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INTRODUCCION

" La situacibn por la que atraviesan actualmente las -
empfésas, en momentos de tanto cambio, competencia y diffciles
condiciones, hace imperiosa la necesidad de organizar todos --
los sistemas de manera m4s eficiente, aprovechando al miximo -

tanto los recursos fisicos como humanos.

Cuando se reconoce la necesidad de€ una integfddién -

admlnlstratlva, se recurre a las funciones de preV1516n

neac16n, para anticiparse a los problemas de organlzac16n, con

la creac16n Y disefio de métodos adecuados.

El dlseno, desarrollo e 1mp1antac16nvd_"“:"‘

manos, materlales y equipo, se lleva a cabo en’ base a conoci--
mnpntos de c1enc1as sociales, matemétlcas Y f151cas, agrupadas
con- los pr1nc1plos y métodos del anéllsls de 1ngen1er1a para -
espec1f1;ar, predecir y evaluar los resu1tados que se obten---

dfén;dé'dichos sistemas.

;iBésados eh’la/Teoria General de Sistemas y en los --

pr1n01p105 y técnlcas ‘de la Administracién de Personal, asi co

mo,en,glj udlo de1 Trabajo, el objetivo de esta tesis es de-

sarfdll T ,1mplantar un 51stema de inventario de Tecursos. hu-

manos ‘en una'empresa,fespeciflcamente en la mano de obra dlrec

ta,‘; ;

"fabéjoééurgié &etlaﬁbUBiiééciéﬁ,del



Cat4logo Nacional de Ocupaciones, el cual resume y define todos
105 puestos que existen en el pafs. Esto supone que las emprec--
sas deberén tener definidos y clasificados todos los puestos --
que existan en cllas, para que el Catdlogo pueda incorporarlos_
a sus piginas. As{ pues se comenzé a aefinir cada uno de los --
puestos de una empresa y como consecuencia de ello sc detecté -
la necesidad de conocer y controlar los atributos (habilidades,
conocimientos, experiencia, educacibn, etc.) de la fuerza de --
trabajo disponible en la empresa, para aprovecharla debidamente,
por lo que se profundizé en la materia para el desarrollo de es

ta tesis.

‘El estudio se desarrollo de la siguiente manera:
En prlmer térmlno se presenta la estructura y objetivos del Ca-
télogo Nac1onal de Ocupac1ones, seguido de una breve introduc--
cibn a la teorfa de sistemas. Se continfa con la descripcibn de
algunas de las técnicas de Administracibén de Personal mis impor
‘tantes como son: Anélisis y valuacibn de puestos, calificacién_
de méritos, capacitacién y adiestramiento, motivacién e incenti
vos; posteriormente se hace un breve repaso del Estudio del Tra
bajo, ya que, aunque no es el tema central, si es una herramien
ta muy atil para alcanzar el objetivo de este trabajo. Final--
mente se adapta lo anteriormente expuesto a la mano de obra di-
recta y se concluye con la reélizacién del sistema de inventario

de recursos humanos.




Cabe aclarar que para efectos de este trabajo, se en--
tiende .por mano de obra directa aquella que forma parte del cos-
to directo de fabricacibn, siendo éste el que se identifica ple-

namente con el producto o una parté especifica del mismo.




1 "wCATALOGO NA C I O N A L D E O ClJP A C T 0
NES

1.1 - INTRODUCCION

Desde comienzos de siglo, 155 compilaciones estadisti-
cas, principalmente las de tipo censal, han jugado un papel muy -
importante en las uctividades econfémicas y sociales de los pafses
Poco a poco se ha ido haciendo evidente la necesidad de utilizar_
patrones que permitan aprovechar la informacién recopiladé. De es
ta forma, en lo referente a las ocupaciones, tenemos que, a par--
tir de 1950 se¢ han desarrollado algunos documentos para clasifi--
car este tipo de informacién, entre estos documentos cabe mencio-

nar los siguientes:

1).- "C1a51f1cac16n 1nternac1ona1 unlforme d'3§§ﬁpacig
‘nes'. CANADA ‘ ,:”' | |
:71>2j;}:”C1a51f1cac16n de ocupac1ones y dlrector;obde tf-
' tulos ocupacionales”. INGLATERRA fﬂ

."3).- "Clasificacién y diccionario canad1ense~

ciones'. CANADA -

Rk « BT
430 “Dicc;onario de'titulosﬂdebocupac1pnes

:En Néx1co, algunos de los trabajos dezeste tlpo son'
";UCIa51f1cac16n mexicana de ocupac1ones"
“”Catélogo nacional de puestos de trabaJo";
}"Catélogo nacional de ocupaciones", siendo éste -
el documento mis reciente desarrollado en Méx1co
‘vy el cual forma parte de los programas que ‘mate--

gilrlallzan la politlca de empleo, inscrito’ de las -



acciones que se consideran en el Programa Nacio-
nal de Empleo. A e
1.2 DEFINICION
:_,una ocupacién puede definirse como la manifestacién -
regulérﬁdéivtrabajo del hombre que le permite allegarse sus me-
d1os de v1da, la que conJunta diversos puestos relacionados en_

tre si, cuyas tareas pr1nc1pa1es son anflogas y exigen aptitu--

des, conoc1m1entos y habllldades semejantes.

té "go Nac1ona1 de OcupaC1ones -és‘un documento -

que recaba, a51f1ca, 51stemat1za y actualiza 1nformac16n 's0--
' d scr1pc1ones y espécificaciones de 1as ocupac1o--

abltuales ‘de la poblacién econ6m1camente actl-

va déi péis&;¢-v r

tLa preparac16n de este catélogo fue ordenada - por 1a _

‘3del TrabaJo en su articulo 539 I C correspondlen-

Ley: Federal

do a’ la Unldad Coordlnadora del’ Bmpleo, Capac1tac16n y Adistra-

m1ento, su formulac16n y actuallzac16n, n - coordlnaC16n con la_

Secretaria de Educac16n Pﬁbllca.‘_*f'
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Asimismo, se le otorga la categorfa de instrumento de informacién
técnica para apoyar a diversos programas inherentes a las polfti-
cas de productividad, bienestar de los trabajadores y de la justi

cia laboral.

Cabe aclarar que para cumplir con tales finalidades, es
necesario recabar en toda la Replblica, informacién sobre 30 mil
puestos de trabajo aproximadamente. Con estos datos serd posible

formular alrededor de 5 mil fichas ocupacionales.

1.3 CARACTERISTI(AS

El Catélogo Nacional de Ocupac1onésﬁé§ un documento que
contiene en un arreglo clasificado, los titulos, los cbdigos y --
las descripciones de las ocupac1ones productlvas detectadas en --
las actividades econémicas del pais. Elvcatélogo esta formado por

las siguientes partes:

‘1’- Descr1pc16n - Bs-la 1nformac16n relatlva a la ocupa

la cual consta de-

f,? Es el conJunto numérlco que UblLa la des--
;;pg;én;en el esquema de c1a§1f1cac1on.
'ii£ﬁio.-.Es el nombre que se le da a la ocupacién,-
*déﬁggndd ser el mis comn, o bien el més adecuado -
E’v‘k‘i:nvdicar la esencia de la ocupacién.
;pl§§,adicionales.- Son otros titulos por lgs que

cupacibén pueda ser reconocida.



. 7.
- Definicibn.- Es la s{ntesis del contcnido de la --
“ocupacién, que sefiala su esencia.

- Enunciado de actividades.- Es la relacién de las -
actividades mAs relevantes y las mis frecuentes en
los puestos de la ocupacién descrita.

- Actividades ocasionales.- Son las que se presentan
con cierta incidencia en algunos de los puestos en

la ocupacién.

- Factores de especificacién.- Son los conééptos que

deben satisfacer los trabaJadores para alcanzar un

‘desempefio aceptable de la ocupac16n.;,‘

‘ “Dimensién.- El catélogo contendré las descr1pc1o-—
: T.?nes de un orden minlmo de 5. m11 titulos

;LocallzaC16n.j Las ocupac1ones se encuentran dls—-
j{trlbuldas en las distintas actividades econémicas.

- Clasificacién.- El esquema de agrupacién fundamen-
:  £éi.de las fichas ocupacionales que contendré el -
catflogo, utilizaré como criterio el grado de com-
3 plejidad de las ocupaciones, los conocimientos, ha
'"1,A<bilidédes y destrezas que su$tentan a las tareas -
%Lmés relevantes; adicionalmente se elaborardn tablas_
de correspondencia con los cﬁdigos de la Clasifica
' cibn Mexicana de Ocupaciones, con la Clasificacién

 'd¢‘Ocupaciones pOr:ActiyidédeévEconémicas y con la




8

Clasificacién Internacional Uniforme de Ocupacio--

nes.

5.- Base de informacidn.- La base de informacién con--
sistiré en las descripciones de puestos que se co-
lecten en los centros de trabajo. En ningln caso -

»13 muestra serd inferior a 6 tomas para determinar
los "enunciados de actividades" y a 3 tomas para -

‘.determinar los grados que corresponden en las esca

Ias de los "factores de la especificacién".

~Edicién.- El catélogo se editaré por faéciculos, -
;'éprrespondiendo unp a cada "subgrupoﬂ:déf1§ é1asi-

ficacién.

1.4, ‘CLASIFICACION

*l§i Cé£€1§§q1Néciqha1?’ las .ocupaciones-en 5_

categorfa

.- Tipo o grupo mayor
 ’Ciééé'b grupo menor
~;Lﬁ:Fémi1ia 0 grupo unitaripz

Género u ocupacién

ﬁ} Eépecie 0 puesto
mo'un ejemplo de esta clasifiééfﬂ‘ uesto -

de piloto aViadéf«dg‘DC-IO se fendré:




. Tipo 0 ETUpo mayor: Ocupacién de operaciones dé equi -
po de transporte. | L
- Clase o grupo menor: Ocupacién de operacionés de - -
transporte. ' |
- Familia o grupo unitario: Pilotos de‘aviagién;ﬂévé—-
gantes e ingenieros de;vueio. EE
- Género u ocupacibn: Pilotos;de'aéréotransﬁﬁpiek

- Especie o puesto: Pilbtos de DC-10

Esta clasificacién estd seguida de una sinteSis de acti
vidades y un perfil de especificaciones en el que. se analizan las
apt1tudes, act1v1dades f{sicas, condiciones amblentales, experlen

cia, 1ntereses, escolaridad, etc.

1.5 . APLICACIONES

‘:‘El Catélogo serd un instfumento de Cdnﬁu;ta y’aﬁoyo pa-
ra la determinacién cualitativa de las demandas ocupacionales a -
nivel nacional, por sector, por regién, por agrupaciones y por ac
tividad econémica; as{ como también serviré de base para la plani
ficacién regional, la reorientacién de los asentamientos humanos,
el seflalamiento de las necesidades de capacitacién; servird tam--
bién para la‘prepafaéién de pruebas que midan la habilidad. ~ocupa-

cional de 1os’traba3adores y ayudaré a la compren516n del lengua-

je,

s oferentes como de -los: demandantes de empleo, me-

diante:elkacCeso¢a las especxf1cac1ones y descr1pc1ones de su cé-




digo de clasificacién.

1.6 BENEFICIOS
1).- El Catdlogo Nacional de Ocupaciones generard, cla-
sificard y recopilaré informacién bésica para coad
yuvar a la implantaci6én de las polfticas del régi-
men en materia de empleo, productividad y justicia

_laboral.

J”}izjjijesde el puhto de v1sta del sector educatlvo el -

ﬁ{?catélogo ayudaré ala poli 1ca'de fo':

fSlonal que’ corresponde a'la?Secretaria de Educa---

U,fc16n dellca.

}' Con la elaborac16n delicatélogo‘se dé un paso téc-

°5l‘n1co que permlte e1 eJerc1c1o pleno ‘del derecho a_

b'un salarlo igual para un trabaJo igual.

{ﬁigCétélogo facilita, dentro de los centros de tra
'7'fbéjo, la administracién de recursos humanoslen lo_
- referente a la seleccibn, anélisis y vaiuacién de_

ipreStoS, cépacitacién y politicas escalafonarias.

.- Es instrumento indispensable para la toma de deci-
. ‘siones en materia de empleo y administracién de re
 cursos humanos, ya que a mayor y mejor informacién

. mayor posibilidad de certeza en ellas.

a
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Con el Catélogo Nacional de Ocupaciones el pais obten--
dré una informacién bésica y especializada,que redundaré no solo_
en beneficio de los aspectos técnicos relativos al mejoramiento -
de las relaciones obrero-patronales sino también en un mejor apro
vechamiento de sus valores humanos, el principal patrimonio de Mé

Xico.




2 TEORIA GENERAL DE SISTEMAS
2.1 .~ INTRODUCCION

an la actualidad con la ayuda de la Teoria General de
Sistemas, se han logrado avances significativos en muchas disci
plinas, principalmente en la reduccién de la complejidad de los
problemas que se presentan en las organizaciones. El término --
"sistema" se aplic6 en un principio en el campo de las ciencias
biolégicas, posteriormente en el procesamiento electrénico de -
datos y actualmente es posible hablar de sistemas sociales, po-
liticos, econémicos, administrativos, etc.; que no es otfa cosa
que el estudio de la sociedad, la politica, 1la economia:oilg‘ag
minitracién como sistemas, es decir, como conjuntos de cbmponeg
tes que pueden ser organizaciones productivas de bienés y/o‘sez
vicios y que estén {ntimamente relacionados entre s{} constitu-
yendo unidades integrales. Los componentes de los sistemas es-
tarin condicionados a que si- uno de ellos se altera o9va?£a‘su_
comportamiento, inmediatamenté répercutiré en otrés céﬁﬁonentes

o en todo el sistema.

La 1ntroducc16n al enfoque de sistemas ha produc1do -
un camblo notable en términos cualitativos, ya que considera en
forma conJunta elementos y estructuras, lo que equlvale a‘una -

concePC16n 51mu1ténea de materia y forma, estados y procesos, -

etc.; por lo tanto se trata del estudio de 51tuac1one
zando mayor rlgur051dad metodoléglca Y c1entif1

de problemas y soluc1ones desde el puntoﬁde v1st
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interacciones entre sus componentes y de éstos con el conjunto,-

as{ como entre un sistema y su medio ambiente o suprasistema.

2.2 ~ CONCEPTOS
Para el anflisis de sistemas es necesario definir dos_

conceptos bésicos:
Sistema.- Un sistema puede definirse como la -
interaccién regulada o interdependiente de - -
grupos de objetos, personas y/o componentes, -
formando un todo unificado y cuya finalidad es
el alcance de un mismo objetivo, generalmente_

expresado en un plan.

vTeoria General de Sistemas.- La teorfa general

lfde sistemas se ocupa del desarrollo de esquemas

“h;te6r1cos sistematizados para entender 1asfrela-

‘c1ones entre las dlferentes partes de un . todo o

cualquier fen6meno empirlco y de:éste co*

,&10 ambiente.
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sus efectos, asf-como para disefiar sistemas alternativos.

2.3 CLASIFICACION DE- SISTEMAS
e Bx1sten d1versas formas para c1a51f1car los 51stemas a

cont1nuac16n se presenta una de ellas:
). Sistemas determinfsticos y sistemas probabilfsti-
cos.- Los sistemas determinfsticos son aquellos -

“cuyo funcionamiento puede predecirse con toda cer

“'teza, mientras que en los probabilfisticos existe_

- incertidumbre y s6lo se puede conocer una generali

-~

 dad de sus productos.

Sistemas naturales y 51stemas humanos.gftbg'siste
'mas naturdles son los creados por ‘la propla natu-
%'~ira1eza,‘es decir, el hombre no 1nterv1ene en la -
formacién de éstos, aunque.a-través de las,disci-

g ﬁlinas cientificas puede describir y explicar los
- fenémenos, llegar a pronosticar su comportamiento

e incluso alterarlos para satisfacer sus necesida

des, como ejemplo de estos sistemas se tiene el -

‘51stema solar. Los sistemas humanos son creados

, pqr el hombre y para el hombre y se forman por

- grupos de personas gue reallzan act1v1dades con -

- un determlnad ‘f‘n‘:~
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'3).; Si%fémés”abierfos y sistemas cerrddos.- Un sistema
abierto es aquél que interactfia con su medio am--
biente, es decir, recibe ciertas influencias del_
medio y puede influir también sobre é1 de alguna_
manera. Un sistema cerrado es aquél que no inter-

actla con su medio ambiente.

‘4).- Sistemas permanentes y sistemas temporales.- Los_
 primeros son los que resisten un periodo prolonga

-.do con respecto a las operaciones de los seres hu

5'y”manos que hay en el sistema, mientras que los sis

"/;temas temporales son aquellos que tienen una dura

o c16n determlnada..

*Slstemas mecénlcos 0 no vivientes y 51stemas vi--

"Vlentes.- LOS sistemas mecénlcos 0 no VlVlentES -

[

ftson aquellos que estén formados por: un grupo de -

';componentes dlsenados por el hombre y.que no son_

7¢ auto controlables. Los sistemas vivientes son - -
aquellos donde interviene el factor humano para -

{Su funcionamiento.

COMUNTCACION
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ficéfioé tipos de influjo que pueden aceptar; también mantienen_
ciertas fronteras para determinar qué elementos quedan incluidos
dentro de ellos; con estos limites se conserva la integridad del
sistema y se evita que los intercambios con el medio entorpezcan

su actividad.

.

Los influjos 11egaﬁ al sistem? a través de vias especf
ficas 1llamadas '"entradas" y el sistema a su vez influye reaccio-
nes o respuestas sobre el medio por vias denominadas "salidas'"._
Las salidas del sistema en un momento determinado pueden actuar_
como estimulos, es decir, se recoge la informacién de salida y -

se utiliza como nueva informacién de entrada al sistema, a ésto_

se denomina "retroalimentacibn",

La comunicacibén entre el sistema y su medio es funda--
mental para la vida del sistema, ya que mientras mayor informa--

cién pertinente se tenga, menor serd la incertidumbre.

2.5 COMPONENTES DEL SISTEMA

“Un sistema esté compuesto'porflas,Sighientés

1) .- Insumos.- Constituyen-los componentes qu
~~san como entradas en’el sistema,:

- se van transformando hast
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~~ductos o salidas,

4) .-

5).-

Regulador.- Es el componente que gobierna todo- el

sistema.

Productos.- Son las salidas o la eXpresiénimqte;_
rial de los objetivos del sistema, por'lo tanto «
son los fines y metas.

Retroalimentacién.- Los productos de un sistema -
pueden constituir insumos del contexto o suprasis
tema, el cual genera energia a través de los insu
mos que vuelven a entrar en el sistema para trans
formarse en productos o salidas. Con la retroali-
mentacién un sistema mantiene su funcionamiento,-

ya que en caso de un desajuste el regulador toma-

14 las medidas correctivas a través del proceso_

de retroalimentacién.

Como conc1u516n podemos decir que con la ayuda de 1a -

Teoria General de Sistemas se puede anallzar cada uno de~los com

ponentes que integran el sistema en estudlo, asi como los facto-

res que le afectan en su operacién.



3 TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSQ
NATL .
3.1 INTRODUCC.ION
A partir de la Revolucién Industrial, el ndmero de em-
presas y la magnitud de las mismas ha tenido un gran desarrollo;
esto ha traido como consecuencia que su manejo se haya complica-

do cada vez m4s y ha obligado a desarrollar sistemas y procedi--

mientos adecuados a su progreso.

A principios de siglo y con la finalidad de resolver -
estos problemas, Frederick Taylor, desarrollé el movimiento deno
minadb‘”manejo cientifico”, el cual condujo a lo que ahora cono-

cemos como. Administracién de Personal.

< La influencia de Taylor y sus recomendaciones por la -
especializacién funcional, 1llevaron a. que en afios subsecuentes -
otros desarrollos dejaran huella en el crecimiento de dicha admi

nistracién.

{if} Dentfo‘detlés eétudiés7dé la Administracién de Perso--
nal séageﬁalé que el elementolmés importante de cualquier empre-.
sa es el elemento humano; y de aquf la importancia de desarro--
llar técnicas o métodos para lograr el mejor aprovechamiento de_
ias capacidades y‘habilidades de los individuos, tanto ecn su tra

bajo especffico individual, como en sus relaciones interpersona-

les dentro de la .empresa.

> una empresa‘tgnga_éxit'

cnica; la empresa debe contar --
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con materiales, métodos y maquinaria adecuados, y combinarlos de

la manera mis eficiente contando para ello con la cooperacién de

los individuos
res capitales,

ven de poco si

Para

que laboran en

que trabajan en la organizacién, ya que los mejo-
las mejores méquinas y los mejores sistemas sir--

no son manejados adecuadamente.

obtener los mejores esfuerzos de los individuos -

una empresa y lograr resultados objetivos, se re-

quiere una buena direccién. Para esto, la administracién supone_

el principio de la distribucién de trabajo, la unidad de respon-

sabilidad, el conqcimiento;de‘la capacidad individual, la impor-

tancia de la funcién- que se realiza y los medios y recursos de -

que dispone para:eilo;z‘

T,La;eSenciafde'la Administracién de Personal se haya -

enceffédé ¢n31435iéuiente definicién de Thomas G. Spates:

ﬁi"La.Administraciéh de Personal es un cédigo

"iéobre las formas de organizar y tratar a los
.fihdi?iduos en el trabajo, de manera que cada.
 unovde ellos pueda llegar a la mayor realizgi
\t¢i6n posible de sus habilidades intrinsecas,

~‘alcanzando una eficiencia méxima para ellos

f'mismbs y para su grupo, dando asf a la empre
'ga dé la que forma parte, una ventaja compe-
‘titiva determinante y por ende sus resultar-ﬂ*'

:fdos 6ptimos".
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La Admlnlstra016n de personal supone dos obJetlvos fun
damentales“ ' :

 1);; La e£1c1enc1a de las act1v1dades desarrolladas --

Apor los 1nd1v1du05 que forman parte de una organ1
zac16n.

- la cooperac16n de 105 1nd1v1duos en 1a reallza---

R c16n de los flnes persegu1dos por 1a organlzac16n

S a: la que pertenecen.,

Cabe menc1onar que. la Adm1n15trac16n de Personal no se
11m1ta tan solo al maneJo de las relac1ones humanas, sino que .
vademés tiene 1nfluenc1a d1recta en los aspectos de producc16n, -

flnanzas y ventas.

Dentro de 1as técnlcas de la Adm1n15trac16n de Perso-

nal se presentan en este capitulo 1as 51gu1ente5'

Anéllsls de Puestos._‘ Con esta técnlca se determlnaré

zla‘lnformac16n pertlnente relatlva a una labor especi-

"3f1ca. Este anélls1s sxrve a todos los nlveles de la em

't?gpresa y ademés d4 1la pauta para determlnar 1a ef1c1en-

'3E¢ de los ‘empleados.

Valuac16n de Puestos. - Con esta técnlc aSe;detefminaré

'1mportanc1a de cada puesto en relac16n con los .de--

mé puestos de 1la empresa a. f1n de 1ograr una‘correcta

organlzac16n y 1emunerac16nvde1 personal 'Se.présentan

lo pr1nc1pales métodos que' xlqte 'pa ar una_
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valuacién de puestos,

Calificacién de Méritos,- La calificacibn de méritos -
es un avaluo del capital humano y con ella se podré --
juzgar y valorar la actuacién personal de los emplea--

dos en el desempefio de su trabajo.

Capacitacién y Adiestramiento.- La capacitaéién_consig
iﬂifte'BéSicaménte en 15 adquisicién‘de conocimien
‘t o s y.ocon ‘ella se proveerd al individuo de ele
mff:fmentos Gtiles para su vida productiva. Con el adiestra
 miento se proporcionari destreza en una determinada ha
bilidad adquirida mediante la pféctica en trabajo de -

caricter muscular.

Motivacién e Incentivos.- En esta seccién se presentan
- las claves de la motivacién, sus factores, los princi-
7,pa1es aspectos que intervienen en ella, el medio moti-

vador y los cfrculos de: calldad, as{ como los principa

les sistemas de 1ncent1vos ;LI

3.2

E nac165y se desarrolléMen el &m-

bito de ‘1g teoria y de la organ1zac16n c1entif1ca del ‘trabajo, -

tomandpv;mpulspben_;as teorlu‘fdQQTaylor:;rué cons1derado ini---

cialmente como una integracién del estudio de tiempos y movimien
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tos; sucesivamente por el desarrollo de la psicologfa del traba
jo como instrumento de mejoramiento de la eficiencia cmpresarial
mediante una mejora del rendimiento del personal, independiente-

mente de los aspectos técnico-organizativos.,

Antes de definir propiamente las caractcrisricas del --
anfilisis de puestos, daremos la definicién de un puesto:
MUn puesto es un conjunto definido de tareas,.-
deberes y responsabilidades que, en condiciones
" especi{ficas de trabajo constituyen la labor or-

dinaria de una persona'.

Las caracteristicas de un puesto deben ser 1mperqonales

es dec1r, no deben adecuarse a la personalldad del trabajador que
en ese determinado momento ocupa el puesto, sino quevlaS~carac;e-
risticas del mismo son las que deben exigirse como un minimo in--
dispensable al futuro candidato. Esto es, el puesto existe = en_

forma independiente del trabajador que lo ocupa.

El titulo que se le d4 al puesto debe expresar la carac-
terfstica esencial del mismo, sin aumentar u omitir elementos que

lo forman, y ademis se recomienda que sea designado, si es posi--

ble, con una sola palabra o a lo mis con unas cuantas.

do como” anél151s del trabajo o anéllsls=de 1a tare
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"An4lisis de¢ puestos se puede definir como -
el proceso por el cual, mediante ia observa-
cibn y el estudio, se determina la informa--
cién pertinente relativa a una labor especi-
fica, esto es, los deberes, responsabilida--
des y condiciones bajo las cuales se realiza;,)

si como el grauo de hab111dad y conoc1m1en-rg

;tos que ex1ge”

~La importancia &é}unjbdénHanéllsls de puestos radi-
ca en el conocimiento exacto que debe tener el pe
empresa de qué es lo que debé‘hacerse en su puéQEO"_

7 . .
y como realizarlo bien.

Este anéllsls sirve a todos los n1ve1es de 1a empre
sa, comenaando desde los altos eJecutlvos, que lo utlllzan pa
ra tener una V1516n precisa de las obligaciones y caracteris-
t1ca§¢devcada puesto; pasando por los superV1sores,_que asf
podfén exigir de acuerdo a las obligaciones que 5upone cada -

puesto, y llegando hasta la mano de obra d11ecta, que, al co-

nocer debidamente las funciones prop1as de su ocupac16n po--

dréAreallzarlas adecuadamente.

demés, dé la’ pauta‘para determlnar la ef Ciencia -

senalar 1as condicione

de un empleado?
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y peligrosas, tomar las medidas correctivas neccsarias y esta--

blecer 1las correctas lfneas de comunicacibén, autoridad y respon

sabilidad.

Por otro lado el tener bien definido un puesto es in-
dispensable, ya que nos proporciona los datos sobre los cuales_
se valuard y si estos datos tienen errores o est4n incompletos,

el programa de valuacién serd incorrecto..

Es importante también el anflisis de puestos ya que -
la Ley Federal del Trabajo, en su articulo 25, f¥acci6nilli, es
tablece que deberd tenerse por escrito "el servicio’¢ §érVicios
que deban prestarse, los que se determinarén con ia‘mé§6f}pre-
cisién posible. Asimismo el artfculo 47, fraccién XI;:ﬁo§ dice_
que el patrén podré rescindir el contrato de trabajo siﬁ incu--
rrir en responsabilidad al "desobedecer el trabajador alApatrén
0 sus representantes, sin causa justificada, siempre que se tra
te del trabajo contratado'". El art{culo 134 en su fraccién IV -
marca como obligacién de los trabajadores "ejecutar el trabajo_
con la intensidad, cuidado y esmero apropiadqs y eh la forma, -

tiempo y lugar convenidos'.

3.2.2 Deneficios 7
- *Los beneficiosfdé5v Qi§ﬁ§de1'anélisis‘de pues -

tos se pueden agrupar en -Cue
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a).- Beneficios para la empresa,-
- Sefiala las fallas ex1stentes en la organlza--
cién del trabajo y 1a relac16n entre puestosr
y funciones. L _ '
- Es una base para fljar’salarlos, programa: de
incentivos y ascensos. ' “v ‘v‘ L
 j;'Avuda a repartir las calgas de trabaJo

ff— Slrve para f13ar responsabllllades en la eje-

'u:_cuc16n de las labores.

ParaQIOS‘supervisores'-
es dé un conocimiento preciso y completo de_
?las 0perac1ones encomendadas a su vigilancia,

tpermltléndoleS'planear y dlstrlbuxr mejor el_

tLes‘ayuda a expllcar a1 trabaJador 1a labor -
ue debe desarrollar.f* '
evpuede ex1g1r a cada trabaJador ‘1o que debe

ihacer asi como la forma de reallzarlo.';

'Le‘muestra la 1m'or

fel}puesto que desempeﬁa
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Le sefiala sus oportunidades de desarrollo y ca

pacitacién.

d).- Para el départamento de personal.-~

Es base fundamental para la mayorfa de 1a‘téc-

‘nicas que debe aplicar.

Proporciona las caracter{sticas réqdéfidés pa-
ra un puesto. : k k |
Ayuda a elaborar los planes;dé c;ﬁééiiégiéﬂ;y~
adiestramiento. v e
Es fundamental para la elabérééiéﬁfdévﬁn,Siétg

ma de valuacién de puestos.

Corresponde a las personas encargadas de realizar el_

anflisis de puestos el dar énfasis en los beneficios que repor-

taré la ap11cac16n del mismo dentro de la organizaci6n.

3.2.3 Metodologia

finalidad encontramos cuafro:t;pos

de puestos:

a).- Andlisis destlnado a- meJorar 1053515 emas -

establecidos de trabaJo.

"ifyb) - El que utlllza el departamento de personal

'kara determlnar los requlsltos minlmos de -
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un candidato a ocupar un puesto, -
 <X¢j;- El destinado a establecer-adecuados progra-
’ mas de adiestramiento y désarfollo del tra-
bajador.
 ,d);- El anflisis que se utilizé'éomo primef}ﬁaéo

para la valuacién de puestos.

'   Aprobacién de 1la gerencia.-‘Por la trascendencia
S qué tiene el anélisis de puestos, debe contarse_
con el total apoyo de la direccibn. Para ésto, -
es imprescindible presentar el proyecto con sus_
' véntajas y alcances haciendo hincapié en su ca--
récter de inversién més que de gasto y teniendo_

~un célculo aproximado sobre su costo.

Informacién a trabajadores y supervisores.- Es_

de primordial importancia contar con la coopera-

cibn de supervisores y trabajadores; y para ello
. es necesario informarlos y convencerlos de la --

utilidad y finalidad del anélisis de puestos.

-Entrenamiento de los analistas.- Es necesario -
un entrenamiento adecuado a las persohas*due van
‘a realizar el andlisis de puestos, ya que se de-

be establecer un estilo que se adetﬁééé"i@ﬁémprg

. . sa; los analistas deben familiarizarse con los -

.w‘gsistemas'de produccién empleados en 1 m;sma;f~—
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as{ como su organizacién y problemédtica.

Una vezﬁdetérmihadds los objetivos, conténdose con 1la
aprobacién de 1é:gerencié y teniendo informados a supervisores
y trabajadores, asf{ como habiendo dado un entrenamiento a los -
analistas, se estabiécen lds pasos a seguir para hacer un‘éné--

lisis de puestosgvespbs~son:

0btenc16n de datos precisos sobre los tribaJos.

os,pr1nc1pales medios para obtener7los _atos S0

-un puesto son:

0bservac16n.- Permlte 1a obtenc16n de*datos

fque el trabaJador 11ega ‘a om1t1r a1 hacer -
f-la descr1PC16n de su trabaJo, por con51de--

irarlos obv1os. T1ene la desventaja de que -

algunas ‘acciones ~poco frecuentes pueden no_
ser'observadas. o ‘

:Cuestlonarlos y entreV1stas.r‘Proporcionan
datos - generales. Ev1ta la nece51dad de que_
tilosvempleados descrlban.su-proplo trabajo -
por escrito, lo que- en algunos casos. es muy
‘dlfiCll, sin embargo, estos cuestionarios -
en muchas ocasiones estandarlzan los datos_
que se buscan'difiﬁultando la investigacién.
. Informes directos de supervisores y trabaja-
~dores.- Se escuchan las explicaciones verba

. les de ambos sobre sus labores, esto propor



.-

" de manera adecuada y met6d1ca en
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cionaré mayores detalles de su trabajo.

'f:kd)i{fCombinacién de varios métodos.- Este medio_

xés el mis aconsejable, ya que los informes_
directos se complementan con cuestionarios_
'y entrevistas y se verifican con la observa
cién.

Séparacién y ordenamiento de los elementos que -

‘integran un puesto.- Consiste en agrupar los di-

ferentes elementos siguiendo un determinado or--

den para facilitar el anélisis, -

Transcripcién de la informaéi6n:enrform

y ordenada. - Toda la 1nformac16n es rec0p11ada -

as formaS'dlse

fiadas para el anélisis de puestos. Estas formas_

constan generalmente de las 51gu1entes partes.

a).- Datos generales.- En esta partevse 1nc1uye_
la 1nformac16n que permlta 1dent1f1¢ar .y 1o
calizar el puesto, tan;owen 1a,estyuctura -
de la organizacién-eoﬁs figiCAhéﬁté en la -
‘empresa; sus contaCtos»ﬁhmediatos, as{ como”
a}:méqﬁinas y herramientés utilizadas por el -
’tfabajador. También Sé‘incluyen los puestos
'" af1nes y e1 nﬁmero de trabaJadores que de--

sempenan e1 puesto
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b).- Descripcién genérica.- BEs propiamente una -
E ~definicién del puesto, es decir, ﬁna exposi

. ¢ién sin entrar en detalles, la que sirve -
como base para la descripcién de las activi

dades especf{ficas del puesto.

c).- Descripcién detallada.- Consiste en enume--
rar tanto las actividades periédicas y: con-
‘tinuas, as{ como las ocasionales o a inter-

~ valos irregulares.

"Requérimientos.-'Eneste pdnto se especifi-
can todos los requisitos que debe poseer el
- candidato al puesto, .en .cuanto a habilida--
des, escolaridad, experiencia y'capacita--j

cién.

~Condiciones dé_tfabajo.~ Se.déscfibéh las -
lncaracteristicas propias del lugar donde se

“ fdesarro11aré el trabajo, tales como iluming
cién, ventilacién, ruido, etc.; asf{ como --

los riesgos del mismo.,

if‘Elvanélisis de puestos por su importancia y utilidad,
_es una de las actividades primordiales de la Administracién de_
Personal, ya que nos d4 una visién de cada labor desarrollada -

dentro de una empresa.
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Cabe sefialar que las formas utilizadas para el anéli-
sis de puestos son disefiadas por cada empresa de acuerdo a sus_
necesidades. Las formas utilizadas para este trabajo se presen-

tan . en el capitulo 5.

3.3 ; ',VALUACION DE PUESTOS

S.S;Iffaﬁ; Introducc16n

o La valuac16n de puestos como técnlca retrlbutlva tie-
ne,uh ofigen lejano, En un principio esta valuacibén se hacia --
con métodos empfricos, siguiendo opiniones, prejuicios, impre--
siones, etc.; sin embargo, poco a poco la valoracién de tareas_
fue cambiando por métodos racionales con procedimientos y siste

mas experimentales.

Una ‘definicién completa y precisa es 1a ofrecida en -

Industr1a1 Job Evaluation Systems:

‘:Pg "Valuacién de puestos.... es la operacién -

© completa que determina el valor de un pues-
to individual en una organizacibén en rela--
cién con otros puestos de la misma, Empieza

con . un anélisis de los trabajos para obte--

ner descripciones de los puestos, incluyen~
~.do la relacién de las descripciones, por me
”f{dio de algln sistema diseflado para determi-

'nar.el valor relativo de los puestos o gru-




pos de puestos, Tambiéﬂ incluye el avalfio de
‘esfds~Valorés, estableciendo los salarios mi
”kimbvy minimo para cada grupo de trabajos, -
con base en su valor relativo. La operacién_
termina con la relacibn final del sistema de.

salarios resultante".

Otra definicién es la 51gu1ente.,

"La valuacién de puestos es un 51stema técnl*‘
co que sirve para determinar la 1mportanc1a

de cada puesto en relaC1én;conilostqemés 45:r v

puestos de la empresa, a fin'dejlogiaf”ié“cg;f

rrecta organizacién y remuneracibén del perso -

: vnaln.

" anara dtermlnar laylmpo 'e1at1va de cada puesto

es necesarlo tener 51empre ‘en cuenta cuéles son los factores --
que 1nteTV1enen en una Valuaqlén ismos* que”se menc1onan a con
tlnuaclén:

C1).- Factores 1nherentesza

f?i-;Deberes

32- Responsabllldades

"JD5F'Hab111dad ‘
Cond1c1ones de trabaJo b
_Contactos personales

Esfuerzo
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- 2).- Factores relacionados con el medio social
- Aspectos morales
" - Posicién social y econbmica

Relaciones humanas

Nivel de vida

'ﬁa valuacién de puestos ademés de determinar el valor
cuaﬂﬁiﬁativo de los mismos, los clasifica en términos de habi--
lidédes especificas y caracteristicas humanas, ayuda en la se--
lecdién de nuevo personal y sirve como gufa en la transferencia
y prochién del mismo. Y por supuesto, aumenta las relaciones_
empleador-empleado e incrementa la satisfaccién de trabajo de -

cada empleado.

Objé‘c"i\fos‘aé 1a 'véi‘dac’iéri ‘&e' ‘pﬁesfds‘z e

Algunos de 1los obJetlvo de la valuac16n de puestos -
c1tados con mayor frecuenc1a por las empresas son: k
1).- Proporc1onar datos reales, deflnldos y 51stemét1

cos para determlnar e1 valor relatlvo de los - -

.'puestosf-‘

"J«j2),r.Proporc1onar una base equ1tat1va para 1a admlnls

trac16n de sueldos dentro de la compaﬁia

”3fProporc1onar un mejor control de los costos por_

j'sueldos.~
‘;1xProporc1onar mejores politlcas de 19ntds de

”personal, -
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5).- Aclarar funciones, autoridad y responsabilidad,
| lo que a su vez ayuda en la simplificacién de -
’ trabajo y eliminacién de operaciones duplicadas,
6).- Establecer bases para negociaciones con ¢l sin-

dicato.

: Ei problema retributivo tiene como concepto fundamen-
tal,zia;igualdad de salarios a igualdad de tareas. El artfculo_
86 dékla Ley Federal del Trabajo establece que '"para trabajo --
iguai, desempefiado en puesto y condiciones de eficiencia tam---
bién iguales, debe corresponder salario igual”. La 6nica forma_
de lograr esto es a través de una técnica que e11m1ne la subje-
tividad. Dicha técnica es la valuacibn de puestos o valuac16n -
objetiva, ya que no toma en cuenta a la persona encargada de 1la
tarea, sino fnica y exc1u51vamente elycontenldo:de la misma, --
prescindiendo por tanto de la capacidad dé»fendimiento, de las_
prestaciones y del comportamiento de la persona (elementos es--
tos ﬁltimos cuya medici6n~se deja a otras técnicas de la Admi--
nlstrac16n de Perscnal como son callflcac16n de méritos, poten-

c1alldad, etc )i" 

*Elementales ) cuantltatlvos.j Incluyen dos méto-

“.dos, que son: a) Alineacién o alineamiento y - -
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'Lib)fo?dyapién previa o clasificacién. Estos méto
dogléé éaracteriian principalmente porque dispo-
'f_inéniias tareas por orden de dificultad y ordenan
:1105 diversos trabajos en una sucesibén, atendien-
‘;i3do a su importancia. Son muy simples, lo que los

. hace sumamente répidos y féciles, pero al miémo"

: tiempo los separa poco de la valuacién ewpirica.

.- Técnicos.- Comprenden el método de compgracién -
'llde,factores y el de valuacibn ﬁor punios; sé ca-
;frg;terizan porque desglosan el trabajo en facto- .
: fééftanto cualitativa como cuantifafivamente, to

mando como base el anflisis de puestos.

'Cuélqﬁiéfé'que sea.e1 método que se elija, es esencial

que'lbsgdatpspseaﬁ recopilados y se dé el tiempo suficiente para

estabiétu ,‘téﬁas{dé sueldos y de valuacibén adecuados.

A continuacibén se describen en forma general los méto-

“qlqaCiéh'dg puestos:

Alineacién o Alineamiento =

vBste.es eliéist§ma ¢ﬁéhtitafiQo'de ?aidﬁciéh:mésysen-
cilib‘y‘parabempresas pegﬁeﬁégfes é1tamente Sati#faétdfiol El -
método consiste en la eﬁpmeraﬁién de los distintos pﬁéstos.ser
gﬁn'el'orden deksu'impditéﬁéia y el valor rélatiﬁd; éﬁalquier -

persona que conozca difondo 1os distintpsjtinSJd¢5trabéj§‘ﬁue-

LT
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de realizar la valuacién aplicando este método, sin embargo, es
més usual que la valuacién sc efectflie por medio de comités, cu-

yos miembros conozcan cn grado suficiente los puestos a valuar.

La forma m4s usada consiste en poner los tfitulos de -
los puestos en tarjetas que son colocadas por los valuadores en
el orden que consideran mis 16gico. Se acostumbra seleccionar -
primeramente los extremos y posteriormente ir ordenando los de-

més puestos de la misma forma.

Es normal que las claSJflcac1ones partlculares de ca-
da valuador tengan ciertas d1ferenc1as con el resto. Este incon
veniente puede féc11mente ellmlnarse obteniendo un promedio de_
valores y adoptando dichb,promedio como alineacién final. Po---
drfa ser Gtil la formacién de grupos de sueldos para los efec--

tos de continuidad y control del sistema.

Como principales ventajas de este método podriamos se
flalar su sencillez y rapidez. Como desventajas tendrfamos que_
los Véluadbres deberian ser expertos en todo$~los trabajos que_
valﬁan Otra desventaja consiste en que el método no ofrece la_
posibilidad de determinar las distancias. entre 1o< dlstlntos ni

veles de puestos, ya que Gnicamente nos 1nd1ca el orden de im--

poxtanc1a de éstos

Craduac16n preV1a

E%te 51stema propo 10 Ina:.‘esce uespuede ufili--
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zarse para medir las diferencias entre los puestos., lLa escala -
consiste en una serie de clases previamente definidas en térmi-
nos del alcance de los puestos que se pretenden valuar. Las de-
finiciones fijan las diferencias entre los distintos niveles de

deberes, responsabilidades y requisitos que tienen los puestos.

Una escala tipica empezarfa por definir las caracte--
risticas generales de los puestos que requieren el cumplimiento
de rutinas sencillas bajo’una supervisién directa y constante.
Las definiciones siguientes ascenderian desde ese nivel hasta -
terminar en descripciones siempre de caracterfsticas generales,

de los trabajos mds elevados dentro del campo que se clasifique.

Cada definicibén debe disefiarse para dcscribir‘un ni--
vel b4sico denominado "grado". El.nﬁmerd'de grados a définir?de
penderd del giro y tamafio de la empresa, asi como del tipo de -
trabajos a valuar, ésto es, 51 son trabajos de fébrlca, adminis

trativos, de leQCClén o todos ellos Juntos.

- Una vez hechas las def1n1c1ones de cada "grado", se -

to.con las mlsmas, establec1éndose a que grado

pertenecen ) a§1gnéndoles e1 salarlo c01respond1entc

Como‘prlnc1pa1es~ventagas de este método se tiene que

el 51stema es répld, y 9enc1lld, ademés de que es fécil de com-

prender por‘todos los trabajad01e5 Como deqventawa tenemos que

la def1n1c16n;prec;sa~de>los_grados representa un problema dado
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el amplio alcance de las caracterfsticas del trabajo, y si tra-- .
tando de salvar el obstfculo se utilizan términos muy ambiguos,-

se pierde precisién en los resultados finales.

Comparacién de factores

Este sistema sc inicia con la comparacién de los féc-
tores mis importantes en cada puesto. Generalmente se escogen -
entre cuatro y cinco factores baséndose en un anflisis que abar
ca a todos los puestos sujetos a valuacién, Los factores que ge
neralmente se utilizan son:

| - Habilidad
- Requistos mentales
- Réquistos f{sicos

-~ Responsabilidad

- Condiciones de fféﬁajp_»
Las caracteristicasvfuhdémehféléSidéréStébéiéféméjeé-
triban en la manera de determinér el ﬁpeéq“'que.éé‘ie éSigna}5_
a cada elemento de trabajo. El casb debe someterse al estudio -
de un comité, fijéndose los "pesos" de acuerdo con el conjunto_
de sus juicios. Normalmente se selecciona un grupo de trabajos_
clave, se alinean con cada uno de sus factores por separado y -
posteriormente se analiza el sueldo defcada puesto clave para -
establecer e1 porcentaJe de sueldo que 1e corresponde por cada_

uno de sus elementos. La valuac16n del resto de los puestos se_

cons1guejcomparando cada unowd gsus~fg;tqres-con;lqs;dgqlos - -
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puestos c}aVc;,cqlocandoxen,la.posicién que més lo identifique
con ste. - | B ‘ i .
Como principales ventajas tenemos que al deécdmponer
cada puesto en sus factores integrantes, se toma en cuenta el_
esfuerzo humano y los elementos subjetivos que el trabajador -
pone en su labor. Es de flcil manejo por el nfmero reducido de
facfores que emplea, as{ como también establece magnitudes - -
realmente comparables. Como desventajas tenemos que no es f4--
cil de comprender por los interesados y al utilizar pocos fac-
tores no permite_una’apfééigcién amplia_y cdrfécpavdefla reali

dad.

Sistema ;de”puhtos

_ - E1 método de puntuac16nves el tercer 51stema de clasi
f1cac16n desarrollado para determlnar e1 valor relatlvo de los_
puestos Hacia 1925 Merill R. Lott: dlseno el primer sistema de_
puntuacién llamado "Escala de salarlosvy valuac16n de puestos"_

v publicado‘por "The Ronald Press'Company”, Nueva York en 1926,

Aﬁn cuando el método de ‘grados o clasificacién (desa-

' rrollado~a1’unos anos antes que el sistema de puntuacién) pre--

senta laip mera escala concreta para medir e1 valor de un pues

1te un e<tud10 analitlco ‘ya que en la escala de gra

_os ‘se mlden en su totalldad 'y no en sus partes com
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En México, el sistema de puntos es quizé una de las -
técnicas que en forma mis apasionante han invadido con ritmo --
creciente la moderna administracién de las empresas y es el sis

tema que predomina en forma indiscutible sobre cualquier otro.

El. sistema de puntos consiste en ordenar los puestos_
de 'una empresa, asignando cierto nlmero de unidades de valor --
llamadas '"'puntos' a cada una de las caracteristicas fundamenta-

les de los puestos denominadas '"factores'.

El factor es como la fraccién de un puesto que, ade--
més pertenece a todos los puestos ex1stentes, ya sea en menor o
mayor grado por lo que es posible comparar a través de é1 pues
tos tan dlStlntOS como el de ‘un tornero hasta e1 de una secreta

r1a.,_ =

La determ1nac16n de los factores se"basa enhcuatro --

genérlcos que ‘son:.

w>1).- Hab111dad
.- Esfuerzo ]
i 3).; Responsabllldad

"4).- Condiciones de trabaJoff

"Estos cuatro grupos genéricos, por su amplitud, sir--

ven para clasificar cualquier factor que se elija.

Los factores que se incluyen en el grupo haﬁiiidad se
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pueden definir comO'lés aptitudes y conocimientos que debe ---
aportar y desarrollar un trabajador cualquiera en su puesto 'de

trabajo.

.

Los,factores relativos al esfuerzo son aquellos que_
miden la energia mental Visualry fiSica que requiere la ejecu

c16n de las tareas.‘

“:Los factores que se encuentran dentro del grupo res-

ponsabllldad comprenden 1as dlversas oblngac1ones que recaen_

sobre la persona que ocupa un puesto.

7 . Los factores que se refieren a las cond1c1ones de --
trabajo 1nc1uyen todas las circunstancias corporales y amblen-
tg;es_en.que debe trabajar la persona que vaya a desempenar el
puésto anaiizado.

En cuanto al nGmero de factores ut1112ado< en los --
traba;os de valuac16n, tenemos .que éste puede variar entre una
empresa y otra, sin embargo, es recomendable que se ut111cm1 -
éntre 8 y 12 fgctores; cantidad suficiente para éubrir.todos -
1os elementos de importancia sin caer en duplicidad ‘La selec-
_ 16n de estos factores se hace tomando en cuenta c1ertos requ1

sitos que a cont1nuac16n se descrlben'
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, fturaleza, 1mportanc1a y cond1c1oncs de cada em-
ipresa y aﬁn de los tlpos de trabajo prcdomlndn—
: ‘tes. ' ‘ '

fZ)}— Discriminacién, - Supone que lo definido por el_

. factor debe darse en todos los puestos en dis--

tinto grado, para poder diferenciar su vélor en
relacién con dicho factor. |

- ‘Totalidad.- Dado que los factores deben ser co-

munes a todos los puestos, deberén ser tales --

" que puedan aplicarse a todos .los puestos de la
empresa. i

-Necesidad.- Este criterio implica que éL nfimero

de factores que deben utilizarse; no debe ser -

ni més del necesario (ya que Gnicamente se au--

mentarfa la complejidad sin mejorar 1a.pfeci-~-
sién) ni menos del indispensable, pdesto;que un

‘ nGmero reducido no permite una d15cr1m1nac16n.
';355;;‘D1ferenc1ac16n.- Es necesario que los factores_
’ no se repitan bajo dlstlntas palabras,,ya que -
'ﬁiesto aumentaria la puntuac16n de 1os puestos --
,?ﬁque ‘los tuvieran en alto. grado y d15m1nu1ria la

untuac16n de: 1os que 105 poseen en grado infe-

+



tuacién de trabajo que se estudia.

T Uﬁa'vez‘déterminados y definidos los factores quéise
u%iliaaran-en ia Valuacién, es necesario asignarle un Valdr“a
cada factor.»Este valor que técnicamente se conoce como ''peso',
se a51gna en base a 1la 1mportanC1a que se le dé a cada uno de_
19§3factqres_en 1a integracién de las labores que se estén tra
‘tah&aﬁda valuar, es decif no todos los factores tienen igual
1mp0rtanc1a en las labores de una empresa. Es por esto que no_
exlste una f6rmu1a 0 regla exacta para determlnar el valor re-
1at1vo de los factores; y 1la segurldad de apllcar correctamen-
te el "peso", queda en manos de qu1enes toman la dec1516n, - -
51endo probablemente la meJor fuente para esto e1 empleo de un
comlté, el cual, en base ala préctlca, experlenC1as anterio--
res y el ampllo conoc1m1ento que - tlene sobre 105 puestos y sus

elementos, elabora la ponderac16n._

Bl prlmer punto que se con31dera para determ1nar el

valorjrelat1vo de los factores, es e1 establecer los 1fmites -

de 1os cuales se va a reallzar la Valuac16n. Posterlor-

“gradﬁan los factores de acuerdo con 1a 1mportanc1a --

1enen dentro de la empresa para lo cual es necesarlo de-

c1d1rf1a parte del 100% que debe asignarse a cada factor, para

esto; el procedlmlento puede ser el mismo que para la compara-

c16n de factores, es declr, prlmero en forma 1nd1v1dua1 y des-

pués presentando los resultados al comlté paratsu-d1scu516n Y_

anéllsls.
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Es conveniente hacer notar que esta ponderacién se ha
ce én primer lugar para los cuatro grupos genéricos: habilidad,
esfuerﬁo, responsabilidad y condiciones de trabajo, y luego se_
sigue un procedimiento anflogo para ponderar los factores conte

nidos en cada uno de los grupos genéricos,

Cada factor se dividir4 a su vez en diversos grados,-
a loé cuales se les asignarédn puntos. Estos grados son crite---
rios que sirven para diferenciar los niveles en que un mismo --
factor puede presentarse en los distintos puestos. El punto --
aSiénado es una unidad que sirve Gnicamente para medir la impor
taﬁcia relativa de los puestos. Este punto debe elegirse arbi--
trariamente, pudiendo variar en su fijacién de una empresa a --

otra.

La f13ac16n de puntos para cada grado puede efectuar-

se: en dlversas formas, 51endo 1as de mayor uso la dlstrlbuc16n_

de puntos en progre516n arltmétlca Yy en progre516n geométrlca

La distribucién de puntds,ehApfogrésién aritmética se
obtiéne sumando a un nimero una misma ¢antidéd sucesivamente. -
En este método, el porcentaje-de‘bbndéracién obtenido para cada
grupo genérico es repartido entre7sus'factores Y el valor numé-

rico asignado a cada factor v1ene a ser el valor en puntos del

primer grado de ese factor,klokﬁvalores de los 51gu1entes gra--

dos se obt1enen-sumandqwl T glnal el nﬁmero de veces nc

cesario. .. . .




45

En la distribucién de puntos en progresibn geométri--
ca el valor relativo considerado para cada factor serd el valor
en‘punfos para el primer grado de esc factor y la variacién en_
el procedimiento sucede una vez que se ha registrado el valor -
del primer grado, Para establecer el nmero de puntos correspon
dientes a los grados debe aplicarse la férmula del Gltimo térmi

no de una progresién geométrica.

(n-1)

L=ar

ehfdondé§j _; ””

'razén (gener 1mente T =2)

i

nﬁmero de térmlnos de: la'progre516n«

*

Una vez determlnados los valores de los grados en ca
da factor se prepara la escala de puntuac16n que serd la base

para fijar los salarios.

En resumen, para el desalrollo del sistema de puntos

pueden con51derarse 1os 51gu1entes pasos'~~

Determ1nac16n y comparac16n de factores o ‘carac

“teristlcas de un pueét degdeflni
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3).- Determinacibén y definicién de los grados de cadu
factor, N “bi o ’

'4).7'Fijac16n de puntos aklds"gfadds; »

5).- Asignar a cada puesto valuado el Sitié’ﬁﬁé le co
rresponde en una escala de saléridsiﬁréfiamente_

. establecida.

Como ventajas tenemos.que ésfe.es éi.éié;éma‘de valua
ciéﬁ;més completo, reduce 1la subjetividad; ei‘Siétemé es'aplicg
ble a cualquier tipo y tamafio de empresa, nos indica exactamen-
te la posicién de un puesto en relacién con los demds puestos -
de la empresa; sin embargo, también presenta desveﬁtajas, como_
son que el sistema no es fAcil de comprender, es cbs;osowy Te--

quiere mayor preparacién que los otros sistemas  de valuacién.

Sistema Hay

Este sistema es. usado generalmente para 1a valuac16n_

a n1\e1es eJecutlvos por el t1po dP factores que ut111za

‘para su apl.ig:"ac':_it;Sh’,ddﬁe'bidoﬂ »;a,;;af;mod'aiidad de su paten

te, es necesario recurrir a'la'firmé dé17mi$mo nombre.

Bésicamente para la valuac16n el 51stema Hay conq1de-

ra- los 51gu1entes factores.

S - Saber

P - Pen$ar




47

A - Actuar .

Dividiendo d’su vez al saber en cqnotimiéntOS‘geren-
ciales, técnicos y de relaciones humanas; al pensar en comple-
jidad y ayuda o apoyo y al actuar en decisiones que se miden_
por su impacto y por su magnitud, La figura 3-1 muestra gréfi-

camente esta clasificacién.

La finalidad de la valuacién, independientemente del
método utilizando serd establecer el valor relativo de los - -
puestos en la empresa con el fin:de lograr una correcta organi

zacién y remuneracién del personal.

.- Técnicos

b'f3;; Rel. humana
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3.4 ~ CALIFICACION Dk MERL10S

3.4.1 Introduccién

En los temas vistos anteriormente, las actividades --
han sido investigadas y estudiadas desde un punto de vista abso
lutamente impersonal. No se ha considerado la capacidad del ocu
pante al puesto para acrecentar la importancia del trabajo que_
tiene asignado, asf{ como tampoco se ha tomado en cuenta el inte
rés de un individuo por desarrollar mis eficientemente sus acti

vidades, o por lograr metas superiores a las estrictamente sefia

ladas en su-descripcién.

La callflcac16n de mérltos ‘es . frecuentemente suger1da

como una técnica administrativa en razén de 1aefunenc11 para -

diferenciar a las personas.en,relac16n<con un'sueldo o salario_

en razén del puesto. La. 1dea es’ que por cada ‘clase ‘de trabajo .-

exista un rango . de sueldo y 1a p051c16n exacta de cada persona_

en el rango. que debe estar‘basada en factores reales sobre sus_

callflcados.

proplqsvmérlto'

un. avalﬁo del cap1ta1 -

es un ‘té”nlcalque nos permlte Juzgar y valorar 1a ac--

tuac16n personal de un empleado en e1 desempeno de su trabaJo,
écnlca debe referlrse a un periodo de tiempo flJO v obje
t1v1zar'1a'observac16n de las personas por escrlto, para llevar

un récord y ‘de esta manera poder trazar una curva real defla --

ef1c1enc1a y los mérltos del trabajador,f




49

Las cualidades que se califican pueden ser de dos ti

pos: :
a)gj"cé;actetiéficas objetivas.- Sonvéqueliéﬁ‘que ad
> miteh‘CUantificacién directa, comprobables pox_
;medlo de 1eglstros o estadisticas.
jb)}f Cgracteristicas subjetivas.- Son aquellas que -
| “~ ﬁd admiten cuantificacién directa, sino exclusi
7 vamente una apreciacién subjetiva, como el sen-
:"tido de responsabilidad, honradez, don de mando,
V“etc.
3.4.2;: 6dd$ défCa1ificaci6n

0§’ métodos més conoc1dos para evaluar el desempeno -

pueden ser de tres formas

Segun las caracterist1tas a_

Q7 a).- Alineamiento. -

&e dbs,en dos.

). - Distribucién fer?da?
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a distribuir a los calificados en las si---
'gﬁientes proporciones: |

- E1 109 con calificacién muy‘inferior.

- E1 20% con calificacién inferior,

- E1 40% con calificacién promedio.

- E1 20% con calificacién superior.

o8

©.- El 10% con calificacién muy superior,

- Como Gnica -restriccién para el uso de'é=te

*5tmétodo se tlene que no es apllcable a: glu—-

ffpos pequenos.

Métodos de escalas.- ,Conéisten en 1a medicibn -
ldé una determlnada caracteristlca medlante una -
”31£nea horizontal en cuyos extremos se indican el
e;gfado1méximo y minimo de esa cualidad. Existen -
1L?dos clases de escalas que son:

e i

E<calas contlnuas Son aquellas en las que

lﬂpaso‘de un grado a otro de la caracteris
fti;éﬁqué se esth calificando se hace en for
mé:insensible. Permiten mayor flexibilidad
»én el juicio del evaluador.

':fEscalas discontinuas. Son aquellas que pre

sentan d1V151ones vertlcales formando gra—-
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forma brusca. Son més claras y féciles de -
| gl e Pl : RIS e |
vTIQ);?;Méfodos de listas verificables o comprobables.-
» Tienen por objeto evitar la mala fé en la califi
 caci§n de los trabajadores por parte del supervi
'.TSOf, el cual con facilidad puede tomarles mala -
'ﬂleuntad y cometer injusticias. Existen dos ti--

l”pos‘de listas verificables que son:

a).- Ponderadas.- Se hace una lista de afirmacio
nes calificadoras del trabajo, cada una de_
las cuales tiene un valor determinado que -
desconoce el calificador.

De preferencia.- Contiene frases agrupadas_
‘de 4 en 4 de las cuales dos frases son de -
calificacién favorable y dos desfavorables;
>' -f‘e1 calificador sefiala de cada grupo las dos
‘ ffrases que describan mejor al calificado, -
. pero solo una de las expresiones positivas_
ly:una de las negativas tienen‘un valor de--

:

terminado,

‘La conveniencia de aplicar la ténica de calificacién_
de estriba en que ésta puede proporcionar a los jefes -
' la informacién que necesitan para saber a quienes se les debe -

dar preferencia en los ascensos, a quienes rechazar en. los pe--
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riodos de prueba, qué trabajadores pueden escogerse para ocupar
los ‘puestos de conflanza qué cualldades del personal pueden --

ser aprovechadas y cuéles deben ser desarrolladas.

3.5' ‘ " CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
3.5;1.  ~Introduccién

Con la palabra entrenamiento se entiende toda ensefian
za d_preparacién f{sica o mental para poder desempefiar una la--
borA[Dentro del término entrenamiento, se hacen dos distincio--

nes que son: capacitacién y adiestramiento.

‘Algunas definiciones de capacitacién son las siguien-

" "La capacitacién tiene como objeto principal
proporcionar conocimientos, sobre todo los -
‘aspectos técnicos del trabajo, en virtud de_

esto reviste un aspecto genérico".

"Capacitar es proveer al individuo de elemen;

tos Otiles para su vida productiva, es abrlrfn?

posibilidades nuevas al traba;ador‘y,al-emf-

“pleador".
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En resumen podemos decir que la capacitacibén es més -
bien de carfcter tebrico y consiste principalmentec en la adqui-

sicién de conocimientos.

En cuanto a las definiciones para adiestramiento se -

encuentran las siguientes:

"Adiestramiento es 1la habilidad'o:deﬁtrézaquﬁf

adquirida, por regla gemeral en é1 ﬁrgB@j6{

- preponderantemente ffsico".

f"Adlestramlento son todas las. act1V1dades_
?que van desde la adquisicién de una senci-
ialla habilidad motriz hasta el desarrollo -
f&é ﬁn conocimiento técnico complejo, la --

= inculcacibn de aptitudes administrativas -

“més elaboradas y la evolucién de actitudes
‘referentes a problemas sociales complica-- -
+-dos y discutibles",

. "Adiestramiento sofi todos los actos encami

  n5doé'a desarfbllar~habilidades y mejorar_

';faptltudes ‘en’ benef1c1o de los objetivos es

J»tablec1dos"

*%‘En base a estas def1n1c1ones podemos conc1u1r que el
adlestramlento con51ste en proporc1onar destreza en. una hab111

dad adqulrlda medlante la practlca en trabajos de carécter mus




cular.

Objetivos de 1a capacitacién y adiestramiento.

 ‘Los principales objetivos de la capacitacién y adies

tramiento son los siguientes:

Llenar en el menor tiempo posiblé los‘esténdares;~
‘de calidad, as{ como los de productiéﬁf“A
- Aumentar la productividad. | E i
- Adquirir e incrementar las habilidadesgqéiibérso-_

nal, logrando con esto mayor versatilidad para de-

sarrollar otros puestos.
- Lograr una integracién de los recursos huhanos de

.la empresa en lo que se refiere a las ventajas de

ajustarse a nuevos sistemas, métodos v procedimien

tos que se vayan implantando periédicamente.
- Reducir el nfimero de accidentes de trabajo, dafios_
:a la maquinaria, pérdidas de material, etc.

fHacer sentlr al empleado la capacidad de autodesa-

‘rpllo al;darse cuenta que la empresa 10'??3?3 co-

n ser humano.

3.5



diferentes técnicas para rcalizarla, siendo las més conocidas -
las que a continuacién se describen:
1).- Capacitacién directa.- Dentro de esta clase de -
capacitaci6n tenemos varios métodos:
a) Clases.- Es una ensefianza sistemética dada por
técnicos en la ensefianza.

b) Cursos breves.- Son los que se hacen'en torno_

~a un tema especifico.

;)fBécas. Estas se presentan cuando se manda a -

m 1os empleados a centros de enéenanza'cailflca-
S . .A. S e
fd)VConferenc1as.; Son exp051c1o 
determlnado, seguldo de una se
tas Y- respuestas.;f"jfff

:~f{e) Métodos de casos., Con51ste,_n

de’otra 51m11ar.

f)FCursos por correspondencia.- Consiste en man--

dar 1a informacién respectiva por cofréQQ

g) Instrucc16n programada.- Consiste eﬁ uﬁ'siste-
ﬁfma por el cual, el alumno después de leer un -
pérrafo que le da 1nformac16n suf1c1ente, tie-

”; ne que responder a preguntas que se 1e hacen,

;deblendo cerciorarse posterlorment"de si su -

‘ respuesta fue acertada 0 no comparéndola co!

puesta correcta‘“"
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2).g[Capacita;idn indirecta. Algunos métodos de este
' ﬂﬁtlpo de{capacitacién son los siguientes:
,Ta) Mesas redondas.- Consiste en sesiones en --

"1as que todos los participantes aportan - -

- ideas o experiencias.

Publicaciones. - Corresponden a 1as que se -

acreditan para ensenar una mater1a°determ1-
nada.

) ﬂjMedlos aud10v1sua1es

de peliculas

‘7C1tac16n por med1 carteles, -

f11m1nas, etc.

5 “7Tan£o lés técniéas'de,cébéditééiénAdirecta, como las__
de ééﬁatitacién indirecta, tienen un uso espec{fico dependiendo
del tipo de personas a las que se pretenda capacitar; tratlndo-
se de la mano de obra directa, la técnica més adecuada es la ca

pacitacién directa por medio de clases.

3.5.3 Tipos de Adistramiento

El adiestramiento es una té@nidé"ﬁué ée-fééqmiéﬁda b4
sicamente para la mano de obra directa y'éoﬁsisteﬂéh ﬁréﬁficar_
con la maqulnarla 0 herramlentas que se utilizan o se. utlllza--
rédn, para 11egar a dominarlas y manejarlas con habllldad y des-

treza

’7Ex1sten“dos_t1pos de adiestramiento:
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~1).- En cuanto al fin.- Dentro de este tipo s¢ encucn
" tran las siguientes modalidades:
“-.Adiestramiento al obrero o al empleado nuevo.

Adiestramiento por cambio de puesto.

Adiestramiento por cambio de sistema.

Adiestramiento para correccién de defectos.

fi)){fEn cuanto al método.- A este tipo de adiestra---

klfimientO'pertenecen las siguientes formas:
. -'Adiestramiento dentro de la empresa.- Esta for
. 'ma de adiestramiento puede ser de induccién o_

- de un puesto concreto,

- Adiestramiento en escuela.- Puede Séf(

la vestibular (establec1das dentro de la'empre

sa) o en escuela tecnol6glca._ Lo

‘ "A partir de 1978, 1las reformas a la Ley Federal del -
TrabaJo referentes a la capacitacién y adlestramlento, d1eron -
orlgen a la Unidad Coordinadora delvEmpleq;ngpac1tac16n y - --
Adiestramiento (UCECA). Este organiémqiég,éliencargado de que -
se lleven a cabo en todas las empfeséS?ﬁrogfémas de capacita---
ci&n y adiestramiento para obreros;y‘empléados, registréndose -
dichos programas y recon6ciénqolos pof medio de constancias. Pa
ra eilo se utilizan formas, donde 'se ‘especifican los datos del_

obrero o empleado, puesto que ocupa,'nombre del curso, conteni-

do del mlsmo y nombre del 1nstructor reconoc1do ante la UCECA.




58

3.6 ~KOTIVACION E INCENTIVOS

3,6?1(," Motivacion

En loé G1timos aflos los esfuerzos por aumentar la pro
duccién se han concentrado en métodos de fabricacién més efi---
ciente, en caudales de trabajo en forma regularizada y en la --
gestién de los procesos manufactureros u oficinistas, dejando a_
un lado la motivacién de los trabajadores. Sin embargo se ha he
cho evidente que la tasa de rendimiento en tales esfuerzos ha -
disminuido., Varios especialistas en conducta, ejecutivos, diri-
gentes sindicales y trabajadores han reconocido que la gestién_
de los recursos humanos brinda enormes posibilidades de mejorar

la producc16n. El problema fundamental esté en como crear una -

51tuac16n en 1a que los trabajadores pueden satlsfacer Sus nece
51dades 1nd1v1dua1es mientras trabajan para alcanzar las metas_

de la organ12a¢16n.

A 1o 1argo de los afios, los empefios por estimular a -
la. gente a trabaJar con més ahfinco han tropezado, por 10 ‘tanto_
los métodos eficaces de motivacién deben atacar aspectos distin
tos’ del mero trabajo, tales como nuevos diseifios de-puestos, - -
equipo para el cumplimiento de tareas, la part1C1pac16n de los_

trabaJadores en trabajos antes con51derados unlcamente para su-

‘perv1sores, asf como en la f13ac16n deob etlvos nwel nivel de

1os operarlos.
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Claves de la motivacién

Los principales aspectos que deben serfcoﬁsidérados -
para llevar a cabo un programa de motivacién’son'iosZSiguientes:
1).- Consideracién.- Con ésto se pretende eliminar la
tensién, promover la confianza y mejorar la acti
tud y moral de los empleados.

[Z)Qf.Retr01nformac16n contlnua.— Es necesaria para co

inocer la p051c16n compet1t1va de 1a empresa con_
 77105 c11entes, de donde procede el producto, a --
~donde va, que uso se. 1e dd y qué problemas exis-

en’ relac1onados con 1a producc16n que influyan_

enTla V1da 1abora1 f‘f

Convenc1m1ento'de 1a nece51dad mutua.- 81 se tie

Iresente que el trabaJador esté ahi porque --
qulereitrabaJar ¥ la empresa reconoce que ha nom
"‘_o a un trabagador para un puesto porque 10 -

necesita para ese puesto, desaparecerian muchos_

problemas.;v

Sln embargo estudlos v experiencias de espec1allstas

'
|

en conducta humana demuestran que lo que se haga por parte de -

1a empresa para 1ograr traba;adores motivados, depende de: 1os

factores motlvantesﬂ f
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tlntos trabajadores. La satlsfacc16n en €l empleo es una necesi
dad que anhelan muchos trabajadores, Quien obtenga satisfaccién
de sus tareas normalmente tendr4 un rendimiento de alta calidad
y por el contrario quien recoge poca o ninguna satisfaccibén emo
tiva de lo que hace, tarde o temprano se volver4 poco digno de_
confianza, ausente crénico o poco rendidor. Por ésto, es necesa
rio que los puestos sean diseflados de tal forma que brinden mo-
tivacién a los trabajadores, esto es, los fuestos deben consis—
tir en trabajos completos y tareas dlversas, proporc1onar al --
trabajador variedad y tamblén autonomia, debe rec1b1r regular--
mente 1n£ormaC16n sobre su desempeﬁo y se 1e debe brlndar opor-
tunidades para aumentar sus cualidades y conoc1m1entos, asi co-

mo reconocimiento y progreso.

Factores que intervienen en la motivacién

Los principales factores que intervienen en.la motiva

cién son los siguientes: »
a).- Factores sociales de la motivaciéh;f Las relac1o

nes entre supervisores y subordlnados, asi como_

entre traba;adores del mismo n1ve1, contrlbuyen

’al clima. de mot1vac16n dentro de una: organ1za---

C16n. De esta forma una buena relac16n lleva a -
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B);;,Capacitacién.- La capacitacién continua brinda_
a cada obrero el conocimiento adecuado .de las -
normas propias de su labor, asf{ mismo, lo actua
liza en las nuevas técnicas para el desarrollo_
de la misma.
"ic).- Oportunidades de desarrollo.- Las restricciones

a las oportunidades de autodesarrollo deben eli

minarse totalmente ya que son un obstéculo para
la motivacién interna. Sin una oportunidad de -
desarrollo el trabajador no podré experimentar_
uqa'de las claves de la motivacién: La necesi--
'déd‘mgtua;
':Ei.grupo como base de la motivacién.- El grupo_
' és la fuerza mis poderosa que se 60h66é pafa'ig
flﬁir sobre sus miembros. La mayoria de‘loé pro
blémas vinculados a la productividad y'aﬁia,mo-
 tivaci6n se deben a que el propio gruﬁo'ée,orga
:nlza y dirige de manera descu1dada, ya que la -

'if*admlnlstrac16n no llega a aclarar metas, prec1-

"jsar la mlslén del ‘grupo, ni escuchar a,entamen-

te 1os problemas cotldlanos que se presentan.

Recdﬁpénsasfe:ihcéntiVo§7COmo‘factores‘de'la“mdtivééiﬁn"
Segﬁn 1a "Jerarqufa de las. nece51dades" de Maslow, -

las neces1dades humanas asc1enden a partlr del prlmer ‘plano de




62

la necesidad de alimentos, vivienda y ropa; una vez colmada és-
ta, a la de seguridad; de aqui, al deseo de ubicacién, de ser -
aceptado; la necesidad de estima y reputacién; y en el tope es-

t4 la culminacién, la autorrealizacién.

Pueden concebirse recompensas que motiven a las perso
nas - para llenar cada nivel de la jerarquia de necesidades; pero
una vez satisfecho un plano, las recompensas acordadas para col

marlo ya no proporcionaran motivacién continua.

Los sistemas de recompensas monetarios tienen poder -

de mot1vac16n, pero a la ve:z entrafian un rlesgo, ya que el dine

TO quehrec1ben los trabajadores lo pueden comparar con el de --

otrog, ya sea dentro o fuera de la empresa, lo-cual trae proble
mas;vya que lo que un dfa aprecian como'paga'thta puede rapida
mente volverse injusta, y un dia més tarde, un de51ncent1vo, si
sus colegas logran sibitamente nuevos aumentos de salarlo.

e

El Medlo Motlvador

E1 medlo motlvador contlene una comb1nac16n de condl-
clones f151cas y actitudes mentales, en donde la 1mportanc1a Te

lativa de unas con respecto a otras depende de la naturaleza Y_

la importancia del trabaJo a Ju1c1o de 1os traba;adores. Puede_
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los trabajadores no persiguen la realizacién.

Sin embargo hay clases de trabajo que no pueden reali
zarse de una manera eficaz cuando el medio fisico es inadecuado.
Para ello, la administracién debe examinar el medio y determi--
nar los efectos relativos de los factores fi{sicos sobre la pro-
duccibén en comparacién con las actitudes, y asi, deberén intro-
ducirse cambios rdpidamente cuando la actitud de la administra-
cién conduzca a los trabajadores a la motivacién interna y no -

haya resultados satisfactorios debido a obstéculosAambienfales.

Circulos de Calidad

, V,Los circulos de calidad $on un concepto nacido en Ja-
pén'§p11962 f consisten bdsicamente en un pequefio grupo de em--
plead§s”de1 mismo lugar de trabajo, qué han sido adiestrados pa
ra idéntificar } analizar problemas vinculados a sus propias ta
reas,fUﬁa~vei completado el anflisis y formulada una solucién,-

ésta ‘es presentada formalmente a la administracién.

Los éirculos de calidad son motivadores auténticos ya
que nada 1nteresa y entusiasma mis a la gente respecto a su tra

baJo que la facultad de decidir como debe hacers

Los circulos de calidad son un medlo excelb té{ﬁara -

obtener la part1c1pac16n del trabaJador en la mejora‘fé*ia cali
dad de la. v1da laboral Los part1c1pantes obtlenen e1 :reconoci-

mlento, asumen responsabllldad cumplen con una labor ﬁtll 1le
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gan a comprender como son las cosas en realidad en el medio in-
dustrial,dentro del cual realizan sus tareas y ejercen un efec-

to positivo sobre sus propios emplcos.

3.6.2 Incentivos

Los incentivos son estimulos de tlpo econémlco y con-
sisten generalmente en un sobresueldo por cumpllr con ciertos -

estindares establecidos.

Con estos estimulos se pretende lograr que el trabaja
dor desarrolle mejor su labor, movido por la posibilidad de ad-
quirir un poco més de dinero al realizar su trabajo. Al estable
cer un sistema de incentivos se pretende aumentar la calidad y_
cantidad de los productos elaborados, logrando as{ un importan-

te ahorro.

Existen varios grupos de salarios incentivos, depen--
diendo del rendimiento, estos son:

©1).- Sistema en que la remuneracién varia en la misma

proporcién que el rendimiento dél trabajador.

, é);- Destajo.- Consiste en asignar una tarifa a_
cada unidad de produccién. El total de sala
'Tio se obtiene multiplicando la tarifa por_

el nfimero de unidades producidas.

‘Sistema de horas esténdar - Se determlna un

tiempo esténdar para produc1r una'pleza y -
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se paga el salario por la suma de tiempos -
correspondientes a las piezas realizadas, -
independientemente del tiempo real ocupado.

L 2).E'Sistemas en que la remuneracién varia cn una pro
porcién menor que cl rendimiento del trabajador.

a).- Sistema de Halsey.- En este sistema se ga-

rantiza un salario base hasta la eficiencia

normal, si se aumenta, se concede un premio

del 50% del tiempo ahorrado.
+b).~ Sistema Bedaux.- Se garantiza un salario ba
se para la eficiencia normal, a partir de -
este punto se paga al trabajador el 75% del
tiempo ahorrado. En este sistema la unidad_
de trabajo es el desarrollo de un minuto, a
;- _ésta unidad se le conoce como ''Bedaux" o --
una "B". E1 trabajador que ejecuta més "B"_
'due,las normales por jornada, recibe el pre
»mi@imencidnadq.
Siéiéma»Barth.- Aqui no se garantiza sala--
?ig,béée;VSiho que arfanca desde cero. En -
eiiféﬁdiﬁiento norﬁal pagaré salario normal

en los rendimientos superiores se pagard un

pdf&ﬁﬂ;aje Vériab1e sean la siguien;ééfér-




66

en donde:
:  £Sa1 é‘Salario .
.iiSbh‘= Salario base por hora
iﬂé = Horas esténdar
th\? = Horas reales

>§).v:81stemas en que la remunerac16n varia en una<~~-
f 'proporc16n mayor que el rendlmlento -

J a).j Sistema de tasas elevadas por pieza.- Garan

tiza un salario hasta el 100% de la eficien

.cia, y cuando se le sobrepasa, se paga una_

'ﬁrima,superior al aumento de la produccién_
lograda.

istémaéyen-que-la remuneracién varia en una pro
o porc16n diversa, segln los diferentes niveles de

‘rendlmlento.

1a).- Sistema de Gantt por tarea.- Se garantiza -
' un salario base por rendimientos inferiores
a ia norma establecida, cuando el trébaja—-
dor alcanza esta norma, automét;gamente re-
P'v,fc1be una prima que suele ser del 20% al 30%
 de1 salario. A partlr del 100% de eficien--
ié; sq_le'abona una tasa elevada por pieza.
' défférifas diferenciales de Taylor.
ste 51stema no ‘se garantlza un salarlo_

'alcanza

'al contrarlo, si el obrero'
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la norma fijada, se paga un salario demasia-
lﬁ&orbéjofy el aumento de salario es menor --
; /que,é1 de la eficiencia. Cuando alcanza el _
f;iOO% se le paga un aumento del 50% brusca--
 ﬁente. De ahi en adelante la proporcién en_

. que crece el salario es superior al aumento

~ ~de la produccién.

};j;—’Sistema.Emerson.- Garantiza un salario base.
= Antes de llegar al rendimiento normal o de_
100%, comienza a elevar gradualmente el sa-
lario hasta llegar al rendimiento del 100%_
~y el salario ha aumentado hasta un 20%. Al_
‘:;Sobrepasar el rendimiento normal, se paga -
" una suma suplementaria de 1% por cada 1% --
, adicional de eficiencia,
'fé).- Sistema de Merrick.- Este sistema se basa -
| en los siguientes puntos: | '
- los rendimientos inferioreé\ér1a no}ma se
pagan proporc1ona1mente al salarlo normal
: ~hasta el rendimiento del 83% -
-rAl superar el rend1m1ent0 del 83%, conce -
:'de una prlma del 106, y vuelve a pagar en

\proporC16n a1 normal hasta alcanzar el -

superar el rendlmlento del 110% conce-

»tamblén otra prlma del 10%
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El sistema de incentivos que se utiliza en cualquier_
empresa, depende bédsicamente del giro de la misma, ya que segln
el tipo de bienes o servicios que produzca determina un cierto_
comportamiento de la produccién y por lo tanto un rendimiento -

del trabajador.

Cualquiera que sea el sistema de incentivos utiliza--

do_redituaré beneficios al frabajador,‘entre los cuales se tie-

~'a).- Una mayor remuneracién, con.lo cual aumentara su

n1ve1 de vida.

Habré mayor establlldad de los trabaJadores en -

“la empresa y mejores re1ac1ones con’ ella.

‘Cabe -aclarar que para establecer un sistema de incen-
tivos, las operaciones y procesos tienen que haber sido estan--
darizadas, de preferencia en base al estudio de tlemPOS‘ ' que

exista una correcta estructura de salarios, para lo que es 1n--

dispensable una valua01§n de puestos.,



4 ESTUDIO DEL TRABAJO

4.1 INTRODUCCICN

Por su importancia y aplicacibn, el Estudio del Tra-
bajo”requeriria de un tratamiento més amplio del que se le d4_
en esta tesis, pero ya que no es el tema central de la misma,-

solo se dari un breve repaso.

El Estudio del Trabajo comprende bésicamente el dise
fio y creaC16n de los métodos adecuados, asi como los procesos_
6pt1mos que deben seguirse y la selecc16n de equipo y herra---
mientas correctas para la fabricacién de un producto. Es parte
también del Estudio del Trabajo, la determinacién del tiempo -
que se requiere para la fabricacién del producto, diStribucién

y control del trabajo.

El procedimiento que se recomlenda segulr para hacer

un estudlo del trabajo es e1 51gu1ente. N

2

1).- Hacer un reconocimiento general,
2).- Determinar la extensibén del anélisis._,A
3).--Realizar los diagramas de procesos.

 4).-'Invest1gar y hacer el anéllsls de la operac1un

" 5),- Hacer estudios de movimientos y desarrollar el

método nuevo,

6).- Comparar el_mé;odo;nuevdfcdnfgiﬁéﬁtigubfi;

buscar su aceptaciénm. .

~.7).- Proponer el!ﬁ§t6dd
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8).- Revisar la aplicacién del método nuevo.
'9).- Establecer los valores de los tlempos

_ 10) - Seguimiento del método nuevo.

42 * DIAGRAMAS UTILIZADOS EN EL ESTUDIO DEL TRABAJO
i Con el propésito de presentar de una manera clara y -
pfeciéa la informacibn necesaria para llevar a cabo un proceso_
de fabricacibn,se recurre a la presentacién gréfica del proceso.
Existen cinco tipos diferentes de diagramas de procesos y cada_

uno de ellos tiene'una aplicaci6n especifica. Estos son:

1)}- Dlagrama de proceso de operaC16n

w"?}f— Dlagrama de proceso de fluJof

‘3)'- Dlagrama de proceso hombre- méqu1na; 

‘4) - Dlagrama de proceso de grupo..

vt'S).ijlagrama de proceso del Qperador:

Dlagrama de proceso de” operac16n ”Cohsiste“en ~expo--

ner todas'las operac1ones, 1n5pecc1ones y toleran01as tanto de_

tlempos como de mater1a1es, mostrando la secuenc1a de eventos -

. de todo‘el proceso de fabrlcaC16n Este dlagrama se usa pr1nc1-
palmente como presentac16n,de1 problema y debe contener toda la

1nformac16n que<se con51de1e necesar1a para el anéllsls. El dia
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grama de preceso es un 1nstrumento muy dtll para hacer nuevas_
d1str1bu01ones y- mejorar las exlstenteS, ya;que 1nd1ca el flu-

jo general de todos los componentes que-entréhﬁéh un producto.

Diagrama de proceso de flujo,- Este diagrama es una -
representacién gr4fica de todas las operaciones, inspecciones,-
transportes, demoras y almacenamientos que se realizan en los -
procesos de fabricacién. Este tipo de diagramas es mis completo
que el de proceso de operacibn por lo que bésicamente se aplica
a un componente y no a un subensamble. También muestran tiempos
y distancias, lo que los hace especialmente ﬁtiles para poner -
de manifiesto los costos ocultos que se tienen por causas de re
trasos, transporte 'y almacenamientos temporales. En el diagrama
de procesos de flujo sejdebé'dar especial consideracibén a los -

sigliientes. puntos:

a)*- ManeJo de mater1a1

b)‘- D15tr1buc16n del equ1p yadé 1a planta
'E{*c)'- T1empo de retrasos.' |

'x{d) -.Tlempo de almacenamlentos

iJAEx1ste un - suplemento del dlagrama de. flujo;. denomlna-

do d1agra a de recorrldo, e1 cual se apllca exlste gran_

can dadfde espac1os recorrldos. En este dlagram deben presen-

a'planta que estén re

,‘nd1 ando las 1ineas_

1 mov1m1ento del:materia de una act1v1—

de{fiujo que - muestran:
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dad a¢1é siguieﬁte.

Diagrama de proéeso hombre-miquina. - Se emplea‘pafa -
estudiar, analizar y mejorar una sola estacién de trabajo a la_
vez. Muestra la relacién exacta de tiempo entre el ciclo de tra
bajo del hombre y el ciclo de operacién de su méquina. Las gré-
ficas estén compuestas por dos partes, una en la que se mues---
tran las operaciones y tiempos del hombre y otra en la cual apa
recen los tiempos de trabajo y tiempos muertos de la méquina o_
mdquinas trabajadas por el operario en la estacién_de trabajo.
Estos diagramas son muy efectivos para determinar el grado de -
acoplamiento de méquinas, as{ como para determinar el modo como

puede utilizarse el tiempo muerto de la maquinaria.

Diagrama de proceso de grupo.- En los procesos en que
las méquinas son de tal magnitﬁd que no se trata de averiguar -
cuantas méquinas operaré un hombre, sino cuéhtos hombres son nece-
sarios para operar una miquina, se presentan los diagramas de proce-
so de grupo. Aquf se muestra la relacién exacta due existe en--
tre el ciclo de operacién de una méquina y el ciclo muerto de -
la. mlsma, asi ‘como el ciclo muerto y el operacional de los hom-

bres que la manejan. En este diagrama se. describen las operacio

das a cabo por la: méqu1na, Junto a ella ‘los. tiempos em
pleados en. cargar y descargar, asi como el tlempo muerto. Tam--

blén sé 11ustra el tlempo de operac16n y tlempo muerto de cada_

luno de los operarlos,vcon lo cual se determlnan 1as necesidades




de trabajo de una determinada méquina.'

Diagfama de proceso del operador.- Es también conoci-
do como diagrama de "mano izquierda-mano derecha'" y muestra los
movimientos hechos por las manos del operador, as{ como sus pau
sas y la relacién entre las divisiones bdsicas del trabajo. Tie
ne como finalidad presentar una operacién con gran detalle para
poder mejorarla por medio de un anélisis. Este diagrama facili-
ta los cambios necesarios de un método para lograr una opera---
cién balanceada de las dos manos y eliminar o reducir los movi-

mientos ineficientes.

La finalidad de estos diagramas es que- 51rvan como --

apoyo para la definicién de cada una de las tareas eal ;adas -

en las estaciones de trabajo.

4.3 ANALISIS DE LA OPERACION
El anflisis de la operac16n 1nc1uye la con51derac16n_
de los elementos prOdUCtl\OS y mo productivos de una“ operac16n_
con el obJeto de me;orarla. Los principales puntos que son uti-
lizados para mejorar un método existente o para planear un nue-

vo trabago 51gu1endo el anflisis de 1la operac16n son los si----

gulentes,,
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d).- Materiales.

e).- Proceso de fabricacién.
f).- Preparacifn vy herramental.
g).— Condiciones de trabajo.
h).- Manejo de materiales.

- i).- Distribucién de la planta vy equ1po.’]‘°

~3).~ Principio de la economia de mOV1m1entos

E_La finalidad del andlisis de la‘operac16n es‘el uumen

to de 1a productlvidad, perfecc1onam1ento;de 

Joram1entone; ond1c1ones y métodos de trabaJ,

b4 o E,s,'ruu‘ro_’ ‘m:' ;MOVL\IIBNTOS

El estudlo de movimientos consiste en hacer un’ anéll-
sis culdadoso de todos los movimientos que efectfa el cuerpo al
ejecutar un trabaJo. Para facilitar esto, Frank Gllbreth hzao -

las relac1ones b551cas del trabajo, que son- los mov1m1ento» fun

damentales para eJecutar una operac16n.:'

1breth eStablec16 los mov1m1e to

pondiente

e ‘pretende reducir mo-
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vimientos ineficientes o innecesarios y facilitar la operacién

logrando mayor rapidez en su ejecucién,

Asimismo, Gilbreth desarrollé los principios de la_
economfa de movimientos, que consisten en una serie de reglas
bdsicas en cuanto al uso del cuerpo humano, organizacién y con
diciones del lugar de trabajo y al disefio de herramental y - -
equipo.

4.5 ‘JESTUDIVOI DE TIEMPOS

9Uno de los elementos mis 1mportantes para'determlnar

'"ostb de un producto es el tiempo que se emplea para

-carlo. Por lo tanto se deben tener perfectamente establec1dos

los t1empos requeridos para cada operaciém.

'El estudio de tiempos se encarga prec1samente_de esta
blecer, comparar e 1nd1car los tiempos 6pt1mos para la e3ecu-~-
c169 de un trabajé de ciertas caracteristlcas,en,de;erm;nadas -

circunstancias,

_Los tiempos pueden obtenerse por varios métodos:

1).- Tiempos estimados. (Inexéttdéy

"~ 2).- Tiempos cronometrados.
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Como conclusién podemos decir que los principios y hé
todos del anélisis de ingenierfa contemplados en el estudio del
trabajo nos servirén para cl disefio, desarrollo e implantacién_

de sistemas humanos,




5 ELABORACION DEL SISTEMA DE INVENT A-

RIODE RECURSOS HUMANOS,

El auge que han tenido algunas cempresas en los (1ti--
moﬁlaﬁos, ha ocasionado que crezcan en una forma desmedida, con
los consecuentes problemas administrativos, ya que los sistemas
y procedimientos que venfan utilizando se han vuelto inoperan--
tes en la actualidad, lo que les ha llevado a tener muchos pro-
blemas en lo que se refiere a controles, y por lo tanto un au--
mento en costos, pérdidas de tiempo, etc. De aqui surge la nece
sidad de realizar, entre otros, un sistema de inventario de re-
cursos humanos, el cual nos mostraréfcua;éézsoh‘los étributos -

de la fuerza de trabajo disponible. ﬂj}ﬁ

Dentro del ramo de la 1ndustr1a del empaque del plés-
t1co, existen diferentes métodos de producc16n como son: inyec-
cién, soplado y formado al vacio o termoformado. La empresa en_
estudio se dedi;a.g la'fabricacién de artficulos de pléstico me-

diante el proceso de formado al vacio,

Los productoé due en ella se elaboran son bésicamente
envéses, empaques, piezas 1ndustr1a1es, exhibidores, bllsters,
etc, y todos ellos son dlsenados exclusivamente para cada c11en
te, por lo que existe gran variedad de medldas, formas, colores
y espesores, de acuerdo al producto a empa;ar,:Debldqggzésto, -

no se tienen productos de 1inea.
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La matella prlma que se utlllza para la fabricacién -

de estos productos es el nléstlco principalmente el PVC (poli-

cloruro de vinilo), el poliestireno y el acetato. Todos ellos -

se reciben en forma de bobinas o rollos y de hojas o léminas.

Los procesos de produccién para fabricar estos ar--:

ticulos conszsten en:

‘ :31).- Moldeo o formado.,- El proceso consiste en'coio;—
L car el pléstico (en rollo u hoja) en una miquina
que tiene el molde del producto. Aqui se sbmetew
a un calentamiento que lo 1leva a un grado de --
plast1c1dad adecuado para poder lograr una de--
formac16n permanente, Una vez en este estado ‘se
, pone en contacto con el molde y a la vez comlen-

- za-a funcionar un tanque de vacio, para su¢C1o—-

‘prnar,el pléstico a través de los orificios‘éel --
vhmolde,‘distribuyéndolo sobre 1la superfiéiefdel -
;mlsmo. Finalmente se procede a enfriar el pl sti
'co por medio de aire, para que conserve su nueva
fqrma permanentemente. Todo este proceso se lle-
Vﬁ'é cabo en las méquinas llamadas moldea&oras o

onrmadoras.

Su ado.- Una vez formada la pleza, ésta s'J$ome

avun segundo proceso llamado suaJado, que con

;stehgn,cortar la pieza al tamaﬁnyeququdpﬁ‘Eg
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to se hace utilizando los elementos de corte 1la
mados suajes que consisten en un contorno de fle
je ajustado a las dimensiones exactas de la pie-
éa. El corte se realiza con una méquina suajado-
ra, por medio de un golpe de varias toneladas de
presién sobre el pléstico montado en el suaje, de
esta manera, la pieza quedari con su tamafio defi
nitivo,

’ SRR L
3).- Sellado - En este proceso se-involucran tres fac

tores: el producto del c11ente {(producto para --

Venta al consumldor), la cartullna (con la infor
mac16n del producto) y la pieza de pléstlco mol-
déadd y suajada, El producto del cliente se in--
troduce.en la pieza de pléstico para ser sellado
a la cartulina, la cual, ha pasado previamente -
por una aplicacién de termosellante (pegamento -
para adherir el pléstico a la"cartulina). El se-
"1lado se logra con calor y presién de'la“méquina
l1lamada selladora. El engomado de la cartullna -
se realiza por medio de rodlllos con pegamento,_

que impregnan la cartulina, la cual,se seca pos-

teriormente en bandas traﬁsportadoras;gw‘
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minado listo para entregar al cliente,

Por sus caracterfisticas, algunos productos reqhieren_
de otras procesos adicionales, como son: el corte con sierra o_
c¢izalla, el doblado del pléstico o el pegado de un respaldo. To

dos estos procesos son también realizados dentro de la empresa.

Para tener una visién mds clara de los procesos reali
zados en la empresa, se presenta un diargama de bloques en la -

figura N° 5.1, asf como los anexos 1,2 y73

materia
prima’
| moldeo
I
cartulina . ~.|'suajado f—— corte con
engomada : e e ' ‘sierra o
cizalla
Sellado | . |doblado}
Producto
del B e
Cliente o enpaque

“ | Producto
Terminado

Diagrama de bloques de los pr ealizados
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Para llevar a cabo todas estas operaciones, la empre-
sa cuenta, en lo que a mano de obra directa se refiere, con 60_
cbreros dc¢c planta; y llega a emplear hasta 15 obreros eventua--

les en los meses de mayor trabajo,

Se consideré que para cste namero de obreros era fas
tible desarrollar un inventario de recursos humanos, el cual --
proporcionard un buen conocimiento y control de ellos y es por_
esto que, basados en la teorfa expuesta en los canftulos ante--
riores, as{ como en las necesidades que expresaron los gerentes
de la empresa, se procedié a definir conjuntamente con ellos, -

qué datos se requerirfan para formar el inventario de Tecursos_

humanos que sirviera a los fines de la empresa.

Del anflisis realizado, se obtuvieron como1prinéipa-
lesfﬁyntbs‘a desarrollar, los siguientes:
"R Definicién exacta de los puestos.
'L7éalario\correspbndiente a cada puesta
;”Acﬁuﬁciﬁn ovcomportamiento del obrero.

';PbSibilidédeS'de desarrollo.

Posibles reemplazos de trabajadores en un puesto.

'".Nebesidades‘de capacitacién y adiestramiento. -

S

Con base en. estos puntos se comenzé con el- dlseno de__

formatos que contemplaran la 1nformac16n requerlda e 'forma;bre

ve, clara y senc1lla, proponléndose los 51gu1entes,para confor-

mar el 1nventar10 de recursos “humanos:

%
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1),5‘Unrcpgstionario para el anflisis de puestos. con_
|  f¢1‘cua1 se defina claramente el conjunt§ de ope-
v'ﬁffaciones, cualidades, responsabilidades y condi-
éiones que forman la unidad de trabajo denomina-

l;fda puésto.

L,iUna flcha de puesto, que consiste en determinar_

11as act1v1dades proplas del puesto, el salario -
'&fco;respondlente, asi»cqmo los posibles candida--

ﬂtps‘a dcuparlos.

‘Una ho;a de planeac16n de desarrollo del trabaJa
fdor, con la cual se conoceré su potencial, los_
: :;'ue esté capac1tado para ocupar y cuales

gsqnfle‘puntos en que se debe capacitar o adies-

oja‘para la callflcac16n de mér1toq que nos
"d ue.cl desempeno que ‘ha tenldo el trabajador

en un‘lapso,de tlempo,determlnadq,,"

E prlmer'paso que. se- determlné para la elabozac16n -

del 1nventar10 de recursos hunanos; fué‘el establec1m1ento ade-

cuado de 105'titulos :‘ada uno de los puestos Antes de reali-

zar e1 estudlo, se tenia que en la empresa exlstian alrededor -
de 25 puestos dlferentes, de mano de obra d1recta sin embargo,

podia notarse que ex1stian puestos que aunque tenian diferente__
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titulo, reallzaban las mismas actividades, o por el contrario,_
puestos dlferentes,se conocian con el mismo tftulo; por lo que_
se comenzé haciendo un estudio cuidadoso de las funciones que -
se realiian en cada uno de los puestos, y as{ poder eliminar es

te problema.

; La obtencién de datos precisos sobre el trabajo que -
se reallza en cada puesto, se llevbé a cabo por medio de la ob--
servac16n dlrecta, apoyados tanto en 1nformes de supervisores -
como en entrevistas realizddas a los propios trabajadores, de--
terminéndose asi, que eran 14 los puestos representativos de ma
no de obra directa en la empresa; estos se presentan a continua
cién: |

Maquinista
de soplado

- de primera

- de segunda

Sellador

- de primera

?{dggsegupda
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Doblador
-'especial

- normal

O£1c1a1 de manten1m1ento , 
Nlw de suajes : k »
'L;'-,dq,sellado_'

- '3‘,»‘; <

i Engomador

Cortador :

gUna vez determinados los puestos representatlvos de -
la empresa el siguiente paso fué la elaborac16n de: los forma--
tos correspond1entes. i

5.1 . FORMATOS PARA EL CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

El objeto de llevar a cébo un anélisis de~puestbs, es
el définir claramente el conjunto de operaciones, cnalidades, -
respdnsabilidades y condiciones‘que forman esta_unidad_de traba
jo 1lamada puesto. Para esto, se desarrollé'iafforma denominada
“'"cuestionario para el anélisis de puestos". Esta forma fue estu
diada y discutida con la gerencia de la empresa, a fln de esta-
blecer que puntos deberian ser contemplados en este'formato, de
terminéndose que era necesario qué en estas formasfée'moétrara_

claramente las responsabilidades y,obligaciones';erespondien--




85
tes a cada puesto, asf como las funciones de cada trabajador, -
los requisitos, condiciones especfficas de habilidad, esfuerzo,

condiciones generales del lugar de trabajo y riesgos existentes.

Con esta informacibén se podri determinar cuales son_
los requisitos minimos que debe tener el cadidato a ocupar el -
puesto, asi como tamblén nos seré de gran ayuda para fljar un sa

larlo.v"':

En la péglna °6 sekpresentan estos formatos que‘cons-

t1tuyen el prlmer punto del 1nventar107dé recursos humanos.

5.2 FICHA DEL. PUbS'I_W

v El segundo punto del 1nveﬁtarlo ﬂe TeCUTSOS humanos -
es el constltuido por la denommada ficha Jel puesto. En esta ho
ja se presenta una sintesis de las principales actividades del_
puesto, esto es, las tareas y funciones desarrolladas en é1. --
Posteriormente Se tiene una valuacién con la cual se establece_
la categorfa del puesto, mediante una puntuacién, premeditada,-
y en base a ésto, se fija el salario correspondiente. Por (lti-

mo se presenta la carta de reemplazo, que contiene la informa--

cién necesaria de los candidatos més adecuados para ocupar el -

puesto en caso de cualquier reemplazo.

En la péglna 89. se presenta el formi e spondien-

te de esta ho;a.




CUESTIONARIO PARA EL

ANALISIS DE PUESTOS

0 No. de mdquinas
" 'Tipo de herramlentas: NORMALES ____
ESPECIALES

IL DESCRIPCION GENERICA

4.- RESUMEN DEL TRABAJO REALlZADOV B

e )
1L DATOS GENERALES ;
{.- NOMBRE DEL PUESTO 2.- UBICACION
Seccldn ____. i
No. de puestos afines Puestos inmediatos: INFERIOR . .~ =
No. de trabajadores en el puesto._ SUPERIOR . .
: Localizacion flsiea ... . ____
3.- EQUIPO ; Relacidn con ofros puestos . ... ...
e ‘Magquinarla que utiliza e e e i+ e
‘ “\

(I DESCRIPCION DETALLADA

5.- ACTIVIDADES CONTINUAS

'ACTIVIDADES OCASIONALES

. ] e

e
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( TV REQUERIMIENTOS

7.- ESCOLARIDAD NECESARIA

8-

9.- CAPACITACION

— Menos de un mes ‘
———reeee...D@ UNO - a dos meses

Il.- ACTIVIDAD DE_TRABAJO

...—..Repetitivo
.Variado

~ ESFUERZO_MENTAL Y/0O_VISUAL

..Solo se requiere ia atencién normal

—....Requlere mucha atencidn pero en
perfodos cortos de tiempo

: _qm__R'eqixlere atencidn Intensa en perlodos
: regulares de tiempo

——..—Requiere atencién intensa y sostenida

| 1B INICIATIVA

d Requlere iniclativa para resolver problemas

10~

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES "

....—Necesaria
.. Deseable
__No necesaria

PRECISION REQUERIDA

Ordinario
.. _Gonsiderable
__Extremo

ESFUERZO FISICO

que se presenten P

" Tipos de problemas Frcuenclo con la que se

presenta
o Sencillos Constantemente
<o Dificiles ——Eventual

_._._Laboriosos y/o _.....Poco frecuente

de gran complejidod

Exige muy poco esfuerzo
Requiere un esfuerzo intenso
Requiere esfuerzo Intenso y ‘constante. .~

RESPONSABILIDADES

_____Responsabilidad sobre personcs
____Supervisién reclbida ___muy poca ____
Dada por -
Declsiones permitidas . . ..

mucha

——Resp. sobre equipo y herramlentus
———Resp, sobre dinero

—_Resp. sobre métodos

—_Resp. sobre registros

———Resp, sobre .materiales y summkstros

L8



[T CONDICIONES DE TRABAJO

17- CONDICIONES AMBIENTALES

18- TIPO DE ACTIVIDAD FISICA

Nulo Normal Excesivo . 100 % 75 %] 50 %)| 25%] 10 %] Event.
| Humedad Interior
Resequedad Exterior
Frio Maquinas
Calor De pis
| Ruldo Sentado
Vibracidn Caminando
Olores
OBSERVACIONES
Regular Buena Excelente
lluminacidn »
| Ventilacidn -
[ Limpieza | )
19.- ACCIDENTES DE TRABAJO 20.- RIESGOS Y/O ENFERMEDADES
Altas Escasas Remotas Elevados Escasos Nulos
Caidas o Alerglos
Cortadas Oldo
Mutilaciones Vista
Quemaduras Sist. Respiratorio
Golpes Sist. Nervioso
Chogues Elect. Slst. Digestivo
Raspaduras
L Envenenamlento
( Nombre del entrevistado OBSERVACIONES
Sexo: M F
_ Antiguedad en el puesto
Analista; Fecha: a de de

88



- FICHA DEL PUESTO.

89

{ TITULO DEL PUESTO.

SINTESIS DE ACTIVIDADES 3 L
4
2 6
\_ B W,
r . TN
G.GENERICO | PESO | FACTOR. PESO G RADOS
1 o mw | 1v v
. EDUCACION
HABILIDAD EXPERIENCIA
DESTREZA
E. FISiCO
ESFUERZO - -
. E. VISUAL
EQUIPO _
RESPONSABIL IDAD watemiaes |
SEGURIDAD T
<. AMBIENTALES
COND. TRABAJO
RIESGOS
TOTAL DE PUNTOS SALARIO BASE
_ y,
CARTA DE REEMPLAZO
(AcTuA- | PoTEN- | POSIBLES  CANDIDATOS NoMINa | FECHA ANTI= )
cloN | ciaL NAC. |GUEDAD
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5.2.1 ‘ Sintesis del Puesto

FComo se ﬁﬁestra en la primera parfé de la ficha de
puesto, es necesario definir las funciones y tareas a través de
una sintesis de actividades y dado que las tareas y funciones -
de la mano de obra directa son netamente manuales, la forra més
adecuada para definirlas y diferenciarlas es con la ayuda del -
estudio del trabajo. Para ésto se recurre al diagrama de proce-
so hombre méquina, que- se muéstra en el anexo 4 y del que se ob

tienen las tareas blsicas que se realizan en cada puesto.

5.2.2 16n del’Puesto

:determlnada 1a sinte51s de 1as prlnC1pales ac

t1v1dades del pu_ se podré reallzar 1a valua016n En la se-

gunda parte de la flcha del puesto, se presenta la tabla de va-
1uac16n y con ella, se determlnan los grados correspondientes a

cada puesto. 

De 1os métodos" de Valuac16n presentados en la parte_

tebrica, se seleccioné el slstema de puntos, por ser el més com

P

pleto vy el que mejor se adecﬁa'a 1as ne;e51dades de la empresa.

Definicién de Factores

Coiio primer paso, se determind que con diez factores se cubrfan
los elementos de importancia a valuar, Estos factores se definen a continua

cibn:
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~Del grupo "HABILIDAD" sc¢ obtiencn tres;

 1);F‘Educaci6n.— Cantidad de conocimientos necesarios
para desémpeﬁar satisfactoriamente un trabajo in
dependientemente de la forma en que estos conoci

" mientos hayan sido adquiridos.

‘Experiencia.—~Periodo necesario para el desenpe-
“fionormal del trabajo, considerando superada la_

‘f éfépa'de eduéacién.'Debé tomarse en cuenta el --

5t1empo requerldo antes de ocupar el puesto y el_

<‘necesar10 para adqu1r1r habilidad en el desempe-

fio del mismo.

Destfeza y/o iniciativa.- Destreza es la facili-
_ dad:manua1 y/o corporal del individuo'para efec-
;tuar una labor adecuadamente. Iniciativa es la -
“aptitud del sujeto para obrar y decidir esponté-

' neamente sobre aspectos de trabajo.

Del grupo ‘ESFUERZO” se obtienen dos;
Ja

: _kacc16n corporal al desempefiar elztrabajo.

- Esfuerzo f151co Intensidad y cont1nu1dad}de la
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Del grupo “RESPONSASILIDAD se obtienen cuatro;
6)..~ Responsabilidad por equipo y/o procesos.- 0Obli-
gacién de vigilar el buen uso y conservacién --
del equipo propio y el de los subordinados, asi
como los métodos, procescs y resultados del tra

“ bajo buscando la méxima eficiencia.

7). vRésponsabilidad por materia prima.- Obligacién_
:kdé Vigilar el buen uso de los materiales utili-
»?2ados en los procesos, asf como la precisién de
s las 1abores ejecutadas buscando la méxima efi-

“iciencian

.TéReSponsabilidad por labseguridad,proﬁiaiy:ajena

ffEs-la obligacién de respetar,‘édﬁplir.y.hacer -

“cumpllr el conjunto de normas que tlenen por ob

jeto reducir, controlar, ellmlnar ) prevenlr ac

c1dentes en el trabajo a través de sus causas.

;}D¢1jgrupo "CONDICIONES DE TRABAJO se'obfiénen'doq'

Son las caracteriqtl—

9 ;1;Cond1c1ones amblentales;

zcas propmas del med;o amblente donde se desarlo

la el trabajo

aRiéngs.F Gradé?de“pél' F'hﬁéfehte a_

‘1a héturalwiéidé
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Determinacién de Grados

El siguiente paso fue determinar los grados o crite--
rios para diferenciar los niveles en que un mismo factor puede_
presentarse en los diferentes puestos. Esto se realizé en cola-
boracién con personas de amplia experiencia en las labores de -
la emprésa, con las que se 1leg6 a definir, por la naturaleza -

del trabajo, entre dos y cinco grados, dependiendo del factor.

: A continuacién‘se'definén los grados:

Educac16n.

Sabe 1eer y escrlblr-; f

°3,- Hasta un afio de experiencia.:

Destreza.

B 1.- Allmenta y descarga.‘.;f_T
“1 2.- Mueve, guia o coloca obJetos o mater ales

;Conduce y opera equlpo.

y repara ehuipb.?ihéﬁﬁinér a
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Esfuerzo fisico:

1.- Mueve, empuja, jala q,levgnta%objéﬁbéiméﬁdres de

9 Kg.

2.- Mueve, empuja, Jala o levanta obJetos menores de

9. Kg. requiriendo 51ncron1a de mov1m1entos ‘entre

" 0jos, manos y pies. ;‘ff"""

';‘3 - Mueve, empUJa, Jala o levanta obJetos mayores de

9 kg. requxrlendo 1nc11nar eljcuerp°. v,_.-

{'fEsfuerzo visual'

V. 1,- El trabaJo no requlere caracteristlcas espec1a--
les de agudeza V1sua1

‘ -:2 - El trabaJo requiere de una v1516n prec1sa'é me- -

: nos'de,sovqentimetros.

Responsabllldad por equipo y/o procesos:
La tarea no implica responsabilidad sobre cosas o}
es de poca significacién. '

'”fLa tarea implica responsabllldad sobre 1nstrumen

tds o herramlentas

individuales
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2. Responsable del culdado de productos dlspuest05
een pldnlllas L : ‘

:3 - Responsable del cuidado de productos dc gran ta

mafio y calibre,

‘Responsabilidad por la seguridad propia y .ajena:
.1,- Basta cumplir y respetar las normas de seguri--
dad elementales. B

‘2.~ La gravedad y trascendencia dellbs?ér”drcs o ma

los manejos ponen en peligidflé~ ntégtidéd fisi

ca del trabajador,

3.- La gravedad y trascendencia rrores o ma

los manejos ponen-en peiigrbila;i fén_idéd fisi

~ca de los demis.

""lﬂCond1c1ones ambientales:

i ;:1.; El lugar de trabajo tiene buena 11um1nac16n, no
'wkex1sten malos olores y cuenta con espac1o sufi-
fxiciente para desempefiar sus labores.

JfElﬂlugar de trabajo tiene buena iluminacién, no
kekisten malos olores, cuenta con espécio'sufi--
jvéiente para desempefiar sus labores y:por‘la na-
turaleza del trabajo la temperatura dsciiaﬂentre
50 y 35 C° | |

El 1ugar de trabaJo tiene buena 11um1nac16n, -~

'ﬁ.cuenta con espacio suf1c1ente para desempenar -
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sus labores y por las caracter@sticas del equipo, procesos
y métodos, el trabajadof;eﬁté expuesto a olores téxicos.
~ Riesgos:
1.- El trabajador estd expuesto a los riesgos ordina
rios de vida.
El trabajador puede sufrir lesiones no incapacitantes.
El trabajador puede sufrir incapacidad temporal.
El trabajador puede sufrir incapacidad parcial permanen

- te.

A51gnac16n de "pesos"

‘ El siguiente paso fue a51gnar los porcenta;es o pe--
sos a cada uno de los grupos genérlcos y posteriormente a cada
factor. Con51derando que la valuac16n es para la mano de obra_
d1recta, se establec1eron los 51gu1entes porcentajes basados -
en el estudlo y anéllsls hechos en colaboracién con los super-

v1sores de 1a empresa.kDe esta forma, para los grupos genér:--

Habllldad.........
“. Responsab111dad...u,$

Esfuerzo......;...h

".Cond1c1ones de trab

¥ _‘JO...'.....‘
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factores son los siguientes:
Educacibn .........ooviiiaiheny 580
Experiencia ............. ool 108

Destreza y/o ini- iy ,.ﬁ,,.‘ Ry
CIAtIVA i vr e vnon e v vn ey *20F” 

Esfuerzo fisico ..............,...20%f -3

Esfuerzo visual .“..........g.;.;.lo%“

Resp. por equipo
/0 PTOCESOS «.vuenroaas s

Resp. por materia -
Prima ...

Resp. por seguridad  .°
en el trabajo ‘75:"

Cond1c1ones amblenta
Siles i

i "iR.lésgbs SRR ERERRELL
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» ~Para el reglstro de los p051b1es candldatos, se uti-
liza la llamada carta de reemplazo,.esta carta’ que se presenta
‘en la tercera parte de la ficha del puesto,(pég.ISQ)jslrvc pa-
ra asentar los siguientes datos: | S 4

1.- Nombre de los candidatos méé:adeCQados pafégbcu-
par el puesto. | s - s

2. Nenero de néaine o de cuenta,

'g':3;% Fecha de nadimiento$»;;,i7.f:

la empresa.

Actuacién.

Potencial. = -

ffPoikQCfnacigﬁ,éé'entiende el comportamiento del tra-
bajadbr‘y_ée‘deféfmina'por medio de la calificacién de méfitos

que se presentayen el punto 5.4,

del: trabaJador mostrada en la péglna 100A

5.3 'DESARROLLO DEL;TRABﬁJADOR
a,fLas necesxdades de desarrollo que' L e ”gba-
Jador para desempeﬁar debidamente su puesto ictus Hv, i conte

nldas en 1a hoga de planeacién del desarrollo,,: ‘como:tam- - v
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bién el potencial que posee el trabajador, los puestos que --
puede llegar a ocupar y los conocimientos o habilidades que -

requiere,

El potencial se refiere a la capacidad de desarro--
110 de los individuos, ésto es, la capacidad que posee para -
ocupar puestos de igual o mayor responsabilidad dentro de la_
organizacién, en funcién de los conocimientos, experiencia,--
habilidad y caracter{sticas personales que exija el puesto a_
ocupar. Para su valdracién se considera que puede estar defi-

nido por los sigﬁientes grados:

ifPotenc1a1 no determlnado (ND)'- Apllcado a aque

1las personas que llevan poco tlempo desempenan
do su labor. l ’J G

Potencial limitado (PL).-‘Esté grado se ablica_
a aquellas personas cuyos conocimientos habili-
dades, experiencia y caracteristicas personales
son escasos para desempefiar puestos superiores.
- Potencial medio tPM).— Este grado se aplica a -
" aquellas personas que refinen las caracter{sti--
cas para ocupar puéstos;superiores en un plazo_

medlano

Potenc1al elevado (PE) - Este'grédof

"focupar puestos
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PLANEACION DEL DESARROLLO DEL TRABAJADOR

Nombre Nomina L B
PUeStO o e [
Departamento ___ _ . _ . ...

Antiguedad en el puesto

Fecha de la planeacion

/
INDICAR EL GRADO EN QUE ESTIMA EL POTENCIAL DE DESARROLLO DEL TRABAJADORX
(ND} - (PL) (PM) [ (PE)
L No determinado..... Limitado __.__._. Medio_ .. _...___ Elevodo___-.-_..D J
~ wan )
INDICAR LLOS PUESTOS QUE EL TRABAJADOR ESTA CAPACITADO PARA DESEMPENAR
DE INMEDIATO
i - ~ - _
2.~ e e
\_ . B S )
f INDICAR LOS CONOCIMIENTOS Y/0 HABILlDAdEg QUE EL TRABAJADOR REQUIERA \
APRENDER Y/0 MEJORAR
Ve \
PREPARO REVISO
Nombre : Nombre
Puesto : : Puesto
Firme P e TR Firmo )
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Con la informacién que se obtiene de este formato se
determinan los puestos que puede desempefiar cada trabajador, -
as{ como los conocimientos y habilidades requeridas, En base a
ésto, pueden establecerse de manera adecuada los programas de;
capacitacién y adiestramiento que exige la Unidad Coordinadora

del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (UCECA).

5.4 CALIFICACION DE MERITCS

Al realizar una calificacién de méritosvsé,midenllas
caracterfsticas personales de los trabajadores asi como los re
sultados eéperados de su actividad. La forma mis adecuada para
llevar a cabo la calificacién de méritos es ; través de un for
mato que contenga informacién sobre el desempefio de las funcio
nes del trabajador, en su puesto actual, durante un perigdo de

tiempo determinado.

La calificacién gene

consecuencia de la evaluacién

as{ como de las caracterf

su puesto.

Para el'dé§$rt011§vdeiifdtmafq'de;calificaﬁiﬁnfdé mé
ritos ‘se determin§ utiligaf'uﬁ mét6dpade;'tiﬁd}de escalas dis-
contfnuas, ya que por‘tfatafsé deftalificécién-de mano de obra
direcfafée fequiere'Quevdiého’formato_muestré grados claramen-

te defiﬁidds. Este fbrmato se‘preSenta en la pégina]03 y cons-
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ta de las siguientes partes;

a).- Datos generales.— Son 1los datos'utilizadbéypara
idehtificar al trabajador, '

' b).- Caracterfsticas personales.~ Son una serie de -

habilidades y actividades que deberén ser eva--

luadas con el fin de informar al trabajador el _

origen de su calificacién general, o

Faétores de desempefio,~ El trabajador_es,célifi

“cado en cada factor de acuerdo a los resultados

esperados de su actividad.

15n1§:,Comentarlos.- Esta parte sirve para ampllar la
’callflcac16n dada a los factores de desempeﬁo y
o ,éxplicér la evaluacién de las?caraCteristicas -

*ﬂfpersonales Los comentarios dan al trabaJador -

“fxvv1516n clara de su desempefio.

,‘probac1ones - Una vez que el superv1sor dlrec-

;to ha llenado la forma, ésta deberé ser rev1sas

f(aprobada por el 51gu1ente n1ve1 de superv1



CALIFICACION

DE MERITOS

1 NomsrEe
PUESTO

NOMINA

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ___ ___ .
\_ FECHA DE LA REVISION _____

—)

7

CALIFICACION GENERAL DEL DESEMPENO ACTUAL

CARACTERISTICAS PERSONALES( ™, 55 PWESTO )| Insatisfactorio | Satistactorio

Bueno

Sobresaliente

Iniciativa

Persistencia

Criterio

Habilidad

Confianza en sl mismo

Actitud

Adaptabilidad

FACTORES DE DESEMPENO

Cantldad de trabajo

Calldad de trabajo

Solucién de problemas

Seguridad

COMENTARIOS

.

(" APROBO

( CALIFICACION FINAL

NOMBRE
PUSTO

FIRMA
\_

|

|

€0T



~

COMENTARIOS DEL TRABAJADOR

w
[=]
>
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g) - Comentarlos del trabaJador.- Esta secc16n es. i
~ llenada por el trabaJador y es aqui en donde ma
n1f1esta su conformldad con 1a callflcac16n.- -

otorgada,

Para la calificacién de las- caracteristlcas‘pelsona-

les y los factores de desempeiio, asi como para;l:

c16n flnal se establec1eron cuatro grados" crlterlos que se

deflnen a cont1nuac16n'

"aglsfaéforio;}'ﬁl trébajador,‘Eumpleuédﬁ 10s‘-
~ré§ﬁi$igos‘minimos de desempefio del pdéétdﬁque_
j?béupa. Requiere supervisibn directa.

>i:93ﬁeno.- El trabajador sobrepasa los requisitos_
iidel puesto que ocupa. Requiere poca supervisién.
' ?Lsdbresaliente.- En este grado, eivtrabajador so
f brepasa hotablemente los requisitOS'de desempe-

“fio del puesto que ocupa. Requlere superv1516n -

: exc1u51vamente sobre resultados

n51dera que con 1a ut 11
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5.5.  APLICACION Y RESULTADOS

i Una vez desarrollados los formatos que conforman el
inventario de recursos humanos, se procedi6 a entrenar perso
nal que se encargara de la recopilacién de informacibn y lle
nado de las formas, verificando que éstas resultaran claras_
y sencillas. Asimismo se informé a todo ellpérsonal de la em
presa sobre el nuevo proyecto y sus p051b1es alcances, lo---
gréndose con ésto, la cooperac16n por parte de los obreros -
que se mostraron 51empre dlspuestos a proporc1onar 1nforma--

cién. P

:kAl anallzar la 1nformac16n se detect6 que no exis--

tian reemplazoéilnmedlatos para 1os. puestos de doblador y ma
qu1n15paﬂde soplado, por1lo'que se hizo notar al gerente la_
qécesiﬁéd.dé capacitar persohal para ello. Asimismo, se lo--
graroh'corregir algunas discrepancias existentes en los sala
rios de los obreros, al tener bien definidas sus actividédes.

Ademés mediante 1la callflcac16n de méritos se evaluaré el --

Jor remunerac16n.Vﬁ't
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CONCLUSIONES
f:ksteneralmente las empresas mantienen inventafios s0--
bre materia prima, refacciones, productos en proceso;:prbduc—

to terminado, etc, sin embargo, pocas son las queﬂcdnsideran

un inventario de recursos humanos.

Se considera que con 1la creaciéﬁ*&é'ﬁn sistema de in
ventario de recursos humanos se reduce iﬁ complejidad en algu.
nos problemas administrativos al tener enrformé clara y conci
sa la infprmacién referente a un puesto o a un trabajador. Es
ta informacién se obtiene mediante el uso sistematizado de --

las técnicas de Administracién de Personal y del Estudio del_

Trabajo.

Con la aplicacién de_uﬁ sis;éﬁa défeste:tipo:puéde -

lograrse lo siguiente:

'»1.- La reduccién envéi-deépérdicib de la:mano.de obra
dirétté; as{ como de tiémpb,y’cdsto por. concéptos

de reemplazo, seleccién, capacitacib

‘miento de personal.

= La optimizacién de los recurso
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4.+ Identificacibn de los puestos de la empresa con_
los. ya existentes en el Catélogo Nacional de'OCH

~~paciones,

En rela;ién al desarrollo del sistema dentro de la -
empresa, se puede comentar que como ésta no contaba con ningu-
no de este tipo, se comenzé con el cstablecimiento de los tftu
1os.especificos de los puestos,para posteriormente disefiar --

las formas correspondientes al inventario de recursos humanos.

~ Ahora con éstas fqrmas se tienen plenamente identifi
cados los puestos; sus actividades propias, quiénes los ocu--
pén:y quiénes son sus posibles reemplazos; asi cComo una co---
rrecta rqmuneracién del mismo. Por otra parte se conoce la ac
tuacién de cada trabajador en el desempefio de su labor y su -

posible desarrollo.

Flnalmente ‘cabe sefialar que el desarrollo_de un sis-

tema‘debe ser. proplo para cada empresa, dependlendo deysus Te

cursos yinec 51dades especiflcas.
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DISTRIBUCION DE_MAQUINARIA

ESCALA  1:200

sl,

sl,

ENEAEAD

_ *sg‘[ S

B:

- - —— o

-“FORMACION : DE VACIO -

© . COMPRESORAS
o S © . SUAJADORAS
egs SELLADORAS
sl SIERRAS
B BANDAS ENGOMADORAS

z CIZALLAS
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DISTRIBUCION DE PROCESO

ESCALA 1:200

T
!
1 MONTYA-
! 1 ALMACEN PRODUCTO TERMINADO Y CARGA
‘f * SIERRAS [ MERCANCIA PARA EMPAQUE
{ . ;
i : ESCALERA
1.3 s
\ !
! .
! Z0NA DE EMPAQUE Y g';
b PRODUCTO TERMINADO >
8.5 o
m
X
. : LBy
7 MOLDES . - SR
1 : - . Lo
‘I o
15 R
>
1 ke
1 . ) 5
& ALMACEN PRODUCTO TERMINADO L9
4 s o - - - - o - - m—n -t e o -] B
40.8 . e W ZONA DE SUAJADORAS -
]
L e
25 20NA DE BANDAS ENGOMADORAS I ZONA DE. CIZALLAS
) 1 : o
15 I

e ————

. . !
i INVENTARIO EN PROCESO { ALNACEN ]
’ foo = o m e - . - o e o o e e - PROCUCTO |
! : TERMINADO ALMACEN Y
20NA DE SELLADORAS ! MERCANCIA
' 7.5 T e meed
zonA bE l ! enpaque
INVENTARIO EN 1 20NA DE ]
MERRAMIENTAS PROGESD ELLAD {
| ¥ TaLLeR \ ; SELLADORAS H
L I 1 |

" ZONA' DE INVENTARID. EN- PROCESO" Y WATEMIA  PRIMA

!‘; L :
4 S

' - v " e e o]

ZONA' DE - MAQUINAS




DIAGRAMA DE RECORRIDO ACTUAL

ESCALA :200

PRODUCTO TERMINADO

SIERRA

t

[ S

MATERIA
TPRIMA

-

®

EMPAQUE Y PRODUCTO TERMINADO

NN

| —th A~
i
| SaRan
’ SUAJADO
I i
° - SUAJADO @ /I '
J |
i ‘!
. <=1
ENGOMACO @
CIZALLA
o @y
PRODUCTO TERMINADO . , 4 ,
R ited 0 i _-‘J
ool (3) ! H
T
SELLAOD
PRODUCTO -

*~ TERMINADO

MOLDEO . @ :

PROCESO

| CORTE ..°
.SELLADO
EMPAQUE
ENGOMADD

" MOLDEG O FORMADOD .




[ DIAGRAMA DE PROCESO HOMBRE - MAQUINA
Proceso._ ... Diagrama No. . .
Material . oo Fecho .

L Maquina No Analista )

[ )

NO | DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS OPERADOR  MAQUINA
1
2
3
4
5
6
T

-

_

Tiempo muerto del hombre por
ciclo.. S -
Tiempo de 1r0b0]0 del hombre

( Tiempo por ciclo ... e,

_T;empo ocuoso de la- mdqulnu _

por CICIO R ,;. e
T:empo de 1rab010 de lu muqumc
por mclo -

o por clelo__ ...
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