CAPITULO 2

NATURALEZA DEL PROGRAMA DE PERSONAL
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2.1.- IMPORTANCIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO PARA LA
INTEGRACION DEL PROGRAMA:

Las formas de integracién de los Programas de --
Personal van ligados en proceso administrativo. To-
do programa de personal debe coﬁtener las polfticas-
y procedimientos y gutas para la supervisibén de cada
departamento, quienes los siguen para dirigir el tra-

bajo de sus subordinados.

al).-~ PZaneacién;

La planeacidén del programa requiere la previsidn
de la fundamentacidén necesaria para organizar, asig-
nar, dirigir y controlar las actividades del perso--

nal.

Cuando conocemos que trabajo debe ser realizado-
y como debe ser realizado se podrd crear, asignar y-

dirigir la organizacidén necesaria.

Los planes cuidadosamente formulados y comprensi
bles para el personal de la empresa pueden servir --
como base para definir y coordinar las actividades -

del personal, asf como para dar a los empleados una-
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mayor conciencia de lo que pueden esperar de la admi
nistraeidén y de lo que la administracidn puede espe-

rar de eZZoé.

b).- Organizacidn:

La organizdci@n‘incluye la colocacién de perso--
nas en cada lugar y el establecimiento de los debe--
res, responsabilidades y relaciones con el personal-

dentro de las distintas unidades.

La efectividad con la cudl estén organizadas las
funciones que deben realizarse, tendrdn un efecto --
considerable sobre la eficiencia y la satisfaceibn -
por el trabajo.

¢).- Direccidn: N

La Direccién implica vigilar y supervisar las ac
tividades y el persohal de uwna organizacibn, la di--
reccidbn incluye entrenamiento, motivacidn, consejo y
diseiplina de los empleados con el propésito de obte

ner su contribucidbn mdxima.

ALa direccién de personal puede facilitarse si se
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planean, organizan y comunican apropiadamente sus de
beres, responsabilidades y relaciones dentro de la -

organizacidn.

d).~ Control:

Los controles son un requisito esencial para la-
delegacién de autoridad y para la medicién de la eje

cucién del trabajo individual.

Los controles en forma de registros de produccibén
y rendimientos, ayudan a los individuos a reconocer-
su capacidad y rendimiento y les proporciona una ba-.

se de medicibn y motivacidn para su mejoramiento.
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2.2.- NATURALEZA DE UN PROGRAMA DE PERSONAL:

La pZdneacién de personal deberd preveer el desa
rrollo de un programa que gufe el desempesio de las -
actividades o funciones necesarias para llevar la ac

cibn en los planes.

Un programa sirve para establecer y definir los-
objetivos, polfticas, procedimientos y presupuestos-
que cubren las funciones que deben ser desempefiadas -

en la administracibn de personal.

Conforme se desarrollan los programas relativos-
a cada una dé estas funciones de personal, el progra
ma de personal sirve primordialmente como una base -
para coordinar y dirigir los programas de funciones-

especfficas.

al).- Objetivos:

Los objetivos de un programa de personal deberan
adicionarse a los establecidos por la organizacidn -
como un todo proporcionando las metas que guten el -

desempefio de las diferentes funciones de personal.
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Los objetivos de un programa de personal necesq-
riamente deben ser bastantes amplios en su naturale-

g8a, como se ilustra en la siguiente declaracién.

"Un programa de personal sélidamente ceoncegbido y
bien administrado puede contribuir a ia eficiencia, -
el trabajo de grupo y la moral de las personas que -

trabajan juntas"”.

El propbsito de un programa de personal es, se--
leccionar, asignar, entrenan y motivar a las perso--
nas para trabagar eon compresadn, cooperaczﬁn since

ridad y confianza unos con otros.

b);— Polfticas:

- Las politicas proporecionan gufas a seguir para -

desarrollar las funciones a las cudles se aplican.

La existencia de poltticas cuidadosamente desq--
rrolladas es vitalmente importante en la administra-
eidn de personal. Posiblemente no hay nada que afec
te mds rdpidamente la eficiencia Yy la moral del em--

pleado que el jefe, sin ninguna razdn aparente, mane
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je en forma distinta, para un empleado y otro, una -
situacidn similar. Como resultado del establecimien
to de polfticas de personal, los empZ;ados pueden go
zar de un mayor sentido de seguridad conociendo el -

tratamiento que pueden esperar de una situacidn par-

ticular.

bi1).- FOPmuZadién de PoZ{ticas:

Al formular las politicas de personal, el geren-
te de personal y su grupo tiemen una responsabilidad
particular de asegurarse .que las politicas adaptadas
reflejen el conocimiento Yy la investigécién acumula-

da en el campo.

También deben estar seguros de que tales polfti-
cas sean compatibles con las condiciones corrientes-
en los negocios, las tendencias -de laq negociacidn co

lectiva y los reglamentos .gubernamentales.

La habilidad para el liderato de grupo de perso-
nal, quizd reeibe su prueba mdszima en la obtenciéh-
de la cooperaci&n y el apoyo de los supervisores y -
Jefes depaftamentaleé de la empresa, para las polfti

cas de personal establecidas.
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b2).- Exposicidn de las Politicas:

Con objeto de que las politicas sean interpreta-
das consistentemente en cualquier perfodo de tiempo,
es conveniente que se formalicen como declaraciones-
escritas, tales declaraciones permiten que las polf-
ticas sean comunicadas con mayor rapidez y precisidn
a cada individuo de la empresa.‘

Las polfticas escritas también pueden servir o -
como ayuda incalculable para orientar Yy entrenar al-
nuevo personal, para administrar la accibn discipli-
naria y para resolver las quejas presentadas por los

individuos o los sindicatos.

También permiten que se mantengan la continuidad
de las mismas dentro de una organizacidén, aun cuando

ocurren cambios en la . administracién.

b3).- Administfaci&n de las Pdl{ticas:

Las polfticas nunca deben de servir como excusa-
para no tomar acciones o pora no aprobar una solici-
tud mds bien deberdn servir como una guta para deter

minar como conceder una peticidn o como satisfacer -
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los deseos del empleado.

Las polfticas de personal deben ser de naturaleza
dindmica y cambiar de acuerdo con las condiciones —-

que las afectan.

Las polfticas por consiguiente, simplemente debe-
rdn proporcionar los limites de tolerancia dentro de

los cudles puede permitirse-cierta gama de diserecién

¢).- Procedimientos:

Los procedimientos sirven para implantar las po--

thicas.

Los procedimientos de personal indican en éstq -~
forma; la secuencia eronolégica de los pasos que de-
ben seguirse para observar las polfticas estableci--
dos, apesar de su importancia para el programa tan--
to los procedimientos como las politicas de personal
deben tratarse como un medio para alcanzar un fin y-
no como fines por sf mismo o como excusas para dejar

de tomar la accidn necesaria.
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d) .- Presupuestos:

Generalmente el presupuesto de personal se en---
cuentra entre los primeros a verse sujetos a una re-
ducecién de costos, debido a que los beneficios deri-
padds de un programa de personal tienden a ;er de na
turaleza mds indirecta y a mayor plazqé en contraste
de, por ejemplo, un programa de promocidn de ventas.
Con objeto de obtener un presupuestoﬂgeneral adecua-
do, sin embargo, el grupo de personai debe estar en-
posibilidades de demostrar a'Za gerencia, asf como -
a otros jefes departamentales que estén compitiendo-
por una participacidén de los fondos disponibles, que .

el programa de personal estd produciendo resultados.
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2.3.- DESARROLLO Y ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE --
PERSONAL : '

De lo bien que un programa de personal sirva a -
las necesidades de una empresa, en particular; depen
derd considerablemente el grado de apoyo de los ge--
rentes de los diferentes departamentos y nfveles de-

la organizacidn.

)

Puede entonces decirse que un buen programa de -
personal es aquél con el cudl la gerencia estd com--
pletamente satisfecha, pero que proporéiona una base
para el mejoramiento continuo de Zaé précticds de --

personal.

a).- Bases para el Desarrollo:

El tipo de programa que llena mejor lae necesi--
dades.de una organizacibn en particular y el grado -
de atencién que pueda dedicarse a cada funcién de --
personal, deberd depender, entre otros, aspectos del
tamafio de la organizacidn, el tamafio del departamen-
to de perspnal y el niimero de calificaciones de los-

émpleados de la organizacibn.
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En el dltimo andlisis sin embargo, el tipo de --
programa de éersondl que una organizdci&n pueda pro-
porcéionar estard determinado por el mismo personal =
en su empuje y ambicién y el grado de apoyo que pue-
dan obtener de los diferentes departamentos Yy ;iveles

‘de la organizacidn.

b).- Obtencién del Apoyo para el Programa:

El apoyo de los gerentes de departaﬁéntos y de -
los supervisores al programa de personal es de lo --
més esencial puesto que estas personas tienen la res
ponsabilidad directa de interpretar .y seguir las po-

lfticas y procedimientos del programa establecido.

b1).- Apoyo de la Gerencia General:

fuesto que la gerencia general estd particular--
mente interesada en reducir los costos y aumentar --
los ingres&s, su apoyo para el programa de personal-
dependerd posiblemente de Zovque dicho programa pue-

da contribuir en ésta érea.

b2).- Apoyo de los otros Niveles:

Para que los niveles intermedios e inferiores de
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la administracién apoyen el programa, deberdn estar-
convencidos  de que el programa de personal contribu-
ye a sus propios intereses, al permitirles manejar -

més efectivamente a su personal.

Esta conviceidn puede obtenerse a travéz de es--

fuerzos educativos y de comunicacién mediante los -~
®
cuales se explique cuidadosamente la naturaleza y --

las razones del programa de personal.

c).- Mantenimiento y Apreciacidén del Programa:

El mantenimiento del programa de personal deberd
incluir la revisibn periddica de las diferentes fun-
ciones de personal para determinar si se han estado-
desempefiando en toda la grganizacién de acuerdo con-

las politicas y procedimientos establecidos.

? Para que el programa de personal se mantenga --
apropiadamente deben preveerse controles adecuados -

para este propbsito.

- Los controles pueden servir, no solamente para -

medir la efectividad de un programa, 8ino también pa
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ra indicar los mejoramientos necesarios. El presu--
puesto de personal ofrece una de las formas de con--
trol mds efectivas al establecer los lfmites finan--

cieros dentro de los cuales debe operar el programa.

Los requisitos estadfsticos de rotacidén de em---
pleados, ausentismos, accidentes, quejas y acciones-
disciplinarias, ast como las calificaciones de ejecu
éién del trabajo y las'requisitoé de produccién pro-
porcionan algunas de las diferentes fuentes dé infor
macién de control que pueden ser utilizadas en la ad

ministracibn del programa de personal.

el).- Aplicaecidén Préctica del Programa:

Puesto que las prdcticas de personal constituyen
lo Que realmente se estd haciendo, representan una -
medida mds significatiﬁa de la efectividad de un pro
grama que.Zaé declaraciones de polfticas o procedi--
mientos, las cuales solamente son expresiones de co-

mo se intenta y porque debe desempefiarse una funcidn

e2).- Adqptacién del Programa:

Las diferencias en la composicién de la fuerza,-
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_eﬁ Zd estructura organizacional, en las condié{ones—
econfmicas o en las responsabilidades de los ejecuti
vos, son solamente algunos de los factores que pue--
den originar que un programa ténga éxito en una em--

presa y fracase en otra.
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CAPITULO &

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL TRABAJADOR
DENTRO DE UN PROGRAMA DE PHRSONAL.
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