sU contrat.o colettl· 

vo y realaaento interior donde ... explican las obli1•· 

e iones de 1 empleado para. con la eapr,sa· y viceversa, 

·los beneficios deleapleado, etc • 

. ·: ·, •'f ·' '· '·':i· .'.>. { 
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Al¡unas· ele estas actividades se pueden llevar a cabo 

en grupo a nuevos eapleados mediante la prograaci6n y 

coordinaci&n de sesiones. 

• Posteriol'lllente se procede a mostrarle la organizaci6n 

en general o lo que se conoce taabi~n como el recorri­

do de planta, se le presentar& a los jefes con los que 

tenia relacidn y finalmente con su jefe inmediato sup! 

rior. 

• En su Departaaento o Secci&n se le har4 la descripci&n 

del puesto para asr explicarle en forma detallada su 

trabajo, se le presentarln sus compafteros de trabajo y 

por Jlltblo se le llevara a conocer todos los si·tios r! 

lacionaclo1 con su trabajo, COllO donde va a ser su lu· 

aar principal, donde habrl de aprovisionarse de aate­

rial, entreaar productos terainados, cobrar su sueldo, 

etc. 

3.4.Z.2 DESARROLLO 

El De1arrollo, para efectos docentes se divide en 

dos grandes clasificaciones: 

El Desarrollo de l!lllpleados y el Desarrollo de Gere~ 

tes, 
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Es importante hacer notar que un gerente por lo ge­

neral, pasa por un proceso de desarrollo de eapleado, 

••••• El Desarrollo de empleados es un proceso que se 

ocupa de la aejorra y crecimiento de las habilidades de 

los sujetos r grupos dentro de la organizaci6n ••••• (8) 

Como ra .endonamos, el Desarrollo de empleados co­

mienza con un programa de Inducci6n y contintja 'durante 

toda la vida laboral del individuo. Es responsabilidad 

del Departamento de Personal el planear y revisar progr! 

mas formales de desarrollo de empleados. 

Otras actividades, aparte de la Induccidn, inheren· 

tes al desarrollo de empleados, son el entrenamiento en 

habilidades laborales y el Foaento de ffabi lidades Geren­

ciales, la EvaluaciCSn de Dndimien.to, la Ase soda y la 

comunicaci6n de la polftica y procediaientos de la orga- · 

nizaci6n. 

En cuanto al Desarrollo de Gerentes, podeaos defi­

nirlo coao: 

••••• Un proceso destinado a auaentar la cantidad.Y la 

calidad del personal gerencial, presente y futuro, por 

medio del entrenamiento ••••• (9) 

(8) Ll. L.,Byars. L.W. Rue. Administracidn de Recursos 
Humanos. Conceptos y Aplicaciones. Pag. 166 

(9) Ll. L. Byars. LW. Rue, Administraci6n de Ritcursos 
HU11anos. Conceptos y Aplicaciones, Pag. 185 
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El Desarrollo Gerencial se debe disefiar, llevar a 

cabo y evaluar en base a los objetivos de la organiza -

ci6n. Con el pleno apoyo de los altos ejecutivos, se de 

be diseftar en torno a las necesidades de las personas 

comprendidas y se debe evaluar peri6dicamente. 

Otra definici6n del Desarrollo Gerencial, es de 

Terry: 

••••• Es la aplicaci6n de un esfuerzo planeado para 

proveer, •antener y desenvolver a quienes han de formar 

.el grupo administrativo, con el fin de que la empresa l~ 

gre mlls efectivamente sus objetivos ..... (10) 

El desarrollo de Gerentes o de Ejecutivos es una 

funci6n sua .. ente i•portante y de gran trascendencia pa­

ra el futuro de cualquier organizaci6n, ~sta debe ser la 

encargada de preparar al futuro gerente y debe antes que 

na.da detectar dentro de la misma i>rganizaci6n, que emple!. 

do puede tener la capacidad para ocupar altos cargos en 

la organizaci6n. 

Pode110s concluir que el propio Desarrollo de Geren­

tes debe ser planeado, guiado, ejecutado y dirigido por 

los que en la or1anizaci6n ocupan ya los altos puestos, 

en pocas palabras, por los Gerentes o Ejecutivos actua­

les. 

(10) REYES PONCE,.Agustfp, Administraci6n de Empresas 
Vól. 11 Pag. Z67 
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3,4,3 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO 

3.4.3,1 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Otra actividad primordial de un Departaaento de Pe! 

sonal es el proporcionar a los empleados una capacita -

ci6n adecuada, En nuestro pa!s, la preocupaci6n por dar 

a los trabajadores Capacitaci6n y .Adiestramiento marcadas 

como una obligaci6n de las empresas, data desde nuestra 

Constituci6n de .1917 en su ardculo 123, fracci6n XIII • 

. las que textualmente se refieren a: 

Articulo 123 Constitucional.- Toda persona tiene derecho 

al trabajo digno y socialmente Gtil; al efecto, se pro•~ 

verln la creaci6n de eapleos y la oraanizacidn social P! 

ra el t.rabajo, confor11e a la ley. 

El Con1reso de la Uni6il, sin contravenir a las ba­

ses siguientes, debera expedir leyes sobre el trabajo, 

las cuales reairan: 

a) Entre los obreroi. jornaleros, e•pleados, do•fsticos, 

artesanos y de una aanera aeneral, todo contrato de 

trabajo: 

Fracci6n XIII.- Las eapresas, cualquiera que sea su 

actividad, estarln obliaadas a proporcionar a sus tr! 

bajadores, capacitaci6n o adiestramiento para el tra· 

bajo, La ley realaaentaria deterainarl los sistemas, 
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·~todos y p1·ocediaientos conforae a los cuales los P! 

trories deberln cumplir con dicha obligaci6n. 

La ley re1laaentaria a que se refiere el Articulo 

123 Constitucional, fracci6n XIII, es la Ley Federal del 

Trabajo, la cual dentro de su T!tulo IV, Capltulo 111 

Bis, se refiere a la Capaci taci6n y ~diestramiento de 

los trabajadores y aba.rea de los artl'.culos 153-A al 

153-X. 

Asl pues, habiEndonos referido al marco legal sobre 

el cual descansan la Capacitaci6n y el Adiestramiento, . 

podemos aapliarnos acerca de la importancia que tiene P! 

ra la organizaci6n aftlbas actividades. 

Uno de los problemas aayores a los que se.enfrentan 

todos los pahe.s del aundo es la desocupaci6n, Esto ori-

1lna una ••rle de probleaas sociales como la violencia, 

los robos, la prostituci6n, etc. Por .lo tanto, es indis­

pensable ·~linear soluciones a corto, mediano y largo 

plazo, aediante la fijaci6n de aetas factibles a alcan­

·zar, a travfs de una verdadera Adainistraci6n por Objet! 

vos, que permita capacitar y adiestrar al hombre que tr! 

baja, para ast evitarle.que pase a engrosar las filas de 

los desocupados. Podeaos decir entonces que un trabaja­

dor capacitado nunca serl un trabajador desocupado. 

Es aoaento de que definamos lo que es la Capacita­

ci6n y lo que es el Adiestr1111iento. 
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,,,,,La CapacitacilSn supone dar al candidato elegi­

do, la preparacilSn telSrica que requerid para llenar su 

puesto futuro con toda eficiencia •••• ~(11) 

,,,,.El adiestramiento donde se trata·de dar, ya no 

los conocimientos te&ricos¡ sino la prlctica que es in­

dispensable para que los primeros sean· dtlles,,.,. ( 12) 

Una vez establecida la diferencia entre ambas, ha­

blemos de ciertas caractarlsticas comunes a ambas: 

La capacitacilSn y adiestramiento tienen por objeto, 

de acuerdo al Articulo 153-F: 

I.- Actualizar y perfeccionar los conociaientos y 

habilidades del trabajador en su actividad, asl co­

mo proporcionarle infot'llacilSn sobre la aplicacilSn' 

de nueva tecnologla en ella. 

II.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante 

o puesto de nueva creacilSn. 

III.- Prevenir rie11os de trabajo, 

IV.- Increaentar la productividad; y 

V.- En aeneral, aejorar las, aptitudes del trabajador. 

(11) REYBS PONCB, Agustfn, AdainistracilSn de Empresas 
Vol. 11 Pag. 271 · 

(12) REYES PONCB, Aaustla. AdainistracilSn de Eapresas 
Vol. 11 Pag. 271 
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Los obligados_& capacitar y adiestrar de acuerdo 

con el Ardculo 132, fracci6n XV de la Ley Federal del 

Trabajo, son los patrones. 

La Capacitaci6n, salvo convenio en contrato, debe 

hacerse durante las' horas de trabajo, 

La Capacitaci6n en tlrminos genérales es permanen-

te, 

Los pro¡ramas espectficos deberAn indicar las horas 

a la semana en que deban llevarse a cabo. 

Los elementos con los que se lleve a cabo la Capaci 

taci6n y Adiestraaiento deben ser los propios de la em­

presa, con lsto nos referimos a que los mismos ,recursos 

••teriales y tecnoUSaicos que existan en 18 empresa de-

. ben ser utilizados cuando se i•parta Capacitaci6n y 

Adiestruiento a sus trabajadores. 

Consideraaos ade•ls que el mejor capacitador es el 

jefe iraediato superior de cada trabajador, ya que 11 es 

quien realaente conoce a sus subordinados y hs necesid! 

des de la or1anizaci6n. 

C<>110 conclusi6n a este punto, pode•os decir que la 

Capacitaci&n y Adiestraaiento son instr1111entos de progr! 

so tanto para el trabajador co•o para la organizaci6n, 

ya que obviamente a &sta le aumentar& su productividad 

con el au•ento de la productividad de los trabajadores 

capacitados y adiestrados. 



3.4,3,2 ENTRENAMIENTO 

El entrenamiento es otra actividad inherente al De· 

partamento de Personal. A menudo suele confundirse con 

lo que es Capacitaci6n y Adiestramiento. Debemos dejar 

en claro que estas Gltimas forman parte del entrenamien­

to o sea que esta actividad es mb general· que la Capa-

. citaci6n y el Adiestramiento. 

El Entrenamiento si¡nifica: 

••••• El prepararse para un esfuerzo flsico o mental, 

para poder desempeftar una labor •• ,,. (13) 

Ya que e 1 recurso huaano es el ••s importante den­

tro de toda oraanizaci6n, es necesario adecuar las habi· 

lidades de este recurso, con los requisitos de las ta -

reas que desempefta o con las tareas que en un futuro re~ 

lizar4. Es asl coao surae la necesidad de proporcionar 

entrenamiento para asl lo¡rar la optiaizaci6n de nues -

tros recursos hi.anos. 

Pero tenemos otra exiaencia paralela a la anterior 

y es la de lo¡rar el desarrollo de este eapleado a fin 

de que su trabajo lo haga •Is satisfactorio a s[ aisao, 

a su oraanizaci6n y a su sociedad¡ esto. solo es posible 

en la medida en que el ser hu.ano adquiera conocimientos 

(13) ARIAS GALICIA, Fdo, Opus Cita tus, Administraci6n 
de Recursos Huaanos Pa¡. 319, 
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····,·-

y desarrolle sus capacidades en cuyo caso, el auxiliar 

aas valioso es el entrenaaiento. 

,Es cierto que al dar. una orden o una instrucci6n 

se estl entrenando, pero para que el entrenamiento sea 

'oficial, debe ser siste111ftico y realizado en .tiempo y 

.circunstancias adecuadas • 

. Para establecer un Programa de Entrenamiento, en 

priaer t6raino deben de establecerse las necesidades de 

entrenuiento; una vez, detectadas estas, se procede a 

'establecer los· tipos del aisao entre'los que tenemos: 

La Inducci6n 

- TWI (Trainina Within Industry) o ADE (Adiestra-

aiento dentro de la Eapresa) 

- Escuela Vestibular 

- Escuela General de la Or1anlzacl6n 

La· lnducci6n ya fue tratada en el tema anterior. 

El rin o ADE tiene coao objeto primordial el mejo-

rar la producci6n. Sus pasos son: 

a) Deterainar un pro1ra11a de producci6n 

b) Elaborar un plan especifico 

c) Desarrollar dicho proar .. a 
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Escuela Vestibular.- Su objetivo es enseftar r&pida­

•ente los rudiaentos de la labor especifica a la que va a 

dedicarse el nuevo trabajador. Este tipo de entrenamien­

to conviene a las oraanizáciones que tienen necesidad de 

arandes cantidades de personal nuevo para la ejecuci6n de 

un ndmero reducido de clases o especies diferentes de tr! 

bajo. 

Escuela General de la Organizaci6n.- Es m4s amplia 

que la anterior ya que no solo se ocupa de proporcionar 

cursos vestibulares, sino tambiEn m4s avanzados, o sea 

que tambiEn da adiestramiento tEcnico no solo para propor 

clonar al personal •is responsabilidades. 

Para concluir lo que es el Entrenamiento, pensamos 

que con lo que se ha expuesto queda clar1111ente enáarcada 

su importancia dentro de toda or1anizaci6n para asr poder 

lograr mejores empleados, que se sientan mis satisfechos 

de su trabajo y que sientan que 8ste no es vano sino que 

colaboran a la consecuci6n de los objetivos or¡anizacio­

nales. 

3.4.4 SUELDOS Y SALARIOS 

A trav6s de la historia, el hombre ha tenido la 

preocupaci6n de buscar la satisfacci6n de sus necesidades 

para ello se ha valido de medios para lograrlo, siempre 
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tomando en cuenta el bien que en su tiempo tenga la ma­

yor importancia. 

Bl hOllbre en sus principios, sati§fac{a sus necesi· 

dades en forma precaria, ya sea realizando trabajos per­

sonales y obteniendo lo ds posible de la propia natura­

leza. 

Posteriormente cuando la producci6n de bienes es m! 

yor que la requerida para aliviar las necesidades del 

hombre y su faailia, nace la actividad artesanal, reali· 

zando entre la colectividad por primera vez el trueque 

de bienes que ya implica la relaci6n trabajo - remunera­

ci&n. A ra!z de esta relaci6n al pasar el tiempo, apar~ 

ce lo que se conoce coao "Trabajo Personal"¡ el cual 

dnicaiaente era practicado en ese entonces por el sistema 

esclavista para el cual, su 6nica renuneraci6n es el pan, 

el .vestido y el techo. 

A aedida que el coaercio se a¡iliza surge la necesi· 

dad de que el caabio directo se vea sustituido por algo 

aas vers4til apareciendo as! la compra-venta, que no es 

aas que la relaci6n aercanc!a-dinero-aercanc{a¡ actual· 

aente utilizado, 



CONCEPTOS 

- SUELDO: Retribuci6n que recibe el empleado de con -

fianza y su periodicidad de pago es generalmente quince­

nal y semanal. 

- SALARIO: Retribuci6n que debe pagar· el pat'r6n al tr.!!, 

bajador por su trabajo, (14) 

CLASIFICACION DE LOS SALARIOS 

a) De acúerdo a su medio empleado para 'el pago, los 

clasificamos en: 

1) Salarios en •oneda 

Z) Salarios en especie (paga que se realiza con 

productos, comidas, etc,) 

3) Pago •ixto 

b) Por su capacidad adquisitiva: 

1) Nominal.- Cantidad de dinero que se cónviene · 

que 1anarl el trabajador se¡Qn la 

unidad adoptada. 

Z) Real.- Relaci6n entre la pa¡a en dinero que 

el asalariado recibe por sus servicios 

y los precios de •ercancla que cons1111e. 

(14) Articulo BZ, Ley Federal del Trabajo. 
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FACTORES QUE DE~ERMINAH LOS SALARIOS 

A) Puesto 

La reauneraci6n debe estar en proporci6n directa 

a la importancia del puesto, ya que es una de 

las razones b4sicas para que exista la diferen­

cia en el 111onto del salario; "a trabajo igual, 

salario igual". 

B) Eficiencia 

Parte fundamental de la administración de sala­

rios. ya que se aplica principalmente este tfr­

aino al factor humano y al trabajo que desempe­

fta. 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

"·,,,.Es aquella parte de la administraci6n de perso­

nal que estudia los principios y tfcnicas para lograr 

que la re•uneraci6n global que recibe el trabajador sea 

adecuada a la importancia de su puesto, a su eficiencia 

personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la 

eapresa •••• , " (1 S) 

(15) REYES PONCE, A¡usdn. "Adlllón, de Personal 11 

Sueldos y Salarios". Ed, t.hiusa, p. 29 
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ASPEC~O JURIDICO Y .ADNINISTRA~IVO.DEL SALARIO 

a) Aspecto Jurldico: El aspecto jurídico del salario 

est4 esencialmente ligado al concepto de subordina­

ci&n en el servicio que se presta, ya que la pro­

pia ley del trabajo, define en su Articulo 20, la 

relaci6n de trabajo como: 

" ... La prestacilSn de un trabajo personal subordinado 

a una persona,aediante el pago de un salario ••• " 

El salario es pues desde el punto de vista jurldico, 

aquello a lo que el trabajador tiene derecho por la 

accilSn subordinada, predeterminada en la ley o en los 

contratos. 

b) Aspecto Administrativo: Constituye una de las •ej~­

res formas para estimular la cooperacilSn e inter6s de 

los trabajadores; siendo a·1a vez, parad6jicaaente, uno 

de los eleaentos que •Is estorban en el proceso produc­

tivo si no est& bien administrado. 

3.4.S PRESTACIONES Y SERVICIOS 

Las prestaciones y servicios sur1en coao un inten­

to por parte del sector patronal, de otorgar a sus trab~ 

jadores una serie de beneficios excedentes a su salario 

nor•al, ad como para atraer la airada de la fuerza de 

trabajo para que de esta forma tenga •As opcilSn de sele~ 
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;e clonar a sus e111pleados. 

Las prestaciones y servicios son todas aquellas 

' actividades, bienes, instalaciones, aportaciones econ6· 

micas y clemas beneficios que brinda la empresa a sus 

'-' trabajadores por el si•ple hecho de pertenecer a esta 

y que ademb son extras a los que el trabajador ya tie­

ne derecho por ley. 

Si bien es cierto que las prestaciones y servicios 

/ suraen coao· una aportaci6n volitiva por parte del patr6n, 

la evoluci8n de la legislaci6n en materia laboral ha 

elevado con caracter de obligatorias a muchas de estas, 
Lf,: 
,,, tal es el caso del reparto de utilidades 1 gratificacio-

( 

nes, paao de horas extras, etc·. 

Las prestacio~s se han.clasificado en términos ge­

nerales, en las siguientes categorlas: 

- En dinero 

- En especie 

En facilidades, actividades o servicios 

Aunque bien pueden existir clasificaciones mis ex-

tensas y variadas. 

Las prestaciones y servicios al ser contemplados 

dentro del ••reo legal han adquirido la peculiaridad de 

la universalidad, lo que a su vez le ha dotado de las 

139 



si1uiente1 características: 

- Son adicionales al salario nominal y se otorgan sin 

perjuicio del mismo. 

• Son otorgadas a todo trabajador por el simple hecho 

de' pertenecer a la or1anizaci6n. 

• Son financiadas en parte o en su totalidad por ta 

organizacilSn. 

• Deben ser iguales para cada uno de los empleados. 

- El ,trabajador tiene derecho a utilizarlas o no • 

. Actualmente y debido a. la evoluci6n del marco legal 

se dificulta la distinci6n entre las prestaciones y ser­

vicios de los derechos laborales que otorga la ley a l.os. 

trabajadores. por lo que resulta indispensable contar 

con personal experto en la •ateria. 

Ejeaplo de ello es el otor1aaiento de becas. ~s 

una prestaci6n para una organizacilSn con una plantilla 

de personal aenor de cien eapleados, pero resulta oblia! 

torio otorgar por lo menos una a aquellas eapresas que 

cuenten con ••s de cien y menos de •il e•pleados. 

Existen al aoaento· una serie de leyes y re1luentos 

que con un afan paternalista y de proteccilSn para con 

los trabajadores, han eaitido una serie de prestaciones 

para 101 eapleados, tal es .el caso de la L.F.T.; 

L.I~M.s.s.: L.I.s.s.s.T.E., etc. 



La 1aaa ele las aisa.as y sus aodalidades nos tia per· 

aitido.observar que las eapresas no tienen las mismas 

prestaciones ni aucho aenos, ele igual calidad, p~ro aqu! 

llas prestaciones que ya han sido elevadas al grado de 

obli1atorias se trata de cubrirlas satisfactoriamente. 

Es obligaci6n de un.buen administrador de .personal estar 

al tanto de ello. 

SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

La Seguri~ad e Higiene Industrial dentro de las em­

presas eapez& a adquirir importancia por la d~cada de 
r~ 
¡,, los ?Os, dentro de un marco de al to desarrollo empresa- '" 
'\'"' 

t'. 

r· rial. 
~i 
t.o' Actualmente esta es una de las lreas de mayor impo~ 
~· 
[· · tancia para las eapresas, as! coao para los trabajadores. 

~ La se¡uridad e higiene tiene como finalidad princi-

~··· pal la de identificar los posibles riesgos y peligbros 

~· que rodean al trabajador en el deseapefto de sus la ores, 
f 
f 
~·. 
~-
~i 
~· 
~~ 

~· 
1 .,, 

para que de .esta foraa se establezcan las .medidas preven-

tivas y correctivas als adecuadas para eliminar este 'ti· 

po de sucesos. 

De esta foraa se trata de dar a las relaciones de 

trabajo dentro de la empresa un sentido y preocupaci6n 

als humanitario, creando asl un ambiente a4s propicio 
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de trabajo en favor de la salud del trabajador. Ade•fs 

de ello se abre la posibilidad de disminuir pfrdidas de 

tiempo y trabajo, dallo de equipo y bajas en la produc­

ci6n, que a su vez afectan a otras 4reas. 

La relevancia de esta actividad gira principalmente 

en torno a dos factores, los cuales son: 

·Tamafto de la empresa 

·Naturaleza o tipo de la misma 

El primer factor es obvio ~or st solo ya que depen· 

de en buena medida del ntímero de personal la atenci6n 

que se le preste a la seguridad e higiene del mismo. 

Por lo que respecta a la naturaleza de la empresa 

las posibilidades son aGn mayores,. ya que sin ser neces~ 

riamente una empresa grande (•ls bien pequefta) pued~ re­

querir de medidas de seguridad e higiene mis complejas y 

'completas que una empresa grande, ejemplo de ello serta 

una planta qutmica comparada con una enorae flbrica de 

cerveza, en la que los riesgos son adn mayores. 

En ambos casos existen ries1os, pero la demanda de 

medidas preventivas (m4s que nada de higiene) pueden ser 

mayores en la primera de estas. 

Cabe mencionar que depende tambi'n de estos dos fa~ 

tores la importancia y ubicaci6n de este departamento. 
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Se observan casos en los que dada la poca relevan­

cia que tiene para la empresa esta actividad se tiene 

relegada como una subfunci6n de personal y otros en los 

que ha sido tal su importancia que es un departamento 

especializado de Recursos Humanos e inclusive llega a 

ser separado de Recursos Humanos para darles un trato 

als importante y especializado. 

3,4.7. Relaciones Laborales, 

Una de las principales actividades dentro de una 

organizaci6n son las relaciones laborales, que no es más 

que el trato directo entre el trabajador y el patr6n, o 

el sindicato y el patr6n, depende pues que estas rela­

ciones sean manejadas con sumo cuidado por la persona 

indicada para ello. 

El elemento principal de las relaciones laborales 

es el contrato colectivo de trabajo, el cual se realiza 

por mutuo consentimiento del patr6n y el trabajador o .. 

stt representante (sindicato), 

" .. , •• Contrato colectivo de trabajo es el convenio cel~ 

brado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y 

uno o varios patrones, uno o varios sindicatos de patr~ 

nes, con objeto de establecer las condiciones segtln las 

cuales debe prestarse el trabajo en una o mds em~ 
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presas o estableciaientos ••• , ." ,(16) 

La fuerza de los trabajadores· COllO individuo.s .para 

negociar su contrato y protegerse de tratamientos injus­

tos, se ve muy limitado si no est4n de alguna manera li· 

gados a un organismo que los proteja, siendo esta la 

principal labor de los sindicatos que se encargan de me­

diar las relaciones con la organizaci6n, en cuanto a pe­

ticiones y necesidades primarias de los trabajadores. 

Podemos decir entonces que un sindicato es: 

" ••• La asociaci6n de trabajadores o patrones, consti­

tuida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus 

respectivos intereses ... " (17) 

En todas las organizaciones existe una relaci6n auy 

estrecha o directa entre el personal ejecutivo y los gr!!. 

pos de empleados. El personal.ejecutivo trata a toda 

costa que la organizaci6n cumpla con los objetivos traz! 

dos y ast lograr peraanezca sieapre en el plano product! 

vo esperado, por otra parte, los grupos de e•pleados, e! 

t4n representados por uno o varios sindicatos, los cua­

les aanejan las relaciones con la coapaftta y con sus su­

periores mediante su representante desi1nado y por aedio 

de un sistema regulado y ordenado. 

(16) 

( 17) 

La presencia de un sindlcato ase1ura que sus quejas 

Art. 386 Contrato Colectivo de Trabajo, Cap.111 Ley 
Federal del Trabajo. 
Art. 356 Sindicatos, Federaciones y Conf~deraciones. 
Cap. 11 Ley Federal del Trabajo, 
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serln escuchadas y reduce al alniao la posibilidad de re­

percusiones causadas por las reclaaaciones. 

Una de las principales funciones de un sindicato es 

negociar y adlllinistrar el contrato colectivo de trabajo, 

el cual busca cubrir con las condiciones de empleo para 

sus miembros, influenciando apreciablemente las motiva­

ciones de los empleados y las respuestas a los esfuerzos 

de supervisi6n para mejorar la eficiencia. 

La presencia de un sindicato en una organizaci6n h~ 

ce que esta ten¡a que actuar de otra aanera y teniendo 

sieapre que invertir el tiempo necesario para atender 

las necesidades del personal. 

El sindicato taabifn ha de intervenir en algunas d_t 

cisiones iaportantes en las cuales se vean afectados los 

intereses, se1uridad y bienestar de sus miembros, esta 

participaci&n la encontra110s cuando se re ali za la local!. 

zaci6n de una nueva planta, subcontratacidn de un nuevo 

trabajo, la introduccidn de un nuevo equipo y llftodos de 

producci6n, la pro1raaaci6n de car¡a de trabajo y la de­

terainaci6n del contenido de los puestos. 



CAPITULO IV 

LA SEGURIDAD E HIGIENE 

INDUSTRIAL 



4.1 ANTECEDENTES 

Desde que el hombre primitivo tuvo que empezar a di· 

versificar sus actividades para poder subsistir, estas le 

han representado un riesgo, a causa de los accidentes y 

enfermedades, siendo ocasionadas generalmente por el des­

cuido del mismo. 

Con la llegada de las civilizaciones antiguas y la 

construcci6n de los grandes monumentos, comenzaron a sur­

gir un gran nGmero de accidentes, pero estos eran consi· 

derados como algo inevitable y parte del trabajo mismo. 

Hip6crates fu6 uno de los primeros hombres que se 

preocup6 por proteger a los hombres de los accidentes y 

las enfermedades, seftalando·en sus obras los primeros in­

dicios de un tratamiento para accidentes .y enfermedades 

propias del trabajo humano. 

Durante la 6poca feudal el trabajo tanto en Europa, 

COllO en Aae'rica se realizaba principalmente en el hogar o 

en las granjas. La rueca y el arado tirado por animales 

eran casi las a4quinas ab coaplicadas en uso, por lo que 

podemos suponer que no habla un gran ndmero de accidentes 

pero probablemente los accidentes de importancia menor se 

agravaban e incluso causaban la muerte por falta de aten­

ci6n mfdica. Sin embargo la industria minera si causaba 

un gran nllmero de accidentes, por lo que se empezaron a 

149 



crear una serie de leyes que tentan por objeto proteger a 

los trabajadores de las minas, mediante el ordenamiento 

de protecci6n a las paredes de las mismas y a la vigilan­

cia de las condiciones de trabajo. 

Con el advenimiento de la Revoluci6n Industrial a 

fines del siglo XVIII y principios del XIX, se crean las 

primeras f4bricas, pero estas representaron un verdadero 

sacrificio para los trabajadores, puesto que eran talle­

res obscuros y contaminados por el polvo, el humo, los 

gases y vapores producidos por los procesos de elabora­

ci6n. Las enfermedades y los accidentes causaban la 

muerte de muchos trabajadores, pero estos eran fAciles 

de reemplazar por la falta de especializaci6n y la abun­

dancia de mano de obra. 

La creaci6n de nuevas y mAs complejas industrias 

di6 lugar a que los obreros especializados fueran m4s 

diflciles de reemplazar, con lo que los empresarios se 

dieron cuenta que un trabajador enfermo o accidentado 

podrla significar una alquina o equipo detenido y asl 

una disminuci6n de sus utilidades. 

Aunado a esto, las diferentes corrientes sociales 

de los siglos XIX y XX, hicieron que los trabajadores co­

menzaran a exigir condiciones de trabajo mAs justas y 

que no pusieran en peligro su salud o sus vidas. 
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En· 'Méidco siguiendo la pauta de otros paises como 

los Estados Unidos, se e111piezan a crear leyes para la S! 

guridad de los trabajadores en la primera d~cada de este 

siglo. 

Fue en Toluca, Edo. de México, cuando por fin en 

1904, el General Vicente Villada, crea la "Ley sobre 

accidentes de trabajo", siendo asl, el iniciador de la 

Seguridad Industrial en Mexico. 

En el afto de 1917, M&xico da un gran paso en la le­

gislaci6n .obrera al considerar las normas laborales den­

tro de la Constituci6n, siendo asl el primer pals que 

eleva a nivel constitucional, leyes que tendtan a prote­

¡er a los obreros. 

Para el afto de 1931 se crea la Ley Federal de~ Tra­

bajo tendiente a conseguir el equilibrio y la justicia 

social, entre trabajadores y patrones, incluyendo en es­

to seguros de invalidez, vida, cesaci6n involuntaria del 

trabajo y accidentes. 

En el afto de 1942 se modifica el Artículo 123 cons­

titucional, para dar lugar a la creaci6n del Instituto 

Mexicano.del Se¡uro Social y su legislaci6n correspon­

diente. 

Por su parte la Secretaria de la Salud y la Secre­

tarla del Trabajo y Previsi6n Social, han elaborado re-
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11-.entos e instructivos en aateria de aeauridad e Higi! 

ne. 

Todo esto, ha hecho que la Seguridad e Higiene In­

dustrial se convierta en uno de los componentes mds im­

portantes en el desarrollo de las empresas, tanto en nue! 

tro pals como en todos los paises del mundo. 

4.2 IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

El recurso humano es el mis importante dentro de 

cualquier empresa, por lo que se debe tomar en cuenta 

que al estar laborando se encuentra la integridad flsica 

de las personas, su salud y su vida, 

Sin embargo, los riesgos originados en el trabajo 

han auaentado notablemente en los dltimos aftos, ya que 

marchan a la par con el increaento de la industrializa­

ci6n y con la creaci&n de actividades de alta peligrosi­

dad en las industrias siderOr¡ica, qulmica, el6ctrica, 

etc. 

Son 3 los factores que se ven afectados por fstos: 

El trabajador, la producci&n de las empresas y la econo­

mla del pals, por lo que la hi¡iene y seauridad indus­

trial toman una·gran iaportancia. 

Si analizamos el ndmero de accidentes que dan cau­

sa a una lesi&n grave podrtamos tener una idea de los 
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tiempos perdidos y de los instrumentos destruidos, que 

influyen necesariamente en los gastos y costos de la em­

presa. Para darnos una idea de esto, en datos proporci2_ 

nados por el I,M,s.s., en 1981 hubo 621,188 accidentes, 

con un costo de$ 41 939,741,307 otorgándose 12,119,370 

dtas de incapacidad. 

· En cuanto a los graves daftos que ocasionan incapac!_ 

dades totales o parciales tenemos la baja de elementos 

productivos, ast como la creaci6n de sentimientos de 

frustraci6n de los demAs trabajadores, que repercute in­

<liscutiblemente en nuestra sociedad. Por lo tanto es im 

portante el establecimiento de medidas de seguridad e 

higiene, adecuadamente planeadas y ejecutadas, ya que so 

lo ast, todos los trabajadores estar4n protegidos de las 

situaciones o condiciones inseguras. 

Para la empresa, tambi~n es importante ya que la Se 

guridad Industrial mediante sus t6cnicas, sistemas y 

equipos le permitir! un mayor cuidado de sus instalacio­

nes y maquinaria. 

Podemos decir que la Seguridad Industrial es biene~ 

tar y economta. Es bienestar porque los integrantes de 

la empresa se sentirAn protegidos de los riesgos; es fá­

cilmente comprensible que aquel individuo que se sienta 

seguro y contento y que vea que hay gente que se preocu-
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pa por El, proporcion~ndole los medios y el equipo nece­

sarios para su labor, realizar' Esta con mayor esfuerzo 

obteniendo de suyo una mayor productividad. 

Es economía porque de no existir la Seguridad In· 

dustrial, los recursos humanos y materiales tienen el 

riesgo de en cualquier momento sufrir daftos, deterioros 

o rupturas, lo que resultaría en pErdidas financieras 

considerables para la empresa. 

La Higiene se define como: 

El arte científico que tiende ~ mejorar y conser­

var la salud física y prolongar la vida, tratando 

de encontrar un bienestar integral compatible con 

las circunstancias que la rodean. (18) 

Por su parte la seguridad en su sentido amplio es 

el estado de salud y bienestar que permite a la persona 

su cabal realizaci6n dentro de la sociedad en que vive. 

Por lo tanto podemos definir a la Seguridad Indus­

trial como: 

El conjunto de conocimientos científicos de aplic~ 

ci6n tecnol6gica que tienen por objeto evitar los 

accidentes en el trabajo. (19) 

(18) Lazo Serna, Humberto. HIGIENE Y SEGURIDAD INDUS· 
TRIAI, Ed. Porrlia, 9a edici6n, Mbico 1985 pag.15 

(19) Op. Citatus, pag. 439 
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·CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO. TOTAL DE RIESGOS 

POR ARO ES DIVERSAS PARTES DEL CUERPO 

1981 621 188 

1980 600 872 

1979 549 868 

1 l 1 • • . 1 ' 
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j 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO. DEFUNCIONES POR 

ACCIDENTES DE TRABAJO 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO. DEFUNCIONES POR 

ACCIDENTES DE TRAYECTO 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO. DEFUNCIONES POR. 
ENFERMEDADES DE TRABAJO . 
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AYUDA PARA GASTOS DE FUNERAL, EN PESOS DEL SEGURO 
DE RIESGOS DE TRABA.JO'(J978·198Z) 
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4.3 MARCO.LEGAL 

Como sabemos, el principal objetivo de la.S•guridad 

e Hi¡iene Industrial es evitar, hasta lo posible, las e~ 

fenaedades y accidentes ocurridos en ejercicio o con mo­

tivo del trabajo. 

En ~l~xico, como en la mayorh de los pahes del mu~ 

do, se cuenta con una legislaci6n que trata de prevenir 

~sto, sin er.1bargo el llegar a implantarla no fue tarea 

f4cil. 

Posterior a la Revoluci6n Industrial, los obreros 

comenzaron a pedir una serie de derechos y prestaciones 

en materia laboral entre los que se encontraban aspectos 

de Seguridad e Hiaiene Industrial. A conse·cuencia de 

esto 1 surgen una serie de inconformidades de los patro­

nes y se dan enfrentaaientos co•o el de Rto Blanco, Ver. 

y el de Cananea, Son. 

Por todo esto, el Estado Mexicano comprendi6 que 

estas.exiaencias son funda•entales y se ha preocupado 

por otor1ar al trabajador derechos y f•cultades para 

asl poder p'roteger su integridad fbica y moral, por •e­

dio de una serie de conceptos vertidos en nuestra le¡is­

laci6n1 en la Ley Federal de Trabajn y la Ley del Insti­

tuto Mexicano del Seguro Social. Estas, tienen su base 

en la Constituci6n Polltica de los Estados Unidos Mexic! 

\ 
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nos, la cual es e 1 Magno principio legislativo de nuen 

tro pab. 

Dentro de su articulo 73 habla de la facultad para 

legislar en 111a'teria de trabajo y la declaraci6n de los 

Derechos Sociales del Articulo 123, donde en sus fracci~ 

nes XIV y XV, nos habla sobre conceptos de higiene y se­

guridad industrial. 

Art. 123 Fracc. XIV.- "Los empresarios serAn respo!!_ 

sables de los accidentes de trabajo y de las enfermeda­

des profesionales de los trabajadores sufridas con moti­

vo o 'en ejercicio de la profe.silSn o trabajo que ejecuten 

por lo que los patrones deber4n pagar la indemnizaci6n 

correspondiente, se¡dn la inc.apacidad temporal .o ¡>erma­

nente para trabajar de acuerdo con lo que las leyes de­

terainen. Esta responsabilidad subsistir& aGn en el ca­

so de que el patr6n contrate el trabajo por un interme­

diario". 

Fracc. XV.- "El patr6n estad obligado a observar 

en la instalaci6n de sus establecimientos los preceptos 

le¡ales sobre higiene y seguridad y adoptar las medidas 

adecuadas para prevenir accidentes en el uso de las mA­

quinas, instrumentos y materiales de trabajo, asl como 

a organizar de tal manera ~ste, que resulte para la sa­

lud y la vida de los trabajadores la mayor garantla, 
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coapatible con la naturaleza de.la ne¡ociaci6n, bajo las 

penas que al efecto establezcan las leyes." 

Coao ~e•os desde nuestra Constituci6n Política, se 

establecen artlculos referentes a la higiene y seguridad 

industrial y de aqut se deriva toda la legislaci6n com­

prendida en la Ley Federal del Trabajo. 

Una reforma muy importante a nuestra L.F.T. en.mat! 

ria d.e hi¡iene y seguridad industrial, .fue el decreto P!!. 

blicado en el Diario Oficial de la. Federaci6n el .lo de 

Abril de 1970, donde se introducen los conceptos de los 

Riesgos de Trabajo, dentro de su tttulo noveno •. 

El art •. 373 de la L.F.T. dice: 

"Riesgos de Trabajo son los accidentes y enfermeda­

des que est&n expuestos los trabajadores en ejercicio o 

con motivo del trabajo". 

El paso dado por la nueva L.F.T. actualiz6 el con· 

cepto de la Medicina del Trabajo y estableci6 d~sposici~ 

nes leaales que en revisiones de contratos colectivos de 

trabajo por Sindicatos o Federaciones de Sindicatos, ya 

hablan establecido prestaciones superiores a la antigua 

Ley, ast coao las ya establecidas por la Ley del Insti· 

tuto Mexicano del Seguro Social, que desde 1944 ya supe· 

raba a la anti¡ua Ley Federal del Trabajo, 
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Entre las personalidades cient1ficas que intervini~ 

ron para reformar el titulo noveno de la L.F.T., tenemos 

al Dr. Rold4n Vergara; a 61 se deben en gran parte las 

modificaciones m6dico·legales que representan el 222\ 

del nGaero de fracciones de la antigua Tabla de Enferme­

dades del Trabajo y el 64.ZS\ de adici6n de la antigua 

Tabla de Valuaci6n de Incapacidades. 

Este auaento de incisos, as1 como la adici6n y su­

presi6n de conceptos sobre riesgos de trabajo y los artl 

culos del Seguro Social en materia laboral, revelan que 

en nuestro pals, los legisladores han agregado firmemen­

te la ciencia con su t6cnica a nuestro desarrollo indus-

trial. 

La Ley Federal del Trabajo y la Ley Mexicana del 

Seguro Social son los dos in.struaentos primordiales que 

defienden a los trabajadores; sin embargo, ambas se limi 

tan a lesiones que los trabajadores pueden recibir en el . 
trabajo o en el transcurso a 6ste. Esto nos lleva a pe! 

sar que un centro de trabajo con medidas nulas de seguri 

dad industrial puede ser el escenario de lesiones indivi 

duales a trabajadores, lesiones colectivas y varios de 

ellos, siniestros que abarcan p6rdidas materiales en la 

ais~a fuente de trabajo, pero lo que es mis desalentador 

puede ~riginar incluso cat&strofes donde se den p6rdida 
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de vidas y bienes materiales que pueden extenderse a zo­

nas vecinas o incluso destrucci6n de edificios y muertes 

en toda·una comunidad, lo que no esta debidamente regla­

mentado por la L.F.T., y sin embargo todo esto se puede 

evitar tan solo con tener todas las medidas preventivas 

de higiene y seguridad industrial y que en realidad re­

dundad también en una mayor productividad de los traba­

jadores. 

Aparte de la Ley del Seguro Social, el Instituto ha 

expedido diversos reglamentos para legislar sobré la ·se­

guridad en el trabajo. Entre estos tenemos: 

- Reglamento de Medidas Preventivas de Accidentes de 

Trabajo, 

- Instrucciones y Plan de Trabajo para las Coaisiones de 

Seguridad e Higiene. 

- Reglamento General de Higiene y Seguridad en el traba­

jo .(conjuntamente con S,T.P.S.). 

- C6digo de Colores para la Seguridad del Trabajo. 

- Reglamento para la expedici&n de Incapacidades de los 

Asegurados del I.M.s.s. 

Seguro de Riesgos Profesionales. Seguro de Invalidez. 

- Guia de primeros auxilios para accidentes de trabajo. 

Reglamento para el trabajo de mujeres y menores de 

edad. 
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- Reglamento para la clasificaci6n de empresas y determi 

naci6n del grado de riesgo del seguro de riesgos de 

trabajo. 

¡ ''.,' 

: ¡' ,, ; 
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4.4 COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE 

.. 

Dentro de cualquier empresa corresponde a la direc­

ci6n de la misma el prevenir en el mayor grado posible 

cualquier situaci6n susceptible de causar dafto a los tr~ 

bajadores; la experiencia ha demostrado que esta funci6n 

puede ser m4s eficiente si existe un organismo encargado 

de asesorar a la Direcci6n en esta materia, por lo que 

es recomendable que en empresas grandes (que excedan de 

25 trabajadores), se proceda a la creaci6n de una coMi­

si6n mixta de seguridad e higiene. 

Estas tienen su origen en el art. 123 constitucio· 

nal, fracc, XIV y XV, asl como en los art. 509 y 510 de 

la Ley Federal del Trabajo, que enunciamos a continua­

ci6n: 

Art. 509.-"En cada eapresa o establecimiento seor­

ganizadn las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene 

que se juzgue necesarias, compuestas por igual nO.ero de 

representantes de los trabajadores y· del patr6n para in­

vestigar las causas de los accidentes o enfer11edades, 

proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cua­

plan". 

Art. 510.-"Las COllisiones a las que se refiere el 

articulo anterior serfn desempeftadas gratuitaaente den-­

tro de las horas de trabajo". 
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Requisitos para la integraci6n de una comisi~n mix­

ta de seguridad e higiene: 

- El patr6n deber! designar a los representantes de la 

empresa. 

- Los sindicatos titulares de los contratos colec~ivos 

designar4n a los representantes de los trabajadores. En 

los casos de inexistencia de estos, los trabajadores 

eligir4n a sus representantes por votaci6n directa en 

asamblea general. 

• Ninguna ley ni reglamento estipulan un namero preciso 

para integrar una comisi6n; en todos los casos el namero 

de miembros serA estipulado de .coman acuerdo tomando en 

cuenta: La cantidad de trabajadores de la empresa, la 

cmmplejidad de las operaciones laborales, el namero de 

riesgos potenciales y el tiempo de exposici6n a dichos 

riesgos. 

- Para ser •iembro de una comisi6n mixta de higiene y se 

guridad, se requiere: 

a) Trabajar en la empresa 

b) Ser aayor de edad 

c) Poseer la instrucci6n y experiencia necesaria 

d) No ser trabajador a destajo, salvo que todos los tra­

bajadores laboren de esa forma. 

e) Ser de conducta honorable y haber demostrado en el 

ejercicio de su trabajo,' sentido de responsabilidad. 



f) De preferencia ser el sostEn econdmico de una fá~i­

lia. 

¡) Conocer la Ley Federal del Trabajo y el Re¡laaento 

General de Seguridad e Higiene. 

Funciones de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higie-

ne. 

De acuerdo al Reglamento General de Seguridad e Hi­

giene se definen una serie de funciones y actividades 

que tienden a prevenir y a evitar los riesgos de trabajo, 

Estos son: 

- Investigar las causas de los accidentes y enfermedades 

de trabajo y proponer medidas para prevenirlos. 

- Vigilar que se cuaplan las disposiciones ordenadas por 

el reglaaento respectivo, las dictadas por las coaisi~ 

nes mixtas de seguridad e higiene y las seftaladas en 

el re¡lamento interior de trabajo. 

- COlllunicar a las autoridades las violaciones de las ai~ 

aas. 

- Proaover la capacitaci6n de los trabajadores sobre ae-. 

didas preventivas de seguridad e higiene, asf coao el 

inforaarles peri!Jdicaaente sobre los accidentes ocurr!; 

dos y sus causas. 

- Realizar un recorrido por todas las &reas de trabajo 

de manera peri6dica. 
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- Vigilar el correcto estado de instalaciones y botiqui-

nes. 

Co•o podeaos ver, es de gran importancia la crea-;~ 

ci~n de estos organismos y en la medida en que vigile el 

cumplimiento de estas actividades se obtendr.4n mejores 

resultados en materia de seguridad e higiene industrial. 

,; 
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CAPITULO' V 

LOS ACCIDENTES 



5.t ACCIDENTES DE TRABAJO 

Toda eapresa sin iaportar su giro o diaensiones, d~ 

be estar consciente que dentro del desempefto de sus act!. 

vidades cotidianas va implicito cierto riesgo de que sus 

integrantes puedan sufrir accidentes. 

Aunque los riesgos de sufrir accidentes no son una 

peculiaridad dentro de las empresas, sino que se pueden 

presentar tambien fuera de la mi.Sma, nos referiremos ún!. 

c .. ente a aquellos que ocurren en esta, dado que es el 

lugar en donde el adainistrador de recursos humanos pue­

de influi_r para su prevenci6n y disminuci6n. 

Una aanera de alcanzar tal objetivo es adoptando 

prograaas de seguridad e higiene industrial, ejerciendo 

sobre ellos una estricta ejecuci6n y control. 

La iaportancia de la ~1uridad e Hisiene Industrial 

radica, por un lado en el intento de proteger la integr!. 

dad f1sica del trabajador ast como la •oral de la empre­

sa y por otro lado, la protecci6n de los bienes materia­

les de la aisaa. tales como herramientas de trabajo, -

utensilios, aaquinaria. instalaciones y todo el equipa 

con que cuenta la or1anizaci6n. 

El accidente de trabajo es definido por la Ley Fed!!_ 

ral de ~rabajo Art. 474 como: 
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"Toda lesidn org&nica o perturbaci~n funcional ina!!_ 

diata o posterior, o la muerte producida repentinamente 

en ejercicio o con aotivo del trabajo, cualesquiera que 

sean el lugar y el tiempo en que se preste" 

Quedan inclutdos en la definici6n anterior los acc!. 

dentes que se produzcan al trasladarse el trabajador de 

su domicilio al lugar de trabajo y de este a aquel. 

Adem4s del accidente de trabajo se presenta otro s~ 

ceso perturbador del mismo, esta es la "Enfermédad Prof!_ 

sional" y debe de entenderse que la causa capaz de enge!!. 

darla es el trabajo mismo, con motivo de ~ste o las con­

diciones del medio en que se trabaja. 

Como ejenplo podrtamos citar a trabajadores que so­

meten su organismo a fati¡as ausculares intensas, porque 

el trabajo que desempeftan ast lo exige (estibadores, la­

minadores, panaderos) pueden llegar a presentar trasto! 

nos en sus 6rganos vitales coao son el coraz6n, los pu! 

•ones y el aparato locomotor; transtornos que deben CO! 

siderarse como enfermedades profesionales. 

El Art. 475 de la Ley Federal del Trabajo nos ha­

bla de que por Enfermedad de Trabajo debe entenderse: 

"Todo estado patol&gico derivado de la acci6n con­

dnua de una causa que tenga su origen o motivo en ei 

trabajo o en el medio en el que el trabajador se vea 

obligado a prestar sus servicios". 
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Ahondando un poco ·~· en los dos conceptos citados 

anterior11ente, enlistareaos las caracter!sticas y, por 

ende, las diferencias entre ambos: 

CARACTERISTICAS DE: 

ACCIDENTES DE TRABAJO 

a) Son.producidos por una 

causa sGbita, 

b) Existe prueba de la 

. causa, 

e) Es producido por un 

agente exterior suscep­

tible de ser medido, 

111 

ENFERMEDADES PROFESIONALES 

a) Son producidos por una 

causa permaae1rt~ 1contr­

nua y repetida varias 

veces. 

b) No existe una prueba 

concreta, pero si una 

presunci6n que se trad~ 

ce en convicci6n. 

e) Puede ser originada por 

factores, ffsicos, qulm!, 

cos y bio16gicos que en 

la mayorta de los casos 

no son susceptibles de 

11edici6n. 



Podemos decir que aunque·las Enfermedades Profesio­

nales, ast como los Accidentes de Trabajo gozan de cier­

tas peculiaridades ambas no son previsibles, es decir, 

no sabemos nunca cuando se nos presentarln tales situa­

ciones, pero si pode~os tratar de estar listos para cua! 

do se. presenten, es decir estar prevenidos~ 
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CASOS DE RIESGOS DR ~.RABAJO TER.MINADOS, TRABAJADORES 
BAJO SEGURO DE TRÁBAJO·Y TASA DE INCIDESCIA POR 
SEXO (1978) 

3 329 667 

i5\ h 

TRABAJADORES BAJO SEGUROS DE RIESGOS DE 
TRABAJO 

100\ 93.15\ h 

RIESGOS DE TRABAjo 
6.85\ m 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINADOS, TRABAJADORES 
BAJO.SEGURO DE TRABAJO Y TASA DE INCIDENCIA, POR 
SEXO (1979) 

4 877 044 3 639 898 

1 ºº' 74.63\ h 1 237 106 

TRABAJADORES BAJO SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO 

100\ 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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CASOS DE RIESGOS DETRA.BAJO ~ERHINADOS, TRABAJADORES 
BAJO SEGURO DE TRABAJO Y TASA DE INCIDENCIA. POR 
SEXO (1980} 

s 077 948 

1 ºº' 

TRABAJADORES BAJO SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO 

600 872 

100 \ 
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CASOS,DB RIESGOS DE ~Jl,ABAJO TERMINADOS, TR.ABAJADORES 
BAJO SEGURO DE TR,ABAJO Y TASA DB INCIDENCIA, POR 
SEXO (1981) 

6 482 693 4 722 642 

100\ 760 051 

. TRABAJADORES BAJO SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO 
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100\ 

49 695 8\ ID 
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RIESGOS DE TRABAJO, DlAS DE INCAPACIDAD TEMPORAL 
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ENFERMEDADES DE. TRABAJO TERMINADAS 
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ENFERMEDADES DE TRABAJO TERMINADAS . 
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ENFERMEDADES DE TRABAJO TERMINADAS . . . 
(EFECTOS TOXICOS DE.SUBSTANCIAS AROMATlCAS, 

CORROSIVAS, ACIDOS ) 
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5. 2 COSTO DE LOS ACCIDENTES 

Todos los afios ocurren millones de accidentes de 

trabajo en el mundo, Algunos de ellos son mortales y 

otros ocasionan incapacidades permanentes totales o par­

ciales, pero todos los accidentes ocasionan sufrimicn~o 

a su víctima y sobre todo, si son mortales u ocasionan 

una incapacidad permanente, son una tragedia en la vida 

de la familia del accidentado y adem~s todos los acciclen 

tes s~n una p~rdida de tiempo y de dinero. 

Todos los accidentes implican un costo para la em­

presa y coao es responsable de estos, debe hacer todo lo 

. posible por evitarlos. 

Los costos se pueden clasificar en costos directos 

y costos indirectos. 

Los costos directos son los gastos por compensacio­

nes e inde•nizaciones, as[ coao los gastos por servicios 

8'dicos, Estos costos son flciles de calcular ya que son 

cubiertos por primas de seauros. Pero cabe seftalar que 

los costos directos llevan iapllcito el sufri•iento de 

la vlcti•a .y el dolor de su familia, que no se pueden 

calcular. 

Los costos indirectos son aquellos que estln encu­

biertos, co•o son los daftos a la propiedad, la destruc­

ci&n de las alqulnas o la pfrdida de producci6n entre 

otros. 
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In el afto de. 1959 V.K. Heinrich, un consultor de co! 

pafths de se¡uros en los Estados Unidos di6 una lista de 

costos indirectos de los accidentes y que son: 

1.• Costo del tiempo perdido por el trabajador lesionado. 

2.- Costo del tieapo perdido por otros trabajadores que 

interruapen sus tareas 

- Por curiosidad 

- Por compasitSn 

- Por ayudar al trabajador lesionado 

- Por otras razones 

.3,. Costo del tiempo perdido por los capataces, supervis~ 

res y otro personal para: 

- Preparar los inforaes sobre el accidente que deben 

presentarse a las autoridades que concurr~n.o con· 

currir a prestar declaraci6n ante-ellos. 

4.- Costo del tieapo de la persona que prest6 los. prime­

ros auxilios y del personal de hospital, cuando no 

se estl a cargo de una coapaftta de seguros. 

5. • Costo de dallos ocasionados a alquinas, herraaientas u 

otros bienes, o de las avertas ocasionadas a aateria· 

les, 

6.- Costos accesorios causados por la perturbaci6n de la 

producci8n, la i•posibilidad d~ entre1ar los pedidos 

en la fecha convenida, la ptrdida de priaas. el pa¡o 

de aultas y otros aotivos anllo¡os. 
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7.- Costo para el eapleador en virtud de los regimenes 

de bienestar y de prestaciones para su personal. 

8.- Costo para el eapleador del pago del salario co•ple­

to del trabajador lesionado al reanudar este sus ta­

reas aunque durante cierto tiempo, por no estar to­

tal•ente reestablecido, sus servicios pueden valer 

solo la mitad de lo nor•al. 

9.- Costo de los beneficios dejados de obtener sobre la 

producc;ilSn del trabajador lesionado y de.las mAqui­

nas .no utilizadas. 

10.- Costo de la agitaci~n que el accidente provoca en­

tre el personal o debilita•iento que causa .en la mo­

ral de este. 

11.- Monto general de los gastos por trabajador lesiona­

do, 1astos por concepto de alu•brado, calefaccilSn, 

alquiler y otras erogaciones del •ismo tipo que hay 

que sesuir pagando mientras los trabajadores lesio­

nados no producen. 

No cabe duda que e~ i•portante conocer el costo de 

los accidentes, pero debe de tratarse de costos reales 

que puedan tenerse en cuenta en pro de la prevencilSn de 

accidentes, un buen ejemplo de costos reales son las in­

de•nizaciones que se pagan a los trabajadores y debido 

a que estas han ido aumentando en los Gltimos aftos ha s1 
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do una de las principales causas de que se haya tomado 

conciencia de la urgente necesidad de la prevencicSn de 

·accidentes. 

La prevencidn de accidentes tiene un costo y Sin­

clair los divide en: 

-Gastos de disefto.- Como son el instalar resguardos 

en las mlquinas para proteger a los trabajadores. 

- Gastos corrientes.- Como todos los que supone el 

funcionamiento de un Departamento de Seguridad (por eje! 

plo, la remuneraci6n de su personal y su formacidn prof! 

sional, o el suainistro de ropas de protecci6n y su lia­

piezá peri6dica), 

-Gastos para planificacidn y para li•itar todas las 

consecuencias indeseables, cuyo objeto es "Salva¡uardar 

el futuro" (por ejemplo los de la toao de •uestras peri! 

dicas de aire de los luaares de trabajo o los de la ins­

peccidn de seauridad). 

Como hemos visto el costo de. los accidentes guarda 

estrecha relacidn con los de su prevenci6n y cuando mds 

se gasta en fsta, ••nos.se tendrt que aastar a consecue! 

cia de los accidentes de trabajo. 

V pese a todo ¿Que precio se le puede poner a la vi 

da y a la integridad ffsica de un ser hU11ano? 

206 



5.3 CAUSAS DE LOS ACCIDENTES 

Los accidentes ocurren por una combinaci6n de varios 

factores como pueden ser el equipo tEcnico, el medio am­

biente y el trabajador. En todos los casos se debe de i~ 

vestigar cual fuE la causa de que se produjera dicho acci 

dente, no para buscar culpables sino para corregir las 

desviaciones y ast, evitar que se repitan, 

La investigaci6n de los accidentes siempre debe de 

hacerse en el lugar mismo en que se produjeron y esta la­

bor se vera facilitada, si se encuentra la escena del 

accidente exactaaente coao estaba en el momento en que es 

te se produjo. 

Por eso, despufs de un accidente el lugar de los he­

chos debe de dejarse tal y co•o estaba a menos que se de­

ban de toaar medidas de seguridad para proteger al perso­

nal o para i•pedir daftos aayores. 

Podemos decir que los accidentes de trabajo se gene­

ran por dos causas: 

a) Condiciones Inseguras,- Son las causas que se derivan 

de las condiciones del aedio aabiente, aunque los trabaj~ 

dores realizan sus labores y tienen que ver con los loca­

les, la ••quinaria, los equipos y los puntos de opera­

ci6n, 

Las condiciones inseguras que mls se presentan son: 
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- Estructuras o instalaciones del edificio iapropiaaente 

. diseftados, constru!dos o deteriorados. 

• Sitios de trabajo mal iluminados. 

-.Sitios de trabajo mal ventilados. 

- Instalaciones de maquinaria o equipo impropiamente di-

seftado o mantenimiento deficiente. 

- P~oteccidn inadecuada, deficiente o inexistente en la 

maquinaria, en el equipo o en las instalaciones elEc­

tricas. 

- Maquinaria o herramientas defectuosas o inadecuadas. 

- Fugas de lubricantes, agua, sustancias qu{micas, etc. 

- Objetos mal colocados . . 
• Falta de orden y limpieza y aglomeracidn de aaquina-

ria. 

• Equipo de proteccidn personal defectuoso o inadecuado 

o falta del misao. 

- Aglomeracidn de trabajadores. 

- Aglomeracidn de equipos. 

• Aviso o seriales de peligro defectuoso o falta del •is-

mo. 



b) Actos Inse111ros.- Son acciones del propio trabajador 

en foraa diferente a un procedimiento comunaente acep­

tado cOllo seguro y que puede dar como resultado un acci­

dente, 

Los actos inseguros •As frecuentes que los trabaja­

dores originan en el deseapefto de sus labores son: 

- Realizar operaciones sin previo entrenamiento. 

- Operar equipo sin autorizaci6n. 

Uso de equipo inseguro. 

- Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada. 

- Usar accesorios de indumentaria personal inseguros, 

- Bloquear o quitar dispositivos de seguridad. 

- Colocar, •ezclar, combinar en forma insegura. 

- Li•piar, engrasar o reparar la maquinaria cuando se en-

cuentre en movilliento. 

- Falta de atenci&n a la base de sustentaci6n a sus alre­

,dedores. 

Trabajar en ~aquinaria parada, sin que haya aviso de 

que se haya energizada. 

- Uso inapropiado del equipo. 

- Trabajar en líneas o equipo el6ctrico energizado. 

Viailar sin autorizaci6n en veftf culos o mecanisaos au­

to propulsados. 

- Comportaaiento inapropiado en el trabajo. 
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- Transitar por dreas peligrosas. 

- Falla o acto inseguro de terceros. 

- Sobrecargar plataformas, carros, etc. 

- No usar el equipo de protecci6n disponible. 

- Usar herramientas inadecuadas. 

Trabajar en lugares peligrosos sin protecci6n. 

- Arrojar objetos. 

- Uso inapropiado de las manos u otras partes del cuerpo. 

- No usar el equipo de protecci6n indicado, 

- Hacer broaas en el sitio de trabajo. 

- Acto inseguro sin clasificaci6n específica, 

Cabe mencionar que el encargado de realizar la in­

vestigaci6n de las causas del accidente es el supervisor, 

ya que es la persona que estA familiarizada con el local, 

con las operaciones que se realizan y con el personal y 

ademls muchas veces es testigo presencial del accidente. 

Una vez que ha sido investigado el accidente y se 

han determinado sus causas, se proceder§ a adiestrar al 

personal respecto a la forma en que debe evitarse el ac­

cidente; adeals se to•arln las aedidas necesarias prote­

giendo a los empleados, estableciendo equipo de protec­

ci6n en las mlquinas, proveyendo al obrero de equipo pe~ 

sonal de protecci6n, e instalar siempre seftales que ind! 
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quen los peligros a los que estl expuesto el trabajador. 

Cabe aencionar que existen factores psicol6gicos y 

ftsicos que tambi'n influyen para que se presenten acci­

dentes y que entrarían dentro de los Actos Inseguros y 

que pueden ser: 

Factores Psicol6gicos: 

- Falta de una capacitaci6n y adiestramiento adecuados. 

- Falta de conciencia para desarrollar su trabajo dentro 

de los m4rgenes de seguridad. 

- Reacciones mentales lentas. 

- No pone atenci6n. 

- No tiene estabilidad emocional. 

- Es nervioso. 

- Es teaperamental. 

Aburrillliento, 

Factores Físicos: 

- Fatiga. 

- Sordera. 

- Defectos visuales. 

- No apto físicamente para el trabajo, 

- Padece del coraz6n. 

Est4 lisiado, 
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1 NO HAY QUE DBJAR MANCHAS DE ACEITE EN EL PISO 

·· · PUES PUEDEN CAUSAR ACCIDENTES I . 
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S.4. CLASIPICACION DE LOS ACCIDENTES 

Debido ~ la importancia de los accidentes dentro 

del trabajo, es necesario hacer una clasificaci6n que 

sirva como marco de referencia para ubicar las causas 

que lo provocaron. 

En 1962, la d'cima conferencia internacional de es­

tadf¡rafos, convocada por la O.I.T. recomend6, que con 

el fin de examinar las circunstancias que rodean a los 

accidentes de trabajo, estos se clasifican como sigue: 

a) CLASIFICACION DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO SEGUN LA 

FORMA DEL ACCIDENTE. 

1.- Cafda de personas. 

2.- Cafda de objetos. 

3.- Pisada de objetos, aolpes contra objetos y golpes 

dados por un objeto. 

4.- Aprisionaaiento en un objeto o entre objetos, 

s.- Esfuerzos excesivos o falsos movimientos. 

6,- Exposici6n a temperaturas extremas o contacto con 

tales teaperaturas. 

7.- Exposici6n a la corriente elfctrica o contacto con 
/ 

la •isaa. 

1.- Exposici6n a substancias nocivas o a las radiaciones 

o contacto con unas o con otras. 
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·9. - Otras formas de accidentes no clasificadas bajo . 

otros ep1grafes, inclutdos los accidentes no clasifi 

cados por falta de datos suficientes. 

b) CLASIFICACION DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO SEGUN EL 

AGENTE MATERIAL. 

1. - MAquinas: 

2.-

- Generadores de la energ{a excepto motores el~ctri-

. cos. 

- Sistem~s de trans11isi6n. 

- MAquinas para el trabajo de metales. 

- MAquinas para el .trabajo de la madera y otras mat~ 

rias similares. 

- Maquinaria agr1cola. 

M&quinas para el ttabajo en las ainas, 

- Otras 11Aquinas no clasificadas bajo otros eptgra­

fes. 

Medios de transporte y elevaci6n: 

- Aparatos elevadores. 

- Medios do transporte por vh ferre*, 

- Medios de transporte rodantes. 

- Medios de transporte a8reos. 

- Medios de transporte por agua. 

-·otros medios de transporte, 
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3,- Otros aparatos y equipos: 

- Recipientes de presi8n 

- Horaos, fo¡ones, estufas. 

- Plantas refrigeradoras, 

- Instalaciones elfctricas, incluidos los motores 

elfctricos, 

- Herramientas el&ctricas manuales, 

• Herramientas, instrument9s y utensilios. 

• Escalera de aano y rampas mtSvUes, 

• Andaaios. 

- Otros aparatos y equipo no clasificados. 

4.- Materiales, substancias y radiaciones: 

- Explosivos. 

• Polvos, gases, huaos, Uquidos y produCtos qutai .. 

cos. 

- Fragaentos volantes, 

- Radiaciones. 

• Otros aateriales y substancias no clasificadas. 

s.- Ambiente de trabajo: 

• Exterior. 

• Interior. 

• Subterdneo, 
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6.· Otros agentes no clasificados bajo otros eptgrafes1 

• Animales. 

• Otros agentes no clasificados.· 

~·- Agentes no clasificados por falta de datos suficien­

tes. 

c)CLASIFICACION DE LQS ACCIDENTES DEL TRABAJO SEGUN LA 

NATURALEZA DE LA LESION. : ·' 

Fracturas. 

- Luxaciones. 

- Torceduras y es1uinces. 

• Conmociones y traU11ati1aos internos. 

• Amputaciones y enucleaciones. 

• Otras heridas. 

• Traumatisao superficial. 

- Contusiones y aplasta•ientos. 

- Queaaduras • 

- Envenenamientos.e intoxicaciones agudos. 

- Efecto de las incleaencias del tieapo y de otras 

causas externas. 

• Asfixias. 

- Efectos nocivos de la electricidad. 

• Efectos nocivos de las radiaciones. 

• Lesiones mGltiples de naturalezas diferentes. 

- Otros trauaatisaos y trauaatisaos aal definidos. 
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d) CLASIPICACION DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO SEGUN LA 

UBICACION DE LA LESION. 

- Cabeza. 

- Cuello, 

- Tronco, 

Miembro superior. 

• Miembro inferior, 

- Ubicaciones mGltiples. 

- Lesiones generales. 

- Ubicaci6n no precisada. 

Como podemos ver en este sistema de clasificaci6n 

mGltiple, los accidentes raras veces se deben a un solo 

factor y que generalmente son consecuencia de un conjun­

to de factores, 

Naturalaente podr4 obtenerse una informaci6n m4s 

completa si se clasifica al accidente de trabajo por los 

conceptos, a, b,~. d; pero para fines de la prevenci6n 

de accidentes, el concepto alls iaportante de clasifica­

cilSn es e 1 de "seg6n el agente que caus6 el accidente". 

Las clasificaciones de naturaleza y localizaci6n de 

la lesi6n, tienen por objeto proporcionar la informaci6rt 

necesaria para proceder a un anUisis detallado. 
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El criterio que suele adoptarse al determinar las 

causas es el de la prevenci6n, es decir, imputar el acc!_ 

dente a la causa que puede eliminarse a4s f4cil y direc-

tamente, 

Sin embargo, como hemos visto, las posibles causas 

de accidentes son muchas y algunas de ellas, las psicol~ 

gicas no se prestan ffcilmente ~l an4lisis estad{stico. 
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l. ' 
' 

CASOS. DE RIESGOS DE TR,AB.AJO TERMINADOS SEGUN TIPO 
DE ACCIDENTE (.GOLPEADO POR.,) 

181.660 

168.291 
141LOOO 

120.000 

100.000 

80.000 

60J)OO 

40.000 
57.757 
20.000 

1979 1980 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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CASOS DB RIBSGOS DE TRABAJO TERMINADOS SEGUN .. TIPO 
DE ACCIDENTE ( GOLPE CONTRA, ~j 

64311 

59630 
40000 

Z53 

1979 1980 1981 

MEMORIA ESTADISTICA INSS (198Z) 
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CASOS DE RIBSGOS DE TaABAJO TERMINADOS SEGUN TIPO 
DE ACCIDENTE (. ATRAPADO POR, WO, ENTRE •• ) 

55649 

5500 

5000 

4843 

4500 

4000 

1979 1980 1981 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) . 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINADOS SEGUN TIPO 
DE ACCIDENTE ( CAIDA AL MISMO NIVEL ) 

50000 

47096 

45626 
45000 

436111 

40000 

1979 1980 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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1981 



. CASOS DE R1ESGOS DE TA.ABAJO SEGUN TIPO DE ACCIDENTE 
· ( CAlDA A NIVEL INFERIOR ) 

18(578 

160.000 

140.000 

120.000 

44.996 
41.7 24 

35,000 

30.000 

25.000 

20.000 

15.000 

10.000 

1979 1980 

MEMORJA.BSTADISTICA IMSS (1982) 
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1981 



CASOS DB RlBSGOS TERJW(ADOS SEGUN.TIPO pE ACClDBHTE 
(SOBRE ESFUERZO ) 

35.000 

32.154 
29.065 

25,000 

19.280 

15.000 

1QOOO 

1979 1980 

MEMORIA ESTADISTICA JNSS (1982) 

1981 



CASOS DE RIESGOS DE TRABA.JO TERMINADOS SEGUN TIPO 
DE ACCIDENTE ( CONTACTO CON TEMPERATURAS EXTREMAS ) 

19477 
19019 

15000 

10000 

42 

1979 1980 1981 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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CASOS DE RIESGOS DE TR,ABAJO TERMINADOS SEGUN TIPO . . 
DE ACCIDENTE ( Rfu\CCION CORPORAL ) 

18l201 

45.000 

40.000 

3SJIOO 

30.000 

25.000 

18.182 
16,114 
1 S.000 

10,000 

1979 1980 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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1981 



CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO TERMINA.DOS SEGUN TIPO 
DE ACCIDENTE (CONTACTO CON RADIACIONES y·suBSTANCIAS 
CAUSTICAS, TOXICAS Y NOCIVAS ) 

25,000 

20.Z25 

1 S.000 

10.6 20 
9,91 o 
S.000 

1979 1980 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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1981 



CASOS DE RIESGO DI TRABAJO 
TIPO DE LESION 1979~1981 

·LES ION 1979 

HERIDAS 220 497 

CONTIJSIONES 161 661 

TORCEDURAS 
y 62 135 

ESGUINCES 

FRACTURAS 31 892 

QUEMADURAS 30 992 

MEMOR~A ESTADISTICA IMSS (1982) 

221 

1980 1981 

232 997 209 997 

172 426 184 680 

68 675 72 085 

37 883 40 167 

32 383 33 212 
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CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO 
Tu>O DE LES ION 

TIPO DE LESION 1979 

EFECTOS DE 

CUERPOS 28 043 

EXTERNOS 

LES ION 
Ci 048 

SUPERFICIAL 

TRAUMATISMO 1 6SO 

AMPUTACIONES 1 100 

LUXACIONES 2 749 

MEK>RIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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1980 1981 

31 263 34 889 

10 206 9 606 

2 934 21 998 

7 872 s 287 

4 887 3 303 



CASOS DE RIESGOS DE TRABAJO SEGUN REGION ANATOMICA 
AFECTADA 

AROS 

REGION ANATOMICA 1979 10An 11 OA1 

TRONCO U4QQ .1461 lc:i;.c;p: 

OJO 4124 6327 49211 

MIEMBRO SUPERIOR 45639 ,5554 54212 

MIEMBRO I.NFERIOR 58588 p4884 58238 

PIE 86879 82074 58238 

MANO 242492 '49722 2414 01 
CABEZA Y 
CARA 52992 7758 59743 

COLUMNA VERTEBRAL r;.a,gg A40 1111076 

TORAX 2200 5884 6571 

CUERPO EN GENERAL 2190 3200 4033 
VARIOS DE FRECUENCIA 
MENOR 1 fir;n 2117 e:~ 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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RIESGOS DE TRABAJO SEGUN REGION ANATOMICA AFECTADA 
(.1981) 

REGION ANATOMICA AFECTADA No. de Casos 

MANO 241 401 

. PIE 81 737 

MIEMBRO INFERIOR 58 234 

TRONCO 56 513 

MIEMBRO SUPERIOR 54 212 

OJO 49 z 11 

CABEZA-CARA 39 742 

COLUMNA VERTEBRAL 28 976 

TORA X 6 5 71 

CUERPO EN GENERAL 4 033 

OTROS DE FRECUENCIA MENOR . 553 

MEMORIA ESTADISTICA IMSS (1982) 
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5~5. PREVENCION DE ACCIDENTES 

Actualmente el progreso tfcnico ha creado nuevos 

riesaos para la salud, pero al •ismo tiempo ha elevado 

notablemente las noraas de seguridad e higiene indus­

trial. 

El ac~idente de trabajo suele ser el producto de 

una serie de circunstancias tfcnicas, fisioldgicas y 

psicold¡icas que concurren en un momento'deter•inado, 

tales como el ambiente (iltminacidn, ruido, vihTaciones, 

falta de oxígeno, emanaciones) o bien·por fatiaa oriai•.! 

da por el trabajo o fuera de este, así co•o por frusta­

ciones personales, exaltacidn, mal humor, problemas per­

sonales o •ala nutricidn. 

La pri•era precauci6n para prevenir accidentes con­

siste en eliminar las causas potenciales identificables, 

tanto tfcnicas co•o humanas. Las aodalidades son auy 

nu•erosas y variadas, sin eabar¡o pueden citarse al1unas 

de es tas co•o: 

- El respeto de realas y noraas tfcnicas 

- Inspeccidn y aantenimiento de aaquinaria. 

- Estableciaiento de buenas relaciones laborales. 

- Formacidn del trabajador en •ateria de se¡uridad e 

higiene. 
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Acleals de ello se cuenta con una serie de normas 

tfcnicas especfficas para aquellos accidentes cuya con-. . 
currencia o gravedad los han hecho cada vez mds indesea­

bles dentro de las empresas. 

s.s.1. INCENDIOS y EXPLOSIONES 

Los incendios constituyen un verdadero problema pa­

ra las e•presas, pues las p&rdidas de vidas humanas y 

las pfrdidas materiales sobre todo casi siempre alcanzan 

¡randes proporciones. Muchos incendios y explosiones en 
,. 

fabricas ocurren fuera de las horas noraales de trabajo 

y por lo tanto el riesgo de que ocasionen lesiones es m! 

nor, pero los eapleos que se pierden a consecuencia de 

ellos hacen de estos incendios y explosiones una calami­

dad econdaica y social. 

Obvi11111ente los incendios que se declaran en horas 

de trabajo constituyen un peli¡ro mucho mayor para los 

trabajadores. Por lo tanto es necesario que tomemos -

las aedidas preventivas para que no se declare un incen­

dio, Para que este estalle es necesario que ocurran en 

el lugar de trabajo tres elementos: que haya oxigeno, a! 

1Gn aaterial co•bustible y cierta cantidad de calor. Si 

se elimina cualquiera .de estos tres elementos, el incen­

dio no puede producirse o si ya estall6 no puede conti-

nuar. • 

233 



De ahf que los m6todos de prevenci6n de incendios 

consistan en lo esencial, en la reducci6n o la elimina­

ci&n de uno de estos tres eleaentos. Sin embargo dos de 

ellos, el odgeno y algtln material combustible esdn pr!:_ 

sentes en casi todos los establecimientos industriales y 

por eso es necesario asegurarse de que el calor no alca~ 

ce jamls el nivel suficiente para iniciar el incendio. 

Las principales causas de los incendios son: 

- Las fallas elEctricas. 

- Fumar en lugares prohibidos. 

- Fricci6n en m4quinas. 

- Recalentamiento de ltquidos y aateriales inflamables. 

- Flama de quemadores. 

- Chispas provenientes de una coabusti6n. 

- Operaciones de corte y soldadura. 

- Por acto deliberado. 

- Reacciones qulmicas. 

- Otras causas no clasificadas, 

La prevencidn contra incendios no consiste Gnicame! 

te en construir edificios resistentes al fuego y en pro­

veerlos de equipo extintor adecuado, Los propios traba­

jadores tienen un papel destacado que desempeftar en la 
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organizaci6n e instruccidn de brigadas contra incendio, 

los siaulacros de incendios y en la inspecci6n y consid~ 

raci6n del equipo de lucha contra incendio. 

En ciertas fibricas es preciso adoptar precauciones 

no solo contra riesgos de incendio, sino tambi~n contra 

el riesgo de explosiones, que en algunas suelen ser muy 

violentas y destructivas. 

Las explosiones pueden ser causadas por explosivos 

COllerciales o por concentraci6n de ciertos vapores, pol­

vos y·1ases en el aire. 

El trinitrotolueno, el fulainato de mercurio y el 

azida de plomo, son algunos de los explosivos comercia­

les i&s coaunes. Los polvos que pueden resultar explos~ 

vos al aezclarse con el aire son los de aaterias orgini­

cas COllo harina, azdcar, alaiddn y corcho y algunos pol­

vos aet•licos coao los de aluminio y magnesio, Entre 

los vapores y 1ases que pueden causar explosiones al me! 

clarse con el aire est&n el acetileno, aon6xido de carb2 

no, el fter, el sulfuro de hidrdgeno, etc. 

No todas las aezclas de estos gases y vapores son 

explosivas, la aezcla debe contener una proporci6n dete~ 

ainada de aabos in¡redientes, por lo que es importante 

no peraitir que llegue a estos niveles para evitar una 

explosidn. 
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5.5.Z RESGUARDO DE LA MAQUINARIA 

Las m4quinas corresponden un iaportante factor para 

que ocurra un accidente, por lo que se ha diseftado pro­

tecci6n de la maquinaria, cuya funci6n es impedir que 

una parte cualquiera del cuerpo de un trabajador entre 

en contacto con una parte en movimiento peligrosa de una 

alquina. Ast, una a4quina puede diseftarse en forma tal 

que todas sus partes peli¡rosas est~n encerradas y cubie! 

tas, incorporando a 6sta resguardos y otros dispositivos 

de protecci6n, de modo que penaita al trabajador utilizar 

la aiquina con coaodidad y sin riesgos ni temor a sufrir 

lesiones, 

Los requisitos que deben reunir los resguardos de 

las alquinas son: 

- Que suministren una protecci6n positiva, 

- Que prevengan todo acceso a la zona de peligro duran 

te las operaciones, 

- Que no ocasionen molestias ni inconvenientes al ope­

rador. 

- Que no interfieran innecesariamente con la produc­

ci6n, 

- Que funcionen autom&ticaaente o con el mlnimo de es­

fuerzo. 

- Que sean apropiados para el trabajo de m4quina. 
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- Que constituyan preferibleaente parte inte¡rante de 

la 11lquina, 

- Que puedan utilizarse por largo tiempo con un alniao 

de conservaci6n. 

Que no constituyan un riesgo en sf, 

Un resguardo de la aaquinaria adecuado, puede no so­

lo proporcionar la debida proteccidn, sino al propio tie~ 

po 11ejorar ·en cantidad y en calidad el ·trabajo realizado 

con la m&quina. 

5,5,3 MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA 

Mantener el orden si¡nifica, ante todo, retirar los 

objetos que obstruyen el paso para iapedir choques y tr~ 

pezones y facilitar el escape en caso de ala1'8a. Los p~ 

sadizos deben aarcarse claraaente y no utilizarse para 

apilar aateriales. 

El orden y la liapieza no solo reducen los riesgos 

de accidentes al supriair las condiciones de inseauri~ad 

material, sino que taabifn, son un refuerzo a la se¡uri­

dad por su efecto psicold¡ico. 
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5.5.4 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL 

Cuando no se pueden eliainar los riesgos de un acc! 

dente al¡unas veces, es necesario facilitar al trabaja• 

dor al1dn tipo de ropas protectoras y otro equipo de pr_!? 

tecci6n personal. 

El equipo de protecci6n personal debe considerarse 

coao un 4ltimo recurso, porque frecuentemente es molesto 

llevarlo puesto y limita la libertad de movimientos del 

trabajador. 

5.S.4.1. PROTECCION DE LOS OJOS 

En algunas actividades existe el riesgo de poner en 

peli¡ro los ojos del trabajador, por lo que es necesario 

proporcionarle gafas para protegerlo. 

Debe explicarse a los trabajadores, porqu6 razones 

se debe recurrir a 8sta protecci6n y asl mismo que no 

existe una soluci6n que ofrezca mayor seguridad, Si el 

trabajador estl convencido de que al utilizar estas ga­

fas, se verl mls protegido las usarl de buen grado. 

Actualaente se conocen 20 tipos de diferentes ante~ 

jos que se usan en las distintas industrias, entre los 

cuales tenemos: 
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• Anteojos inastillables para trabajos con ••clera. 

- Anteojos ahumados para trabajo con soldadura. 

- Anteojos obscuros contra radiaciones ultravioletas. 

- Anteojos de cristal neutro para el manejo de substan-

cias t6xicas o c•usticas. 

S.S.4.2 PROTECCION PARA LA CABEZA 

Los trabajadores que est~n expuestos a la carda de 

objetos, a fra111entos que salten o a otros riesgos de 

lesiones en la cabeza deber4n utilizar cascos suficien­

·temente resistentes y al mismo tiempo ligeros. El requ!, 

sito que deben llenar es que siempre exista espacio li­

bre entre el casco y el cr4neo, las ventajas que brinda 

es que, no solo permite la ventilaci6n natural del cuero 

cabelludo, sino el amortiguamiento de los posibles gol­

pes, 

El uso del casco se ha generalizado en todos los 

sectores de la industria y servicios de vi¡ilancia. 

Para proteger el cabello se utilizan gorros, ya 

que evitan que 6ste entre en contacto con una pie:a en 

movimiento. 

s.s.4,3 GUANTES 

Los guantes deben proteger contra los riesgos y 
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adeab permitir la libertad de aovi11iento de los dedos y 

de las manos. Se utilizan distintos tipos de ¡uante, S! 

¡Gn la lesidn que se desea evitar (pinchazo, cortadura, 

quemadura, descarga elfctrica, etc.) 

Es peligroso usar guantes al trabajar con mlquinas 

perforadoras, prensas meclnicas y otras mlquinas que 

puedan atrapar el guante. 

5.S.4.4 PROTECCION DE LOS PIES 

Para la proteccidn de los pies se utiliza el calza­

do de seguridad; la finalidad de ~ste es proteger a los 

trabajadores contra la ca[da de objetos pesados, clavos 

salientes, metales en fusidn, leidos, etc. 

La variedad y utilizaci6n dependerl de la actividad 

que realice el trabajador. Un calzado de cuero en buen 

estado resulta ser buena protecci6n contra golpes y pin­

chazos ligeros, pero para tener una mayor protecci6n es 

recoaendable utilizar zapatos con punta de acero. En 

el caso ~e los electricistas, se recomienda utilizar za­

patos sin clavos metllicos o bien aquellos trabajadores 

que laboren con elementos explosivos, ya que no producen 

chispas. 

Otro ejemplo es el zapato impermeable con acolchona 

miento interior de lana utilizado en sitios de refriger! 
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cidn constante. 

El zapato deber4 ser esencialaente cdaodo, con sue­

la de Z a 3 centtaetros de espesor y el aaterial utiliz! 

do en la elaboraci~n del zapato depender! del trabajo 

correspondiente. Los materiales ais frecuenteaente util! 

zados son el cuero, la lona, la piel, el hule, etc, 
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S.6 COLORES, LETREROS, SIGNOS Y ROTULOS 

s .6 .1 

Para promover la Seguridad Industrial, en toda eapr! 

sa es conveniente la utili.aci6n de todos estos eleaentos. 

Veamos ahora la importancia .y la foraa de utiliza­

ci6n de cada uno de ellos, 

COLORES 

Desde.hace muchos aftos se han propuesto y utilizado 

una gran diversidad de C6digos de Colores. 

El Cddigo Internacional de Colores, tiene coao obj! 

tivos primordiales el fijar las normas sobre el empleo 

de los colores para mejorar la producci6n y asf aismo 

mantener sanos a los trabajadores. 

Ast tenemos que para los techos se sugiere el color 

blanco osti6n, para las paredes los tonos suaves en azul, 

verde, amarillo, rosa, bei1e; para las ventanas el blan­

co o gris claro; en cuanto a los pisos el gris claro con 

franjas blancas o aaarillas para definir pasillos de 

tr4nsito, 4reas de trabajo o de almacenaaiento. En cua!! 

to a las seftales de tr&nsito se debe utilizar flechas r2_ 

jas en las paredes y amarillas en los pisos. En los si­

tios de peligro los focos rojos son adecuados y en las 

puertas de escape focos verdes. 

Los tres colores b4sicos de seguridad son: 

El rojo significa peligro y por lo tanto se recomienda 
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su utilizaci6n en los equipos contra incendio; el amari­

llo-naranja es para prevenci&n y finalmente, el verde 

si¡nifica ausencia de. peligro y se debe emplear en los 

equipos de seguridad y de primeros auxilios. 

A continuaci6n se elabora una lista que nos muestra 

los diferentes colores, asl como los sitios donde se de· 

ben utilizar. 

CODIGO INTERNACIONAL DE COLORES: (20) 

TECHOS: Blanco-gris mate 

PAREDES: Azul, verde, rosa, beige, blanco, gris. 

PISOS: Gris claro con franjas amarillas limitando pasi~ 

llos, Sreas de trabajo o almacenamiento, 

ESCALERAS: Huella gris con franjas antiderrapantes. 

SE~ALES DE TRANSITO: En paredes flechas rojas, En pisos 

flechas amarillas. 

MAQUINARIAS: Verde olivo. 

SISTEMAS EN MOVIMIENTO: Amarillo. 

CUBIERTAS: Desmontables para revisi6n, limpieza y lubri-

caci6n. Anaranjado, 

EQUIPOS CONTRA INCENDIO: Rojo, 

EQUIPOS DE SEGURIDAD Y PRIMEROS AUXILIOS: Verde 

SISTEMAS ELECTRICOS: Azul marino 

(20) LAZO CERNA, Humberto. "Higiene y Seguridad 
Industrialº Ed. Porrlla, Mfxico 1985 p·384 



CONOOCTORES DE FLUIDOS 

AGÚA: Verde claro, 

VAPOR DE AGUA: Blanco a base de aluminio o asbesto, 

GASES: amarillo claro. 

PETROLEO: Negro, 

ACEITES: Sepia, 

YACIO: Gris obscuro. 

ANHIDRIDO CARBONICO: Alllarillo, 

ARGON: Naranja. 

HIDROGENO: Rojo, 

ACETILENO: Marr6n claro. 

AMONIACO: Gris claro, 

NITROGENO: Verde obscuro. 

COLORES DE SEGURIDAD 

PELIGRO: Rojo. 

PREVENCION: Amarillo-Naranja, 

AUSENCIA DE PELIGRO: Verde. 

COLORES DE CONTRASTE 

Ne¡ro-Aaari llo 

Ne¡ro-Blanco 

Rojo-Blanco 

Azul-Blanco 

Verde-Rojo 



S.6.2 

Pata reaarcar la ~portancia del uso de colores en 

la industria, diremos que 6stos definitiva.ente influyen 

en la psicoloara de los individuos. Se dice que el rojo, 

el naranja y el amarillo son excitantes; el rosa, el fr~ 

sa y el durazno son orExicos; el verde y el azul son se­

dantes; el violeta y el azul son deprimentes; el negro 

da sensaci6n de pesar. 

Ademls de esto los colores proporcionan sensaciones 

t~rmicas variables: el rojo, el naranja y el amarillo 

dan sensaci6n de calor, el verde y el azul dan sensaci6n 

de fr!o; el blanco •ate difunde la luz y el negro la ab­

sorbe. 

Finalaente aftadireaos que todo Administrador de Pe! 

sonal debe tener presente el correcto empleo de los colo 

res y las ventajas que nos puede originar esto. 

LETREROS Y SIGNOS 

Los letreros y signos pueden emplearse para muchos 

fines distintos. Pueden contener instrucciones, adver­

tencias o inforaaci6n de carActer general. 

Un ejemplo es el letrero "prohibido fumar" que es 

de carllcte,r coercí tivo y nos indica que en un lugar de 

riesgo de incendio serla imprudente fumar. Taabi~n se 

utilizan otra serie de letreros y signos para dirigir 
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s. 6. 3 

la circulacidn dentro de ·ia fdbrica, pero no debe abusa!. 

se de ~stos, ya que se corre el peligro de que los traba 

jadores se confundan y no hagan caso de ellos. 

Otro tipo de letreros como "alta tensi6n", "Paso a 

nivel", "Precauci6n, hombres trabajando", son ejemplo de 

letreros de advertencia. 

Los letreros con fines informativos sirven para in­

dicar en que direcci6n se encuentran las salidas, las sa 

las de primeros auxilios, etc, 

ROTULOS 

Las substancias peligrosas y sus recipientes deben 

llevar r6tulos y etiquetas adecuadas. 

Muchos accidentes ocurren porque se guardan subs­

tancias t6xicas, corrosivos, inflamables por otros moti­

vos en recipientes que no indican que su contenido es P! 

ligroso o, peor a~n en recipientes de bebidas coaúnes. 

Se han dado casos.que trabajadores beben de botellas de 

leche, que en realidad est4n llenas de líquidos t6xicos 

y por consecuencia les han causado graves daftos a su sa­

lud. 

Para impedir estos accidentes se deben utilizar en 

conjunto con las etiquetas,stmbolos como los que a conti 

nuaci6n presentamos. 
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S!mbolos para ser utilizados en los r6tulos 
de substancias peligrosas 

Substancias T6xicas 

Substancias inflamables 

249 



Símbolos para ser utilizados en los r6tulos 
de substancias peligrosas 

Substancias Corrosivas 
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S.7 ILUMINACION 

Para que el trabajador desarrolle al m4ximo sus ac­

tividades debe de tener sus 6rganos de la visi6n en bue­

nas condiciones y con relaci6n a esto debe haber buena 

ilU111inaci6n, 

Se conocen dos tipos de iluminaci6n: La natural y 

la artificial. 

La natural, la que nos proporciona el sol, es la 

aAs adecuada para la mejor captaci6n del ojo humano; sin 

eabargo, actualmente el alto grado de industrializaci6n 

no nos permite el utilizar en todos los casos la ilumin~ 

ci6n natural, por lo que se ha tenido que recurrir a la 

artificial. 

Requisitos para la Iluminaci6n: 

Cualquiera de estos dos sistemas de iluminaci6n que 

se adopten en el trabajo, prefiriendo desde luego el sis 

teaa de iluminaci6n natural, deben llenarse los siguien­

tes requisitos para lograr una mejor productividad en el 

trabajo: 

- Los rayos luminosos no deben llegar en forma directa 

ni en forma refleja a los 6rganos de la visi6n. 

- La luz debe ser difusa. 

- La luz debe ser uniforme en el campo de trabajo. 
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La iluminaci6n ser! sieapre en cantidad suficiente y 

necesaria. 

Para evitar transtornos por iluminacidn serA siem­

pre en cantidad suficiente y se recomienda el uso de 

cristales graduados para evitar la iluminaci6n defectuo­

sa, ya que una consecuencia de no hacer esto, sería pro­

vocar transtornos visuales permanentes o transitorios. 
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5.8 VIlNTILACION Y TEMPERATURA 

La ventilaci6n, ya sea general, por medio de extra~ 

tores locales, o mediante aire acondicionado forma parte 

de la higiene del trabajo. 

Los extractores permiten eliminar del aire de los 

lugares de trabajo los polvos explosivos, como los de ! 

luminio, magnesio, corcho, almid6n y harina. 

Los vapores inflamables que se encuentren en un re 

cinto pueden diluirse hasta lfmites -seguros, mediante -

ventilaci6n general o mediante extractores. El aire aco~ 

dicionado puede templar un frfo o calor excesivos, pues 

ya sea uno y otro pueden causar accidentes y enfermeda­

des profesionales, 

Es importante señalar que el lugar de trabajo debe 

tener aire renovado sin interrupci6n, por cada obrero -

que permanezca en el recinto de trabajo deben suminis -

trarse entre 30 y 80 mts. cabicos por hora, de acuerdo 

con la clase de trabajo, 

Afortunadadmente el conocimiento de la viciaci6n -

del aire ha adquirido la importancia debida a trves de 

los Gltimos aftas, y es en este campo donde la ciencia y 

la t~cnica han superado la fase empírica, pues el dese~ 

brimiento de detectores automáticos, permite rápidamen· 

te la detecci6n de gases o vapores t6xicos o explosivos 
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ast como la cantidad de partículas de polvo. 

El mon6xido de carbono, el acido sulfhidrico, el o 

zono, el metano, la cantidad de polvo y su naturaleza, 

el vapor de agua y otros distintos gases entre ellos los 

explosivos ya son controlados actualmente en las grandes 

plantas quimicas, petroqutmicas y similares de los pai­

ses industrializados y en los que se encuentran en vias 

de industrializaci6n. 

Cuando la contaminaci6n existe puede optarse por -

ventilar mis el local o substituir los gases tóxicos por 

otros elementos menos daftinos o en el Gltimo de los ca­

sos puede utilizarse el equipo de protección personal. 



PROTECCION RESPIRATORIA 
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D 
Dos Sistemas de Ventilaci~n. (Por aspiraci6n) 
Uno bien con~ebido (figura superior) 
Uno mal concebido (figura inferior) 
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5.9 RUIDO 

La presencia de ruido excesivo puede acarrear una 

serie de transtornos sensoriomotores, neurovegetativos y 

metab6licos, por lo que se le considera una de las cau-
, ·~ : 

sas de fatiga industrial, irritabilidad, disminuci6n de 

la productividad y tambi~n causa de accidentes. La exp2 

sici6n continua a ruidos puede traer como consecuencia 

la p~rdida del ofdo, parcial o totalmente, por lo que se 

le puede considerar como enfermedad profesional. 

La exposici6n a niveles de 90 dB o superiores es p~ 

ligrosa, pero el nivel de 85 dB ya es de alarma. 

Por otro lado no todas las frecuencias acfisticas 

ejercen el mismo efecto sobre el o!do 1 la mds peligrosa 

es la que se aproxima a los 4,000 Hz. 

Se ha demostrado que la reducci6n del rufdo contri­

buye a la disminuci6n de errores y mejoramiento de la 

producci6n. 

Las formas con las que podemos lograr la disminu­

ci6n del ruido son: 

Sustituir la maquinaria actual por otra menos ruidosa, 

- Aislar la maquinaria ruidosa y contar dnicamente en la 

zona con el personal indispensable. 

- Diseftar locales aislados del ruido, Cuando no sea po­

sible llevar a cabo tales medidas por su costo o falta 

de espacio se puede: 
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- Disel\ar cabinas aisladas del ruido para los npleados 

que peraanezean la aayor parte de la jornada de traba­

jo en zonas ruidosas. 

_Adea&s de ello se cuentan con •edidas de proteccidn 

personal coao las orejeras contra ruido y los tapones a! 

veolares, los que reducen por lo menos un 15 a un 20 dB, 

aunque no siempre son bien vistos por los empleados. 

S.10 PROPAGANDA, INSTRUCCION Y PORMACION 

La propaganda ·cO.prende el uso de letreros y carte-
, 

les, la exhibicidn de pelfculas cineaatogr,ficas y la º! 

ganizacidn de charlas y conferencias sobre seguridad e 

higiene industrial, todo esto encaainado hacia una educ! 

cidn de los trabajadores en aateria de seguridad e hi¡i~ 

ne. 

Aunque su útilidad para esti•ular a la gente a res­

petar los principios de la seguridad en el trabajo es l! 

•itada, todavfa se utiliza •ucho, sobre todo en los paf­

ses en desarrollo. 

Instruccidn y Poraacidn 

En muchos pafses existen prograaas de educaci6n 

obrera sobre se¡uridad e higiene industrial, en los que 

se i•parten a los trabajadores y a sus representantes 
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conocimientos b'5icos en la materia, con el fin de capa­

citarlos para encontrar sus propias soluciones en su pro­

pio trabajo. 

Los trabajadores deben ser capaces de utilizar sus 

conocimientos para llevar a cabo una acci6n eficaz y pa­

ra participar plenamente en la adopci6n de las decisio­

nes que afectan a su propia seguridad. 

Debemos seftalar que en cuanto al contenido de los 

programas de educaci6n obrera, es imprescindible recor­

dar que la seguridad e higiene no terminan en la fAbrica. 

No debemos preocuparnos liriicamente de mejorar el medio 

ambiente. de trabajo, descuidando el medio ambiente en 

que habita el trabajador y su bienestar social. 



CAPITULO VI 

EL PROGRAMA DE SEGURIDAD E .HIGIENE 



6.1 AdainistracilSn del Progrua de Seguridad e Hi¡iene. 

En el desarrollo pr&ctico de la Se¡uridad Indus­

trial se aplica toda la aetodolog{a adainistrativa, 

comprendiendo principalaente los aspectos de la fijaci6n 

de aetas, distribuci6n de funciones, direcci6n de activi 

dades y control de estas actividades. El Proceso Admi­

nistrativo es aplicado a la seguridad en cada una de sus 

partes, entendi~ndose al proceso adainistrativo como un 

conjunto de etapas en la que cada una tiene relaci6n es­

tr.echa con las deab. Como ya heaos visto, los elemen­

tos de dicho proceso son: previsi&n, planeaci6n, organi­

zaci6n, integraci6n, direcci6n y control. 

En la actualidad todas las eapresas deben de contar 

con un Programa de Seguridad Industrial que nos ayude a 

prevenir accidentes que lesionan a los trabajadores y d.!, 

ftan el aaterial y equipo de la empresa. 

Una empresa no debe adoptar un Programa de Seguri· 

dad elaborado en foraa general para una rama de la indu.!. 

tria, sin~ que debe realizar un prograaa de acuerdo a 

sus necesidades y .en el aoaento que lo requiera. Cuando 

un Pro¡raaa de Seguridad es establecido sin la partici­

pacilSn activa del personal de la eapresa, lo a&s seguro 

es que no logre sus objetivos, ya que este afecta a todo 

el personal. Is necesario que todos lo conozcan asl como 
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la iaportancia que tiene su participacidn para que de e~ 

ta forma se puedan alcanzar las .metas propuestas. 

Las polfticas especifican los intentos de la empre-

. sa y distribuyen la autoridad y la responsabilidad nece­

saria para lograr sus objetivos. Por su parte, las pol! 

ticas de Se¡uridad deben de establecerse normalmente ju! 

to con un plan de procedimientos, o sea una secuencia de 

m~todos .de planeacidn de la seguridad, 

Una buena pr!cUca dentro de la empresa exige que 

se cuente con planes, ya que estos no solamente seftalan 

los pasos especfficos para alcanzar el fin determinado 

sino tambi~n facilitan los c4lculos adecuados de los pun 

tos fuertes y tambien de los d~biles del programa de se­

¡uridad que debe ser iaplantado, 

Ademds se debe considerar un presupuesto para el 

trea de seguridad r que es recomendable que sea por sep! 

rado, aunque· es dificil, porque la seguridad es una par­

te integral de todas las funcion•s de la empresa. 

Desde el punto de vista legal, la Direccidn de la 

empresa es la directamente responsable de adoptar y po­

ner en prdctica las medidas adecuadas de Seguridad e Hi­

¡iene en los lu¡ares de trabajo, para proteger la vida, 

la salud y la integridad ffsica de los trabajadores, por 

lo tanto, las funciones de la alta gerencia .son las .de 
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sentar las pollticas generales para la prevenci6n de los 

riesgos profesionales y designar a una persona responsa­

ble de vigilar la Seguridad e Higiene de los distintos 

departamentos de la empresa, as{ como de corregir las 

condiciones inseguras que se encuentren dentro de la mis 

ma. 

El nWllero de personas dedicadas en tiempo completo 

a esta actividad varia con el tamafto de la empresa y la 

natu.rale::a de sus actividades. 

Por lo general, una gran parte del trabajo de segu­

ridad se realiza por medio de comi th, compuestos en su · 

mayorta por ejcutivos de linea y por empleados de la em­

presa, tal es el caso de las Comisiones Mixtas. 

En caso de empresas pequeftas es normal que sea el 

propietario o un funcionario superior el encargado de la 

seguridad de la empresa, pero es mis conveniente desig­

nar a otra persona de menor categoría para desarrollar­

esta actividad, dejando que el jefe de personal u otro 

funcionario superior adquiriese la responsabilidad de 

que se ejecute debidamente. 

El jefe de seguridad deber4 de depender de alguien 

lo suficientemente alto en la escala jerarquica de la or­

ganizaci6n, con el fin de obtener el respeto y la influe~ 

cia necesaria en todo el 4mbito de la empresa y especial­

mente en los sectores de producci&n, as{ como en los ope-
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rativos, en los que sea mayor el volumen de trabajo de 

seguridad que se realiza. Esto es esencial, porque la 

mayorra de los especialistas de seguridad se logran por 

medio de la persuasi6n, educaci6n y cooperaci6n, mls -

que por las ~rdenes que pueda dictar, confirmlndose de 

tal modo que la Seguridad es una funci!Sn de "Staff". 

La educaci6n y experiencia de las personas que d! 

sempeftan la actividad de seguridad es muy variada. Van 

desde los acad~micos hasta los niveles t~cnicos, es por 

ello que resulta mls importante observar los requisitos 

que debe tener un buen Director de Seguridad e Higiene. 

Las caracterrsticas id6neas de un Director·de Se­

guridad e Higiene Industrial son: 

- Caractertsticas Personales: 

t.- Habilidad para entenderse con la gente. 

2.- Entusiasmo, empuje y perseverancia. 

3.- ·Prontitud para nuevas ideas y enfoques. 

- Conocimientos especiales: 

t.- Conocimiento de las T~cnicas y Principios de 

Seguridad, 

2,- Conocimiento de Ingenierra Industrial, 

3,- Conocimiento sobre Administraci6n, 



Por otra parte la actividad de Direcci6n del Progr! 

ma de Seguridad deber4 ser realizada por aquella persona 

que no solaaente cwapla con las características antes 

11encionadas, sino que ademls cumpla con las siguientes 

funciones: 

1,- Tener conocimiento adecuado del contenido del progr! 

aa, asl como de las aedidas de seguridad que fija la 

eapresa. 

2.- Motivaci&n a los trabajadores para obtener una mayor 

cooperaci6n en el cumplimiento del programa. 

3.- Observancia en el cllllplimiento de las disposiciones 

legales en materia de Seguridad e Higiene. 

4~- Coordinaci6n en el Departamento de Seguridad e Higi! 

ne con las diferentes 4reas de la empresa. 

s.- Delegaci6n de autoridad y responsabilidad hacia los 

supervisores. 

Debido a que la Seguridad e Higiene Industrial re· 

quiere de·un alto grado de supervisi6n, es sobre los su­

pervisores en donde recae la responsabilidad de conocer 

las fallas y deficiencias del medio que nos rodea y po­

der as{ evitar sus consecuencias, lesiones y daftos, que 

por lo general se presentan. 
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Este debe identificar las condiciones buenas o ma~ 

las de trabajo en el lrea que el supervisor tiene a su 

cargo. 

La inspecci6n debed ser una acci6n dirigida; pro­

gramada y sistedtica y tendrl de esta aanera un indica­

dor objetivo de las condiciones de bienestar y por lo 

tanto de productividad del 4rea. 

Por Gltimo el control de todas estas actividades 

se inicia con el establecimiento de medidas, normas y 

estSndares que dirigen las acciones hacia el objetivo 

planeado. Las •edidas de control en el campo de la Se­

guridad bdsicamente son la frecuencia y la gravedad, 

aunque existen otras formas de control. 

La tasa de frecuencia de los daftos se define como 

el nGmero de daftos incapacitantes por 11 000,000.00 de 

horas hombre trabajadas y su f6rmula es: 

T.F.D. • nGmero de daftos incapacitantes X 1000000 
nGmero total de horas hombre trabajadas 

La tasa de gravedad de los daftos se define como el 
ntlaero de d[as perdidos •ultiplicados por 1'000,000 de 

horas ho•bre laboradas y su f6rmula es: 

T.G.D. • nGmero total de horas ho•bre trabajadas 

ndller.o de dhs perdidos X 11 000,000 
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Siguiendo con el ejemplo de las medidas de frecuen­

cia se puede controlar als detalladamente hasta llegar a 

determinar la frecuencia por lrea, departamento, o sec­

ci6n, investigando en donde se localiza la desviaci6n pa-

t ra tomar las medidas correctivas. 

't'. 
Cuando ya se . han establecido los estandares, se hace 

;.:: 
. necesario que constantemente se midan los resultados rea-

" 1:, les actuales. 

Es vSlido insistir que cuando existan desviaciones 

sobre cualquier estandar se deben investigar las ca.usas ,,. 
~ de estos y hacer las correciones, pues puede suceder que 

~-

no se est6n realizando todas las actividades planeadas o 

se est6n encaainando los esfuerzos a obtener objetivos 

fuera del programa. 

Debeaos recordar que administrar un Programa de Se-

f· guridad Industrial es estructurarlo tt!cnicamente sin ol-

í. vidar la relaci6n que debe existir entre funci5n, jerar-
't 

~ qu(a y obligaci6n, es decir la divisi6n del trabajo y 

asianaciCSn de responsal:>ilidades. 
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6. Z El Progrua de Seguridad e Higiene IndustTial. 

El Progr88a de Seguridad e Higiene Industrial depe! 
' 

de •Is que nada de factores circunstanciales que se pue· 

dan presentar en cada centro de trabajo, ••s en todo ca­

so debe de cumplirse y convencer al personal involucrado 

·de su uso conveniente para la actividad de los trabajad~ 

res. 

Se supone que el gerente, el directoro en st el 

ejecutivo superior de la e•presa es la persona m&s capa· 

citada y la responsable de lo bueno y lo •alo que suceda 

y por lo tanto se puede decir que el fxito en la i•plan· 

tacidn, ejecuci&n y control de un Pro1raaa de Seguridad· 

e Hi1iene lndus.trial depende de '1. 

Las actividades que co•prende un Proaraaa de Se1u­

ridad e Hi1iene Industrial són las siauientes: 

·t.- Definici&n de Objetivos. El principal objetivo de 

la creaci&n de un Pro1r ... de Se1uridad e Hiaiene 

Industrial es el de salvaiuardar la inte1ridad fh! 

ca y •oral de los trabajadores. 

2.- Presentacidn del pro1r .. a, tanto a los niveles di· 

rectivos COllO a los supervisores y a los trabajado­

res. Tiene co•o propdsito obtener su aprobaci&n y 

convenciaiento de que su adopci&n redundara en ... 

plios beneficios para la .. presa. 
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3.- Exfimenes M~dicos Peri6dicos al Personal, Deberán rea-

lizarse con el objeto de detectar en oportunidad, mo­

dificaciones org4nico-funcionales, producidos por el 

trabajo y que ameriten tratamiento mEdico y abandono 

transitorio o definitivo del trabajo. 

4.- Fol'llacidn de las Comisiones Mixtas de Seguridad e 

Higiene. 

s.- Dete!'llinaci6n del responsable o responsables del cum 

plimiento del programa. 

Los .representantes del cumplimiento del programa son 

los representantes de las Comisiones Mixtas, tanto 

del patr6n coao de los trabajadores. 

6,- Acondicionamiento higi6nico y de Seguridad en los 

lo.cales de trabajo. 

El ambiente de trabajo debe de ser favorable para 

que 'ste se desarrolle con seguridad. La ubicacidn, la 

orientaci6n de los centros de trabajo, la naturaleza de 

los aateriales de construcci6n, la iluminacidn, ventila· 

cidn y calefacci6n deben ser apropiadas con las labores 

que se desempeftan. 

Al aisao aabiente de trabajo deben agregarse los 
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servicios sanitarios, tomas de agua potable, baftos, com! 

dores, lreas de trabajo, los pasillos y las vtas de tran 

sito, los campos deportivos, los centros sociales y de 

educaci6n, etc,, en fin todos los ele•entos que marca la 

ley y los que dicta la solidaridad humana para darle al 

trabajador el ambiente apropiado a un trabajo adecuado, 

saludable y seguro, 

7,- Capacitaci6n peri6dica sobre seguridad e higiene es­

tableciendo dlas y horas para la misma,, 

Tiene como finalidad dotar al trabajador de los co­

nocimientos te6ricos y prlcticos en el manejo del equipo 

de protecci6n personal, manejo de maquinaria, identific! 

ci6n de 4reas peligrosas y en general para la prevenci&n 

de accidentes. 

8,- Entrenamiento del trabajador en riesgos en que pue­

dan incurrir. 

Es importante educar. al trabajador para que sepa lo 

que debe hacer y lo que no debe hacer, ad co•o no debe 

hacer las cosas, Por consiguiente al trabajador debe de 

enseftlrsclc el peligro que implica el desconocimiento de 

su labor, e insistirle que el descuido personal, la fal-
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ta de precauci6n, falta de atenci6n, el juego, el reto­

zo y las bromas en el trabajo son factores directos para 

desencadenar riesgos.profesionales. 

Asi mismo es necesario entrenar .al personal sobre 

el manejo de equipos contra incendio, ast como programar 

peri6dicamente simulacros de los mismos, 

9.- Pl4ticas de Seguridad 

Se dictar4n a grupos pequeftos, en forma de mesas 

redondas, en donde el conferencista busque entablar una 

discusi6n libre con los trabajadores sobre el tema a tr! 

tar. Estas conferencias deben ser acompaftadas por expo­

siciones audiovisuales sobre temas espec{ficos que inte­

resan a los trabajadores para tratar sobre su propia se­

guridad. Estas conferencias se recomienda que se reali­

cen una vez por mes. 

10,- Proyecci6n de peliculas alusivas a la Seguridad, 

La proyecci6n de peltculas sobre seguridad a grupos 

espectficos, como complemento a las conferencias de mesa 

redonda son aconsejables, ya que forman parte de los si! 

teaas audiovisuales, cuya finalidad primordial es la de 

educar. 
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11.- Instalaci~n de carteles y propaganda mural sobre 

seguridad. 

Los carteles y propaganda mural ya sean peri8di­

cos, gr4ficas o fotograftas alusivas a la seguridad de· 

ben ser expresivos, para ast poder transmitir el mensaje 

que llevan. 

Deben cambiarse peri~dicamente y deben asociarse a 

todos los elementos seftalados a todos los elementos en 

un Programa de Seguridad. 

12.- Otorgar equipo de Seguridad al Personal. 

Los equipos de seguridad personal representan el co! 

plemento obligado e imprescindible de los elementos de S! 

guridad en relaci&n con el trabajador. Deben ser apropi!, 

dos, que realmente sean necesarios y que CUllplan su fun­

ci~n; deben ser revisados antes de su uso diario para CO! 

probar su integridad y buen funcionaaiento, 

13.- Recepci~n de sugerencias sobre seguridad. 

En auchas ocasiones el trabajador puede plantear ae­

didas de seguridad mis apropiadas que las que estamos aa· 

nejando, ya que el trabajador estl en contacto directo 

con todas las situaciones, por lo que la gerencia debe 

prestar atenci8n a Astas,. prest4ndose al di~logo y busca! 
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do la justificaci6n de estas. 

Se dan casos en los que el trabajador por inhibi.cil5n 

o desconfianza no habla o comunica sus inquietudes, por 

lo que un aedio por el cual podemos conocer sus inquiet~ 

des es el buz6n an15niao de sugerencias. En much•s casos 

encontrareaos insultos o conductas negativas, mismas que 

deben ser tomadas en cuenta, ya que son motivadas por si­

tuaciones inc6modas por parte del que las manifiesta. 

14.- Revisi6n constante del equipo de ~eguridad. 

Debido a la peligrosidad latente que existe en las 

eapresas motivada por los accidentes, es necesario que 

la Coaisidn Mixta for .. le un programa calendario anual 

de los recorridos aensuales a los edificios, locales, 

instalaciones y equipos en su centro de trabajo para ve­

rificar las condiciones de Seguridad e Higiene. 

15.- Concursos de Seguridad entre los distintos Departa­

aento1 de la eapresa otorgando premios. 

Los concursos de se1uridad dentro de los departa•e! 

tos de las eapresas, tienen co•o finalidad despertar el 

interls del trabajador sobre las medidas de seguridad, 

Se debe tener especial cuidado en convocar este tipo de 
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concursos, ya que pueden presentarse casos en que los 

trabajadores intenten sabotear proyectos ajenos, o bien 

de extrema ansiedad por lograr llamar la atenci6n de los 

niveles directivos, por lo que se debe identificar en 

que momento el personal ha obtenido la madurez suficien­

te al respecto, 

16.- Elaboraci6n de estadlsticas sobre riesgos profesio­

nales. 

La elaborar.i~n de estadfsticas en materia de ries­

gos de trabajo es una importante herramienta en la previ­

si6n de accidentes. 

Las anotaciones num&ricas sobre casos de accidentes, 

dlas de incapacidad, los tndices de frecuencia y·grave-

dad, la anotaci6n de las causas que originaron los acci-

dentes y todos los demfis elementos que puedan influir'P! 

ra sacar conclusiones de estas cifras, servir4n para la 

aplicaci6n y redoblamiento de las normas de seguridad y 

la eliminaci6n de las causas que propician los acciden­

tes. 

17.- Determinaci6n del costo del Programa. Una vez de­

terminadas las actividades del p1•ograma se proceder§ a 

determinar los costos que servirAn como base para la 
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elaboracidn del presupuesto necesario del Departamento 

de Seguridad e Higiene Industrial. 

18,- Informes a la Direccidn, Se debe informar peri6dic! 

mente al patr6n o a su representante sobre los resulta­

dos obtenidos en el programa y este a su vez debe anali­

zar las proposiciones contenidas en el informe y adop­

tar aquellas medidas que sirvan para prevenir los ries­

gos de trabajo. 
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CAPITULO VII 

UN EJEMPLO DE SEGURIDAD E 

HIGIENE INDUSTRIAL: EL CASO DE 

HELADOS HOLANDA, S. A, DE C, V, 



7.1 QUE SE INVESTIGO 

Una vez establecido el marco te~rico de la Seguri­

dad e Higiene Industrial se procedí~ a realizar una in­

vestigaci~n de campo que se llevlS a cabo en Helados Ho­

landa S.A. de C.V., cuyo objetivo fue conocer las medi­

das de Seguridad e Higiene que se dan en una empresa y 

compararlas con las medidas id6neas que debe contener -

un programa de Seguridad e Higiene Industrial. 

Ademb constatar si e.sta empresa cunple con las dis 

posiciones legales establecidas en materia .de Seguridad 

e Higiene y asi como conocer todos los aspectos que es­

tln relacionados en esta materia como son: 

• Areas de trabajo. 

- Distribuci6n de maquinaria. 

Medio ambiente. 

- Capacitaci6n y adiestramiento. 

- Uso de equipo de protecci6n personal. 

- Conducta de los trabajadores ante las disposici~ 

nes de Higiene y Seguridad. 

- Servicios m!dicos y primeros auxilios. 

- Propaganda de Seguridad e Higiene. 
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7.2 METODOLOGIA 

Para la obtenci&n de la inforaaci&n necesaria para 

poder realizar la investigaci6n de campo se utilizaron 

algunas tEcnicas ya diseftadas para la realizaci6n de una 

inves tigaci6n. 

Nos inclinamos por la obse,rvaci6n directa, por la 

entrevista dirigida y por la informaci6n documental, 

La observaci6n es una tEcnica que va ligada a cual­

quier proceso de investigaci6n y en este caso fue de gran 

utilidad, ya que a trav6s de Esta nos pudimos dar cuenta 

de los hechos y fen6menos que se presentan en esta empre­

sa en materia de Seguridad e Higiene. 

Ademls se diseft6 una entrevista dirigida que fue 
~, 

aplicada al coordinador de Seguridad e Higiene, para que 

a travEs de Esta se pudiera obtener una mayor informa­

cilSn. 

Se nos facilit6 inforaaci6n documental que tocaba 

algunos aspectos espectf icos como c0111pleaento de la in­

formaci6n ya obtenida. 



7.3 ANTECEDENTES 

La empresa Helados Holanda, S. A •. de ·c. V~ tiene co­

mo giro la preparaci6n, elaboraci6n, envasado y distrib!!, 

cidn de paletas, raspados y helados, Actualmente cuenta 

con 300 trabajadores y la planta de produccidn asl como 

las. oficinas administrativas, se encuentran .ubicadas en 

la calle de Clavijero 1 12, colonia Tr6nsito, Mbico,D.F. 

c.p. 06820, 

En el afto de. 1927, en un puesto semifijo instalado 

en el antiguo aercado de "San Juan", el Sr. Francisco 

Alatorre inici6 la venta de barquillo, de fresas con cre­

ma y de helados preparados. Este fue el origen de la e! 

presa "Holanda", 

D~bido al fxito obtenido, le fue·posible trasladar­

se a un local fijo en el centro viejo de la ciudad de M! 
xico, en la calle "Capuchinas". Aht se asoci6 con su 

heraana la Sra. Carmen Alatorre, quien fue con 61 co-fu~ 

dadora de la empresa y su principal promotora a la muer­

te de su hermano, 

En esa primera neverla "Holanda" se di6 a conocer 

de aucha gente y se hizo famosa por la variedad y cali­

dad de los helados que se preparaban y eran servidos en 

sus aesas. Al principio el local era un garage que fue 

creciendo poco a poco, hasta convertirse en un sal6n muy 
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1rande que todas las tardes se llenaba de clientes y de 

aaigos. 

El nombre "Holanda" se habta escogido en razlSn de 

·la calidad y la abundancia de la crema y de la leche que 

. aquel pats produce; tambUn por la belleza y peculiari­

. dad de sus paisajes y de sus gentes. Todas las paredes 

·de esta nevería estaban decoradas con paisajes típica-

mente holandeses y asl los stmbolos de: La Holandesa y 

·El Molino, quedaron integrados a la •arca "Holanda". 
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En el afto de 1938 Holanda se constituy6 como una 

Sociedad An6nima y en 1955 inaugur6 su primer planta de 

car4cter industrial. Actualmente es el fabricante m4s 

grande de helados del país; cuya producci6n asciende a 

m4s de un mill6n de litros al mes. Solamente de pale­

tas y raspados, por citar algdn ejemplo, se han llegado 

a producir cinco mil Iones de unidades en un mes. 

El ~xito de Holanda estS apoyado en su red distri­

buidora en toda la repablic& que canaliza sus productos 

a travEs de 10,000 congeladores propios y por medio de 

sus 350 tiendas· en servicio. Su fuerza principal se 

funda en el prestigio de su marca y en la calidad de sus 

productos. 
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7.4 OBSERVACION DIRECTA 

La observaci6n directa se emplea como una tEcnica 

para comprobar hi~tesis a travEs de la observaci6n sis­

temdtica de los fendmenos. 

Esta tEcnica se llev6 a cabo durante toda la inves­

tigacidn, aplicdndose desde el primer contacto con la em 

presa. Su mayor aplicacidn se did durante un recorrido 

que se realizd a la planta de produccidn, asl como a las 

demds dreas de la 'empresa como son: oficinas administra­

tivas, talleres de reparacidn y mantenimiento del equipo 

de transporte, taller de reparacidn de •dquinas, planta 

de energla elEctrica, tanques de almacenamiento de die­

sel, etc, 

Durante dicho recorrido se fué realizando simulta­

neamente una entrevista no dirigida en la cual el coord! 

nador de Higiene y Seguridad nos explicd las medidas 

que en materia de Seguridad e Higiene se aplican en la 

empresa, asl co•o todos los aspectos relacionados con 

el proceso de produccidn, 

El pri•er contacto con la planta de Producci&n fuE 

en el almacEn general~ fste se encuentra dividido en dos 

secciones. En la primera los principales productos y ma 

teria prima que encontramos fueron los siguientes: 

C•rt&n y papel en diversas presentaciones utilizado 



para la envoltura y.empaque de productos elaborados. 

Tambos de amoniaco, este •aterial se utiliza en los 

procesos de refrigeraci«Sn y congelaci«Sn. 

Jabones y detergentes industriales, altamente irri· 

tantes, .que se utilizan en el proceso de desinfecci«Sn 

de tubertas y de limpieza general de toda la planta. 

Materia prima para la elaboraci«Sn de los helados, 

raspados y paletas como: leche en polvo, cloruro de cal­

cio, solventes y conservadores de los productos, chocola 

te, vainilla, colorantes artificiales, etc, 

En la segunda secci«Sn del almac~n encontramos los 

siguientes productos: 

Pinturas, thiner, gasolina, refacciones para mante· 

nimiento del equipo de transporte y refacciones para ma· 

quinaria. 

Debido a que en almacfn existe un alto grado de 

riesgo de que se provoque un incendio por el tipo de pr2 

duetos que se manejan, se tienen las siguientes medidas 

de seauridad: 

Cinco extinguidores de tipo A, B, e, es decir utili 

zables para incendios producidos por combustibles comu­

nes (•adera, papel, trapo, hule, pllstico s«Slido) ltqui 

dos infl .. ables (aceite, gasolina, alcohol) y de equipo 

elfctrico (motores, transformadores, tableros y cables), 
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Se cuenta ademls con un sistema de hidrantes sensi· 

bles al calor y humo, que activan de inmediato el siste· 

ma de bombeo de agua junto con una alarma sonora, para 

que de es ta forma el personal llame al departamento de 

bomberos, que por encontrarse muy cerca, la planta optl5 

por no tener una fosa hidrlulica, como sucede en otras 

empresas • 

. Para el manejo de los detergentes utilizados en el 

lavado de tuberías y limpieza de la planta se utilizan 

guantes, ya que son productos muy irritantes. Dichos 

productos son manejados solo por personal autorizado, 

. puesto que el desconocimiento de las cualidades de estos 

productos ha ocasionado accidentes anteriormente. Dis­

tribu1dos en todo el almach encontramos letreros alusi· 

vos a la seguridad y a la protecci6n personal.Como ejem· 

plo "no fumar", "proteja sus manos", "utilice su equipo 

de proteccH!n personal 11 , "revise su equipo antes de usa!. 

lo", y carteles de seguridad. 

El almacEn cuenta con salida de emergencia bastante 

amplia, que da directamente a la calle y cuenta con suf!. 

cientes seftalamientos de identificaci6n, Se tiene tam-­

biEn un botiqu1n de primeros auxilios con lo necesario 

para atender lesiones menores que se puedan presentar, 

dicho botiqu1n es revisado semanalmente por la enfermera 
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de la planta, para que sieapre cuente con todos os pro­

ductos y que estos no est&n caducos o hechados a perder, 

Adeaas se tiene proyectado construir un cua to esp~ 

cial separado del almac~n general, exclusivament para 

los productos flamables y t6xicos que maneja la mpresa 

como son la gasolina, thiner, amoniaco, detergen es, de­

sinfect.antes, etc, en que se observaban medidas e segu­

ridad 1ds especHicas de acuerdo a es tos product s. 

Nuestro recorrido prosigui6 hacia la zona d paste.!!. 

rizaci6n. Esta es la priaer etapa del proceso d produc 

cilSn, Consiste en la pasteurizacilSn de la materi prima 

(cremas- slSlidos) para lo cual se someten a temperaturas 

de calor y frlo extreaos, en lapsos cortos para que de 

esta foraa se eliaine cualquier tipo de vida bact riana, 

La introduccilSn y manejo de las cremas en s&lido al pr~ 

ceso productivo se realiza por. trabajadores que u ilizan 

equipo esterilizado coao guantes, gorras, petos, dem§s 

qoe se les exige la aayor higiene posible de sus anos. 

Ya que en este proceso convergen la utilizac 6n de 

diferentes elementos como agua, amoniaco, corrien e el~s 

trica, se ha adoptado coao medida de seguridad la ident!. 

ficacilSn de la tuberra por donde fluyen dichos el mentas, 

asignlndoles un color espectfico a cada una de el as. 

As1 pues para el cableado de corriente el6ct ica se 
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utiliza el color azul, para el a•oniaco se e•plea tube· 

rta color naranja y en los casos de tanques de almacena­

aiento el color negro, para la tuberta de agua se asig­

n6 el color verde y la tuberta por donde fluye el vapor 

y se le da salida a la presi6n excesiva que pueda exis­

tir en los alambiques pasteurizadores es de color alumi­

nio. 

La operaci6n y manejo de las vAlvulas de seguridad 

deberl hacerse con equipo apropiado (guantes) dadas las 

temperaturas extremas con las que se trabaja. 

En el caso del amoniaco debido a su peligrosidad, 

las vllvulas serAn manejadas solo por personal califica­

do. Dichas vAlvulas se encuentran separadas una de otra 

por lo nenos a cada cuatro metros de distancia. Es muy 

peligroso, ya que este gas separa las parttculas de oxt­

geno y en unos cuantos minutos puede provocar la muerte. 

En el Area se cuenta con una mascarilla dado el ca­

so que se presente alguna fuga de amoniaco. 

La siguiente etapa del proceso de producci6n es el 

reposo de materias primas, cuyo objetivo principal es 

que estas adquieren una •ayor consistencia. Esta fase 

del proceso requiere de la mtnima intervenci6n del per­

sonal, ya que la realiza completamente la 6dquina, aun­

que no dejaron de observarse medidas de seguridad coao 
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letreros que indican "pise con cuidado", as1 colllo la uti· 

lizaci6n de calzado de hule para disminuir la posibili~ 

dad de resbalones y cafdas. 

Estas medidas adquieren mayor importancia en esta 

fase del proceso, debido a que en esta lrea el fluido y 

derramamiento de agua es inevitable y el material del 

que est4 hecho el piso no es el adecuado para la absor· 

ci6n de este derramamiento, Se tiene proyectado cambiar 

este tipo de piso por uno que tenga mayores propiedades 

de porosidad, para asl disminuir los riesgos de acciden­

tes que puedan derivar de esta circunstancia, 

Posteriormente se pas6 al hea de "Moldeo y Cong'el!!_ 

ci6n. Dentro de esta &rea se da forma a la materia pri­

ma en reposo¡ esta es distribuida en una serie de moldes 

dentro de maquinaria especial, los cuales son congelado• 

al sumergirse en agua a muy baja temperatura, la cual no 

se congela por estar mezclada con una substancia espe­

cial, Despufs de esto se inyecta la mezcla del producto 

que se congela e.n !legundos y asl al enducerse se le colQ_ 

ca el palito y la envoltura. Un operador con guantes r! 

cibe las paletas y las empaca para ser posteriormente al 

•acenadas o transportadas, seg6n se presente la demanda. 

Dentro del proceso descrito anteriormente se utili· 

zan varios tipos de maquinarias y existe un operador pa· 
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ra cada una de ellas; cuando cualquier operador necesita 

detener el proceso para li•piar o repara,r su a&quina, e!!. 

plea un dispositivo de seguridad el cual al opriair el 

interruptor de apagado per11ite la colocacidn de.un cand.!. 

do para que de esta.forma no sea accionada, sino hasta 

el thmino del proceso·de .Uapieza y/o reparaci6nde la· 

maquinaria, 

Posteriormente pasamos al cuarto frío o cuarto de 

congelaci&n, lugar a donde son trasladados los diferen~ 

tes productos terminados, con el fin de que el producto 

adquiera la consistencia y textura necesarias para ser 

comercializados, las temperaturas pro11edio a las que se 

encuentran dichos cuar,tos son de 35 grados cendgrados 

bajo cero. 

A este cuarto solaaente puede entrar personal auto• 

rizado y con equipo de .. protecci&n adecuado; pants y sud! 

deras (bajo la ropa) chaaarras esp~ciales, ¡uantes, pas! 

montaftas, zapatos especiales. Adeals se tiene en estu­

dio anexar a este equipo el uso de ¡o¡¡les. 

Este equipo de proteccidn personal es revisado y 

cambiado cada seis meses; ademas los trabajadores no pue­

den permanecer mas de 2 horas dentro de este cuarto, 

puesto que el quedarse als tieapo podría poner en peligro 

la integridad ftsica del trabajador. Dicho cuarto se en-
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cuentra revestido de tela de alambre no visible, as! co­

mo por una gruesa capa· de polietileno para que de esta 

forma conserve las bajas temperaturas por mis tiempo y 

con el menor consumo de energía y amoniaco. 

La empresa realiz6 una investigaci6n y llegó a la 

conclusi6n de que un trabajador de cuarto frío no debe 

durar en dicho puesto mAs de 4 aftos, ya que están prope~ 

sos a adquirir enfermedades motivadas de ello, como ar­

tritis, enfermedades cut§neas, etc., por lo que se ha 

adoptado como medida de protecci6n promover al empleado 

a una 4rea o puesto distinto de esta actividad. 

El recorrido continu5 hacia la zona de ''almacena~ 

miento de amoniaco". Esta secci6n se encuentra separada 

del resto de la planta productiva, aunque forma parte 

del conjunto industrial. De estos 4 tanques de almace~~ 

miento se distribuye todo el amoniaco necesario para la 

operaci6n de la planta. 

Este elemento qulmico es purgado y posteriormente 

enviado a trav~s de las diferentes tuberías; los operad~ 

res que laboran aquí deben checar constantemente las vA! 

vulas de presi&n y asl en el momento adecuado, según sea 

el caso abrir o cerrar las mismas. Debido a estos facto 

res los trabajadores tienen la obligaci6n de usar guan­

tes de protecci6n. 
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El recorrido prosi1ui~ hacia_ la planta de ener¡~a 

eUktrica, dicho cuarto se encuentra aislado· y solaaente 

personal especializado y calificado tiene acceso, por lo 

que se encuentra bajo llave, Aqut se localizan los ¡en! 

radores de la planta, las capacidades de los •is•os son 

de 450, 500 y 750 kilowats, mismos que suministran de 

enerata elfctrica a toda la empresa. 

Los 1enerado.res tienen la caracterbtica de enviar 

esta enerata ya transformada; ·a las oficinas de 110 volts 

y para la planta de 220 volts. 

En la entrada a este cuarto se encuentra todo el 

equipo de proteccidn personal como: guantes, botas de h~ 

le, casco y herramientas de •adera especiales para el •!!. 

. vi•iento y acoaodo de cables de alta tensi&n. El piso es 

de madera con una recubierta de un tapete de hule a to­

do lo lar¡o, asi mis•o a lo. larao del pasillo se cuenta 

con barras de.hule. Todas estas medidas de se¡uridad 

han sido adoptadas debido a que este ti~o de aateriales 

no son buenos conductores de electricidad. 

En la puerta de la entrada se encuentra un letrero 

que indica "Pelis ro", "alta tensi6n" con colores lla•ati-

vos •. 

Por Gltiao y ya.en la parte externa de la planta 

(en una entrada de caaidn pequefta) se encuentra el tan-
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que .. álaacenqie.nto de diese\, por el manejo que se 

tiene que dar al ser recargado;•u ubicaci6n es al frente 

de la eapresa en una entrada secundaria y que sólo se 

utiliza con este fin o como salida de emergencia, Su C!, 

pacidad ~s de S0,000 litros, los cuales se utilizan para 

el funcionamiento de la aaquinaria. 

El tanque estl protegido por una maya met4lica y la 

puerta se encuentra cerrada con candado para evitar la 

entrada a cualquier persona ajena a esta zona, 

ASPECTOS GENERALES DE SEGURIDAD E ·HIGIENE 

En la planta se1Gn observaciones hechas por el coot 

dinador de seguridad, nos indica que hay 62 extinguido­

res distribuidos en toda la planta, ast como S de SO kg~ 

situados en las zonas consideradas como las mds propen­

sas a incendios, 

En cada lrea se cuenta con un botiqutn que contiene 

todos aquellos •edicaaentos necesarios para la atenci&n 

de accidentes •enores. Los botiquines se encuentran ba­

jo llave y es responsabilidad del encargado del •rea pr2_ 

porcionar a los trabajadores los medicamentos que juz­

guen necesarios, 

En los casos de accidentes la empresa cuenta con una 

enferaerfa, ast COllO con una enfermera de planta para 
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atender lesiones menores. 

Es responsabilidad de esta dl tima vigilar que todos 

los botiquines contengan el inventario mtnimo requerido 

para primeros auxilios, ast como el de observar que di~ 

chos se encuentren en buenas condiciones y no hayan· cad~ 

cado y de ser ast sustituirlos por otros de fecha vigen-

tes, 

Todas las tuberhs estSn debidamente identificadas., 

es dedr; la tuberta naranja indica que ,transporta amo,. 

niaco, la azul para la electricidad, la verde para agua, 

la de aluminio para vapor. 

Existen letreros de salida de emergencia fluorecen· 

tes por toda la planta, ast como entradas para aquellos 

casos de falla de electricidad; ast coao 14mparas port4· 

tiles de gas. 

Ventilaci&n, En la planta hay estractores cuya fun­

ci6n principal es la constante circulaci&n del aire, 

En todas las mAquinas se han puesto resguardos esp! 

dales para que de esta forma disminuyan los riesgos de 

accidentes, 

Se cuenta con algunas mlscaras contra fugas de amo· 

niaco en diferentes partes de la planta, 

En todas las !reas de la planta se encuentran letre­

ros y carteles alusivos a medidas de· seguridad como por 



ejeaplo: 

- Baje con cuidado las escaleras. 

Cuide sus aanos. 

Pise con cuidado. 

Utilice su equipo de protecci6n personal, 

Peligro. 

No fumar, etc. 
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7.5 ENTREVISTA 

Posterior al recorrido se realiz6 una entrevista d! 

rígida como ce>11plemento a la inforaaci6n proporcionada. 

Esta entrevista se le aplic6 al Lic. Radl Vega Ga• 

llardo P~rez, Coordinador de Higiene y Seguridad y de C! 

pacitaci6n y el resultado de la entrevista es el siguien 

te: 

La empresa cuenta con una Coaisi6n Mixta de Seguri­

dad e Higiene registrada en la Secretarla de Trabajo y 

Previsi6n Social, la cual est• integrada de la siguiente 

aanera: 

6 representantes por parte de la eapresa y 6 por 

parte de los trabajadores, cada uno de los cuales son re!. 

ponsables de las siguientes &reas: 

ALMACEN DE MATERIA PRIMA 

- Sr. Javier Jimanez M. 

- Sr. Juan Dlaz Cruz. 

PRODUCTOS TERMINADOS 

- Sr. Osear Zdli1a Taboada. 

- Sr. Miguel Alcantara P. 

GERENCIA DE SERVICIOS 

- Sr. Jesds Castro. 

- Sr, Lucio PlÓres. 



PRODUCCION 

• Sr. Antonio Carbajal. 

• Sr. Wilfrido Allaro. 

• Sr. Sebastiin Chlvez. 

DIRECCION DE OPERACIONES 

• In¡. Alejandro Gardufto, 

RELACIONES INDUSTRIALES 

• Lic. Carlos Espinoza de los Monteros. 

• Lic. Radl Vega Gallardo. 

En caso de existir alguna anoaal!a se reporta a ca• 

da jefe de irea, para que toae las aedidas convenientes 

al caso. 

Aunque la Coaisi6n Mixta no cuenta con un Programa 

de Seguridad e Higiene, si realiza actividades de un • 

butft prograaa, coao son las reuniones aensuales de los 

ripr11entantes de la coaisi6n, recorrido a instalaciones 

pitt verificar que se cuaplan las aedidas de se¡uridad e 

h11i1n1 y en el que cada representante de la comisi6n se 

lt han asi1nado funciones especificas coao son: revisi~n 

de extin1uidores, chequeo de las luces de emer¡encia, de 

111 sirenas para evacuar la empresa, revisar el equipo 

de proteccidn personal, etc. 



Ade•is la coaisi&n lleva a cabo continuos cursos de 
' . ¡·.;·. 

capacitaci&n sobre seguridad e higiene y aanejo de m4qu!, 

nas. Coao ejemplo tenemos los simulacros de incendios . ' 

quo se realizan cada 6 meses de.ntro de l.a planta, en do!!. 

de los trabajadores practican el uso adecuado de extin-

guidores. 

Los accidentes alls comunes se dan por ª.~tos insegu­

ros de los trabajadores ocasionados por aburrimiento, r~ 

tina, descuido, exceso de confianza; de tal ~anera los 

accidentes no ocurren por condiciones in~eg~r.as de la e! 

presa. 

Por lo general no ocurren enfermedades profesiona­

les dentro de la eapresa, puesto que se realizan exlae­

nes 11~dicos peri6dicos a los trabajadores qu~ esdn ab 
! '! ·' ' • 

propensos a sufrirlos, 

El procedimiento que sigue la comisi6n en caso de 

accidentes es el siguiente: 

1.- Se determina en que condiciones se encuentra el her! 

do. 

2. - Si es factible de atenderse dentro de la empresa se 

realizan las atenciones necesarias y si no se manda· 

de inmediato al I .M.S .S, para ser atendido y se le· 

extienda la incapacidad correspondiente~ 
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3.- La coaisidn investiga las causas del acci~ente y de­

teraina si fue por actos inseguros o por condiciones 

inse¡uras de la eapresa y ast tomar las medidas nec~ 

sarias para prevenir que no ocurra un nuevo acciden­

te. 

4.- Se realiza un reporte a la Gerencia de Relaciones I~ 

dustriales por la persona encargada del 4rea donde 

se realiz4 el accidente. 

La Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene lleva un 

registro mensual de los accidentes, en el cual se especl 

fican co1110 fueron, cuales fueron sus causas. Ademh se 

graf{ca la frecuencia y tipo de incapacidad de los mis­

mos para su evaluacidn. 

En la entrevista se destacd que debido a la gran 

cantidad de aaoniaco utili:adó como material b'sico para 

el sisteaa de refri1eracidn, es indispensable llevar a 

cabo una serie de medidas de seguridad. 

El amoniaco es peli¡roso para la vida humana si se 

aaneja con descuido. A grandes concentraciones, el gas 

aaoniaco puede asfixiar en pocos minutos a la persona 

que lo aspira,por lo cual todas las operaciones que inv~ 

lucran este material deben hacerse siempre con el m4ximo 

cuidado y responsabilidad. 
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Uno de los responsables en el manejo de este mate­

rial es el operador del sistema de. refrigeracidn, quien 

por la misma raz6n deber4 estar siempre al tanto.de que 

hacer en cada momento durante ~a jornada para evitar to· 

dos los riesgos inherentes al uso de este gas, 

La empresa ha elaborado una lista de los aspectos 

pr4cticos que el operador debe saber en relacil5n con el 

sistema de refrigeracil5n. Este debe conocer particular­

mente las relaciones entre la temperatura y la presil5n 

del ·amoniaco, que debedn ser claramente entendidas por 

todos y cada uno de los operadores. Esto no implica que 

deba tener la capacidad para diseftar un sistema, sino 

que deberi tener suficientes conoci•ientos para: 

- Operar el siste•a con seguridad 

- Entender la operaci&n y funciona•iento de cada com-

ponente, 

- Estar al tanto de la relaci&n entre los diversos 

co•ponentes del siste•a. 

COMPONE~'TES DEL SISTEMA DE REPRIGERACION 

El Co•presor: Los fabricantes de coapresores han 

establecido una serie de li•itaciones relativas a cada 

modelo en particular. Conjunt11111ente con lo anterior, 
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estas limitaciones dan un campo de aplicaci6n dentro del 

cual el compresor puede operar con seguridad. Los mls 

iaportantes lf•ites se protegen mediante controles de S! 

guridad. 

Es responsabilidad del operador saber: 

- Desconexi6n por baja presi6n (succi6n). 

- Paro por alta presi6n (descarga), 

- Paro por baja presi6n de aceite. 

- Desconexi6n por alta temperatura del aceite. 

- Desconexi6n por alta temperatura a la descarga. 

- Cualquier control de seguridad adicional que haya 

sido' instalado. 

Vllvulas de Control Automltico: La funci6n b4sica 

de las vllvulas de control es regular autom4ticamente la 

presi6n. la t .. peratura y la velocidad de alimentaci6n 

del_a1ente refri¡erante al siste•a. 

Es responsabilidad del operador saber: 

• Co•o funciona una vllvula. 

- Que es lo que la vllvula re¡ula, 

• CollO ajusta la vllvula. 

Que sucede cuando la vllvula se cierra o se abre. 

• Que sucede cuando la vllvula se aisla o se deja fue­

ra de operaci6n. 

- Que sucede durante una falla de fuerza el6ctrica, 
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VUvulas de Servicio: Las vilvulas by-pass· se inst!. 

lan en un sistema con el fin de aislar ciertos componen­

tes o para detener el flujo de agente refrigerante, Pue 

den operarse manualmente, el~ctricamente o neumAticaaen~ 

te, 

Es responsabilidad del operador saber: 

Donde estA localizada la·vAlvula 

Cual es el efecto que se obtiene al abrir o cerrar 

esta vUvula. · 

- Si una v'lvula debe estar nol'llalmente en posici6n 

abierta o en posici6n cerrada: 

- Como determinar si una vllvula estl abierta o cerra-

da, 
1 ~ ; ' ¡ 

Vllvulas de Alivio de Presi6n: Con el fin "de evitar 

altas·presiones que puedan causar ruptura de componentes 

dentro del sisteaa, se proporciona 'normal1nente~un cierto 

nGmero de vUvulas de.alivio de presi6n. La operaci6n 

de estas v4lvulas de alivio de presi6n deber4 checarse 

anualmente. 

Es responsabilidad del operador saber: 

La localizaci6n de cada vllvula de presi6n. 

- El ajuste de apertura de cada vllvula. 
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- Que parte del sisteaa se ha diseftado para protegerse 

con cada vdlvula. 

- Que acci6n deber4 tomarse al operar la vAlvula de 

alivio. 

Controles Eléctricos: Los sistemas modernos de re­

frigeraci&n incorporan muchos controles eléctricos, tales 

como desconexiones, fusibles, interruptores de seguridad, 

interruptores de control de capacidad, r~levadores, cron~ 

metros, etc. Algunos de estos componentes poddn estar 

agrupados en un panel de control. 

Es responsabilidad del operador saber: 

- Cull es el prop&sito de cada control. 

- Quf debe proteger cada control. 

- Qu• hacer en caso de falta de 'füerza. 

- Quf sucede al sisteaa en un paro prolongado, 

- Quf consecuencia de acci&n debe seguirse para arran-

car la Planta. 

- C&ao aliviar la presi6n excesiva que se genera dura~ 

te una falla elEctrica. 
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Ca•bios en Presi6n o en Temperatura: Hay •uchos 

factores tales como un mal funcionamiento meclnico, tem· 

peratura del ambiente o carga del producto, que puede -

afectar las temperaturas o presidn normales del sistema 

de refrigeracidn. 

Es responsabilidad del operador saber: 

- Cuiles son las presiones y temperaturas normales de 

operacilSn del sistema·, 

- Culles son las causas y efectos de un cambio en la 

temperatura o en la presidn sobre: 

a) La parte de baja presidn del sistema, 

b) La parte de presi6n intermedia de un sistema de 

dos etapas. 

c) La parte de alta presi6n del sistema. 

- Que acci6n deber& toaarse si hay un caabio de pre-· 

si&n o temperatura, a fin de restaurar estos varia­

bles a la nor111alidad. 

Operaci6n de B011beo: Un siste•a de refrigeracidn 

bien diseftado debe permitir la transferencia del agente 

refri¡erante de una parte del sistema a otra para prop6-

si tos de servicio. 

Es responsabilidad del operador saber: 
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- Qu& acciCSn toaar en el caso de un incremento en la 

presi6n. 

• Qu& acciCSn tomar en el caso-de.una fuga, 

• Cdao boabear el refrigerante en el sistema o mante­

, ner el,vaclo en diferentes componentes del sistema 
,¡, ·-·. ... .. 

para prop6sitos de reparaci6n. 
'e°' 
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ANALISIS DE LA INFORMACION 

Una vez obtenida la informaci&n se procedi6 a efec­

tuar un an4lisis de la misaa, lo que nos pe1111iti6 llegar 

a una s.erie de conclusiones. 

La elllpresa Helados Holanda, S.A. de C.V. cuenta en 

tErminos generales con buenas medidas de seguridad e hi­

giene, sin embargo notamos algunas deficiencias que de­

ben ser corregidas r que a continuaci6n mencionamos: 

1.- La. Comisi6n Mixta de Seguridad e Higiene no cuenta 

con un programa de higiene y seguridad debidamente 

estructurado. 

z.- Que anteriormente no se le daba la suficiente iapor­

tancia a la Seguridad e Higiene. Sin eabar¡o se ha 

dado un cambio aproximadamente desde hace un afto, 

cuando la empresa decidi6 dar mayor apoyo a la Comi­

si&n Mixta de Se1uridad e Higiene, pero a pesar de 

esto dicho cambio ha sido lento. 

3.- Se pudo observar que no se llevan a cabo revisiones 

peri6dicas a los extinguidores como lo tiene contea­

plado la Coaisi6n Mixta, debido a que algunos extin­

guidores no contentan la cantidad m!nima requerida 

de polvo qufaico seco, Adem4s, aunque se nos infor-



ad que se contaba con ~Z extinguidores, en el reco­

rrido no se observaron mis de ZS. 

4.- Distribuidas en toda la planta se encuentran masca­

rillas contra gases, por una posible fuga de amonia 

co, pero creemos que estas sertan insuficientes en 

caso de una emergencia, tomando 'como base el namero 

de trabajadores de la planta. 

s.- Existen ele•entos en el medio ambiente de ciertas 

lreas de la planta y que pueden ser nocivos para la 

salud como son: 

- Excesivo ruido en el proceso de Pasteurizaci6n, 

ast como en ocasiones gran cantidad de vapor expe­

dido por las a4quinas y que no es eliminado r4pid,! 

mente¡ fsto provoca poca visibilidad, pudiendo tra 

er coao consecuencia accidentes tales como: catdas, 

resbalones, golpes, etc. 

• En la zona de alaacenaaiento de amoniaco, que es 

donde se purga este gas, existe un fuerte y desagr! 

dable olor desprendido por este gas y que es suma­

mente irritante y que a la larga puede provocar da­

ftos en las vtas respiratorias. 



6,- El equipo de protecci~n personal de ciertas ~reas no 

es inspeccionado, ni utilizado con frecuencia debido 

a que este se observ& lleno de polvo. 

7.- En el bea donde la 111ateria prima se encuentra en 

tanques para su reposo el piso es muy resbaloso, lo 

que resulta antifuncional, debido a que las mlquinas 

tiran constantemente agua. 

8,- No se cuenta con una salida de emergencia de flcil 

acceso para los trabajadores del &rea productiva, ya 

que la Gnica que existe se llega a ella por u~a ese~ 

lera angosta, 
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RECOMENDACIONES 

Despu&s de haber concluido los puntos anteriores, 

consideraaos que para que la empresa pueda operar con m! 

yor eficiencia en materia de Seguridad e Higiene Indus­

trial, debe diseftar un programa debidamente estructurado, 

el cual sea aprobado por la Direcci6n y dado a conocer a 

todos los involucrados, ast como difundirlo a todo el pe! 

sonal. 

La Comisi6n Mixta de Seguridad e Higiene debe poner 

•ayor enfasis, en cuanto a las visitas peri6dicas para 

inspeccionar que todo el equipo de protecci&n personal 

sea utilizado adecuadamente y en su caso sea remplazado 

el considerado obsoleto, 

Ast misao estas visitas deben contemplar la revi· 

si6n de los extinguidores, es decir, que est~n llenos a 

su capacidad. 

Para evitar daftos a la integridad ftsica de los ope­

rarios de las diferentes &reas mencionadas se recomienda, 

se¡dn sea el caso, el uso obligatorio de orejeras, gog~ 

¡les, ast coao de •ascarillas con filtros especiales. 

Es necesario que se localice dentro de .la planta un 

punto estrat,¡ico para la creaci6n de una salida de emer· 

¡encia. 
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Creeaos que con la adopcidn de estas reco•n4acio· 

nes la e•presa obtendrl una serie de beneficios coao son: 

la salvasuarda de la intesridad fbica de los trabajado· 

res, reducir costos por incapacidades, crear un ambiente 

de confianza entre los trabajadores. Esto elevara la m~ 

ral en seneral de toda la e11presa, ast como la pro.du_cU • 

vidad de los trabajadores y traer4 como consecuencia un 

incremento de las utilidades. 

·:·.··,,, 

'" ) . 

'·.' 

' '~ 

!! ,, 
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CONCLUSIONES 

1.- A partir de la dfcada de los 70's, se le da mayor i! 

portancia a la Seguridad e Higiene Industrial, sin embar 

10 considera111os que el iapulso que se le ha dado no ha 

sido suficiente' para satisfacer las necesidades de esta 

funcilSn. 

2.- Los empresarios y administradores, en la mayoría de 

los casos ni siquiera tienen una idea de, la importancia 

de esta funcidn. Esto en parte es el resultado de la 

falta de difusi6n por parte de las autoridades en mate­

ria de Seauridad e Hiaiene. 

Considera111os que serla conveniente que las autori· 

dades hagan caapaftas constantes en los diferentes medios 

aasivos de COllunicaci6n como pueden ser la televisilSn, 

la radio, el cine¡ asl coao carteles en el Sistema de 

Transporte Colectivo "Metro" y en autobuses. 

Sin embar¡o este esfuerzo no es exclusivo de las a~ 

toridades, sino que los eapresarios y administradores se 

deben preocupar por mantenerse al tanto de las disposi­

ciones legales, asl como de re¡laaentos e instructivos 

publicados por la Secretarla del Trabajo y Previsi6n So­

cial. 
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3,• En •uchas industrias, la creaciGn de las Co•isiones 

Mixtas de Seguridad e Higiene Industrial se hace con el 

propdsito de cumplir con un requisito legal; pero al no 

darle la suficiente importancia a ~sto, acarrea como CO!!, 

secuencia que los integrantes de estas co•isiones no co-
'~~ ... 

nozcan con exactitud sus funciones y obli¡aciones. 

4,- Las medidas de Stguridad e Higiene dependen de la r! 

ma de la actividad econdmica de las empresas. Es decir 

en algunas industrias de transformacidn pueden eliminar­

se o adoptarse medidas diferentes al de una industria e!. 

tractiva. 

S.· Se ha comprobado que .al pasar de los aftos, las enfe!. 

meiades profesionales, asl como los accidentes de traba· 

jo se han venido incrementando. Es por esto que' consid! 

ramos de suma importancia la concientizaci6n tanto del 

Bstado, como de los empresarios y trabajadores, de que 

la aplicacidn de medidas de Se1uridad e Higiene es esen­

cial en toda empresa. 

6.- Es necesario que el Estado se preocupe por realizar 

inspecciones constantes a todas las empresas, para asr 

poder verificar la verdadera aplicaci&n de medidas de S! 

guridad e Higiene por parte de las Comisiones Mixtas. 
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7.- Existen empresarios que no le dan suficiente impor• 

tanela al aspecto de Higiene y Seguridad Industrial, ya 

que consideran esto coao un gasto¡ es importante que se 

den cuenta de que no es un gasto sino una inversi6n, ya 

que al apoyar esta funci6n disminuir4n los Indices de 

accidentes, protegerlo la integridad ftsica y moral de 

los trabajadores, teniendo co~o consecuencia la reduc­

ci&n de costos por conceptos de incapacidades e indemni­

zaciones¡ asi mismo se elevar4 la moral de los trabaja­

dores, lo que repercutirl·en un incremento de su produc­

tividad. 

8. - En gran cantidad de empresas, taapoco se le da impo!. 

tancia revestida a la Capacitaci6n y Adiestramiento de 

los trabajadores, en materia de Seguridad e Higiene. 

Esto es realmente necesario, ya que en ocasiones se cue~ 

ta con equipo de protecci6n personal, pero los trabajad~ 

res no saben ni como ni en que casos utilizarlo. 

9. - En otras empresas, el equipo de protecci6n personal 

ei ya obsoleto debido a que la tecnologta empleada cons­

tante•ente se va actualizando, lo que no sucede con el 

equipo de protecci6n personal. 
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10.- En casi el 99\ de las eapresas, como requisito para 

que alguna persona ingrese a trabajar se le practica un 

exalaen m&dico. Una actividad consecuente a 6sto es la 

de realizar ex¿men •~dico peri&dico al personal, para 

as! poder detectar enfel'llledades adquiridas durante el 
. . 

trabajo, pero en una gran cantidad de empr~sas. no se re! 

liza hto. 

11 .• • Consideramos 1 que en la generalidad de las empresas 

si se aplican medidas preventivas de Hi¡iene y Segurida~ 

Industrial como el uso de letreros, avisos y r&tulos. 

12.- Una labor muy importante que venia realizando el 

Instituto Mexicano del Se¡uro Social, era la referente a 

determinar estadfsticas sobre los ries¡os de trabajo, 

las que se publicaban en anuarios estadlsticos. Sin e•· 
' ' 

bargo, por causas que desconocemos, esta labor ~e ha 

truncado e invitamos a esta lnstituci6n a que continde 

haci&ndolo, ya que tan di¡na labor es imprescindible pa· 

ra que ad, cualquier persona al le¡ada a la funci&.n de 

Hi1iene y Se¡uridad en el trabajo pueda to•ar decisiones 

oportunas basadas en datos reales y actuales. 
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13.- Bs iaportante aencionar que en nuestro pats, un ca~ 

po de acci&n para todo investigador es el referente a 11! 

giene y Seguridad Industrial, puesto que existe poca bi­

bliograf1a sobre este teaa. 

14.- Finálaente, heaos coaprobado que la creaci6n y eJe· 

cucidn de un buen programa de Higiene y Seguridad es de 

suaa iaportancia, ya que sin la utilizaci&n de esta -

herraaienta adÍainistrativa, auchas empresas se ven sumer­

¡idas en una enorae confusi&n, lo que a la lar¡a provoca 

que se lleguen a toaar decisiones sin funda•ento y por lo 

tanto equivocadas. 

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" 

JULIO 1985 
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