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LAS RELACIONES INDUTRIALES :

1.—- Definicion de relaciones Industriales :

Segun Palomino : Es un conjunto de normas, procedimientos y recomendaciones que sirven para alcanzar
mas eficiente actuacién y funcion de sus encargados y lograr al mismo tiempo los objetivos de la empresa ,
con la maxima satisfaccion y eficiencia posibles. Las Relaciones Industriales en un mundo permanentemen
cambiante , donde segundo tras segundo se producen variaciones espirituales y materiales que afectan los
campos de las humanidades , la ciencia y la tecnologia. El trato Humano, laboral viene maodificandose en
forma incesante, traduciéndose en leyes, reglamentos o simples usos y costumbres que constituyen estos
ultimos el Derecho consuetudinario , tan respetado como el Derecho Legislado. ( Véase Teodosio Palominc
Relaciones Industriales afio 1989 )

Con la globalizacién de los negocios , el desarrollo tecnoldgico, el fuerte impacto del cambio y el intenso
movimiento por al calidad y productividad , surge una elocuente constatacion en la mayoria de las
organizaciones : La gran diferencia , la principal ventaja competitiva de las empresas depende de las perso
gue en ellas trabajan. Son las personas quienes producen, venden , sirven al cliente , toman decisiones ,
lideran , motivan , comunican, supervisan, gerencian y dirigen a los negocios de las Empresas y también
dirigen a las demas personas, pues no puede haber organizaciones sin personas. Entonces, hablar de
organizaciones es hablar de personas que las representan y que les dan personalidad propia.

En muchas organizaciones hablabase hasta hace poco tiempo, de Relaciones Industriales ; como una visi6
burocratica que viene desde los finales de la Il Revolucion Industrial y que logré su apice en la década de
1950. En otras organizaciones se hablaba de Administracion de Recursos Humanos , como una visén mas
dindmica que predominé hasta la década de 1990. Hoy en dia en algunas otras organizaciones mas
sofisticadas, se habla de Administracion de Personas , como un enfoque que tiende a personalizar y visuali
a las personas como seres humanos dotados de habilidades y capacidades intelectuales. Sin embargo la
tendencia de hoy se verifica abarca mucho mas alla, se habla ahora de las personas como personas y no n
como recursos empresariales. Las personas, como participantes directos y colaboradores y no mas como
empleados. Una visién de las personas ; no mas como un recurso organizacional , un objeto servil , como L
sujeto pasivo del proceso mas no como un proceso activo y provocador de las decisiones , emprendedor de
acciones y creador de la innovaciéon dentro de las organizaciones ; mas que eso , un agente proactivo dotas
de vision propia y sobre todo de inteligencia, la mas avanzada y sofisticada habilidad humana. Es dentro de
esa nueva visién que tentaremos abordar el tema la nueva gerencia de personas. En esta transicion , darer
el nombre de Gestidn de Personas , para bautizar las nuevas tendencias que estan ocurriendo en la
administracién de Recursos Humanos. ( Idalverto Chiavenatto : La nueva Gerencia de Recursos

Humanos. Conferencia Magistral . Abril 1999 ).

Segun Dunlop : Las Relaciones Industriales estudian los procesos de control sobre las relaciones de trabaj
entre estos procesos revisten particular importancia aquellos que se refieren a la organizacién y acciones
colectivas de los trabajadores ( Véase Hyman Richard , Las Relaciones Industriales Tercera Edicion ,
Espafia 1987 )

2.—La Importancia de las relaciones industriales :

Recae en la importante labor que se desarrolla en el campo de los recursos humanos ,el capacitar



,seleccionar ,entrenar ,adiestrar ,perfectamente a la fuerza laboral adecuadamente a los trabajadores
para su amplio desarrollo tanto en lo personal como en la Produccién y Productividad de la empresa ,
utilizando los métodos y técnicas mas avanzados para los fines de la Promocién Humana.

3.—Objetivos de las de Relaciones industriales :
Objetivos en la sociedad :

e Cumplimiento de las Leyes
* Relacion Obrero — Patron.
* Servicios que ofrece la Organizacion.

Objetivos funcionales:

» Valoracion Inicial
» Ubicacion.
« Evaluar el desempefio

Objetivos Corporativos:

« Planificacion de Relaciones industriales
* Relaciones Industriales

» Seleccién del Personal

» Capacitacién y Desarrollo

» Evaluacion

* Reclutamiento

» Valoracion.

Objetivos Personales:
» Capacitacion y Desarrollo.
* Evaluacion.
* Ubicacion.
» Compensacion.

4 .- Funciones escenciales de las Relaciones industriales:

En los departamentos de relaciones industriales se lleva a cabo una amplia variedad de funciones, actividal
y por consiguiente puede haber en ella un sinnimero de funciones muy variadas.

* EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar puestos vacantes en una
organizacion. Se inicia con la basqueda y culmina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, ya que proporcionan la informacién bas
sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

Comprende también el desarrollo y mantenimiento de fuentes de relaciones industriales adecuadas tanto
internas como externas de las que podran ser seleccionados los solicitantes calificados. ( Véase, Herbert J.
Chruden & Sherman Jr. Administracion de personal, 1987 )



Fuentes del Reclutamiento:
Internas:

* Las ofertas de vacantes.
* Los concursos por puestos.
« La publicacion de ofertas de puestos en lugares concurridos.

Externas:

* Avisos

 Bolsas de trabajo

« Recomendaciones de los trabajadores
« Organizaciones profesionales

* Sindicatos

Proceso del Reclutamiento:

« La identificacion de los puestos mediante la planeacién de RR.Il. tomando en cuenta las necesidade
del puesto a ofrecerse.

 La determinacién por medio de evaluaciones y/o revision de archivos la posibilidad de encontrarse
candidatos optimos para el puesto antes de recurrir a las fuentes externas.

 La determinacién del medio mas adecuado de difusién del puesto en caso de usar medios externos

« Elaboracion del anuncio por el cual se anuncia la oferta del puesto .

« LA SELECCION DE PERSONAL

El proceso de Seleccién de Personal consiste en una secuencia de pasos que se emplean para decidir qué
candidato debe ser contratados una vez que se dispone de un grupo optimo de candidatos obtenidos medi:
el reclutamiento.

Proceso de la Seleccion de Personal:

» Recepcion de solicitudes.—

La seleccién comienza con el encuentro entre el potencial candidato y el dpto de personal oficina de persor
0 con una una solicitud de empleo. El postulante empieza a obtener un concepto de la organizacion desde
momento. Es usual que se presenten postulantes espontaneos que deciden solicitar personalmente un emy
En tales casos es aconsejable conceder a los postulantes una pre—entrevista o entrevista preliminar .

« Entrevista preliminar.—

Aplicada para descartar aquellos que obviamente no estén calificados. Durante esta entrevista preliminar,
puede iniciarse el proceso de obtener informacién sobre el candidato, asi como una evaluacion preliminar €
informal.

* Llenado de la forma de solicitud.—

Aplicado para obtener informacion variada sobre el postulante, en cuanto a informacién importante a criteri

del entrevistador generalmente a los antecedentes educacionales, record laboral y referencias personales.
forma de solicitud tipicamente es usada como una fuente de informacién mas acerca del candidato.



Con esta informacion y la obtenida de otras fuentes, el entrevistador o el técnico de personal logra una
impresion del individuo.

* Pruebas de empleo.-

Aplicada para saber lo que el candidato puede hacer en el puesto ofertado . Una de sus principales ventaja
su objetividad por sobre la entrevista, ya que permite conocer lo que el candidato puede hacer mediante la
ejecucion misma de la labor evaluada. Sin embargo todas las pruebas o test deberan probarse primero y se
elegidos sobre la base de su habilidad para predecir el éxito en un puesto.

« Entrevista por el ejecutivo de personal.—

En escencia es una conversacion formal y en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el pue
que tenga el candidato. El ejecutivo del departamento de personal debe fijarse como objetivo responder a c
preguntas generales: ¢ es el candidato ideal para el puesto y desempefiarlo bien? y ¢comparado con otros
que calidad se encuentra ?.

« Verificacion de informacién y antecedentes.—

Si el entrevistador queda satisfecho de que el candidato es potencialmente apto, pueden investigarse su
empleo anterior y su historia educacional, en la manera en que las haya descrito en la forma de solicitud y ¢
la entrevista. Obviamente, no puede comprobarse toda la informacion; seria conveniente comprobar los
aspestosque sean de mas importancia para determinar su aceptabilidad para el puesto.

 Seleccién preliminar del Dpto. de Personal.—

Tiene como finalidad el facilitarle la tarea al ejecutivo que requiere personal.— Una vez que haya sido
obtenida la informacién sobre los candidatos , el departamento de personal realiza, por lo general, la selecc
preliminar de los candidatos que parezcan ser mas prometedores.

A continuacion, estos solicitantes son enviados al departamento en donde existe la vacante para la entrevis
con el jefe inmediato.

 Seleccion final por el Jefe inmediato.—

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor inmediato o el gerente del departamento
interesado quien tiene la ultima palabra en decidir respecto a la contratacién de los nuevos empleados. Cor
frecuencia, el supervisor es la persona mas idénea para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidac
conocimientos técnicos) del solicitante. Asimismo, con frecuencia puede responder con mayor precision a |:
preguntas.

* Examen Médico.—

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del solicitante. Existen poderosas
razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde el deseo natural de evitar
ingreso de un individuo. que padezca de una enfermedad contagiosa y conviva con el resto de los emplead
hasta la prevencién de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia dek
sus constantes quebrantos de salud.. (Véase, Werther y Davis, Administraciéon de Personal y Recursos
Humanos,1996)

« Asignacién o colocaciéon.—



El candidato que pase todas las etapas de seleccion anteriores es asignado a una posicién vacante dentro
departamento donde el gerente y/o el supervisor lo ha evaluado y aceptado. En este punto debe iniciarse le
orientacion y entrenamiento en el trabajo (Véase, Chruden & Sherman,Administracion de Personal,1987)

* LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Area de trabajo de la Gerencia de RR.II. cuya mision es reducir al minimo cualquier tipo de riesgo que aten
contra la salud e integridad fisica y/o mental de los trabajadores para contribuir al mantenimiento de
condiciones ambientales para el desarrollo y desenvolvimiento de las labores diarias del personal. (Véase ,
Manuel Pérez R. Diccionario de Administracion,1995).

La seguridad industrial es también es un area de la psicologia ya que hay que concienciar y establecer un 1
de persuasion con la psicologia preventiva para una efectiva ejecucién de un programa de seguridad indus

La teoria y la practica de la psicologia preventiva no constituye sino la aplicaciéon de un conjunto de
conocimientos de multiples disciplinas. Una psicologia preventiva necesariamente se relaciona con la
psicologia del desarrollo, la psicologia de la personalidad, la psicologia organizacional, la psicologia
ambiental ecolégica, la psicologia social, la psicologia politica, la psicologia de la salud, la psicologia
comunitaria, la medicina, la psiquiatria, la antropologia cultural, la sociologia, el psicoanalisis, la terapia
familiar y otras disciplinas.

Una psicologia preventiva o psicoprevencion — antes de los accidentes en el ambito de las organizaciones
hoy por hoy, una mejor alternativa de accién que una psicologia de la emergencia durante los accidentes o
psicologia de la crisis después de los accidentes . Desde luego que las tres clases de intervenciones
psicolégicas son necesarias e importantes, pero siempre sera preferible invertir recursos, energias y tiempc
para prevenir que no solamente para remediar las consecuencias.

La seguridad industrial en la psicologia.—

La psicologia de la seguridad por su nivel de desarrollo y tematica de estudio puede ser considerada como
sub rama de la psicologia industrial y organizacional. Necesariamente tendra que apoyarse esta sub rama (
psicologia en la psicologia industrial y organizacional para desarrollarse. El interés de la psicologia de la
seguridad es especifico a la situacion del trabajador en su ambiente de trabajo con los riesgos que son
inherentes a la naturaleza de su labor. Un aporte valiosisimo para el desarrollo de esta psicologia de la
seguridad también proviene de la psicologia preventiva, asi como del comportamiento organizacional.

Es posible ofrecer agui una respuesta genérica a la interrogante: ¢ Qué puede hacer un psicélogo incorpore
al equipo de seguridad de las empresas? Desde la 6ptica de la psicologia de la seguridad puedo establecel
algunas alternativas de accién que son necesarias llevar a la practica y que configuran el rol del psicélogo e
la seguridad industrial.

Lo primero es conocer la administracion moderna de la seguridad / control de pérdidas en la empresa. Es
importante encontrar respuestas a estas interrogantes: ¢, Qué caracteristicas tiene el sistema de seguridad «
empresa? ¢Qué resultados tiene el sistema de seguridad? ¢Qué fortalezas y debilidades tiene el sistema d
seguridad? ¢ Qué oportunidades y riesgos tiene el sistema de seguridad? ¢ Como se aplica el sistema de
administracion moderna de la seguridad / control de perdidas? Lo segundo es investigar la mentalidad del
trabajador con respecto a la seguridad. Es importante encontrar respuestas a estas cuestiones: ¢ Cuales s
comportamientos y actitudes del trabajador hacia la seguridad y la supervisién? ¢ Qué caracteristicas
psicolégicas, educativas y culturales tienen los trabajadores en los niveles individual, grupal y organizacion:
¢, Cuales son las fortalezas y debilidades de los trabajadores? ¢ Cuales son las oportunidades y riesgos de |
trabajadores? ¢ Como se evalla la conducta segura del trabajador en la empresa? ¢ De qué manera particiy



familia del trabajador en las campafias de seguridad? Lo tercero es contribuir a generar una consciencia y
cultura de prevencion en los trabajadores, de tal manera que el compromiso con la seguridad se extienda d
ambito laboral al familiar y social. Este paso es muy amplio y complejo y representa la preparacion de
actividades de trabajo, definiendo las estrategias, los objetivos, las metas, las tacticas y los recursos en
estrecha coordinacion con las areas de seguridad, produccion, personal y la supervision en general.Puesto
una balanza, de una parte, los costos que representan los accidentes de trabajo; y, de otra parte, un cambi
paradigma en la gestion de la seguridad en las organizaciones mediante la efectiva accion de la psicologia
la seguridad, es tiempo de iniciar una renovacién en algunas de las practicas de la seguridad industrial de
acuerdo a un simple analisis de costo/beneficio. (Ricardo Vargas Trepaud, Seguridad Ind)

Objetivos de la Seguridad Industrial:

« Eliminar las causas de enfermedades profesionales.

» Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas o portadoras de
defectos fisicos.

« Prevenir el empeoramiento de enfermedades y lesiones.

« Mantener la salud de los trabajadores y aumentar la productividad por medio del control del ambient
de trabajo. (Véase , Idalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos,1993)

Funciones de la Seguridad Industrial:

« Garantizar condiciones de seguridad.

 Proteger las instalaciones y la propiedad.

» Revisar y aprobar las politicas de seguridad e higiene de la planta.

 Revisar los planes de seguridad.

» Hacer inspecciones periddicas de seguridad.

e Tomar parte en las investigaciones sobre accidentes.

 Establecer normas adecuadas de seguridad para la Empresa.

 Elaborar métodos de entrenamiento en Seguridad Industrial.

» Preparar dispositivos de motivacion, publicidad y promocién en materia de seguridad.

» Mejorar el sistema de comunicacion relativa a la seguridad industrial. (Véase , Juan de mata Ruelas
Seguridad e higiene Industrial, 1992)

» LA CAPACITACION DE PERSONAL

La capacitacion del personal es una actividad planeada, basada en las necesidades reales de una
empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador.
(Véase , Alfonso Siliceo, Capacitacion y Desarrollo de Personal,1993).

Es el proceso de ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta
personal y social que cubra sus necesidades y las de su organizacion. (Véase , Chruden y
Sherman,Administracién de Personal, 1987).

Tanto el proceso de selecciéon como el de capacitacién de personal depende en gran medida de factores
como el analisis de puestos, el plan de recursos humanos y la oferta y calidad del mercado de trabajo.

Es cierto que la capacitacion es un medio de auxilio para los miembros de la organizacion para llevar a cat
su trabajo, pero también es cierto que es un medio de integracion al medio laboral que puede prolongarse |
toda su vida.

La capacitacion es tan importante en el actual entorno laboral que la negativa de la sociedad de invertir
recurso para obtener una fuerza de trabajo altamente capacitada se refleja en la presencia de amplios grup



de poblacién que no resultan empleables ni pueden encontrar su ubicacion en el moderno mercado de trab
Naturaleza de la Capacitacion

Uno de los temas de gran actualidad tanto en las instituciones publicas como en las privadas es la
capacitacion. No hay empresa importante, que no cuente con una amplia infraestructura para la capacitacic
No se trata de una simple moda, si no de un verdadero signo de los tiempos actuales, la capacitacion es ur
necesidad que cada vez es mas necesaria en los individuos y en las comunidades laborales.

Capacitacion (del adjetivo capaz y éste, a su vez, del verbo latino capere = dar cabida) es el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del
personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo.

Dos puntos basicos destacan el concepto de capacitacion:

1. Las organizaciones en general, deben dar las bases para que sus colaboradores tengan la preparacio
necesaria y especializada que les permita enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea diaria.

2. No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar altos niveles de motivacion y productividad.

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

Pese a que el aprendizaje es un proceso intrinseco al hombre y la base del proceso de la civilizaciéon, no es
no hasta el inicio de la revolucién industrial, que el fenémeno de la capacitacién para el trabajo tiene un
desarrollo acelerado; ha sido producto del impacto del avance tecnoldgico que genera la necesidad de proc
mano de obra especializada y dirigentes empresariales de primera.

Basta mencionar que los conocimientos adquiridos por el hombre en miles de afios se duplicaron en ciento
cincuenta afios (1750 — 1900) y nuevamente se duplicaron en los siguientes cincuenta afios, situacion repe
en proporcion geométrica, de manera tal a la fecha, la magnitud del conocimiento parece no tener limite.

En el pasado, los integrantes de las civilizaciones transmitian sus conocimientos en forma directa. Una
persona experimentada proporcionaba la informacién necesaria para desarrollar algin oficio, a un novato q
después de un largo periodo, podia hacerse cargo de un puesto de trabajo.

La reglamentacién de este tipo de aprendizaje de trabajo se remonta hacia el afio de 1700 A.C. cuando tal
reglas y procedimientos fueron incluidos en el c6digo Hammurabi (Babilonia). Mas cercanos a nosotros
encontramos el sistema al que debia integrarse todo aquel que aspiraba a ser considerado Maestro. El Mat
era propietario de la herramienta y la materia prima, tenia a su cargo a los oficiales que realizaban el trabaj
bajo su comisién y a los aprendices a quienes Unicamente se les daba comida y alojamiento, y la oportunid
de aprender el oficio en cuestion. Al cabo de un lapso no definido y una vez que el aprendizaje se hubiere
realizado, se les consideraba oficiales y podian percibir una paga.



Objetivos de la capacitacion:

Las metas perseguidas por la capacitacion deben concordar con los objetivos y politicas de la empresa.
Dichas metas de la capacitacion, deben ser a mediano y a largo plazo y son las siguientes:

« Desarrollar un comportamiento individual.
» Desarrollar una integracién de equipo, es decir, un comportamiento de grupo.

El comportamiento individual es el compromiso e integracion de la persona con su puesto, y el
comportamiento de grupo es la madurez e integracién de un equipo de trabajo para cumplir con sus
metas y con las de la empresa.

La capacitacion no pretende lograr resultados inmediatamente, sino a mediano y a largo plazos. (Véase,
Alfonso Siliceo,Capacitacion y Desarrollo de Personal,1993)

El principal propoésito de estas actividades es desarrollar empleados que contribuyan de una manera
mas efectiva a los objetivos de la organizacion y que obtengan un mayor sentido de satisfaccion y ajuste
por su trabajo.(Véase, Chruden y Sherman Jr. Administracion de Personal, 1987)

Contenido de la capacitacion:

Cada seccién o departamento decide la estructura y contenido de los cursos de capacitacion. La diferencia
entre la estructura y el contenido de la capacitacion es la siguiente: la estructura comprende los métodos,
técnicas, horario, duracion, actos solemnes (inauguracion y clausura) y servicios diversos, mientras que el
contenido del curso son todos los conocimientos o temas a impartirse.

Los contenidos de las charlas de capacitacién son parte de la planeacion y objetivos de la misma. Es
recomendable usar una escala que sirva como base para el contenido de los diferentes de los diferentes
programas de educacién. Dicha escala puede contener los siguientes puntos:

« Conocimientos elementales acerca de la empresa, especialmente los que propician una completa y
efectiva induccion.

« Conocimientos y habilidades elementales para el puesto que desempeiia.

» Conocimientos de complementacion profesional para el mejor desempefio del puesto.

» Materias culturales y conocimientos universales como orientaciones para mejores y mas maduras
actitudes de la persona. ( Véase, Alfonso Siliceo, capacitacién y Desarrollo de Personal,1993)

Métodos de capacitacion:

Método de la charola de entrada.— Es el mas eficaz en el entrenamiento a niveles ejecutivo y alto. Consiste
en presentar a los participantes, organizados en pequefios grupos, situaciones complejas cotidianas. Se
plantean diferentes soluciones en el grupo, las cuales son discutidas por los miembros del mismo. El que
propuso una solucién racional y argumenta a favor de ella, asimila mas firmemente los principios gerenciale
mediante este procedimiento que por medio de cualquier otra técnica unilateral. Es decir, se expone al
participante una situacion real de trabajo.

Método de aprender haciendo.— Es el mas objetivo para un aprendizaje rapido y directo. Es ampliamente
aplicado en la instruccidn técnica dentro de la industria. Sus tres pasos principales son los siguientes:

 Dar informacion de cémo hacer el trabajo, de parte del instructor.

» Demostrar practicamente cémo se hace el trabajo, también de parte del instructor.



* Realizar el trabajo, de parte del alumno.
Su ventaja mas importante, esta en la inmediata posibilidad de verificacion y evaluaciéon de resultados.

Método del caso.— Es el de mas prestigio en le campo de capacitacion para los negocios. Es también
conocido como el método de Harvard. Se presenta al grupo un problema para analizarlo y aplicar
conocimientos. Tal caso es sobre el desenvolvimiento de una empresa en donde debe analizarse
detenidamente cada decisién que deba tomarse. Uno de sus objetivos principales, es que los alumnos apre
por si mismos los principios e ideas de validez perdurable y aplicabilidad general. Es decir, se ayuda a los
estudiantes a desarrollar su capacidad de usar conocimientos. El caso presentado corresponde a la realida
es sumamente realista y objetivo en su elaboracién y concepcion.

El Simposium.— Su concepcién original es la de una reunién destinada a conversar o negociar sobre algun
aspecto determinado. Actualmente el término designa a una conferencia en la cual se reldnen diversas
opiniones sobre algun asunto en particular generalmente llevada a cabo de forma oral.

El Foro.— Tuvo como objetivo en un principio, reunir a personas para tratar asuntos relativos a la
administracion de justicia. En la actualidad significa un evento abierto al publico donde participan diferentes
expositores informalmente para tratar el mismo asunto. (Véase, Alfonso Siliceo, capacitacion y Desarrollo
de Personal,1993)

El entrenamiento en el trabajo (Entrenamiento a pie de obra).— Es el mas usado para entrenar a los
empleados. Lo dirige un supervisor o empleado principal. Proporciona experiencia bajo condiciones normal
Su principal desventaja es la mayor importancia que da el instructor a la produccion que a la manera de
aprender a desarrollar eficientemente el trabajo. Pero también se pueden formar buenas relaciones entre el
instructor y el capacitando.

La Conferencia o Discusién.— Suelen usarse con profesionales de supervision y de oficina. El entrenamient
basicamente implica la comunicacion de ideas. Cualesquiera que sean las habilidades requeridas, podran ¢
provistas con instrucciones especificas para el trabajo mediante este método. Se permite la flexibilidad en €
grado en que fomenta la participacién del empleado, y tratandose de personal profesional, se fomenta, en
grado elevado, la participacion.

El entrenamiento de aprendices.— Mediante el cual se proporciona instruccién y experiencia al trabajador
joven que ingresa a la industria, para que se desempefie tanto en su puesto como también fuera de éste er
aspectos practicos y tedricos de un oficio especializado. Tales programas se basan en la cooperacion
voluntaria entre la Gerencia y los trabajadores.

Instruccion programada.— Un programa representa un intento de desglosar el contenido de la materia en
secuencias altamente organizadas y l6gicas, que demandan respuestas continuas de parte del entrenado.

Se presenta una pequefia parte de informacién, en la cual, el estudiante tiene que contestar una pregunta,
sea escribiendo una respuesta o presionando un botén. Si tal respuesta es correcta se le presenta el siguie
paso. Si la respuesta es incorrecta, recibe informacién a adicional y se le pide que responda nuevamente.

Este método tiene la ventaja de tomar en cuanta las diferencias de aptitudes individuales. Las encuestas
sefalan que los entrenados, después de esta experiencia, tienen mayor disposicion hacia la accion y
aplicacion. Su principal desventaja viene a ser su costo elevado, el cual puede ser absorbido facilmente si ¢
entrena a un buen namero de personas.

(Véase, Chruden y Sherman Jr. Administracién de Personal, 1987).



5. LA EVALUACION DE PERSONAL

Es un proceso que se constituye en una sistematica apreciacion del desempefio del potencial de desarrollo
individuo en el cargo. Es un concepto dindmico, ya que los empleados son siempre evaluados con cierta
continuidad sea formal o informalmente. Constituye una técnica de direccién imprescindible ya que permite
localizar problemas de supervisién de personal, de integracién del empleado, entre otras. Permite detectar
fallas en la politica de relaciones industriales de la empresa. (Véase , Idalberto Chiavenato, Administracién
de Recursos Humanos,1993)

Es un proceso sistematico, objetivo y periddico de la apreciacién del valor de un trabajador dentro de una
organizacién mediante técnicas especificas y realizadas por una o mas personas idéneas que conozcan al
trabajador y a su trabajo.(Véase, Dora Zegarra, Evaluacion y Control de Personal, 1998)

La valoracion de personal presenta 18 objetivos especificos:

» Proponer bases objetivas para las retribuciones y bonificaciones.

« Para establecer correlaciones entre las cualidades de su trabajador y su trabajo.

« Para verificar la validez y veracidad de los juicios de la seleccién de personal.

« Para promociones y asignaciones de nuevos cargos.

» Para efectuar despidos y sanciones disciplinarias.

» Para efectuar despidos y sanciones disciplinarias.

 Para la formulacién de programas y cursos de perfeccionamiento.

« Para identificar a los trabajadores que requieren entrenamiento.

* Para verificar la eficacia del entrenamiento.

« Para mejorar las relaciones empresariales.

 Para estimular a la superacién del individuo.

« Para motivar al trabajador a autocorregirse.

 Para proporcionar a la Direccién informacién acerca de la objetividad, juicios y errores de sus
colaboradores.

« Para aumentar el sentido de la responsabilidad sobre el material de trabajo.

» Para desarrollar el sentido de la cooperacion.

 Para interesar al empleado en desarrollar en maximo grado la honestidad, imaginacion, la laboriosidad, Iz
iniciativa, la inteligencia y el interés.

« Para contribuir a elegir a los jefes en base al valor que estos tengan para la organizacion y para sus
subordinados.

« Para procesar los patrones de desempefo de la empresa.

Los calificadores pueden ser los superiores, los subalternos o los propios comparieros de trabajo. La norme
para elegir a las personas que van a fungir de valoradores es que éstas conozcan bien al trabajador y a su
trabajo. Estos evaluadores deben ser previamente capacitados.

En lo que concierne a la elaboracion de la ficha de evaluacion, los requisitos exigidos a cada categoria de
puestos son diferentes, por tanto debe elegirse un tipo de ficha diferente para cada categoria. Por lo gener
estas son: obreros, empleados de oficina, vendedores, técnicos, funcionarios o jefes, etc.

Culminada la evaluacién de personal debe controlarse su precision y corregir sus eventuales errores. A
continuacion se procede a la interpretacion de los resultados brutos y a calcular los posibles errores de los
valoradores.

El siguiente paso es el registro de los resultados. Estos pueden ser registrados en el expediente personal d
trabajador o legajo.
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Las entrevistas de evaluacion.— Son sesiones de verificacion del desempefio que proporcionan
retroalimentaciéon a los empleados sobre su actuaciéon en el pasado y su potencial a futuro.

Mediante la entrevista de evaluacién se comunica el resultado como una critica constructiva de su rendimie
y de su comportamiento. A continuacién se escuchan las observaciones y justificaciones del empleado. Se
deben sefalar los puntos en que debe mejorar. (Véase, Dora Zegarra , Evaluacién y Control de Personal,
1998).

6. LA ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES

El dinero que los empleados reciben por sus servicios es de importancia para ellos no solamente por su val
econdmico sino por lo que el pago representa en términos de status y reconocimiento por parte de la
organizacion. El pago de salarios debe ser equitativo, tanto en términos del desempefio del empleado comc
términos de lo que otros trabajadores estan recibiendo por su desempefio. El sistema para determinar el pz
de los salarios debe tomar en cuenta factores tales como el valor relativo y la demanda para cada puesto y
también las calificaciones y el desempefo de los empleados en esos puestos. Al mismo tiempo, el, sistema
debe facilitar el control de los costos de mano de obra. Por Ultimo deben tomar en cuenta las tarifas que se
estan pagando en puestos similares en la comunidad, las condiciones del mercado laboral local, el costo de
vida prevaleciente y las leyes vigentes que rigen el pago de sueldos y salarios. ( Véase, Chruden y Sherma
Jr. Administracion de Personal, 1987)

Objetivos de la administracion de las remuneraciones.—

« Adquirir personal calificado.— Las compensaciones deben ser lo suficientemente atractivas como para
atraer solicitantes ya que las organizaciones compiten una contra otra en el mercado laboral. A veces se
requieren incentivos adicionales para interesar a personas que ya viene trabajando en otras compafias.

» Retener a los empleados actuales.— El nivel de las remuneraciones debe ser competitivo para mantener
personal y prevenir la rotacion.

« Garantizar la igualdad.— Deben lograrse la igualdad tanto interna como la externa. La igualdad interna
esta referida al valor de cada puesto segun su contribucién a la empresa, mientras que la igualdad exterr
viene a ser el asegurar de que el nivel de salarios de la empresa guarde relacién con las tarifas que page
otras compafias para puestos similares.

 Controlar los costos.— Una eficiente estructura de remuneraciones permite a la organizacion llevar un
mejor control sobre sus gastos de personal al no permitir que se pague en exceso 0 de manera insuficier
trabajo de los miembros de la empresa.

» Cumplir con las disposiciones legales.— Todo programa de remuneraciones pertenece a un marco juridic
especifico, debiendo cumplir las leyes vigentes.

» Mejorar la eficacia administrativa.— Al buscar cumplir los objetivos anteriores, se esta contribuyendo a
una administracién mas eficiente del personal y de la empresa en general. ( Véase, Werther & Davis,
Administracién de Personal y Recursos Humanos1996)

Factores que afectan la tarifa de salarios:

 Condicion del mercado laboral.

« Las tarifas de salarios prevalecientes.

* El costo de vida.

 La capacidad de pago de la empresa.

 La negociacién colectiva.

« El valor relativo de los puestos determinado mediante una evaluacion de puestos.

Los Sistemas de Evaluacion de Puestos.—
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El valor relativo de los puestos puede ser determinado comparandolo con otros en la organizacion o con ur
escala. Ademas, cada método de evaluacion puede hacerse sobre la base de los puestos tomados como u
0 sobre la base de los factores que componen los puestos.(Véase,Chruden y Sherman , Administracion de
Personal , 1987 )

El objetivo de toda evaluacion de puestos es decidir el nivel de los salarios. Los sistemas mas comunes sol
siguientes:

« Jerarquizacion de puestos.— Es el método mas sencillo y menos preciso. Consiste en integrar cada puest
a una escala subjetiva en relacién a su importancia relativa comparandolo con otros puestos dentro de la
empresa.

Graduacion de puestos.— Es algo mas completo que el método anterior. Consiste en asignar a cada pues
un grado. La descripcion que mas se acerque a la descripcion del puesto determina la graduacion o
calificacion del mismo.

Comparacion de factores.— Requiere primeramente que cada puesto sea dividido en sus componentes
esenciales. Dichos componentes deben ser factores comunes a todos los puestos que se evaltan. Cada
de estos factores se compara (uno a uno) respecto al mismo factor en otros puestos. Mediante este
procedimiento es posible evaluar todos los puestos de un departamento especifico en una empresay a
continuacién se puede proceder a determinar los niveles de percepcién de todos los puestos analogos a
niveles semejantes en toda la organizacion.

Sistema de puntos.— En primer lugar se determinan los factores esenciales (comunes a todos los puestos
evaluacioén), luego se fijan los niveles para los factores, los cuales van a permitir a los analistas fijar
compensaciones para diferentes grados de cada factor. Posteriormente se adjudican puntos a cada subf:
y a cada nivel. Luego se elabora un manual de evaluacién conteniendo una explicacion por escrito de ca
elemento del puesto. Este manual también define lo que se espera en términos de desempefio de los cu:
niveles de cada subfactor. Finalmente se ubica el puesto en cada subfactor segin su descripcién. Al surr
los puntos de cada subfactor seleccionado se obtiene el nUmero total de puntos que le corresponden al
puesto. ( Véase, Werther y Davis , Administracion de Personal y Recursos Humanos 1996 )

7. LAS COMUNICACIONES INTERNAS

Concepto de Comunicaciéon.— Es un proceso mediante el cual los conocimientos, tendencias y sentimientos
son conocidos y aceptados por otros.

En una organizacion la comunicacion es la fuente de energia que la mueve, sin informacion los
administradores no pueden tomar decisiones efectivas.

La falta de informacion puede causar tension y falta de satisfaccion entre el personal y la organizacion. Est
puede resolverse mediante un efectivo sistema de comunicacion.

Comunicacién formal e informal.— La comunicacion informal se da generalmente en empresas pequefas o
de bajo nivel tecnolégico. Puede estar sometida a intervenciones gerenciales muy variables.

La mayor parte de las organizaciones emplean un sistema mixto que van adecuando a sus necesidades. L:
importancia de comunicar y de estar abierto a la recepcion de informacién es absolutamente dominante en
empresas modernas.

Sistema descendente de Comunicacion.— Es al informacién que se inicia en algin punto medio o alto de la
organizacién y que se disemina en los niveles jerarquicos inferiores. Este tipo de comunicacién es necesari
para poner en practica decisiones y para informar a los empleados sobre determinados aspectos de la emp

Sistema ascendente de comunicacion.— Posiblemente es la que necesita algunas mejoras. Se origina en
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niveles jerarguicamente medios o0 bajos de la organizacion debiendo llegar a los niveles superiores. Entre I
canales mas comunes de la comunicacion ascendente se cuenta con el mecanismo del rumor, reuniones
abiertas, los sistemas de recepcién de sugerencias y quejas y las encuestas de actitudes.

El Rumor.— El rumor no necesariamente es negativo o destructivo. Surge espontaneamente de la interaccic
social de los integrantes de la organizacién. Es un factor totalmente normal. El rumor constituye una fuente
comunicacion ascendente, afecta los niveles de satisfaccion y motivacion en el empleo y proporciona valios
retroalimentacién sobre varios aspectos. En general, los supervisores no aciertan en evaluarla en toda su
dimension.

El rumor proporciona valiosa informaciéon al Departamento de Personal de la Organizacion en cuanto a los
siguientes puntos:

« Informa sobre los problemas o preocupaciones del personal.

» Cuando es necesario, pone en relieve posibles baches en la comunicacion.

» Proporciona indicadores claros de los objetivos y el nivel de motivacion del personal.

« ldentifica problemas de alto contenido emocional, porque los sentimientos extensos se pueden
manifestar a través del mecanismo del rumor.

« Informa acerca de la posible existencia de conflictos.

» Es un indicador de la calidad de la supervision y la gerencia que existe en la organizacién. Las quej;
por lo general se canalizan por esta via.

» Mide el grado de aceptacién que logran algunas politicas y practicas nuevas.

Las reuniones abiertas.— Pueden consistir en encuentros no estructurados entre el personal de la gerencia
grupos de empleados para discutir quejas, sugerencias, opiniones o preguntas. Constituye un método form
para la generacidn, evaluacion y aplicacion de las sugerencias e ideas aportadas por los empleados.

Las encuestas de actitudes.— Son métodos sistematicos para la determinacion de las percepciones de los
empleados respecto a la organizacion. Estos estudios pueden desarrollarse mediante entrevistas personale
pero mas frecuentemente se llevan a cabo mediante cuestionarios anénimos. Una encuesta de actitudes in
sobre las opiniones respecto a las condiciones laborales, la supervision ejercida y las politicas de personal.
encuestas de actitud pueden ser frustrantes si no se comunica resultado alguno a los empleados. Las encu
de actitud son apropiadas en organizaciones que genuinamente desean cambiar. (Véase Werther y Davis,
Administracién de Personal y Recursos Humanos,1996)

* EL MOVIMIENTO INTERNO DE PERSONAL

Para que una organizacién pueda permanecer viable, adaptarse a nuevas condiciones y servir con
efectividad a sus miembros y a la sociedad, a los empleados que se encuentran en ella debe exigirseles
gue hagan cambios y ajustes. Alun cuando muchos de los cambios seran de naturaleza minima y
requieran reajustes también minimos, otros seran de naturaleza mayor, por lo menos en lo que se

refiere a sus puestos y vidas personales. Entre éstos, los cambios en la colocacion en el trabajo pueden
ser necesarios para acomodarse a los cambios que se presentan en las cargas o procesos de produccion
en la organizacion.

Un cambio de puesto puede constituir una transferencia, un ascenso o una degradacion, dependiendo
de si el nuevo puesto al cual es asignado el empleado, representa mas, menos o la misma cantidad de
responsabilidad, status y paga. ( Véase, Chruden y Sherman , Administracion de Personal , 1987 )

Los movimientos internos de personal son los siguientes:

» Promociones o ascensos.— Una promocion se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado a
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una posicién mejor pagada, con mayores responsabilidades y a nivel mas alto. Constituye una
de las circunstancias mas importantes en la historia laboral de un empleado. Por lo general se
concede un reconocimiento del desempefio anterior y del potencial a futuro. Las promociones se
basan en el mérito del empleado y/o en su antigliedad (Véase, Werther y Davis, Administracion
de Personal y Recursos Humanos, 1996 ) . Las promociones permiten que una organizacion
utilice con mas efectividad cualquier talento o habilidad que los individuos hayan podido
desarrollar durante el curso de su entrenamiento o empleo. La oportunidad que obtener una
promocidn puede servir de incentivo para que los individuos mejoren adicionalmente sus
capacidades en el trabajo. Las promociones pueden servir también como una recompensa y
como evidencia de apreciacion de alcances anteriores. Si el programa de promociones se
administra en forma apropiada, puede servir para mejorar la eficiencia y la moral del empleado
y para atraer nuevos empleados a la compaiiia. ( Véase, Chruden y Sherman, Administracion
de Personal , 1987 )

Transferencias.— Una transferencia implica la colocacion de un individuo en otro puesto en el
cual los deberes, las responsabilidades, el status y la remuneracién son aproximadamente
iguales a las del puesto anterior. Una transferencia hace posible la colocacion de un empleado
en un puesto en donde exista mayor necesidad de sus servicios. Las transferencias también
proporcionan a los empleados experiencias de entrenamiento y de desarrollo. El empleo en una
variedad de puestos y departamentos puede ayudar a preparar a un individuo para puestos a
un nivel mas elevado asi como aumentar su efectividad en su nivel actual.

Descensos o degradaciones.— Consisten en un cambio de asignacién a un puesto de nivel
organizacional inferior y que implica menor aptitud, responsabilidad, status y paga. Los
empleados pueden sufrir un descenso debido a una reduccion en el nimero de puestos del tipo
gue se estan ocupando o debido a que su desempefio no ha sido satisfactorio. Los descensos
también pueden usarse como medidas disciplinarias para castigar a los empleados por su
fracaso en corregir sus deficiencias o por no cumplir con las politicas, reglamentos o estandares
existentes..Hace muchos afios que no se practica abiertamente en América Latina la modalidad
del descenso de los empleados. Son muchas las medidas legales en contra de esta practica y las
razones administrativas que la desaconsejan también tienen mucho peso. En general, cualquier
empleado que sufriera una reduccion en su ingreso podria poner en dificultades legales a su
organizacion. Algunas organizaciones optan en forma muy cuestionable por rebajar la

jerarquia de alguno de sus empleados en forma mas o menos encubierta. Cuando una persona
sufre este tratamiento lo mas probable es que descienda en su productividad, ejerza una
influencia negativa en la organizacion y adopte una actitud claramente antagénica. (Véase,
Werther y Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, 1996 )

9. LA NEGOCIACION COLECTIVA

Es el acuerdo destinado a regular las remuneraciones, condiciones de trabajo y productividad y demas
circunstancias concernientes a la relacion entre trabajadores y empleadores en una organizacion. Solo se |
a cabo en Empresas que hayan cumplido como minimo un afio de funcionamiento. Entra en vigencia al dia
siguiente de la caducidad del convenio anterior, dura como minimo un afio, sigue vigente en caso de traspz
fusion o cambio de giro del negocio y se da por escrito en 3 copias (una para cada parte y otra para la
Autoridad de Trabajo). Ambas partes tienen una representacion no menor de 3 ni mayor de 12 miembros. E
pliego de reclamos se presenta no antes de 60 ni después de 30 dias calendario anteriores a la fecha de
caducidad del convenio vigente. ( Véase, Diario Oficial El Peruano Home Site)

Proceso de la Negociacion Colectiva:
Las negociaciones se inician cuando los trabajadores entregan el pliego de reclamos a la Empresa con cop

la Autoridad de Trabajo. Dicho pliego debe de ir acompafiado de un protocolo de solucién al pliego o
anteproyecto de solucion. La Empresa, envia un escrito a los trabajadores (con la respectiva copia a la
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Autoridad de Trabajo) en donde afirma haber recibido el pliego y su alternativa de solucién, citando a los
trabajadores a la instalacion de la Junta del Trato Directo. Ambas partes se relinen y manifiestan sus desec
voluntad de solucion al pliego y también fijan los parametros para que cada reunion esté orientada Unica y
exclusivamente a la solucién del pliego de reclamos. En dicha reunién ambas partes confirman entre si a sl
representantes y acuerdan el plazo para la primera reunion de Negociaciones, la cual debe realizarse dentr
los siguientes 10 dias de presentado el pliego. Es asi que se inician las reuniones de solucién al pliego de
reclamos. Se debe comenzar a negociar de buena fe, sin incurrir en actitudes agresivas y teniendo en cuen
Derecho a Huelga. Si los representantes de los trabajadores, lo solicitan, la Empresa debe mostrarles
informacién sobre su situacién econdmica—financiera. Dicha informacion debe ser guardada con reserva pc
los solicitantes.

Mientras se llevan a cabo las Negociaciones, la Autoridad de Trabajo, puede evaluar las peticiones de los
trabajadores y las posibilidades econémicas—financieras de la Empresa para atender dichas peticiones. Los
resultados de dicha auditoria, son puestos a disposicion de las partes.

Si después de culminadas dichas negociaciones, ambas partes no llegaron a un acuerdo, la Autoridad de
Trabajo, debe ser informada para que se lleve a cabo un procedimiento de conciliacion ya sea por propia
iniciativa o por acuerdo de partes. Dicha funcién conciliadora, puede ser también encomendada (por acuerc
de partes) a personas privadas, y las actas que se levanten deberan ser puestas a disposicion de la Autoric
Trabajo.

Las partes se retinen por propio acuerdo o cuando lo indigue la Autoridad, de no llegarse tampoco a ningur
acuerdo en conciliacion, las partes pueden solicitar un arbitraje.

En caso de llegar a algin acuerdo, ambas partes redactan el Proyecto de Solucion al Pliego de Reclamos,
luego suscribir el Acta de Solucién al Pliego de Reclamos (con copia a la Autoridad de Trabajo) en donde s
encontraran estipulados todos y cada uno de los acuerdos debidamente especificados, los cuales deben qL
en Actas. ( Véase, Diario Oficial EI Peruano, Home Site).

10. EL CONTROL DE PERSONAL

El control es el proceso de revisar y medir el desempefio con el objeto de determinar el grado hasta el
cual se estan logrando los planes y objetivos de la organizacién. Proporciona a los administradores una
base para detectar y corregir las desviaciones de estos planes, para corregir errores en los planes
previos y para desarrollar planes mas reales para el futuro.

(Véase, Chruden y Sherman, Administracion de Personal , 1987 )

El control de personal tiene como objetivo comprobar si todas las funciones y actividades del personal se
ajustan a los objetivos de los programas establecidos para sugerir cambios y mejoras para el mejor
cumplimiento de los fines. Esta a cargo de los jefes jerarquicos inmediatos bajo la asesoria y asistencia del
jefe de personal. (Véase, Dora Zegarra, Evaluacién y Control de Personal ,1998 )

Principales controles de personal: Se establecen en funcién de las necesidades de la empresa y son los
siguientes:

 Control de pagos.— El Departamento de Personal debe disponer de lo necesario para la liquidacion del
haber. Es recomendable de que las personas que elaboren las ndminas no efectlien los pagos. Las plani
deben ser elaboradas por Personal y otro sector debe efectuar los pagos en si. La persona encargada de
elaboracion de planillas debe estar al tanto de las personas que dejan de pertenecer a la empresa. Debe
llevarse de igual manera un control sobre las horas extras trabajadas que sean exclusivamente necesariz

« Control de presencia.— Se dan generalmente mediante el uso de relojes marcadores de tarjetas, tanto pa
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la entrada como para la salida. Se recomienda ademas que debe contarse con un portero para supervisa
marcajes. Este control también se da mediante pases de salida, los cuales permiten llevar un control sob
los permisos y el tiempo empleado. Deben ser firmados por los jefes.

 Control de desplazamientos internos.— Tiene por finalidad conseguir que todos los trabajadores se
mantengan en sus puestos salvo permisos expresos para abandonarlos. Requiere que los trabajadores s
previamente identificados respecto al area al que pertenecen.

 Control de desplazamientos exteriores.— Solo se establecen cuando la naturaleza del trabajo asi lo
requiere. Tiene los siguientes fines:

» Reunir datos y cifras para elaborar estadisticas sobre el nimero y cuantia de los viajes y otros dato:
como medios de locomocién o transporte empleados.
« Evitar los abusos que podrian cometerse si no existiese este control.

 Control de gestién laboral.— Es el control que debe realizar el Jefe de Personal o el Directivo de la
Empresa para poder interpretar adecuadamente los datos. Para ello se requiere agruparlos y elaborarlos
estadisticamente. Tiene las siguientes finalidades.:

» Reunir y clasificar los datos estadisticos correspondientes a las funciones de personal para fines de
analisis, estudio y previsiones.

« Llevar un control de tipo econométrico.

» Conocer la estructura humana de la empresa (sus grupos, caracteristicas, etc.).

« Llevar un control del clima laboral (insatisfaccion, monotonia, accidentalidad, etc. ) mediante
entrevistas, cuestionarios o cualquier otro método para investigar la moral del personal.( Véase, Dor
Zegarra, Evaluacion y Control de Personal ,1998)

Areas de las Relaciones Industriales y definicion :

» Relaciones Laborales : Referido al fomento de la armonia entre La administracion de una empresa
los trabajos de ésta. La funcidn de las Relaciones Laborales debe dirigirse a procurar evitar la
ocurrencia de conflictos efectuando una labor similar a la de un médico con su paciente para
determinar las posibles causas de su mal. Esta funcién presenta algunas dificultades ya que mucha
veces es dificil de lograr un concierto de opiniones sobre el camino a seguir para prevenir posibles
problemas. (Teodosio Palomino Relaciones Industriales 1989 )

» Administracién de Personal: Para un mejor entendimiento de la Administracion de Personal ,
tenemos que preguntarnos ¢Qué hacen los administradores? , las funciones basicas que los gerent
realizan :

- Planificacion

— Organizacion

— Formacién de un equipo de trabajo

- Direccién

- Control

Estas funciones representan a lo que se llama Proceso Administrativo.

Orientandonos a una de estas funciones :

La formacion de un equipo de trabajo: Decide qué tipo de gente debe ser contratada , recluta a los posibles
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empleados ; selecciona los empleados , establece normas de desempefio ; asesora a los empleados ; da
capacitacion y desarrollo a los empleados

La Administracién de personal actualmente conocida como Administracion de Recursos Humanos , se refie
a los aspectos relacionados con la gente o el personla de su funcién administrativa .Estos Incluyen :

 Analisis de puestos ( Determinar la naturaleza de cada funciéon del puesto )
« Planificacién de mano de obra y reclutamiento de los candidatos al puesto.
 Seleccién de los candidatos al puesto.

« Orientacion y capacitaciéon de los nuevos empleados .

» Administracion de sueldos y salarios.

* Proveer insentivos y prestaciones .

 Evaluacién del desempefio.

» Comunicacion ( Entrevistas, asesoramientos, y disciplina )

» Capacitacion y desarrollo.

« La formacién del compromiso del empleado.

Y Lo que un Gerente deberia saber de :

 La igualdad en las oportunidades y la accién afirmativa .
e La salud y seguridad del empleado.
« El manejo de las quejas y de las relaciones laborales.

Administracién Salarial : En una organizacién cada funcién o cada cargo tiene su valor. Solo se puede
remunerar con justicia y equidad a los ocupantes de un cargo, si se conoce el valor de dicho cargo con
relacion a los demas y también a la situacién del mercado. Como la organizacién es un conjunto integrado
cargos en diferentes niveles jerarquicos y en diferentes sectores de especialidad, la administracién de salar
€S un asunto que abarca la organizacién como un todo y repercute en todos sus niveles y sectores. En
consecuencia, la administracion de salarios puede definirse como el conjunto de normas y procedimientos
tendientes a mantener y establecer estructuras de salarios equitativas y justas en la organizacion. (Véase
Idalberto Chiavenato Administracion de Recursos Humanos 1994)

Capacitaciéon y Desarrollo: La contratacion de las personas adecuadas no garantiza su éxito ya que deben
también capacitadas para realizar su trabajo. La capacitacién de los empleados no solo significa ensefiarle:
cémo hacer su trabajo. La capacitacion y desarrollo fomenta el compromiso del empleado ayudandole a
utilizar sus habilidades por completo y a involucrarse en su trabajo. ( Véase, Gary Dessler Administracién
de Personal 1996)

Asistencia social y Recreacion: Se encarga de velar por la tranquilidad psico—social del trabajador, evitandc
que sus problemas familiares sean un inconveniente para que realicen eficiente y eficazmente su trabajo,
ayudandolo con soluciones simples y conducirlo por las salidas mas cercanas a sus problemas.

Comunicacién: Es un proceso mediante el cual los conocimientos, tendencias y sentimientos son conocidos
aceptados por otros. En una organizacion es la fuente de energia que la mueve.

CAPITULO I
DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL CENTRO DE PRACTICAS :

1.1 Razén Social de la Institucion :
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MINERA AURIFERA RETAMAS S.A
1.2 Ubicacién Geografica :
Domicilio fiscal :Av . TRINIDAD MORAN 821 SAN ISIDRO .

Ubicacion zona de explotacion : Departamento de La Libertad ,Provincia PATAZ ,Distrito de PARCQOY a
3950 m.s.n.m .

1.3 Resefia Historica :

Minera Aurifera Retamas S.A inicia sus labores de explotacién del denuncio minero de San Andres
aproximadamente 18 afios siendo en un principio los campamentos de R2 y CACHICA a 3950 m.s.n.m. Ba
la propiedad de la familia MARSANO PORRAS. En la actualidad se dirige a una expansién de denuncios
mineros en el DPTO de ICA..

1.4 Obijetivos que persigue la Organizacion :

El objetivo que persigue MARSA es la explotacién del mineral oro y ponerse a la vanguardia en la
explotacion y colocacion del mineral en los mercados internacionales asi como tambien lograr colocarse co
una de las empresas lideres en la aplicacion de sistemas de seguridad y mantener una calidad de personal
apropiada a los standares mundiales.

* ORGANIZACION ESTRUCTURAL :

2.1 Estructura Organica Funcional :

1. Gerencia General

2. Superintendencia general

3. Administracion general

4. Superintendencia de operaciones mineras

* Logistica

« Dpto Seguridad .

» Recursos operativos.

» Programa Proteccion del Medio Ambiente.

« Intendencia de planta .

2.2 Organigrama .

3. IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA :

Para la determinacién del problema he recurrido a la observacion ,revision de archivos, entrevistas y platice
verbales con los trabajadores

Aspectos Positivos :

« El pago al personal es puntual .
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« Se aplican las reglas de seguridad a cabalidad .

* Los trabajadores cuentan con cémodas instalaciones .

« El clima laboral se trata de llevar en el mejor de las intenciones .
» Cada contratista se encarga explicitamente en su personal

Aspectos Negativos:
» Hace falta un dpto mas activo de capacitacion y ensefianza a los trabajadores .
» Cambiar la metodologia de capacitacion y hacerla mas interesante y capte mas la atencion.
« Difundir mas el reglamento de seguridad entre los trabajadores nuevos y los permanentes .
» Se nacesitaUn dpto de psicologia
ALTERNATIVAS DE SOLUCION :
 Crear y Estructurar la Oficina o departamento que sea mas activo en la organizacion de jornadas de
capacitacion y/o entretenimiento .
« Difusion de el reglamento de seguridad y otros temas
« Dar a conocer al trabajador sobre los riesgos y cuidados permanentes relacionados con la labor mir
tanto en salud ,higiene y seguridad .
CAPITULO 1l
PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

Fundamentacion :

Existe la necesidad de crear una Oficina activa que sea mas dinamica en la ejecuciéon de actividades para ¢
trabajador, y de esta manera crear formas mas efectivas de capacitacion en la Empresa .

Que la metodologia que es usada para capacitar tiene ciertas deficiencias para llegar al trabajador .

La falta de un dpto de psicologia se ve reflejada en los problemas emocionales que presentan algunos
trabajadores como el strees debido a fias exigencias del trabajo desarrollado .

Determinacion del problema :

El problema se plantearia de la suiguiente manera :La falta de un programa o un metodo de capacitacion
en seguridad y salud minera mas efectiva hacia los trabajadores hace que los trabajadores incurran en
actos inseguros de alto riesgo 0 no sepan como actuar de forma inmediata en casos de emergencia .
3.0bjetivos :

3.1 Objetivos Generales : Determinar si la metodologia de capacitacién en seguridad y salud minera es la
causa que se produzcan producen los actos inseguros de alto riesgo y capacitar al personal como actuar el

casos de emergencia.

 La razon principal por la gue pasamos por estos problemas , es la aparente deficiencia metodologia
capacitacion en seguridad y salud minera de la empresa .

3.2 Objetivos Especificos : Determinar de la Importancia de la creacién de la oficina activa de capitacion en
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seguridad y salud minera.
4. Hipétesis :

La falta de una persona especialista en manejo de la capacitacidn de personal , conlleva a una inadecuade
capacitacion ; haciéndose necesaria la creacion de la Oficina activa de capacitacion de personal.

5. Variables e Indicadores :
— Variable independiente .-
La falta de una oficina activa de capacitacion de personal
- Variable dependiente.—
una inadecuada metodologia de capacitacion de personal
* Indicadores.-
Indicador de la variable independiente :
¢ La oficina de capacitacion
Indicadores de la variable dependiente:
+ Inadecuado metodologia de capacitacion
« Carencia de iniciativas de capacitacion interactiva
« La falta de capacidad de como actuar en las emergencias y mantener la seguridad constante
6. Disefio de la muestra y universo :

6.1.—Universo de Estudio :

Es el conjunto de individuos en su totalidad objetos y o medidas que poseen alguna caracteristica comun
observable.

En este caso el universo es de 825 trabajadores .

6.2.—Eleccion de la Muestra : Una muestra es simplemente en sentido genérico una parte representativa de
Universo.

Por ser un universo numeroso se ha elegido 650 trabajadores elegidos aleatoriamente que desenvuelven
diferentes actividades mineras .

7. Metodologia de la investigacion :
El Método elegido es el Método Descriptivo
8. La técnica:

Son los medios auxiliares que coadyuvan al logro del fin que se persigue mediante la investigacion:
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Las técnicas usada en esta caso son: La Observacion , revision de archivos y la Entrevista.

9. Acopio de la informacion :

La informacién a sido obtenida mediante la aplicacion de las siguientes técnicas :

- La observacion

- La revisién de archivos

- Y La entrevista

10. Resultados :

La creacion de la oficina activa de capacitacion de personal en salud y seguridad e higiene es de suma
urgencia , ya que contando con ella, la capacitacion de la antes nombrada se harian con mas frecuencia
aplicando dinamicas de grupo dando como resultado un personal mas preparado en el tema de seguridad \
disciplina , el cumplimiento de las reglas seria mas efeicas .Las Relaciones humanas y laborales mejorariar
gue el uso de nuevas técnicas dan cabida al desarrollo de la persona tambien en lo social y es enteramentse
su bienestar . Y finalmente contribuiria con el desarrollo de la Eficiencia en el trabajo. Y mantenerse dentro
los estandares de seguridad minera .

CAPITULO IV

PLAN GENERAL DE PRACTICAS

1. DENOMINACION : Practicas Pre—Profesionales a realizarse en el area de el programa de capacitacion y
seguridad minera

2. LOCALIZACION : La Empresa en mencion se ubica en la zona de explotacién de San Andres
Departamento de La Libertad ,Provincia PATAZ ,Distrito de PARCOY a 3950 m.s.n.m .

DURACION Y FECHA : Las Practicas Pre—Profesionales tienen una duracién de seis meses, desde el 06 d
Junio hasta el 07 de noviembre del afio 2000, en una jornada de 7 dias a la semana y horas indeterminada
estar residiendo en el mismo lugar de practicas llamado Campamento San Andres .

« COORDINACION :

Coordinacion Interna : Sr. Vidal Olivares Marca .

Coordinacion Externa : Lic. Jorge Guillén Casas , Asesor de Practicas Pre—Profesionales U.N.S.A

* FUNDAMENTACION :

El presente informe realizado en la MINERA AURIFERA RETAMAS SA. a sido desarrollado de manera tal
gue he podido aplicar mis conocimientos adquiridos en la universidad , logrando llegar a una conclusioén :
Definitivamente , la teoria comparada con la realidad es muy diferente , pues existen muchas cosas que lo |
se ensefia estan muy lejos de la realidad cada caso es diferente como se plantea, o0jo , pero jamas podrem
dejar de lado la teoria , pues esta es la base para el logro de cualquier objetivo y para el desarrollo de cualc

actividad.

En mi caso he podido experimentar la realidad de esta empresa y lo mas importante la influencia de la ralid
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cultural social y economica ; pudiendo llegar a captar muchos problemas, sobre todo en el manejo de persc
y de los agentes que se desarrollan en su entorno , como lo expongo en la hipétesis.

A causa de ello he disefiado algunas alternativas de solucién que mas adelante seran desarrolladas.
 Objetivos :
Objetivos Generales :
» Consolidar la formacién Profesional a través de la complementacién Teo6rico — Practicos .
» Realizar actividades planificadas, programadas y coordinadas, promoviendo la participacion de todc
el personal para el desarrollo de las actividades a programarse.

Objetivos Especificos :

 Lograr una adecuada aplicacioén de metodos de capacitacion mas efectivas.
» Como resultado un personal mas capacitado evitar accidentes,o que estos no terminen tragicament

7. METAS :
— Demostrar que existen mejores formas de capacitacion .
- Lograr la ejecucién de los proyectos planteados.
— Realizar los proyectos en beneficio de la Organizacion.
8. PROYECTOS A EJECUTAR :
 La ejecucién de un curso de Rescate Minero y Procedimientos de Emergencias de un modo dinami
y participativo .
« Llevar a cabo las jornadas de capacitacion con nuevas técnicas
« Disefiar las bases de un programa activo de capacitacion mas dinamico .
9. RECURSOS :
» Potencial Humano : Se necesitara de las siguientes Personas :
« Un Jefe del programa de capacitacion
« Capacitadores .
* Profesionales de las diversas materias a desarrollar
* Recursos materiales:
Adaptaciéon del ambiente ( es decir localizacién de la Oficina dentro de la infraestructura )
Muebles de escritorio ( Sillas , pupitre , archivadores ,etc.)
Utiles de escritorio ( Lapiceros , engrapadores , papel Bond , Files, etc.)
Una computadora.

diskettes

Cartulina blanca por pliegos ( Para disefiar los panfletos )
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* Recursos financieros :

Los costos que demanden las actividades antes mencionadas seran financiadas por Gerencia General de |
misma Empresa y los fondos del programa de seguridad , en el menor tiempo posible.

* CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES :

Se realizaran de acuerdo a los acuerdos y coordinaciones del caso .

11. EVALUACION :

La evaluacion estara a cargo de los coordinadores mencionados anteriormente.

CAPITULO V

EJECUCION DE LOS PROYECTOS

PROYECTO No I :

1.1. Denominacion : Difusion del Reglamento de Seguridad e Higiene Minera

BASE LEGAL :

Decreto Ley N° 023-92EM del 13 de Oactubre de 1992

1.2. Fundamentacion :

Que por Decreto Legislativo No. 109, de 12 de junio de 1981, se promulgé la Ley General de Mineria;

Que por Decreto Legislativo No. 708 de 06 de noviembre de 1991, se aprobé la Ley de

Promocidn de Inversion en el Sector Minero, que modifica parcialmente la Ley General deMineria, en lo que
se refiere a seguridad y bienestar e higiene;Que resulta necesario aprobar el nuevo Reglamento referido a
Seguridad e HigieneMinera, acorde con las modificaciones contenidas en el Decreto Legislativo No. 709;QL
el proyecto de dicho Reglamento ha sido prepublicado en el diario oficial “"EIPeruano” con fecha 15 de ago
de 1992 y se han recibido importantes aportes que lo complementan;

DECRETA:

Articulo 10.— Apruébase el Reglamento de Seguridad e Higiene Minera el mismo que

consta de diez (10) titulos, veintidds (22) capitulos, cuatrocientos setenta y nueve (479)

articulos y forma parte integrantes del presente Decreto Supremo.

Articulo 20.— Derdgase el Reglamento de Bienestar y Seguridad aprobado por

DS3473EM/DGM Decreto Supremo No. 034-73-EM/DGM, de fecha 16 de agosto de

1978.

IMPORTANTE :
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Es preciso aclarar , que en la Empresa donde se llevo a cabo las practicas MINERA AURIFERA RETAMAS
laboran hasta la fecha 895 personas, contando con los trabajadores de superficie y de interior mina .

1.3. Objetivos :
 Lograr una adecuada difusién de las normas legales de la seguridad minera al personal en la empre
- Lograr que todas las funciones y mandatos de las normas se lleven acabo
« Incentivar la seguridad entre los trabajadores .
1.4. Meta Especifica :
« La difusion inmediata de las normas de seguridad y verificar su aplicacion .
1.5. Estrategia :

O En la Preparacion : Citar a reunion a los ingenieros del programa de seguridad de la
empresa , el Por qué? de la difusion de la norma.

¢ En la Ejecucion : Para la ejecucion de este primer proyecto es necesario el vehiculo
de informacion mas adecuado el capital disponible para dicha instalacion. Dejo a
criterio de los encargados la eleccién de los medios y con mi colaboracién para
encontrar el medio mas adecuado y el apoyo para facilitar el alcance de los objetivos
planteados.
1.6 Recursos :
1.6.1. Potencial Humano : Necesitamos para este proyecto :
« Capacitadores y los especialistas de la materia (2)
1.6.2. Recursos Econdmicos :
» Las remuneraciones de estas personas :
Capacitadores y especialistas : s/. 450.00 a s/.600.00 por la jornada de difusion
1.6.3. Recursos Financieros :
« El Financiamiento de este Proyecto estara a cargo del programa de seguridad .
PROYECTO Ne° I
2.1. Denominacion Motivacién en seguridad su importancia y Seminario de Desarrollo de personal.
2.2 Fundamentacién Los resultados de los Programas de Seguridad, reflejados en estadisticas de
accidentabilidad - frecuencia y severidad de accidentes en un periodo de tiempo determinado, compruebar
gue éstos todavia distan mucho de los estandares internacionales y de lo que demanda una filosofia y prax

promocién humana

del trabajador.
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Existen en el medio prestigiosas empresas que son paradigmaticas de lo que debiera ser la gestion de la
seguridad industrial por la calidad de su cultura de seguridad. Estas empresas presentan estas caracteristic
1°. Existe en la administracién una consciencia muy clara de que la seguridad no es un factor aislado sino ¢
constituye en interaccion con la produccién, los costos y la calidad un sistema empresarial; 2°. Se aplican
Programas de Seguridad con el asesoramiento de empresas consultoras con experiencia internacional o de
respetables consultores nacionales; 3°. La supervision incorpora a su gestion la seguridad como parte
integrante de su labor; 4°. Los trabajadores asumen pleno compromiso con la seguridad; 5°. Se extienden |
beneficios de la seguridad al

ambito familiar de los trabajadores; 6°. Los indices de accidentabilidad son relativamente bajos y pueden
compararse con estandares internacionales; 7°. La gestién administrativa de la seguridad se renueva
constantemente y se invierten importantes recursos; y 8°. Las acciones de capacitacién en todas sus
modalidades son intensas y extensas.

2.3. Objetivos :

« Incentivar la responsabilidad y el manejo de la seguridad
« Controlar las perdidas y bajar la incidencia de accidentes

2.4 Meta Especifica
Aportar la prevencion de accidentes y formar concicenciecia de valor como personas .
« Estrategia:

O En la Preparacion : solicitar la colaboracién de los instructores de las diferentes
contratistas y la invitacion especial de un especialista de la materia .

0 En la Ejecucion : se llevo a cabo en las instalaciones de el complejo recreacional del
campamento del personal obrero

* Recursos :

2.6.1.Potencial Humano: se solicito la visita del Lic. Ricardo Vargas Trepaud

2.6.2.Recursos Materiales: se empleo todo un equipo de computo

multimedia, fotocopiadora,8 millares de papel bond A4 y 6 millares de papel bullky y 1 mimeografo .
2.6.3. Recursos econdmicos :

las charlas dirigidas por el licenciado asendio a la suma de 950 dolares usa

2.6.4.Recursos Financieros :

Fue financiado por el programa de seguridad de MARSA

PROYECTO lli

3.1.Denominacion : Supervicion de la higiene de los comedores y otras instalaciones de MARSA .

3.2.Fundamentacién : Al contar con el antecedente de una investigacion en los archivos del hospital San
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Andres se llego a la conclusién de lo siguiente

« Malos habitos de higiene de los trabajadores
 La dolencia mas frecuente son las relacionadas con el sistema digestivo

3.3.0bjetivos :

— Que cada uno de los trabajadores aprenda normas basicas de higiene

— Servir como prueba fehaciente las estadisticas de las enfermedades

3.4. Meta Especifica :

colaborar con la salud de los trabajadores de MARSA y reduccion de enfermedades
3.5. Estrategia:

3.5.1 En la Preparacion : disefiar un plan de higiene facil de aplicar ,y realizar las inspecciones acordadas .
comedores dormitorios y otros

3.5.2.En la ejecucién : Cada trabajador contara con un record mensual de visitas al hospital y los encargad
de los comedores se haran responsable pos la limpieza de las instalaciones que ocupen en su actividad die

3.6. Recursos :
3.6.1. Potencial humano : Se necesita s6lo de dos medicos y de un asistente
3.6.2 Recursos materiales :
< Un ciento de papel continuo para los anuncios y las reglas de higiene .
» Una maquina computadora con impresora donde seran los anuncios
3.6.3.Recursos econémicos :

 un ciento de papel continuo valorazado en 3.00 soles y la cinta de la impresora 15.00soles y los
folders para el registro 40 soles 100 folders

3.6.4.Recursos financieros :
Este costo sera financiado por la direccién de salud del campamento San Andres
CAPITULO VI
EVALUACION Y CONTROL
* LOGROS
* Del curso de Rescate Minero

A partir de esa fecha se noto mas seguridad de los trabajadores porgue encontraron su seguridad y llegaro
saber de cuanto son capaces en ocaciones de emergencia .
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 Del seminario de Desrrollo de Personal y Motivacién en seguridad

El seminario les demostro que la seguridad depende bastante de ellos y solo ellos pusen ser los vigilantes
su propia integridad fisica y mental y de grupo humano que son

 De las inspecciones de las instalaciones de MARSA

Un programa de salud solo tiene resultados cuando el personaol se lo propone fue un poco dificil al principi
pero con la persistencia se fue llevando acabo con rregular avance del personal

* LIMITACIONES

» En un principio la limitacién es la economica pero hay que demostrar que toda inversion en el
personal se recupera con mayor productividad y bienestar de los que laboran

« Otras de las limitaciones que se encuentra son la de convencer al personal que lo que se esta dand
bueno para ellos pues ellos a veces son reacios al cambio ..

CONCLUSIONES.

« A partir de la realizacién de mis practicas pre profesionales, pude advertir el desconocimiento de las
nuevas técnicas de capacitacion y la falta a veces paciencia y dedicacion para elaborar mas eficace
formas de capacitacion

 Larealizacién de las practicas pre profesionales me permitieron poner en practica los conocimientos
adquiridos en la Universidad asi como mis aptitudes como futuro profesional de las Relaciones
Industriales, pudiendo comprobar la brecha existente entre lo impartido en las aulas y la realidad de
puesta en practica de dicha profesion.

SUGERENCIAS.

« Llevar a la revision completa de la curricula de las asignaturas de la carrera ya que muchas de las
asisnaturas ya estan obsoletas por la real situaciébn de muestro pais y mas bien ensfiarnos como
fomentar el empleo pues aparentemente lo estudiamon como si la realidad nuestra seria que el
desempleo es casi nulo cuando bien sabemos que es totalmente alreves

« Dada la dificultad en encontrar un centro laboral que acoja practicantes de Relaciones Industriales,
sugerimos que la Escuela Profesional de Relaciones Industriales facilite esta tarea a sus alumnos d
guinto afio mediante, por ejemplo, la firma de convenios de admisién de practicantes a cambio de
asesoramiento en materia de personal o cursos dirigidos a sus servidores.
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