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Administracion Efectiva del Personal

INTRODUCCION

La presente tesis tiene por objeto presentar algunos de los
fundamentos basicos de la administracion; Aun que se enfatiza el
papel del administrador en un ambiente de produccién, es
importante considerar que la aplicaciéon eficaz de métodos
administrativos es la clave del éxito de cualquier empresa, familia,
estado, pais y de la persona misma.

Para obtener el éxito en cualquier actividad organizacional, ya sea
en una empresa o en la vida personal, la administracién juega un
papel muy importante. Los objetivos pueden variar , pero todas
buscan el mismo fin , lograr con eficiencia el cumplimiento de las
metas que se fueron implantadas. Es en si la administracién quien
nos provee de las herramientas necesarias para lograr que un grupo
de trabajo se desempefie exitosamente.

Hoy en dia cada empresa, tiene la responsabilidad de solucionar con
eficiencia los problemas que se le presenten, por lo que necesitan
contar con personal capaz de resolver estas situaciones, es decir que
cumplan con los requerimientos de la organizacién, pero también
que sean lideres de los trabajadores, entenderlos para lograr que
hagan lo que se necesita, mostrandoles con argumentos sélidos el
beneficio que representa la aplicacién de sistemas administrativos o
de apoyo en la busqueda de eficiencia y productividad como
alternativa para alcanzar metas comunes.
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CAPITULO 1

EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y EL SINGULAR
PAPEL DEL SUPERVISOR EN LA ORGANIZACION

La Administracién es la actividad clave que separa a las
organizaciones exitosas de las que fracasan. Pero para aplicar con
éxito la administracidon es necesario que reconozcamos que existen
diferentes situaciones y que no se pueden globalizar éstas, sino que
cada problema es inico y no se puede aplicar la-misma solucién a
todos, por lo que se hace necesario observar el medio ambiente y a
las personas involucradas para poder analizar las posibles
soluciones y escoger la mas factible.

La supervision de personal es una parte vital del proceso
administrativo, ya que los supervisores son administradores y son el
enlace técnico entre la alta administracién y la estructura operativa
de cualquier empresa. Hay que observar bien el hecho de que en
ocasiones los trabajadores tienen la creencia de que los supervisores
representan a la organizacién y es cuando se corre el riesgo de que
su trabajo, por sus relaciones con la administracién y con la
empresa, se vea afectado por la relacidon que tengan con el
supervisor inmediato.

El supervisor es para la organizaciéon el responsable directo del
desempeiio de los empleados y la base de su éxito radica en que
debe operar permitiendo que se satisfagan los objetivos de la
empresa asi como los de los empleados. Para esto se requieren de
ciertas habilidades, se debe de lograr el desarrollo de los empleados
persuadiéndolos para que realicen lo que nosotros requerimos pero
haciéndoles ver los beneficios que obtendrdn; de esta manera no se
sentirin manipulados. Tener habilidad para influir sobre los
empleados en forma positiva, puede resultarnos satisfactorio tanto
para la empresa como para los empleados.
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Se requiere habilidad de conceptualizacién tanto de los aspectos
técnicos y humanos del trabajo y su medio ambiente, se debe de
entender qué es lo que motiva a los empleados y que fines quiere
alcanzar.

Otro aspecto importante es que se requiere de habilidades
interpersonales, debemos unificar las necesidades de la empresa con
las necesidades de los empleados. Es sumamente importante el
relacionarnos con los empleados ver como responden a nuestros
llamados, si existe comunicacion bidireccional o solo
unidireccional, si son accesibles, atentos entre supervisor y
empleados. Se requiere ademds, conocimientos de conducta
humana, madurez y sensibilidad.

Los supervisores deben de ser comunicadores efectivos ya que
continuamente aportan ideas a superiores compaiieros y empleados.
Para que estas ideas sean tomadas en cuanta es necesario tener la
habilidad de persuadir y perseverar.

Algo que los supervisores no deben de pasar por alto es la
importancia de la capacitacién y el desarrollo de los empleados,
porque esto beneficia tanto a la empresa como a los trabajadores
que requieren satisfacer sus necesidades de crecimiento profesional.
Una actividad que siempre debe tener presente el supervisor es la de
planeacion ya que debe de determinar lo que va a realizarse en el
futuro asi como los requerimientos para alcanzar la meta, es por eso
que se debe contar con la habilidad para visualizar el futuro.
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En algunas ocasiones se presenta el problema de que la alta
administraciéon y los asesores especialistas no reconocen la
importancia del papel del supervisor, por esto deben considerarse
tres puntos principales:

e Se debe de considerar al supervisor como parte del equipo de
administracién, darle libertad para que exprese su desacuerdo con
alguna situacién, y tomar en cuenta sus comentarios.

e Hay que tomar en cuenta que en ocasiones es necesario cambiar
de opinién, total o parcialmente, para satisfacer las necesidades
de los empleados y supervisores.

e Los asesores especialistas deben aceptar que los supervisores
requieren capacitacion y asesoria continua debido a los crecientes
desafios y exigencias que se les presentan.

Actitudes que es conveniente observar por parte del supervisor,

=Deben ser capaces de crear un ambiente en el cual los empleados
estén dispuestos a cooperar en el logro de los objetivos de la
empresa y que a su vez satisfaga sus necesidades personales.

=Deben de tomar decisiones para resolver satisfactoriamente
asuntos controvertidos sin tomar en cuenta los sentimientos o la
simpatia con los empleados si no en base a sus méritos.

=Deben de aceptar las decisiones del nivel superior y de los
asesores.

=No deben de discutir con los empleados los desacuerdos que
tengan con las politicas de la compaiiia si no discutirlas con la
alta administracion, solicitando que se revisen decisiones que les
afecten a ellos o a sus empleados.

=»Los supervisores deben de ganarse el aprecio, el respeto y la
confianza de sus empleados.

=>Deben reconocer los logros de los empleados, darselos a saber y
comunicarles que solo en base a su esfuerzo o méritos van a
recibir un aumento o promocién y no sobre bases subjetivas.

=Deben de ser responsable del desempefio de sus grupos. En caso
de algiin fracaso deben aceptar su parte de responsabilidad.
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=Es indispensable que sean objetivos y justos al evaluar a sus
empleados; y cuando se requiera una asesoria o0 accidn
disciplinaria deben aceptar la responsabilidad y tener en mente
que esto que mas que aplicarse como un castigo tiene el objetivo
de rehabilitar.

=>Se debe conceder a los empleados cierta autoridad o control
sobre su trabajo como crea conveniente siempre y cuando lo
cumpla y no ponga en peligro los requerimientos de produccién.

=8e requiere respetar los derechos de sus empleados. Debemos
tomar en cuenta que los supervisores son lideres a los cuales
siguen los empleados.

=Asi como el supervisor requiere capacitaciéon, éste debe
considerar que los empleados también la necesitan, para que
tomara en cuenta su intelecto y sus ambiciones de desarrollo
personal y profesional.

=Hay que canalizar los conflictos y las politicas hacia resultados
benéficos. Si se da el caso en el que el empleado esté en lo
correcto, €l supervisor debe apoyarlo aunque con esto se tengan
riesgos personales, por lo que tomando esta actitud los empleados
suelen respetarlo mis. Se debe ser responsable y cumplir con su
palabra.

=Se debe dar libertad a los empleados para que expresen sus
sentimientos, sin que esto justifique o admita represalias o
intimidaciones.
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CAPITULO 11

COMPRENSION Y DESARROLLO DE UN ESTILO
EFECTIVO DE LIDERAZGO

Una de las responsabilidades de los lideres es la de
mantener un delicado equilibrio entre las necesidades de la
empresa, de los empleados y las propias

Existen varios estilos de liderazgo los cuales trataremos en este
capitulo.

En general las personas no desean ser tratadas igual que otras, sino
que requieren ser tratadas con equidad y de acuerdo a sus méritos.
Es por eso que la discriminacién debe estar implicita en el
liderazgo, y el reto de todo lider es discriminar sobre bases
legitimas , éticas y morales de manera que los empleados las
juzguen justas.

Los diferentes estilos de liderazgo utilizados se deben a distintas
razones como:

a) Valores sociales.

b) A la legislacién que protege los derechos de los trabajadores.
c) Oferta y demanda del mercado de trabajo.

d) Competencia

e) Disminucién de los mirgenes de autoridad.

f) Los sindicatos y su poder.

g) El nivel de educacién formal de los trabajadores.

h) El nivel de educacién formal de los administradores

Es importante que el supervisor eduque a sus empleados acerca de
los limites practicos de los que las empresas pueden poner a su
disposicién, y el por qué de estos limites
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Existen tres fuentes de autoridad que todo supervisor efectivo debe
de tener presente:

% Jefatura:
Es la basada en fundamentos racionales y que los subordinados
creen a razén de que al ser supervisor tienen derecho a ordenar.

% Liderazgo:
Esta basada en fundamentos carismiticos personales, el lider
reconcilia las opciones internas y las presiones ambientales

¥* Profesional: :

Esta comprende todos los conocimientos, aptitudes, experiencias;
habilidades que debe tener un supervisor para que sea respetado por
sus subordinados.

Para que marche sobre ruedas una organizacion se requiere que el
supervisor reuna las tres fuentes de autoridad, la formal, personal y
profesional

ESTILOS DE DIRECCION

v/ Autécrata Consumado.
Al dirigir un grupo utiliza la autoridad que le da la organizacién
formal, empleando una forma irracional de la autoridad que le
otorga su puesto
Las posibles reacciones del grupo son:
1) Sumisién y Resentimiento.
2) Aceptacién minima de responsabilidad
3) Irritabilidad.
4) La gran satisfaccion de “hacer tonto” al supervisor.
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v’ Estilo Paternalista.
Es aquel en el que el supervisor trata a los empleados como si
fueran sus hijos, se refiere a ellos con la misma suavidad, cariiio,
dominio y control con que trata a su familia

Las posibles reacciones del grupo son:

1) La mayoria siente simpatia por el supervisor, pero
algunos detectan su verdadera actividad y les
antipatiza profundamente.

2) No hay iniciativa hasta que el supervisor reaccione.

3) Sumisién y falta de desarrollo profesional

4) Nadie desarrolla ideas.

o Estilo Indiferente
Es un supervisor que no toma responsabilidad alguna, ni la de sus
empleados.
Las posibles reacciones del grupo son:
1) La moral del trabajador y la productividad esta al
minimo.
2) Descuido y bajo rendimiento en el trabajo.
3)No hay interés en el trabajo ni en su desarrollo
profesional.
4) No hay espiritu de grupo y menos aun de trabajo en
equipo.
5) Nadie sabe que hacer ni qué esperar.

v Estilo Demdcrata
Es aquel en el que el supervisor que dirige al grupo se basa en la
autoridad informal que deriva de la persona, es decir, en su
liderazgo.
Las posibles reacciones del grupo son:
1) Alto grado de entusiasmo en el trabajo.
2) Produccion de excelente calidad y cantidad.

3) Excelente trabajo de grupo.
KK
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4) Sienten éxito en el trabajo y se dan apoyo entre el
£rupo mismo.

5) No existen problemas de rendimiento y motivacion.

6) Se tienen satisfechas las necesidades basicas de la
empresa

v Estilo Rienda Suelta

En este estilo se trabaja por los objetivos organizacionales ,sin
embargo, los subordinados estdn “libres” de alcanzar estos
objetivos de la manera que crean sea la mejor.

El supervisor efectivo debe comprender y entender cada uno de los
estilos y adaptarlos a las situaciones que se presentan en algin
momento en la organizacion. Debe ser consiente de su fuerza;
analizar sus debilidades y tratar de desarrollar sus capacidades ¥
actividades, sobre todo sus relaciones personales con los demis,
debe tener actitud abierta, positiva, entusiasta, vivaz y dindmica.

CARACTERISTICAS DE UN SUPERVISOR EFECTIVO

= Ensefianza y Aconseja.

= Depende de 1a buena confianza y voluntad.
= Inspira Entusiasmo

= Dice “Nosotros” y “Ustedes”.

®- Resuelve problemas.

= Consulta y busca el asesoramiento.

= Convierte el trabajo en placer.

= Inspira el esfuerzo del grupo

= Solicita la colaboracién del grupo

= Dice “Vamos a hacer esto”.

Un supervisor efectivo debe reconocer que serian inoperantes las
relaciones humanas de una empresa si las condiciones de trabajo no
son agradables y seguras para todos y cada uno de los subordinados,
es indispensable también que el orden, el aseo, la amistad y la

cooperacién prevalezcan en el lugar de trabajo.
ek
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CAPITULO 111

MEJORAMIENTO DE LA COMUNICACION ENTRE
SUPERVISORES, SUS EMPLEADOS Y SUS
SUPERVISORES

Considerar que una comunicacidon es efectiva implica
la transferencia de informacién con un significado pretendido, de
modo tal que las personas involucradas reciban, interpreten y actien
de la manera que se requiere.

Los supervisores y los empleados pueden comunicarse entre si en
forma horizontal, vertical o pivote enlace.

En el sistema pivote enlace los supervisores manejan un volumen
considerable de informacién que se mueve en su entorno, desde los
niveles inferiores y en forma horizontal para comunicarse con sus
colegas o demas supervisores.

Los supervisores deben ser escuchas efectivos para poder
considerarse comunicadores efectivos. Para que la comunicacién
logre su efectivo debe ser comprensible.

Las facetas de la comunicacién son:

© Se origina una idea con el deseo de comunicarla a otros

@ Se codifica la idea en alguna forma comunicable, escrita u
oral.

® Se comunica atravéz de los simbolos, sonidos, gestos,
expresiones, escritura, o mediante alguna manifestacién
visual directa o indirecta al receptor que se pretende
recibira el mensaje.

@ El receptor recibe la informacion.

@ La codifica.

@ Actiia o reacciona de acuerdo a ella
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El proceso de retroalimentacién es aquel en el que el emisor se
comunica de regreso al receptor. Y através de ella el emisor es
capaz de determinar si se recibid la comunicacion, si se interpretd y
si actio de acuerdo a ella como se esperaba.

BARRERAS DE LA COMUNICACION

% Barreras De La Comunicacion Efectiva
Algunas de ellas son: predilecciones, prejuicios,
valores, sentimientos, actitudes, experiencias Yy
creencias personales, que cada individuo tiene y que el
supervisor debe tomar en cuenta. Los sentimientos
actian como filtros en la comunicacion.

% Barreras En El Lenguaje
El significado de las palabras puede variar cuando las
personas se comunican.
Una gran cantidad de problemas en la comunicacién se
deben a que los grupos de personal, mercadotecnia,
ingenieria, producciodn, legal, y administrativo usan un
lenguaje iinico.
Otro problema son las malas interpretaciones y los
malos entendidos, que ocasionan fricciones entre los
grupos que no hablan el mismo lenguaje.
Para evitar estos problemas se requiere simplificar el
uso del lenguaje en las organizaciones y hay que
convencer a las personas para que trabajen juntas y
pueden resolver problemas comunes y llegar a metas
comunes.

% Barreras Creadas Por Prejuicios Y Predilecciones
Esta clase de actitudes distorsiona la codificacién,
transmision, recepcién, interpretacion y , por
consecuencia, las acciones o reacciones que estas
provocan.
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% Barreras Creadas Por El Puesto, Papel E Importancia De
Una Empresa.

Las diferencias en la educacion, antecedentes, titulo,
uniforme, e inclusive la decoracién de las oficinas,
ocasionan problemas en la comunicacién ascendente.
Y otro problema es la renuencia de algunos
supervisores a comunicar malas noticias a sus
superiores por el temor de que duden de su capacidad
como administrador.

% Barreras Generadas A Través Del Manejo Del Tiempo.
Para el buen uso de la comunicacién se debe tomar en
cuenta el tipo de informacién que se desea manejar y el
espacio vital que se requiere para manejar la situacion.

% Barreras Generales.
— Fallas en la comprension de los motivos
profesionales
— Mostrar preocupacién o no dar retroalimentacion.
- Sentimientos de prepotencia.
— Superioridad o inferioridad percibida.
- Proteccién del mismo prestigio.
— Actuaciones inapropiadas.
— Ruido privacién y falta de privacia.
- Agenda o manejo de ocultos.
- Falta de claridad en la intencidn y significado.
— Malos hébitos de atencién
— Decir la verdad a medias.

% Barreras Ascendentes
— Intimidar a los empleados
— No darse tiempo para escuchar.
— Mostrar falta de interés
— Aplicar un liderazgo débil
- No ser confiable.
— Humillar a los empleados.
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* Barreras Descendentes
- Sospechas y temores.
- Falta de confianza
- Tendencias a prejuzgar.
- Diferencias en el sistema de valores y en el lenguaje.

CANALES DE COMUNICACION

Existen dos tipos de canales de informacion:
Formal
Informal

Canales Formales De Comunicacion

Estos se establecen mediante las relaciones formales como
descripcién de puestos, asignaciéon de trabajo, método, practicas,
tecnologia, leyes, procedimientos y reglamentos.

Los canales formales de autoridad y responsabilidad son los
organigramas, y los manuales de politicas y procedimientos
normales de operacion.

Los cambios en el flujo de la informacién ocasionan trastornos en el
poder y en las relaciones. Cuando los supervisores utilizan los
canales formales de comunicacién se da mas importancia al punto
ascendente de la informacién al comunicarse con sus empleados.

Comunicacion Descendente

° Ayuda a enlazar los diferentes niveles de la empresa.

® Sirve para iniciar el proceso de retroalimentacién.

° Su contenido es generalmente de naturaleza informativa o
directiva
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Comunicacion Ascendente

° Comienza en la parte mas baja de la empresa y sube atravéz de
todos los niveles hasta la cumbre.

Es de naturaleza interrogante y de reporte, incluye sugerencias,
preocupaciones y quejas € inconformidades.

En este tipo de comunicacion la retroalimentacién es necesaria
para saber si lo que se ha transmitido a los subordinados se ha
recibido y comprendido en forma apropiada.

Es importante que los empleados se expresen en forma positiva de
la empresa, en caso de existir inconformidad o desavenencia es -
conveniente que se ventilen los' problemas dentro de la
organizacién, ya que hacerlo fuera de ella deteriora su imagen.

Para evitar estos enfrentamientos, es necesario desarrollar un clima
operativo con canales apropiados en los que se expresen todo tipo
de sentimientos, siempre y cuando sean en forma constructiva, para
lograr resultados exitosos.

Canales Informales De Comunicacion(rumores)

Los supervisores deben desarrollar una agudeza auditiva para
escuchar las comunicaciones que se transmiten por medio de
rumores. De esta manera tendra una idea aproximada de lo que los
empleados estin pensando, ya que dicha informacién puede ser
parcialmente correcta.

Los rumores tienen la ventaja de transmitir la informacién con

rapidez, se mueven en posicién horizontal o atraviesan las lineas
formales de la empresa.
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Los problemas de distorsién se pueden minimizar aplicando las
siguientes reglas:

- Se debe restablecer una relacion de confianza entre los
empleados.

- No se debe cometer ningin error de mentir a los
empleados.

- Los supervisores deben anticipar que tipo de informacion
causarq alarma o preocupacién a sus empleados. Asi
mismo, deben explicarles las razones de ciertos cambios
antes de que se generen resultados distorsionados.

El Uso Del Vocabulario Y Transmision

Es muy importante orientar adecuadamente el mensaje hacia el
receptor, ya que la utilizacion de palabras que las personas no
comprenden cominmente ocasionan que estas queden
decepcionadas.

Es preferible comunicarse ligeramente por encima del nivel de los
receptores que ligeramente por debajo.

Un aspecto muy importante en la comunicacién es el lenguaje
corporal. La apariencia, postura, contacto visual, expresiones
faciales, movimientos de los brazos, sefialamientos con los dedos,
golpes con los pies y otros gestos similares pueden mejorar o
deteriorar la comunicacion efectiva.

Los supervisores que comunican con efectividad desarrollan un
sentido de la oportunidad.

Las dos formas para obtener y evaluar la retroalimentacion
son:

e Pedir a la persona a la cual se dirige la comunicacién que
repita el mensaje y lo que significa.

e Se debe juzgar la conducta del receptor después de que
recibi6 el mensaje.
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Algunas normas para desarrollar buenos habitos de
comprension, pueden ser:

a) Algunas personas no son muy hdbiles para hablar y otras
son muy parlanchinas, los buenos escuchas aprenden a ser
pacientes.

b) Los buenos escuchas deben continuar oyendo cualquier
comunicacion aunque no esté€ de acuerdo con el contenido,
para comprender en forma apropiada el mensaje completo
y reaccionar adecuadamente.

c) Los buenos escuchas no permiten que los perjuicios o las
predilecciones afecten su disposicién para recibir o
interpretar correctamente el mensaje.

d) Un buen escucha solicita una explicacién de lo que no
entiende.

Lo Que Se Debe Comunicar A Los Empleados

Es muy importante que los empleados sientan que pertenecen a la
empresa.

La filtracién de informacién confidencial en algunas empresas o
centros de trabajo puede generar resultados adversos para los
propios empleados, para la administracién y para la empresa, e
incluso para otros grupos.

Los Empleados Generalmente Necesitan Y Desean Saber

@ Datos histéricos de la empresa informacién sobre sus
productos y/o servicios, como se desarrollan y cémo se
comercializan éstos.

@ Qué politicas o procedimientos de la empresa les afectan.

@ Los principales planes de la empresa para efectuar cambios
y la forma en que los empleados se verian afectados.

@ Las formas en que los puestos de los empleados encajan en
las operaciones de la empresa.
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® Estar enterados de como funcionan los sistemas de
reconocimiento, promocién y compensaciones de la
empresa.

Que exista entendimiento y comprensién del sistema
disciplinario y sus reglamentos.

@ Que los empleados sepan a donde dirigirse para que sus
quejas e inconformidades sean escuchadas.

Que se proporcione a los empleados informacién sobre el
futuro de la empresa en términos de sus objetivos a corto y
largo plazo.

Se les mantenga informados, de una manera general, de la
situacién financiera de la empresa.

® Tener informacién oportuna acerca de los despidos
temporales, si es que son necesarios.
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CAPITULO IV

SELECCION, ORIENTACION Y CAPACITACION DE
EMPLEADOS

¢ Entrevistas De Seleccion

Es esencial que los supervisores participen de una manera formal en
el proceso de seleccién, orientaciéon y colocacién de empleados
dentro de una empresa, dado que los supervisores son los que tienen
mayor conocimiento acerca de los puestos bajo su direccidn y se
encuentran en inmejorable posicion para analizar solicitantes.

Aunque pueden no tener el mismo nivel de capacitacién y
experiencia que los especialistas de personal en las diversas 4reas
del proceso de seleccion, la empresa puede perder la oportunidad de
una valiosa colaboracién en el caso de no tomar en cuenta la
opiniéon de los supervisores. Cuantas mas personas capacitadas
participen en el proceso de seleccion, mayor es la probabilidad de
que se realice una seleccién correcta.

Aun cuando algunas empresas si permiten que los supervisores
colaboren en el proceso de seleccién, no les dan el tiempo suficiente
para evaluar correctamente a los candidatos, ya que argumentan que
no es posible que se retiren tanto tiempo de su drea de trabajo,
porque es demasiado caro o porque se requieren demasiado tiempo.
En estos casos se realiza una mala selecciéon que tal vez ahorrara
centavos pero costard pesos.
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¢ PASOS PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

Técnicas De Entrevista
Existen dos tipos de entrevista:
a) Entrevista Dirigida
b) Entrevista No Dirigida

Entrevista Dirigida

Es aquella en la que el entrevistador ya tienen una serie de

preguntas especificas para hacer al entrevistado.

v VENTAJA:
Al trabajar con una serie de preguntas previamente
formuladas, el entrevistador se cerciora de que va a recibir
la informacién que requiere para efectuar una correcta
seleccién, evitdndose al mismo tiempo informacién
necesaria.

X DESVENTAJA
La entrevista es demasiado estructurada y el entrevistador
puede estar més concentrado en hacer las preguntas que en
escuchar las respuestas.
Este tipo de entrevista tiende a causar ansiedad entre los s
solicitantes, cuya reaccién puede traducirse en informacién
excesiva y menos coherente que dificulta la interpretacién
de sus pensamientos reales, es decir, que no son muy
confiables las respuestas.

Entrevista No Dirigida
Es un método no estructurado en le que se hacen preguntas amplias
y reales, de tal mera que el solicitante puede analizar en forma
abierta las necesidades, metas, sentimientos y actividades.
v VENTAJA:
Este tipo de entrevista permite descubrir los pensamientos
reales asi como los sentimientos de solicitante, dandole
libertad para comunicarse en forma abierta . Con este

método se obtiene una imagen més real o completa del
solicitante.
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X DESVENTAJA
Es mas facil de dirigir, ya que requiere que el entrevistador
guie la conversacién al mismo tiempo en que debe
escuchar en forma efectiva. Los entrevistadores deben ser
totalmente imparciales y abstenerse de emitir una opinién, a favor
oen contra, en el caso de que el solicitante les pida expresar su
expresién o desacuerdo.

Preparacion Para Una Entrevista

* Establecer un plan de estudio de entrevista.

* Tener en mente los requerimientos del puesto y los que
establece la ley sobre el derecho a la privacia que tiene
el solicitante.

* Hay que tener presente que la entrevista es una
oportunidad de exploracién mutua.

* Se debe tener a la mano informacién no confidencial de
la empresa, su historia y sus productos y/o servicios que
brinda.

Conduccion De Una Entrevista Exitosa

®La capacitacion oportuna y la preparacién anticipada
reducen el riesgo de fracaso en la conduccién de una
entrevista.

= El entrevistador debe sentirse cdmodo, ofrecer un saludo
firme, mostrar una apariencia limpia, emplear un
lenguaje claro y bien articulado, y fijar su atencién en el
solicitante.

= Una breve conversacion acerca de algin pasatiempo del
solicitante ayudar4 a que éste comience a hablar.

= Se debe informar a los solicitantes las politicas, tdcticas
y estructura de compensacién de la empresa.

»Tambi€n es recomendable, y bajo circunstancias
especiales relacionadas con los requerimientos del
puesto, invitar al solicitante a una reunién especial ya

s€a paI d comer o par a cenar.
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Esto propicia un acercamiento, ya que el solicitante se
siente colocado al mismo nivel, elimindndose algunas
barreras que pudieran existir en la comunicacién.

=»No es recomendable escribir notas acerca de las
impresiones que se van recibiendo del solicitante en el
momento de la entrevista, éstas deben grabarse en la
mente para ser anotadas inmediatamente que termine la
entrevista.

w- Al concluir la entrevista se la debe de avisar al
solicitante que posteriormente alguno de los
entrevistadores se pondrd en contacto con él, sefialado
un plazo probable para que este contacto se establezca.

Peligros Que Deben Evitarse Al Efectuar Una Entrevista

2 El efecto halo: Todos los individuos tenemos tendencia
a identificarnos con cierto tipo de personas que no son
similares fisicas, psicolégica y socialmente, rechazando
a quienes percibimos diferentes, las preferencias o los
prejuicios nuestra objetividad.

> Hacer generalizaciones de lo que se ha oido o
escuchado.

? Contratar personas que tienen capacidad notablemente
superior de la que se requiere para ese trabajo.

2 Exceso de comparacién con los empleados actuales.
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¢ ORIENTACION A NUEVOS EMPLEADOS

El objetivo primordial de cualquier programa de orientacién es
facilitar a los nuevos empleados un adecuado ajuste a sus puestos, a
sus grupos de trabajo, a la empresa e inclusive a la comunidad

L a duracién del programa completo de orientacién, puede ser de
sels meses a un afo

Objetivos del Proceso de Orientacion

M Ayudar a los empleados a formarse opiniones favorables
acerca de la empresa, de sus puestos y de sus
compafieros de trabajo.

M Facilitar la satisfaccién de las necesidades de aceptacién
y seguridad de los nuevos empleados.

M Minimizar el surgimiento de problemas al inicio y en el
futuro.

Procedtmlentos de Orientacién de Nuevos Empleados

MSe debe presentar a los nuevos empleados a sus
compaiieros de trabajo.

MHacerles entrega de todo el equipo o material necesario
para que puedan realizar su trabajo.

MDarles toda la informacién relacionada con su puesto y
con sus expectativas en términos de desempeiio.

M Proporcionarles informacién acerca de la empresa y sus
productos y/o servicios.

M Se debe motivar a los nuevos empleados llevandolos a
visitar las instalaciones de la empresa.

MObservar que los empleados sepan en dénde se
encuentran ubicados el reloj en el cual se registrarid su
entrada, el comedor, los bafios y 4reas de
estacionamiento.

M Hacerles entrega del manual o reglamento de la empresa
en donde sefialen sus politicas y procedimientos.

MEn caso de que los trabajadores de la empresa estén
sindicalizados, se debe informar a los nuevos empleados
sobre sus derechos, asi como de sus obligaciones y

compromisos con el sindicato.
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¢ CAPACITACION Y DESARROLLO DE EMPLEADOS

La capacitacion y el desarrollo ayudan a satisfacer, entre otras
necesidades, las de autoestima, seguridad econémica, socializacién
y logro.

La capacitacién es aquel aprendizaje de conocimientos mediante el
cual se adquiere la capacidad necesaria para alcanzar y mantener un
nivel aceptable en el desempeiio de una tarea.

El desarrollo debe entenderse y comprenderse como la superacién y
mejoramiento de los empleados como miembros de la empresa y
como seres humanos.

Programas De Capacitaciéon Y Desarrollo
4 Capacitacién por induccién
4 Capacitacion hacia nuevas técnicas
4 Capacitacién por equipo de proceso
4 Capacitacién para desplazamiento tecnolégico
4 Capacitacion correctiva.

En cualquiera de estos programas se deben lograr tres objetivos
interrelacionados.

1°.- Desarrollar las capacidades técnicas motoras y creativas que les
permitan ejecutar con seguridad, habilidad y eficiencia su trabajo.
2°.- Desarrollar una serie de ideas, hechos conceptos; métodos y
procedimientos que les permitan visualizar lo que deben de hacer y
porque hacerlo.

3°.- Desarrollar actitudes apropiadas en las relaciones de trabajo e
interpersonales.
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BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

a).- Para el Supervisor

e Es una manera de interactuar con ellos y por lo tanto
llegar a conocerlos mejor.

e Conocen sus necesidades, deseos, preocupaciones,
aspiraciones y potenciales.

¢ Ayudan a impulsar en los supervisores su carrera como
administradores.

e Desarrollan un grupo de trabajo cohesivo y altamente
productivo.

b).- Para Empleados

e Se sienten comprometidos con el logro de 1a metas de la
empresa, son mas confiables, tienen mas confianza en si
mismos y requieren de menos supervision y control.

e Son mis conscientes y se sienten orgullosos de lo que
realizan.

e Desarrollan actividades en favor de la empresa y se
abstienen de participar en aquellas que dafian o lesionan
la imagen de su organizacion.

¢).- Para la Empresa

e Una fuerza de trabajo capacitada es mis eficiente y
productiva de tal mera que sus costos pueden ser
menores y de esa forma las utilidades son mayores.

e Se crea una fuente disponible de mano de obra interna
para satisfacer las necesidades de crecimiento de la
organizacion.

e Sirvase para satisfacer las necesidades cambiantes de la
empresa.
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ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

El primer paso para elaborar un programa es, definir los objetivos.
Deben integrar éstos, las necesidades de los empleados y de la
empresa.

Objetivos Especificos
¢ Aumentar I.a Productividad.
© QOperar Nuevos Equipos.
Mejorar Técnicas Existentes.
Mejorar La Cooperacion.
Mejorar El Liderazgo
Reducir Accidentes

o 0 0 O
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CAPITULOYV

CASO PRACTICO

Historia De La Empresa

El lunes 17 de Mayo de 1993 se inicié en San Nicolas de los Garza
la compaiiia de METECNO,5.A DE C.V. una empresa del grupo
ALSA.

Esta empresa produce paneles aislados para la industria de la
construccién, el material del cual esta fabricado el panel es de
espuma de poliuretano, laminas galvanizadas.

METECNQO, al iniciar contaba con una linea de produccién en
continuo, para la fabricacién de paneles aislados para muros y
techos de diferentes espesores. Su capacidad instalada es de
1,400,00 metros cuadrados por afio y dando empleo en su etapa
inicial a un total de 48 empleados.

Las caracteristicas de disefio de los paneles aislados garantizan
ventajas indiscutibles en su utilizacidén, rapidez de montaje,
ligereza, alta capacidad de aislamiento, economia en la instalacién y
belleza arquitecténica.

METECNO, ofrece soluciones prefabricadas para el disefio y
construccidn de naves industriales, casetas, oficinas, camaras
aisladas, cuartos frios, bodegas refrigeradas, locales comerciales,
moédulos temporales y cualquier otra aplicacion que la imaginacion
proyecte.

A medida que pasaba el tiempo Metecno siguié produciendo cada
dia mas panel , hasta ir agregando otros productos a su linea de
produccién como lo son el polin para la construccién de estructuras,
teja de lamina en diferentes modelos.
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Era tanta la demanda de produccién que se tuvo que construir otra
nave en donde tinicamente se fabricaran los accesorios adicionales
al panel, y es asi como dia a dia se fue requiriendo de mano de obra
adicional, quedando dividido en varias 4reas de la empresa:

Planta 1 Fabricacién de Panel

Planta I  Fabricacion de Galvateja, Galvatile, Polin,GalvaloK

Hoy en dia Metecno cuenta con un total de 200 trabajadores, de los
cuales 98 son personal sindicalizados, los cuales operan en el area
de produccién (I y II ), asi como también en el departamento de
embarques.

La otra parte del personal se compone de empleados, trabajando en
le departamento administrativo, sistemas, contabilidad, ventas
embarques, programacién, produccion etc.
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Organigrama.

GERENCIA DE MANUFACTURA Y EMBARQUES

Ing. Oscar Vazquez de fa Cruz
Gerente de Manofactury

I o

Ing, DavidTreviie

Encargado de la Produceidn de la Planta 11

Ing. Reberto Garcia Loredo Ing. Gerardo Pineda Rodrigwe:
Encargado de la Produccion de la Plaora [ Encargado del depto de Embarques
[ : |

Puesto Yacante Jose Tijanero
Supervisor del Area de Embarques Supervisor dela Planta |

Marco AntonieTAmiz Gomez AlejaadroEspino
Obrere Obrers
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¢ Generales De Las Personas Involucradas.

M Ing. Oscar Vargas de la Luz
B Gerente de Manufactura
M 5 anos de Antigiiedad en el grupo Alsa

H Ing. Roberto Garcia de Loredo
B Encargado de la produccién de la Planta I
Bl 5 anos de Antigiiedad en el grupo Alsa

B Ing. Gerardo Pineda Rodriguez
B Encargado del departamento de Embarques
M 4 anos de Antigiiedad en el grupo Alsa

H Ing. David Trevino
M Encargado de la produccién de 1a Planta I1
M 4 anos de Antigiiedad en ¢l grupo Alsa

B Jose Tijanero
B Supervisor de los obreros del drea de embarques
B 3 anos de antigiiedad

B Marco Antonio Tamiz Gomez
B Operador
B 5 anos de antigiiedad ( obrero )

B Alejandro Espino

B Operador
B 3anos de antigiiedad ( obrero )
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: Desarrollo del Caso Practico.

Debido a los grandes volumenes de produccién con los que se
contaban, fueron surgiendo nuevos puestos, los cuales se fueron
cubriendo de manera inmediata; contratando personal externo, para
cubrir dreas en donde muy facilmente se podria haber tomado en
consideracién a los trabajadores sindicalizados, motiviandolos de
esta manera a seguir trabajando y esforzdndose para poder aspirar a
una promocién del puesto de obrero al puesto de supervisor de
produccién o de embarques.

De esta manera se fueron cubriendo las vacantes que dejaban los
supervisores quienes a su vez eran promovidos a otras areas de la
planta.

Ante la oportunidad que surgié a raiz de que se promovid a uno de
los supervisores del area de embarques para el area de la produccién
"en la planta II, se tomo la decisién de colocar a una persona externa,
sin considerar primeramente la capacidad del personal
sindicalizado. Por lo cual los obreros decidieron quejarse ante el
departamento de Recursos Humanos y le plantearon el problema.

Esto no se habia tomado en cuenta con anterioridad, por lo que los
obreros sentian que en esa compafila no tenian muchas
oportunidades de crecimiento, por lo tanto se plantearon varias
posibles soluciones.
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Posibles Alternativas De Solucion.

1.- La primera y la mas factible de las soluciones, seria, que se
realizara una evaluacion de la capacidad de cada uno de los obreros
, por medio de examenes psicométricos, asi se tomara en cuanta la
capacidad de razonamiento y toma de decisiones por parte de cada
uno de los posibles candidatos.

2.- Otra alternativa seria considerar a los candidatos en base a su
desempeiio en el trabajo, es decir de los obreros que tuvieran un
mejor nivel de desempeiio, tomar dos o tres y elegir cual es el mas
apto para el puesto.

3.- Una ultima alternativa de solucién que se consider$ es analizar

la actitud, disponibilidad, puntualidad, asistencia, su conducta y la

antigiiedad de todos los trabajadores sindicalizados, que se tienen
considerados aptos para dicho puesto y asi elegir el mas apto.
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Conclusiones.

El principal problema que existe en la planta es una deficiente
comunicacion por parte de los supervisores para con los obreros, asi
como también una mala toma de decisién por parte del gerente de
manufactura y el encargado de la planta, al no tomar en cuanta a los
trabajadores internos antes de realizar una seleccién del personal
externo.

Tomando en cuanta las alternativas los obreros se sintieron mas
satisfechos y se esfuerzan cada dia mas en su trabajo, ya que es una
gran motivacidn el saber que el trabajo y el esfuerzo que realizan ,
no es en vano y que se les esta considerando para una promocion de
obrero a empleado.
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