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LA ADMINISTRACION Y SUPERVISION
EFECTIVA DE PERSONAL

INTRODUCCION:

La Administracion es de interés general, ya que a través de clla se
establecen ciertos objetivos para ser alcanzados en un periodo de tiempo
predeterminado.

La Administracion la encontramos en casi toda actividad humana y
busca en forma directa precisamente, la obtencién de resultados por medio
de la maxima eficiencia o aprovechamiento de los recursos materiales, tales
' como: materias primas, capital, maquinaria, etc.

Un buen administrador no lo es precisamente por ser buen Contador,
Ingeniero, etc, sino por cualidades y técnicas que posee especificamente
para coordinar a todos esos elementos en la forma mas eficiente.

La supervision de personal es una parte de suma importancia en el
proceso administrativo, los supervisores son administradores, aunque es
comtin escuchar el término de administrador.

Un supervisor para poder ligarse directamente a establecer un proceso
administrativo, requiere de una buena comunicacion con sus subordinados,
asi como con sus superiores, ya que la comunicacion es un factor importante
de desintegracion de grupos cuando pierde su verdaderos objetivos en
cualquier proceso administrativo.



. CONCEPTOS GENERALES DE
LA ADMINISTRACION




I. CONCEPTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

La Administracion puede ser definida de muchas maneras, sin embargo
es tan antigua como el hombre.
Algunas definiciones que podemos sefalar son:

E.F.L. Brech: "Es un proceso social quelleva consigo la responsabilidad
de planear y regular en forma eficiente, las operaciones de
una empresa para lograr un propésito dado”.

D. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir ¢ inspirar a los demds con
base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza
humana".

G.P.Terry: "La Administracion es un proceso que consiste en la
planeacién, organizacion, ejecucion y control de los objeti-
vos, mediante €l uso de gente y recursos.

Henry Fayol: "Dice que administrar es preveer, organizar, mandar,

coordinar y controlar”.

Dentro de los antecedentes Historicos de la Administracién hubo 3
aportaciones significativas de esta ciencia que constituye a la vez un arte.

Frederick Taylor

Considerado como el padre de la Administracion Cientifica; su
principal inquietud e investigacion fué en base de la Organizacion
Técnica del Trabajo.



Los cuatro famosos principios de la Administracién Cientifica:
1. Substitucidn del criterio individual por una ciencia.

2. Substitucion de la Seleccion y Desarrollo del Trabajador por una
Seleccion y Formacion Cientifica.

3. Substitucién de la préictica de dejar el problema a cada trabajador por
una cooperacion sistemadtica y constante entre la direccion y los
trabajadores.

4. Establecimiento de sistemas de estimulos o alicientes.

Taylor fu€ criticado severamente por no conceder la importancia
del efecto sobre el trabajador; y aunque se lograron adelantos de
gran importancia en la tecnologia, la grave desventaja, fué que el
enfoque cientifico deshumanizaba al miembro de la organizacion ( factor
Humano). Taylor suponia que el elemento humano, era un ser carente
de emociones y capaz de ser manipulado como a las maquinas, incluso
lo consideraba como una cosa " que maximizaba el salario”.

Henry Fayol

Considerado como el Padre de la Administracion Moderna.
Establece la teoria de la Administracion; sus principales investigaciones
fueron en base a La Sistematizacion de las Funciones de la Administracion.



Formuld 14 principios administrativos.

1. Divisién del trabajo.

2. Autoridad y Responsabilidad.
3. Disciplina.

4. Unidad de Mando.

5. Unidad de Direccién.

6. Subordinacidon del Interés individual al interés general.
7. Remuneracion de personal.

8. Centralizacion.

9. Cadena escalafonaria.

10. Orden.

11. Equidad.

12. Estabilidad.

13. Iniciativa.

14. Espiritu de grupo.

Elton Mayo

Una tercera aportacion la realizé Elton Mayo, Investigé el
Comportamiento Humano, estableciendo la importancia de los Faciores
Sociales y Humanos dentro de Coordinacion de Relaciones Humanas.

Mayo creia que un buen enfoque de las relaciones humanas crearia la

armonia organizacional, una mayor satisfaccion en el empleo y una mayor
eficiencia operacional.

Uno de los enfoques ampliamente utilizados y difundidos es el
considerar la Administracion como un proceso administrativo que
consiste: en la Ejecucion de ciertas actividades 6 funciones basicas.

Ademds se menciond la Administracion como CIENCIA que a la vez
constituye un ARTE,esta definicidon se aplica porque la Administracion es
una ciencia que através del tiempo requiere del arte para aplicarla.



La ciencia puede definirse como un cuerpo de conocimientos sistema-
ticos, con referencia al entendimiento de verdades gencrales relativas a
un tema de estudio en particular. El significado de arte es lograr un
resultado que se desea mediante la aplicacion de la destreza.

Una ciencia ensefia a Conocer y el arte a Hacer.

CUADRO COMPARATIVO DE CIENCIA-ARTE

CIENCIA

ARTE

* Progresa por el
conocimiento

* Demuestra
* Predice

* Define

* Mide

* Imprime

* Progresa por la
practica

* Siente

* Adivina

* Describe
* Opina

* Expresa
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ll. RELACIONES ENTRE LA ADMINISTRACION Y OTRAS
DISCIPLINAS

Al tratar de las relaciones con otras ciencias nos damos cuenta que no
puede haber Administracién fuera de una sociedad. Y al mismo tiempo, que
toda sociedad necesita de los medios técnicos de la Administracion para el
correcto desarrollo de las funciones.

Debemos precisar que las relaciones sociales son estudiadas tratando
de buscar las razones iltimas y los principios fundamentales de lo social:
qué es la sociedad, quiénes forman una sociedad; cudl es la causa que lleva
al hombre a formar la sociedad, de qué elementos estd compuesta, etc.

Las Disciplinas bases de la Administracion son la Sociologia y el
Derecho; ya que solo puede darse en un organismo social juridicamente
estructurado.

Pero como la Administracion tiene una de sus divisiones principales en
"la de las personas” y "la de las cosas” las dos ciencias que de una
manera inmediata concurren a auxiliarla son, desde un punto de vista de las
cosas, la economia y de las personas la psicologia.

La psicologia proporciona al administrador una serie de conocimientos
y técnicas psicélogicas que lo ayuden a comprender mejor a sus
suboordinados; motivarlos, orientarlos, asi como lograr su cooperacion.

La Administracion aplica estas técnicas para obtener de los hombres la
maxima eficiencia en una empresa.



lll. IMPORTANCIA Y CARACTERISTICAS DE LA
ADMINISTRACION

Importancia:
1. La Administracion se da donde quiera que exista un organismo social.
2. El éxito de un organismo social depende de una buena Administracion.

3. Para las pequefias y medianas empresas, su unica posibilidad de com-
petir con otras, es ¢l mejoramiento de su Administracion; osea, obtener
la mejor coordinacién de sus elementos: maquinaria, mercado, etc.

4. La celevacion de la productividad, depende de la adecuada
Administracion.

5. Para los paises que estdn desarrolldndose uno de los requisitos substan-
ciales, es mejorar la calidad de la Administracion.

Caracteristicas:

1. Su Universalidad: El fenémeno administrativo se da donde quiera que
exista un organismo social, porque en €l tiene que existir siempre
coordinacidon sistemadtica de medios. La Administracion se d4 por lo
mismo en el Estado, en el ejército, empresas, etc. Los elementos
escenciales de todas esas clases de Administracion serdn los mismos,
aunque légicamente existan variantes accidentales.

2. Su Especificidad: Aunque la Administracion va siempre acompa-
fiada de otros fenomenos de indole distinta (funciones econdmicas,
contables, etc.) el fendmeno administrativo es especifico y distinto a
todos estos fenomenos.
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9.

Su unidad temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos,
el fenémeno administrativo, es unico, y por lo mismo, en todo momento
de la vida de una empresa se estdn dando en mayor o menor grado
todos o la mayor parte de los elementos administrativos.

Su unidad jerarquica: Todos cuantos tienen caracter de jefes de un
organismo social, participan, en distintos grados y modalidades, de Ia
misma Administracion.

IL.a Administracién sigue un propdsito: El éxito administrativo se
considera como el grado hasta el cual se logran los objetivos estableci-
dos. Se debe tener un objetivo al cual aplicarla.

La Administracion esté asociada con los esfuerzos de grupo:
los objetivos son mds faciles de lograr por un grupo que por un solo

" individuo.

La Administracion es una actividad no una persona: Estd a la
mano de cualquiera que la pueda aplicar.

La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos conoci-
mientos, aptitudes y practica.

La Administracién es intangible.

10. La Administracion es ayudada mds no remplazada por la

computadora.

11. La Administracion se basa en hechos no por sentimientos.

1t



IV. LA ADMINISTRACION
COMO PROCESO
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IV. LA ADMINISTRACION COMO PROCESO

Es comiin considerar a la Administracion como un Proceso Adminis-
trativo que consiste en la ejecucion de ciertas actividades o funciones
basicas. Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacién de la
vida social, es de suyo unico, forma un continuo inseparable en el que cada
parte, cada acto, tiene que estar indisolublemente unidos con los demads.

El Proceso Administrativo consiste a grandes rasgos, en fijar un objetivo
y realizar las actividades necesarias para alcanzarlo y determinar si se
alcanzo o no, es importante llevar acabo el proceso administrativo en todas
las oganizaciones ya que de esta manera es posible se reduzca el desper-
dicio de miiltiples actividades y recursos.

Una de las premisas mas importantes de la Administracion es que la
“administracién se basa el hechos y se enfoca primordialmente en el elemen-
to humano, ya que no en todas las organizaciones es posible cumplir el
objetivo principal que es el de cumplir y aplicar correctamente las etapas

del proceso administrativo.

La Administracion es un proceso universal aplicable a todos los aspectos
de nuestra vida ademds es la actividad clave que separa a las organizaciones
exitosas de las que fracasan reconociendo que cada situacion y medio
ambiente son unicos.

Aqui podria considerarse la necesidad de fijar una serie de recursos,
que facilitarian ¢l logro de objetivos dentro de una organizaciéon 6 que la

ayudarian a funcionar mucho mejor:

1. Recursos Materiales : como son dinero, instalaciones fisicas, maqui-
naria, materia prima etc.

2. Recursos Técnicos : como tecnologia, sistemas, procedimientos,
organigramas etc.
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3. Recursos Humanos : son el eclemento eminentemente activo en la
empresa, existen obreros, cuyo trabajo es predominantemente manual;
existen ademds los supervisores cuya mision fundamental es vigilar ¢l
cumplimiento exacto de los planes y ordenes sefialadas:
su caracteristica es quizd el predominio o igualdad de las funciones
técnicas sobre las administrativas. Los técnicos, osea, las personas
que en base a un conjunto de procedimientos buscan crear nuevos
disenos, métodos, etc. Altos ejecutivos, es decir, aquellos en los que
predomina la funcién administrativa sobre la técnica y los Directores
cuya funcién bdsica es la de fijar grandes objetivos, aprobar los planes
mads generales y revisar lo resultados.
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ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

Planeacion

Funcion basica de la Administracion, consiste en la determinacion del
curso concreto de accion que se habrad de seguir, fijando los principios que
lo habrdn de presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias
para alcanzario, y la fijacion de tiempos, unidades, etc., necesarias para
su realizacion.

La Planeacion forma la base desde la cual se levantan todas las futuras
acciones administrativas, es decir, la Organizacién, Ejecuciény Control:
ningin administrador puede organizar ejecutar y controlar con €xito
durante determinado periodo sino se recurrié antes auna previa
Plancacion. La Planeacion efectiva debe basarse en hechos y no
emociones 0 en deseos.

Comprende de tres etapas:

1. Politicas: principios para orientar la accion.
2. Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos.
3. Programas: fijacion de tiempos requeridos.

Comprende también presupuestos que son programas en que se precisan
costos y diversos tipos de prondsticos.

Estrategias de la planeacion:

. Caballo de Troya

. Siembra semilla en campo fértil
. Provocar Confusion

. Pasar la bola

. Dos cabezas son mejor que una
. Divide y reinards

N L h W=
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La Planeacion es muy importante ya que gracias a ella se minimiza la
ejecucion del trabajo, se reduce al minimo el trabajo no productivo al igual
que los gastos y los esfuerzos humanos, ademds se pueden coordinar de

mejor manera las actividades hacia el objetivo predeterminado.

La Planeacion permite aprovechar de mejor manera los recursos de la
empresa, elimina el trabajo a base de supuestos y proporciona una base
para el control; labuena planeacion aumenta la certeza y disminuye la
incertidumbre.

Organizacion

Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones, que deben darse
entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un
organismo social para su mayor eficiencia.

La Organizacién es la agrupacion de actividades necesarias para
alcanzar los objetivos de la empresa y la asignacion de cada grupo de la
empresa y la asignacion de cada grupo de actividades a un responsable
con la autoridad necesaria para administrar esas actividades, mediante Ia
determinacion de una estructura éptima.

La Organizaciéon es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Explicacién:

a) La organizacion se refiere a "estructurar”; es quizd la parte mds tipica
de los elementos que corresponden a la mecdnica administrativa.

b) Se refiere a "como deben ser las funciones, jerarquias y actividades”.
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Comprende de las siguientes etapas:

1. Jerarquias: Fijar la autoridad y responsabilidades correspondientes a
cada nivel.

2. Funciones: La determinacién de codmo deben dividirse las grandes
actividades especializadas, necesarias para lograr el

fin general.

3. Obligaciones: Las que tiene en concreto cada unidad de trabajo sucep -
tible de ser desempeiiada por una persona.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION
Principio de la Especializacién

"Cuanto mds se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una
actividad mds limitada y concreta, se obtiene de lo suyo, mayor eficiencia,
precision y destreza®.

Principio de la unidad de mando
"Para cada funcién debe existir un solo jefe”.
Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe
de cada nivel jerdrquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad
correspondiente a aquella”.

Principio del equilibrio direccién-control
" A cada grado de delegacion debe corresponder ¢l establecimiento de

los controles adecuados, para asegurar la unidad de mando”.
17



La Organizacion constituye el dato final del aspecto estdtico o de
mecdnica. Nos dice en concreto como y quién va a hacer cada cosa (esto

ultimo en el sentido de qué puesto; no precisamente de qué persona), y
c¢émo lo va a hacer.

Cuando la Organizacion estd terminada, solo resta actuar, integrando,
dirigiendo y controlando todo lo que pertenece ya a la dindmica.

ELEMENTOS DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA
Ejecucion

Es la tercera parte del proceso administrativo en la cual se ejecuta o se
realiza todo lo que se ha planeado y organizado. La Ejecucion es la
materializacién de lo planeado y organizado sobre actividades humanas y
elementos materiales.
Se pueden obtener esfuerzos de ejecucion favorables tratando a los
empleados como a seres humanos, alentando su crecimiento y desarrollo,

incrementando el deseo de superarse, reconociendo el trabajo bien
ejecutado.

Factores importantes para el logro de una buena ejecucion:

* Seguridad en el trabajo

* Proteccion de peligros

* Condiciones de trabajo agradable

* El desempeiio de un trabajo titil

* Direccion eficaz

* Ser aceptado como miembro de un grupo
* Trabajo interesante que ejecutar

* Reconocimiento o prestigio

* Realizacion del propio potencial

* Horas razonables y una paga justa

18



La motivacion en la ejecucion es una fuerza interna capaz de provo-
car o de mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo, por tanto no se
puede hablar de motivar a la gente, lo que se hace realmente, es propor-
cionar las condiciones adecuadas para que el individuo se automotive.

Teoria de Abraham Maslow

Maslow parte de las siguientes suposiciones:

1. El hombre es un ser necesitado, siempre deseay desea mds, tan pronto
como es satisfecha una necesidad, aparece otra en su lugar.

2. Una necesidad satisfecha no es motivadora, solo las no satisfechas.

3. Las necesidades del hombre estan arregladas en una serie de niveles de
importancia.

* necesidades fisioldgicas: alimento, vestido,vivienda.

* seguridad: estar libre del medio al peligro fisico.

* afiliacion: aceptacion en diferentes grupos.

* estima: satisfaccion de necesidades de estima.

* autorrealizacion: necesidad de desarrollar al maximo el potencial
que cada uno poseemos.

19



Teoria de Mc. Gregor

Mec. Gregor ha dividido las opiniones en dos:

TEORIA X TEORIA Y
*EH poder proviens de la ‘Elpoda'mouneddbpu
posicion el grupo
* El hombre es por naturaleza * El hombre pusde dirigirse a si
perezcs © e indgno de mismo

* Las polfticas, objetivos, metas,
esian ablertas a disposicion

* B gererte se arienta principal-
mente a la persona.




Control
Definicién de Maddock:

Es la medicion de los resultados actuales y pasados, en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes.

Como ya hemos sefnalado, todo control implica, la comparacion de lo
obtenido con lo esperado. Pero tal comparacién puede realizarse al final
de cada periodo prefijado, osea, cuando ya se ha visto si los resultados
obtenidos no alcanzaron, superaron o se apartaron de lo esperado.

El Control es la iltima de las funciones fundamentales de la
Administracion, que sin ellano se sabria el €xito de la Planeacion,
Organizacion y Ejecucion anteriores.

El Control es el proceso para determinar lo que se estd llevando a cabo
y si es necesario aplicar medidas correctivas de manera que la ejecucion
corresponda a lo planeado.

Siempre es conveniente "comprobar"” ¢ "continuar” lo que sec estd
haciendo con el fin de cersiorarse que se estd progresando satisfactoria -
mente el trabajo de otros hacia el objetivo predeterminado.

El establecimiento de un plan ya solido, la distribuccion de las actividades
componenentes requeridas por este plan y la buena actuacion de cada
miembro, no aseguran que la empresa serd un €xito, pueden presentarse
discrepancias, malas interpretaciones, asi como obstdculos inesperados.
Tales contingencias deben reconocerse rdapidamente, de manera que
puedan tomarse acciones correctivas a tiempo.

Esta funcidn constituye el CONTROL. El funcionamiento Real, por lo

general se evalia comparando lo logrado con un estandar ¢ linea base de
referencia predeterminada.

21



V. EL PAPEL DEL SUPERVISOR
EN LA ORGANIZACION
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V. EL PAPEL DEL SUPERVISOR EN LA ORGANIZACION

La supervision de personal es una parte vital del proceso
administrativo, los supervisores son administradores, sin embargo a
niveles superiores de la organizacion es frecuente observar la utiliza-
cién del titulo de administrador.

Los supervisores son ¢l enlace entre los trabajadores y los miveles
superiores de Administracién, por lo tanto los supervisores exitosos deben
operar continnamente de manera que permitan que se satisfagan los
objetivos tanto para la empresa como para los empleados.

Un supervisor es un hombre que se encuentra en una posicion intermedia
entre lealtades y exigencias.
Ya sea que el supervisor trabaje en una fabrica u oficina 6 que sea
trabajador técnico 0 manual, €ste es considerado el enlace entre la estruc-
tura operativa y administrativa de cualquier organizacion.

La diferencia que existe entre un administrador y un supervisor radica
en la profundidad de las actividades de ambos, ya que mientras el super-
visor centra primordialmente su funcién alrededor de las personas, sino
también hacia el mercado, tiempo, sucesos, tecnologia, maquinas,etc.

Los administradores participan en actividades como supervision,
Adminstracién, ventas, planeacion, control, ¢tc., los supervisores pueden
en algin caso, participar en todas estas actividades, sin embargo, su
principal responsabilidades hacer que los empleados cooperen para
cumplir metas explicitas de la organizacion.

La palabra supervision viene de las palabras super que significa por
encima y de la palabra visién que se refiere al acto de observar objetos
0 percibir imdgenes mentales u observar.

Los supervisores se encuentran en una posicion unica, debido a que
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Los supervisores se encuentran en una posicion unica, debido a que
su habilidad para compartir responsabilidades en forma apropiada tiene
un impacto directo y visible sobre la productividad de la empresa.

Ser capaz de manejar en forma eXitosa exige una capacitaciony

un desarrrollo de habiliadades considerables; deben tratar con empleados
que pueden ser descuidados, flojos, volubles o agresivos.

Por tanto los supervisores deben ser al mismo tiempo Ingenieros en
Produccion y de conducta Humana.

En ¢l pasado, el papel del supervisor era mucho menos complejo y
exigente que el supervisor moderno. Los supervisores del pasado tenian
que mantener la cooperacion y la produccién a base de mucha autoridad y
castigos que se imponian a los empleados por no cumplir con las instruc-
ciones de los supervisores, eran mads severos comparados con los estdnda-
res actuales.

El supervisor actual tiene la capacidad de contratar, transferir,
suspender, despedir temporalmente, recontratar promover, disciplinar,
etc., sin embargo, no es raro que las decisiones tomadas por los
supervisores se vean modificadas por ¢l nivel superior.

De esta manera, el Supervisor pertenece por lo menos a3 grupos 6
niveles para la organizacién :

1-. El del trabajo que supervisa.

2-. El de la direccion del que es representante inmediato.
3-. El de supervisores del que es compaiiero.

Se pueden scleccionar a los supervisores sobre la base de antigiiedad
capacidad, favoritismo, liderazgo demostrado experiencia en otras empre -
sas o antecedentes educativos; es descable elegir a los empleados capaces
entre la fuerza de trabajo para ocupar puestos de supervision pero es dificil
ya que requiere una gran cantidad de esfuerzos por parte de los administra-
dores del nivel superior y de los epecialistas de asesoria.

24



Todo supervisor requiere dos capacitaciones diversas la que necesita
como técnico que va a dirigir un sistema de ventas, servicios, etc. y la que
requiere en cuanto a que va ser jefe.

El supervisor se suele escojer entre los mejores empleados, sin mbargo,
se le prepara para que adquiera mds conocimientos en la técnica que va a
supervisar. En cambio pocas veces se tiene cuidado en darle
preparacion como jefe que requiere de wuna capacitacion
administrativa. :

Un supervisor necesita ser capacitado en:

* Como distribuir el trabajo

* Como tratar al personal

* COmo instruir al personal

* Como hacer informes y reportes

* Como recibir las quejas de sus subordinados

* Como resolver problemas de su supervision, etc.



El Supervisor:
* Es guia e instructor de sus empleados.

* Es ejecutor de ideas, de las propias y de las procedentes de sus superiores
o especialistas de staff.

* Es miembro del grupo de trabajo de los superiores de su propio nivel.
* Es suboordinado de su propio jefe y de otras jerarquias superiores.

* Es mediador ante los niveles superiores, en cuanto a las necesidades de
sus subordinados.

* Ademas la Ley federal del Trabajo considera a las personas que ejerzan
funciones de direccion, administradores gerentes y demas personas
como representantes del patrén que deben conocer bienlaLey, a fin
de no violarla.

Funciones de Supervision

Para ser supervisores efectivos debe tenerse la habilidad para influir en
sus empleados en forma positiva o a beneficio mutuo y de la empresa.

Los supervisores deben ser creadores de medios ambientes; los
supervisores son efecto manipuladores, muchos empleados confunden
manipulacion con explotacion; principalmente cuando se les persuade a
que hagan algo que no desecan hacer y de lo cual no obtienen beneficios,
sintiéndose explotados, en cambio cuando se les persuade a que hagan algo
que no deseen hacer pero ven que se beneficiaron con dicha actividad no
sienten que hayan sido manipulados aunque en efecto lo hayan sido.



Los supervisores requieren de algunas habilidades para realizar su trabajo
con mayor eficiencia:

Habilidades conceptuales: habilidad para actuar y comprender los
objetivos de la organizacion entera y no solo en funcién de metas y
necesidades de su propio grupo inmediato, asi como el conocimiento de que
es lo que motiva al empleado.

Interpersonales o humanas: habilidad para trabajar con y por medio
de personas,incluyendo comprensién y motivacion. - También debe decirse
a las personas cuando se desempefio es eficiente y por €l contrario estimu-
larlo cuando es eficiente. Ademds deben de ser comunicadores efectivos.

Técnicas: habilidad para usar el conocimiento tedrico métodos,
técnicas y equipo necesario para la ejecucion de tareas especificas.

Los supervisores deben de reconocer que cada ser humano es tinico y
deben de desarrollar una relacién y un enfoque personales para manejar
las interacciones con cada empleado de manera que aumente su deseo de
cooperacién. Un requerimiento que se pasa por alto en muchas ocasiones
en los puestos de supervision, es la capacitacion y el desarrollo de los
empleados.

Los supervisores deben ser capaces de ejercer control cuando la
ocasion lo exija ya que tienen la responsabilidad final de asegurar que se
satisfagan los requerimientos y que se logren los objetivos. Se requiere
que los supervisores tengan un conocimiento de primera mano sobre el
trabajo que supervisan, cuando se selecciona un supervisor sobre la base
de educacién formal, puden €stos haber desarrollado habilidades técnicas
para manejar personal, pero con frecuencia no tienen suficientes habilidades
para funcionar en forma efectiva.



Actitudes de supervision:

a) La principal responsabilidad es crear o facilitar la creacion de un clima
en donde las personas estén dispuestas a cooperar para lograr objetivos.

b) Los supervisores deben decidir asuntos controvertidos en base a hechos
y circunstancias no por simpatia.

¢) Los sentimientos personales acerca de las politicas de la empresa o
decisiones deben permanecer en privado.

d) Los supervisores deben ganarse el respeto, confianzay aprecio de los
empleados.

e) Los supervisores deben dar crédito a empleados que realizan un buen
trabajo, ademads de reconocerlos.

f) Deben aceptar el fracaso de sus empleados y aceptar su responsabilidad
parcial sobre ellos.

g) Cuando los empleados necesiten asesoria o acciones disci plinarias, los
supervisores deben aceptar la responsabilidad de aplicar acciones

correctas.

h) Deben de cuidar que se respeten los derechos de los empleados.

i) Los supervisores son lideres y son responsables de la aplicacion de .
tiempos.

J) Son responsables de canalizar las politicas hacia resultados constructivos
y no destructivos.

k) Los supervisores deben mantener un clima de trabajo en el que los
empleados puedan expresar libremente sus sentimientos y sus preocupa -

ciones sin temor a intimidaciones o represalias.
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VI. MEJORAMIENTO DE LA
COMUNICACION ENTRE
LOS SUPERVISORES, SUS
EMPLEADOS Y SUS SUPERIORES
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VI. MEJORAMIENTO DE LA COMUNICACION ENTRE LOS
SUPERVISORES, SUS EMPLEADOS Y SUS SUPERIORES

Definicion:

La comunicacidn es un proceso bilateral, mediante el cual transmitimos
y recibimos datos, ideas, opiniones, actitudes emociones, y sentimientos,
para lograr comprension y actitudes, la comunicacion es indispensable para
lograr comprensién y accion. La comunicacion es indispensable para
lograr la necesaria coordinacion de esfuerzos a fin de alcanzar los objetivos
perseguidos por una organizacion.

Los seres humanos necesitan comunicarse para interactuar entre ellos.
De los muchos problemas que enfrentan las empresas y sus administradores
la comunicacion casi siempre aparece al principio de cualquier lista.
Los supervisores pueden ser preparados, prdcticos o populares pero si
se comunican con inefectividad probablemente no tendran éxito.

La comunicacion efectiva implica la transferencia de informacién con
un significado pretendido, de manera que permita que las personas
a quienes se transmite la informacién la reciban, la interpreten y actien
de la manera que se pretende. Dicho en otras palabras la comunicacion es
el proceso de distribuir ideas de manera que otros las comprendan.

Los supervisores deben comunicarse con sus empleados, compaiieros y
superiores debido a que sinel continuo movimiento de informacién, los
problemas resultantes impediran el logro de objetivos.

La comunicacién real significa que al formular comunicaciones los
supervisores sean sensibles respecto a las necesidades y los puntos de
vista de otras personas. También deben considerar el punto de vista del
receptor cuando los escuchan. Para que cualquier comunicacion logre su
objetivo se le debe comprender.



El proceso es: se origina la idea, el originador de la idea la codifica en
alguna forma comunicable,escrita u oral y la comunica através de simbolos,
sonidos, gestos, expresiones, escritura o mediante alguna manifestacion
visual. El receptor recibe la comunicacion y achia o reacciona de acuerdo
a ella. El proceso de la accién o reaccién se comunica de regreso al
emisor es retroalimentacion.

Las barreras a la comunicacién efectiva

El supervisor en sus relaciones con sus empleados debe comprender que
cada individuo contempla el mundo con predicciones, prejuicios, valores,
sentimientos, actitudes, experiencias y creencias personales en una palabra
sentimientos.

Los sentimientos o filtros pueden distorcionar la comunicacion entre dos
personas.

Barreras en el lenguaje

La unica manera de resolver los conflictos en comunicacién es
stmplificar el uso del lenguaje en toda la organizacion y obligar a las
personas a trabajar juntas para resolver problemas comunes o para lograr
metas comunes.

Barreras creadas por el puesto, papel o importancia en la
empresa

Las empresas son medios ambientes de desigualdad, la autoridad, la
influencia, titulo, funcién, posicion y "status” son solo unas cuantas de las
bases para definir ydiferenciar a las personas. Las diferencias en educacion,
ascendentes, titulo, etc.

Un factor clave para minimizar el problema de filtracién es comunicar

en trmino de los valores de los receptores y en un lenguaje
que comprendan.
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Barreras generadas através de los espacios
Para lograr ser efectivos los supervisores deben estar atentos a las
barreras y trabajar para superarlas.

Barreras que se pueden encontrar en la comunicacion:

- Barreras Generales
- Barreras Ascendentes
- Barreras Descendentes

1-. Barreras generales:

A) Fallas de la comprension de los motivos personales.
B) Mostrar despreocupacion o no dar retroalimentacion
C) Sentimientos de prepotencia.

D) Actuaciones inapropiadas

E) Ruido, distraccién y falta de privacia

P) Falta de claridad en intencidn y significado

G) Malos habitos de atencidén

H) Decir la verdad a medias

2-. Barreras ascendentes:

A) Intimidar los empleados

B) No darse tiempo para escuchar.
C) Mostrar falta de intéres

D) Aplicar un liderazgo débil.

E) Carecer de confianza

F) Humillar a los empleados.
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3-. Barreras descendentes:

A) Sospechas, Temores

B) Falta de confianza

C) Tendencias a Prejuzgar

D) Diferencias en el sistema de valores y en el lenguaje.

ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

Los elementos bdsicos que intervienen en la comunicacion son:
A) Emisor

B) Receptor

C) Mensaje

D) Canal

Emisor: La comunicacidon requiere de una fuente que tenga cierto pensa-
miento, idea, necesidad 6 informacion que transmitir. El lenguaje es el
cddigo mds popular usado para expresar tales percepciones mentales.

Receptor: es la persona que recibe, decifra y le dd un significado a la
informacion transmitida.

Mensaje: Es el significado que obtendra el receptor, éste debe ser
comprensible tanto para la fuente como para el receptor.

Canal: Es el vehiculo o medio por el cual se transportan los mensajes:
peliculas, cartas, teléfono, radio, peridédico, conferencias, juntas etc.
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Los canales de la comunicacion pueden ser:
* Canales formales
* Canales informales

Canales formales de comunicacion

Canales Formales son los organigramas, manuales de politicas Yy
procedimientos de operacion.
Los canales formales son establecidos através de puestos, asignaciones de
trabajo, métodos, tecnologia, procedimientos etc, estos canales se identi-
fican por la autoridad y responsabilidad.

Los supervisores al utilizar canales formales de comunicacion tienden
a hacer mayor incapi€ enel flujo descendente de la informacién cuando
se comunican con los empleados.

Canales informales de comunicaciéon (rumores, chismes)

Los supervisores pueden minimizar los problemas de distorcion
siguiendo una cuantas reglas simples: Son los que surgen espontancamente
en la organizacion y lo encabezan los chismes y rumores.

En primer lugar se debe establecer una relacion de confianza entre los
empleados, éstos deben contemplar a los supervisores como personas que
les proporcionan respuestas directas a sus preguntas.

En segundo lugar no debe nunca cometer ningun error de mentir a los
empleados y ser honestos.

En tercer lugar, los supervisores deben anticipar que tipo de informacion
ocasionard preocupacion a sus empleados y explicar el significado de

ciertos cambios alos empleados antes de que se generan significados
distorcionados.



La efectividad de un supervisor que no goza de mucha estima con los
empleados se ve limitada a intentar desacreditar rumores. Un supervisor
efectivo debe gozar de confianza entre la mayoria de un grupo y en espe-
cial entre los lideres de grupos informales.

Retroalimentacion

Después de descifrar ¢ interpretar el mensaje, el receptor se convierte
en una fuente. Es decir, ahora tiene un proposito (contestar el mensaje de
la fuente original) y debe codificar un mensaje y enviarlo por algin canal
de regreso a la otra persona.

Esto es la retroalimentacion o respuesta, capacita a la fuente para saber
si su mensaje ha sido o no recibido e interpretado correctamente. La
retroalimentacion o respuesta, capacita a la fuente para saber si su mensaje
ha sido o no correcto.

La buena comunicacion es un elemento escencial para el €xito de una

organizacion porque no puede haber ninguna interaccion coordinada sin
ella.
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EL USO DEL VOCABULARIO Y TRANSMISION

Es bastante importante ¢l lenguaje corporal, la apariencia, postura,
contacto visual, expresiones faciales movimientos de los brazos, sefala -
mientos con los dedos, pueden mejorar o deteriorar la comunicacion
efectiva.

Otro factor muy importante es ¢l tono de la voz, la velocidad al hablar;
ya que hablar con un volumen demasiado alto o bajo puede irritar o distraer
a quienes escuchan. '

Para obtener y evaluar la retroalimentacion:
- Un buen escucha solicita una explicacion de los que no entiende.

Lo que se le debe comunicar a los empleados

Es muy importante que los empleados sientan que pertencen a la
empresa s¢ presentaran menos problemas cuando ellos se puedan identificar
positivamente con sus puestos, con sus compafieros de trabajo, con la
Administracion y con los productos o servicios que proporciona la empresa.

Informacion que los empleados generalmente necesitan
saber:

1-. La historia de la empresa sus productos y/o servicios como se
desarrollan y comercializan estos productos y servicios.

2-. Las politicas y procedimientos de empresa que les afectan.

3-. Los principales planes de la empresa para efectuar cambios y la forma
en que los empleados, se veran afectados.



4-. Es importante que los empleados sientan que sus puestos son importan-
tes dentro de la empresa.

5-. Que exista entendimiento y comprension del sistema disciplinario y
sus reglamentos.

6-. Que los empleados sepan a quien dirigirse para que escuchen sus
quejas y sus inconformidades.

7-. Informacién sobre el futurode la empresa en los terrenos de sus
objetivos a corto y largo plazo, asi como los prospectos para un
empleo continuo y las oportunidades de progreso.

Una buena comunicacion es un elemento escencial en la organizacion,
porque no puede haber ninguna interaccion coordinada sin ella. Por lo
tanto, la comunicacién es un elemento escencial e indispensable en la vida
moderna.

La comunicacion es ¢l proceso de distribuir ideas de manera que otros
las comprendan. Para ser comunicadores efectivos debemos ser primero
escuchas efectivos, los supervisores deben ser los receptores de la
comunicacién y la comunicacidn real se establece cuando los receptores
de la comunicacion actian de la forma que se espera o desea.
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VIl. SELECCION , ORIENTACION Y CAPACITACION DE
EMPLEADOS.

Los supervisores saben mas acerca de los puestos bajo su direccion y
estdn en mejor posicion para analizar solicitantes, aunque pueden no tener el
mismo nivel de capacitacién y experiencia que los especialistas de personal.

Se debe tener presente que se desperdicia una cantidad considerable de
recursos cuando se contrata a una persona incorrecta para un puesto o bien
cuando se contrata a una persona apropiaday se colocaen un puesto
inapropiado.  Si las empresas invirtieran tiempo y dinero para calcular los
costos reales de malas practicas de reclutamiento seleccion y colocacion la
conciencia de estos costos seria suficiente incentivo para que
la Administracion cambiara las practicas y los procedimientos.

Las empresas deben decidir si desean invertir dinero en un reclutamiento
y seleccion cuidadosos para que se contraten a los mejores prospectos,
6 bien si desean contratar a cualquier persona y después invertir
tiempo, dinero y esfuerzo aplicando medidas disciplinarias en contra de los
empleados problema.

Las fuentes de abastecimiento mas comunes para el
reclutamiento son:

- Sindicato: provee todo el personal con excepcion del de confianza
- Escuelas: técnicas, de comercio, etc.

- Agencias de colocacion

~ Personal recomdendado

- La puerta de la calle: personal atraido por la fama de empresa

Existen disponibles muchos instrumentos y técnicas para evaluar los
rasgos, caracteristicas y habilidades de los empleados potenciales, el
proceso de entrevistas es todavia la técnica que recibe la mayor
importancia en el proceso de seleccion.
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Téchicas de entrevista
Son dos los métodos de la entrevista :

- Entrevistas Dirigidas
- Entrevistas No Dirigidas

Una Entrevista Dirigida, es un técnica en preguntas especificas
previamente elaboradas, es una entrevista demasiado estructurada.

La Entrevista No Dirigida, es un método no estructurado en el que
se hacen preguntas amplias y reales de manera que el solicitante puede
analizar en formas abierta necesidades, metas,sentimientos y actividades.
Pretende descubrir cémo y que piensa y siente la persona que se entrevista.

Normas para preparar y conducir una entrevista con éxito:

A) Determinar que informacion general y especifica se necesita para
ayudar a tomar la decision mds inteligente acerca del solicitante.

B) Tener en mente los requerimientos del puesto.

C) Es necesario tener privacia y cierto grado de comodidad para lograr un
buen clima para la entrevista, y asi evitar las interrupciones.

D) Se debe tener disponible informacién no confidencial acerca de la
empresa, su historia y los productos y/o servicios que brinda.



Conduccion de una entrevista exitosa

Hacer que el solicitante se sienta comodo y establecer un ambiente de
armonia. Se debe informar a los solicitantes acerca de las politicas, tacticas
yestructura de comprension de la empresa. Cuando se termina una entrevista
se debe indicar al solicitante que alguno de los entrevistadores u otra
persona de la empresa estard en contacto con €1, y cuanto tiempo llevara
establecer dicho contacto. Por supuesto se debe fijar y determinar la
fecha de disponibilidad para ¢l trabajo por parte del solicitante.

Los peligros que deben evitar al entrevistar
Los supervisores efectivos deben tener cuidado, deben evitar se al
evaluar a un solicitante:

A) El denominado efecto de halo, todas las personas tienen una tendencia
a identificarse y a relacionarse mds con personas que les son similares
fisica, psicoldgica y socialmente, que con personas que son diferentes
en cualquier aspecto.

B) Hacer generalizaciones de lo que se ha visto y escuchado.

C) Contratar personas que tienen capacidad notablemente superiores para
un trabajo. Una persona que tiene capacidades excesivas para un
puesto, con frecuencia se aburre y termina siendo un empleado
problema.

D) Contratar personas que estdn notablemente mal capacitadas para un
puesto. Si unempleado, después de haber recibido capacitacién
después de un tiempo razonable para ajustarse, no puede ser miembro
contribuyente del grupo se presentan problemas con él y con sus
compaineros.

E) Exceso de comparacion con los empleados actuales. Como los antece -
dentes sociales, economicos, culturales, raciales o religiosos similares.

Nuestro pais estd conformado por personas de antecedentes muy
distintos.
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Orientacién a nuevos empleados

Un programa para orientar nuevos empleados es facilitar a los nuevos

empleados ajustarse a sus puestos, a sus grupos de trabajo a la empresa e
inclusive a la comunidad.

Procedimientos Utiles para orientar huevos empleados:

1-.

2-.

Presentar a los nuevos empleados a sus compaiieros de trabajo.

Tener las herramientas, equipo, uniformes y pases que necesita el
empleado para efectuar su trabajo.

. Informar a los empleados acerca de sus puestos.

. Proporcionar a los empleados la informacion escencial acerca de la

empresa y/o servicios que ésta presta.

. Proporcionar a los empleados una visita a las instalaciones de la planta.

. Observar que los empleados sepan en donde estd ubicado el reloj en

donde se registra la entrada, comedor,bafios y dreas de estacionamiento.

. Manual de la empresa con las politicas y procedimientos de personal.

. Si la empresa es sindicalizada se debe informar a los nuevos empleados

sobre sus obligaciones y compromisos con el sindicato, se les debe
otorgar ademas una copia del contrato laboral.

Capacitacién y desarrollo a nuevos empleados

Desde la perspectiva de los empleados, la capacitacién y el desarrollo

ayudan a satisfacer, entre otras necesidades las de el autoestima, seguridad
econdomica, socializacion y logro.
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La Capacitacion, aprendizaje de conocimientos para alcanzar y mantener
un nivel aceptable del desempefio, el desarrollo del empleado, 1a superacion
y mejoramiento de los empleados como miembros de la empresa y como
seres humanos.

Programas mas comunes sobre capacitacién:
A) Capacitacién por induccion.

B) Capacitacion hacia nuevas técnicas

C) Capacitacion por equipo y procesos

D) Capacitacién para desplazamiento tecnolégico.
E) Capacitacion correctiva.

Beneficios de la capacitacién

~ Cuando los supervisores participan en la capacitacion de empleados
interactian con ellos y por lo tanto llegan a conocerlos mejor.
Obtienen mayores conocimientos acerca de las necesidades, deseos, preo -
cupaciones, aspiraciones y potenciales de los empleados.

Para los empleados

Los empleados con capacitacion, son mds confiables y tienen mas
confianza en sf mismos, requieren de menor supervisién y son mas concien-
tes y se sienten mds orgullosos de lo que realizan, en cambio los empleados
inseguros e inconcientes con frecuencia terminan convirtiéndose en
empleados problema.

Un supervisor que no tiene que emplear mucho tiempo del dia cuidando

y controlando a sus empleados tendrd mayor tiempo para administrar. Los
empleados con capacitacion producen mas.
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Beneficios para la empresa
Una fuerza de trabajo capacitada es mas eficiente y las utilidades
tienden a ser mayores.

Elaboracion de un programa de capacitacion

El primer paso al elaborar un programa es definir los objetivos.
Los objetivos deben integrar las necesidades de los empleados y de la
empresa y ser tanto generales como especificos.

Algunos objetivos especificos son:

A) Aumentar la produccion

B) Operar nuevos ¢quipos

C) Mejorar las técnicas existentes
D) Mejorar el liderazgo

E) Mejorar la cooperacion

F) Reducir accidentes.

Se reconoce que la mayoria de los procedimientos de seleccion son una
combinacion entre antigiiedad y mérito.
La duracion de cualquier programa de capacitacion debe considerar objeti-
vos, necesidades, tiempo requerido para lograr una gran habilidad en el
trabajo.

Preguntas importantes que las empresas deben considerar al
elaborar un programa de capacitacién:

1-. ;Cuales son los objetivos basicos de la capacitacion ?

2-. ;Cémo satisfacerd la capacitacion las necesidades de la empresa y los
empleados.



Qué métodos deben utilizarse ?
:Coémo puede motivarse a los empleados para que participen ?
(COmo se seleccionaran los empleados que participardn. ?

(Cual serd la duracién del programa de capacitacion. ?

. (Quién dirige la capacitacién. ?

. ¢(En donde tendra lugar la capacitacion. ?
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Viil. LIDERAZGO
Definicion:
Se define como una influencia. Es la habilidad de influir sobre las
personas de modo que éstas se esfuerzen voluntariamente hacia el logro
de metas personales y de grupo.
El liderazgo es guiar, conducir, dirigir y preceder. El lider actiia para

ayudar a un grupo a lograr sus objetivos mediante la aplicacion maxima
de sus capacidades.

Elementos o caracteristicas del liderazgo

El liderazgo como habilidad estd integrado por tres componentes
principales:

1-. Capacidad para comprender que los seres humanos tienen diferentes
fuerzas motivadoras.

2-. Facultad para inspirar.

3-. Fuerza para actuar en forma tal que s establezca un clima de despertar
motivaciones.

Fuentes de autoridad
Existen tres clases de ella en las organizaciones :

A) La basada en fundamentos racionales (jefatura)

B) En fundamentos carismaticos (Liderazgo informal)
C) En fundamentos profesionales.
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La autoridad basada en fundamentos racionales se apoya en la creencia,
derecho que tienen quienes se encuentran en puestos con autoridad.

Los puestos o papeles de liderazgo existen en las organizaciones tanto
formales como informales debido a que son necesarios.

Los lideres siguen siendo efectivos solo si sus seguidores estdn dispues-
tos a cooperar. Los lideres tienen la responsabilidad de mantener un
delicado equilibrio entre las necesidades de la empresa, las necesidades de
los empleados y las necesidades propias.

Los lideres como individuos que discriminan
La discriminacion esta implicita en el concepto de liderazgo. El reto de
todo lider es discriminar sobre bases legitimas, éticas y morales, y hacer
que los empleados las perciban como justas.
~ Por lo tanto los  supervisores como lideres deben encontrar continua-
mente formas de tratar de manera distinta a los empleados y formas de
hacerlo con justicia.

Evolucion de los estilos de liderazgo.

En un grupo administrado en forma participativa, los empleados
colaboran en el proceso de la toma de decisiones, pero la decisién final
recae necesariamente en el supervisor. El es quién tiene 1a responsabilidad
final por el logro de los objetivos.

Para usar en forma efectiva este método, los suepervisores deben estar
dispuestos a escuchar y a considerar las opiniones de los empleados en la
toma de decisiones.

El liderazgo implica el ejercicio del poder, evidentemente que la
utilizacién de los métodos altamente autoritarios en la Administracién son
cada vez menos utilizados, aunque a corto plazo es efectivo, pero a largo
plazo los resultados sobre este estilo serian tan negativos que hoy en dia
equivaldrian al fracaso.

48



El estilo participativo es mucho mejor. Algunos puestos de produccién
estan tan estructurados por la tecnologia de manera tal, que ¢l trabajo se
debe procesar de una sola manera.

Algunos puestos son tan potencialmente peligrosos que no se puede
permitir ninguna desviacion de los procedimientos estandard de operacion.

La admistracion participativa puede funcionar solo si los empleados
estan dispuestos a asumir responsabilidad. Para que la administracion
participativa funcione se requiere que exista una gran confianza entre los
empleados y supervisores que conforman los grupos.

ESTILOS DE DIRECCION (TIPOS DE SUPERVISORES)

1-. El autécrata consumado
- Para dirigir el grupo se apoya unicamente en la autoridad que le d4 la
organizacion formal: No busca la fuente de su autoridad en su propia
persona, por derecho propio, sino, precisamente por sentirse incapaz de
ser obedecido utiliza en forma irracional la autoridad que le dd su
puesto.

A) Jefatura:
La autoridad basada en fundamentos racionales de la legalidad y

legitimidad de las reglas que gobiernan la empresa y del derecho.

B) Liderazgo:
Basada en fundamentos carismaticos personales, aqui el supervisor estd
investido de caracteristicas.

C) Autoridad profesional:
Esta comprende todos los conocimientos, experiencias, habilidades,
etc., que el supervisor debe posecer los subordinados esperan que
su supervisor sea capaz de solucionar sus dudas o resolverlos
problemas relativos al trabajo.
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Esta caracteristica no serd respetada por sus subordinados, pues parte
de esa autoridad profesional se encuentra integrada en el liderazgo.
Puede afirmarse que el supervisor reuna los tres tipos de autoridad:
Formal, Personal y Profesisonal.

Como aquel supervisor que supone que precisa forzar a los subordinados
a hacer lo que no desean y que es trabajar.

" Es necesario darles ordenes todo el dia y mostrarles quien es el
jefe”.

" La unica forma de que los subordinados trabajen es asustdndolos
con el despido”.

" Este tipo de supervisor no prepara, ni capacita a sus empleados.
Las posibles reacciones de grupos son:

A) Sumision y Resentimiento

B) Aceptacion minima de responsabilidad

O) Irritabilidad

D) La gran satisfaccion es " hacer tonto al supervisor ".

Estilo Paternalista

Trata a sus empleados como si fueran sus hijos, se conduce con ellos
con la misma suavidad, carifto y dominio y control como lo hacen con su
propia familia en ocasiones puede no ser tan sincero en su afecto sino que
trata de "manejar” a la gente, de "lavarles el cerebro”; a fin de que hagan
solo lo que el quiere.

Este tipo de supervisor trata de usar no tanto su autoridad sino la
relaciéon amistosa con sus subordinados.



Las posibles reaccciones de grupo:

A) La mayoria siente simpatia hacia el supervisor pero algunos detectan su
verdadera actvidad y les antipatiza profundamente.

B) La iniciativa permanece estdtica en espera de la reaccion del supervisor.
C) Se registra sumision y falta de desarrollo personal.

D) Nadie desarrolla ideas positivas.

Estilo Indiferente

El supervisor indiferente es un individuo que no toma responsabilidad
alguna, ni la de su empleado.
"Lanza la pelota” de la responsabilidad al primero que se le acerque.

Las posibles reacciones de grupo:

A) La moral del trabajo y profundidad al minimo.

B) Descuido del trabajo, rendimiento bajo.

C) El subordinado tiene poco interés en el trabajo o en mejorar.
D) No existe espiritu de grupo ni mucho menos trabajo en equipo.
F) Nadien sabe que hacer ni que esperar.

Estilo Demécrata (Administracion Participativa)

Es aquella persona que dirige al grupo no basandose en la autoridad
informal que se deriva de su persona. Sabe bien que ¢l proceso de influir en
una persona reside en la relacion y comparte una fuerte consideracion y
sensibilidad y respeta la de sus subordinados.

51



El Demdcrata es una persona que toma lo suyo y dd cada uno lo
corresponda, es decir afronta su responsabilidad y respeta lade sus
subordinados.

El superivisor Demdcrata proporciona a sus subordinados el medio para
que puedan mejorarse. Aumentando la reponsabilidad de éstos, dandoles
mas autoridad y autonomia, exponiéndolos asi mas y mds a sentirse sus
propios jefes.

Las posibles reacciones de grupo:

A) Un alto inice de entusiasmo hacia ¢l trabajo.

B) Produccion de excelente calidad y cantidad (si la tecnologia y los
procedimientos son adecuados en la empresa).

C) Execelente trabajo en grupo.

D) Sienten que hay éxito en el trabajo y se intercambian alabanzas entre
el grupo mismo.

E) Menos problemas de rendimiento y motivacion.

F) El supervisor estd mds descansado y puede planear al tiempo que
ejerce su direccidon constructiva.

G) Los empleados se sienten satisfechos en sus necesidades bdsicas.

Estilo rienda suleta o Laissez Faire (Dejar de Hacer)

Este método no quiere decir ausencia total de direccion, éste trabaja
por los objetivos organizacionales en este caso una de las principales
funciones del lider es servir de enlace entre las fuentes externas y las de

grupo.
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En realidad los tipos de personalidad marcan el estilo conveniente de
un liderazgo que denominamos situacional. Ya que no existe estilo de
direccién que encaje en todas las situaciones, el mejor estilo de direccion
variard con la ocasion, e influird por el tipo de lideres y seguidores.

El supervisor efectivo debe comprender y entender cada uno de los
estilos y poder adaptarlos al tipo de situaciones que puedan presentarse en
un momento dado.

Un Liderazgo efectivo pretende:

- Trabajo en equipo

- Desarrollo personal

- Ambiente laboral

- Pertenencia

- Comunicacion

- Participacién

- Biisqueda de la excelencia
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IX. CASO PRACTICO




CASO PRACTICO

CURSO: La Administracion y Supervision Efectiva de Personal
TEMA: La Seleccion y Capacitacion de Personal

INTRODUCCION:

La seleccidon y capacitacion adecuada del personal que labora en una
empresa €s un factor importante para el desarrollo de 1a misma; ya que el
factor humano es ¢l elemento primordial en un organismo social.

Se pueden tener recursos materiales, capital y tecnologia pero si no se
cuenta con un personal debidamente seleccionado y capacitado en el drea en
la cual desempeiia su funcion, no se tendra un desarrollo al maximo en la
labor que realiza.

Debemos tomar en cuenta que se pierde cantidad considerable de
recursos cuando se contrata personal que no es adecuado al puesto que va a
ocupar.

Las empresas no quieren invertir el dinero y tiempo necesarios en una
buena seleccion y capacitacion del personal, precisamente para ahorrarse ese
tiempo y dinero y ocuparlos en otras funciones que creen mds importantes
que brindarle a sus empleados capacitacion sobre el trabajo que van a
desempeifiar o en su defecto realizar una adecuada seleccion de personal.
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PROBLEMA :
Inadecuada Seleccion, Comunicacion y Capacitacion de Personal.

La seleccion adecuada de personal es factor relevante en toda
organizacion. Cada vez mds se entiende la importancia que tiene para la
realizacion de los fines de la empresa el establecimiento de sistemas
encaminados a crear las condiciones armoénicas en que deban desarrollarse
las relaciones de su personal.

La seleccion es tarea que debe ser encomendada a expertos en la
materia, cuya funcion a de referirse a la formulacién de diversos tests,
prucbas de capacidad, etc., con la finalidad de colocar a cada quien en el
puesto que esté mds de acuerdo con sus aptitudes.

La persona que- realiza el proceso de seleccion debe ser una persona
preparada en la labor que desempefia y tener seriedad en ésta. Debe dar a
los posibles candidatos de un determinado puesto toda la informacion que
éste requiera y comunicarle todo lo que puede ser importante para su
ingreso a la empresa.

Un problema que se presento en esta empresa de la cual voy a hacer
mencion, fué el de una inadecuada seleccion y comunicacién con el
personal. En muchas empresas el supervisor no juega un papel importante
en la seleccion del personal tal es el caso de esta empresa.

El departamento de Recursos Humanos tenia una persona encargada de
la seleccién de personal, mds sin embargo, en ocasiones que la persona no
se¢ enconiraba, otra persona (chofer) sin conocimiento alguno de esta
materia, realizaba las entrevistas con los solicitantes de un determinado
puesto.

También ocurria frecuentemente que el personal renunciara a su puesto
por la mala comunicacion en el proceso de seleccién, ya que la persona
encargada de esta labor, ocultaba informacion a los empleados que €l creia
innecesaria o tal vez por la posible reaccion de los solicitantes.
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Por ejemplo:

El sindicato al cual pertenecian; muchos empleados al enterarse que
formaban parte del sindicato rojo dejaban de prestar sus servicios a la
organizacién. Otro problema era la falta de seriedad en lo que la persona de
Recursos Humanos ofrecia a los solicitantes de un puesto; era comun que se
basaran en mentiras para contratar al personal, haciendo promesas que
después no iban a ser complidas.

Asi mismo, la indadecuada capacitacion del personal traia consigo una
seric de problemas ya que los empleados no tenian los suficientes
conocimientos en el drea que desempeiiaban y no eran competentes a
resolver preguntas o dudas que los usuarios pudieran presentar.

Se pueden obtener esfuerzos favorables tratando a los empleados de
una manera justa, alentando su desarrollo, reconociendo el buen trabajo y
con una paga y horas razonables en su labor.

La mala ubicacién de los puestos, salario y reconocimiento en su
puesto, eran problemas que ocurrian generalmente por la falta de una
persona con conocimientos y experiencia necesarias en el departamento de
Recursos Humanos.

El inadecuado pago salarial, dependiendo del puesto que ocupaba el
trabajador, eran problemas constantes con los cuales el drea de Recursos
Humanos tenia que enfrentar ya que personas de mds bajo nivel, hablando
en términos de educacién y responsabilidad ganaban un mejor sueldo que
personas que habian llevado una carrera técnica y por su puesto tenian a su
cargo mayores responsabilidades.

De la misma manera la carencia de reconocimiento en determinada
area, traia fricciones en la empresa ya que mientras una persona con gran
conocimiento y experiencia en un area, traian fricciones en la empresa; ya
que mientras una persona con gran conocimiento en una area no se le
tomaba en cuenta para ascender de puesto, sino que se contrataba gente
nueva para ocupar puestos de los cuales no tenian nocién alguna,
simplemente por ser recomendados.
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POSIBLES SOLUCIONES

En el proceso de seleccion de personal deben intervenir uinicamente
personas previamente capacitadas para ocupar este puesto. El personal de
Recursos Humanos debe tener un pleno conocimiento de su trabajo, estar
capacitado en todos aquellos aspectos de las Relaciones Humanas que le
permitan, mediante una acertada aplicacion de los conocimientos
adquiridos, crear condiciones indispensables para la existencia permanente
de un clima de comprension.

La empresa debe prestar mds atencion en el proceso de seleccion ya
que si invirtieran tiempo y dinero para calcular los costos reales de malas
practicas de seleccidon y colocacion a conciencia de estos costos, seria
suficiente incentivo para que la administracién cambiara los procedimientos
de este proceso.

La empresa debe contar con personal que no carezca de ética
profesional y haga promesas que no se puedan complir. Debe existir una
comunicacién amplia a la hora de la contratacién; el solicitante de un
determinado puesto debe estar informado de las politicas y estructura de la
empresa.

Si la empresa es sindicalizada se debe informar a los nuevos empleados
sobre sus obligaciones y compromisos con el sindicato, ademas de una copia
de su contrato laboral, v que los empleados estén de acuerdo con todo lo
planteado.

Debe existir un ambiente de confianza ya que es el punto de partida en
todo tipo de relaciones, cuando la confianza es reciproca la consecuencia
natural se manifiesta en una considerable disminucién de problemas en el
trabajo.

Debe reconocerse ¢l trabajo realizado satisfactoriamente por los
empleados y tomarlos en cuenta si en determinado momento se presenta una

vacante para que esas personas puedan ascender de puesto.
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En respecto a la capacitacion de los empleados, es muy importante, ya
que ayuda a dar seguridad al empleado, conocimientos para alcanzar y
mantener un nivel de aceptacion, superacion y satisfacer la necesidad del
auto-estima.

Un empleado capacitado adecuadamente estard preparado para poder
responder las preguntas que se le pudieran presentar y asi mismo tener un
conocimiento mas amplio de lo que respecta a la labor que desempeiia.

Los empleados con capacitaciéon son mas confiables, requieren de
menor supervision y se sienten mds seguros y orgullosos de su trabajo o
funcion que realizan.

La empresa se beneficia considerablemente temiendo personal

capacitado ya que las. utilidades de trabajo son mayores y la fuerza de
trabajo es mds eficiente.
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