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INTRODUCCION



INTRODUCCION

NUESTRO ESTUDIO ESTA ENFOCADO A LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS POR CONSIDERAR QUE ESTOS RECURSOS SON -
PARTE MEDULAR DE LAS ORGANIZACIONES,

EL EXITO DE LAS ORGANIZACIONES DEPENDE EN GRAN PROPORCION
DE TENER UN BUEN EQUIPO DE COLABORADORES, Y DE APLICAR -
LAS TECNICAS EN FORMA ADECUADA,

EscociMos LA EMPRESA "FARMACIA NUEVA PASTEUR" POR CONSIDE
RAR QUE EL GRUPO AL QUE PERTENECE HA TENIDO UN GRAN DESA-
RROLLO EN LOS ULTIMOS ANOS Y GRAN ACEPTACION ENTRE LOS -
CONSUMIDORES, EN LO QUE A SU RAMO SE REFIERE,

ADEMAS CONSIDERAMOS QUE LO QUE AQUT SUCEDE ES REPRESENTA-
TIVO DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA MEXICANA, AST ES QUE
INDEPENDIENTEMENTE DE QUE ESCOGIMOS EL RAMO FARMACEUTICO
PARA LLEVAR A CABO NUESTRO ESTUDIO ESTAMOS DE ACUERDO QUE
LAS RECOMENDACIONES SE PUEDEN GENERALIZAR, SALVO CON ALGU
NAS MODIFICACIONES.

L0 QUE NOS PROPONEMOS ES HACER ALGUNAS RECOMENDACIONES EN
BASE A LOS RESULTADOS QUE ARROJE NUESTRA INVESTIGACION, -
PARA QUE ORGANIZACIONES QUE SE ENCUENTREN EN SITUACIONES
SIMILARES TENGAN ALGUNAS HERRAMIENTAS PARA MEJORAR SUS RE
SULTADOS.,
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EN EL CAPITULO I SE HABLA SOBRE CONCEPTOS ADMINISTRATIVOS,
ENFOCANDOSE PARTICULARMENTE EN LA ADMINISTRACION DE RECUR
sos HuMANOS,

EN EL CAPTITULO II SE SIENTAN LAS PRINCIPALES TECNICAS DE
LA ADMINISTRACION DE REcurRsos HuMANOS,

EN Los CapiTuLos TII Y IV SE ABORDA DIRECTAMENTE LA SITUA
CION DE LA ORGANIZACION ESTUDIADA Y FINALMENTE SE HACE -~
MENCION DE LAS CONCLUSIONES QUE SE CONSIDERAN PRUDENTES -
PARA QUE EL ORGANISMO CUMPLA DE LA MEJOR MANERA POSIBLE -
CON EL LOGRO DE BUENOS RESULTADOS,



CAPITULO PRIMERO

PRINCIPALES CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION
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l'l)

PRINCIPALES CONCEFTOS DE LA ADMINISTRACION

PROCESO ADMINISTRATIVO

LA ADMINISTRACION, POR ENCONTRARSE EN PERIODO DE -
FORMACION, NO HA PODIDO SER ESTUDIADA, EN UNA FOR-
MA QUE SE PUEDA DAR UNA DEFINICION EXACTA SOBRE -
ELLA,

LA IDEA QUE SE TIENE SOBRE LA ADMINISTRACION, ES -
DE ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN, BAJO EL MANDO -
DE OTRO, Y SE DA S01L.0 EMN LOS ORGANISMOS SOCIALES,
YA QUE [8 EN ESTOS DONDE REUNE Y COORDINA LOS ME--
DIOS PARA LOGRAR UN FIN.

LoS ORIGEMES DE (LA ADMINISTRACION, PODEMOS VERLOS

EN LOS PRIMEROS TALLERES QUE ERAN SIMPLEMENTE AGLQ
MERACIONES DE UNIDADES MAS PEQUENAS DE PRODUCCION,
QUE REFLEJABAN POCO CAMBIO EN LOS METODOS TRADICIQ
NALES Y EL TRABAJO PERMANECIA AST, BAJO EL CONTROL
INMEDIATO DE LOS PRODUCTORES EN QUIENES ESTABA PER

SONIFICADO EL CONOCIMIENTO Y LA PERICIA DE SUS OF]
CIOS.,

SIN EMBARGO, TAN PRONTO COMO LOS PRODUCTORES FUE--
RON JUNTADOS, SURGI0 EL PROBLEMA DE LA ADMINISTRA-
CION, AUNQUE EN FORMA MUY RUDIMENTARIA, EN PRIMER

LUGAR, LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION FUERON ~
INICIADAS POR LA PRACTICA DEL TRABAJO COOPERATIVO,
INCLUSO UNA CONJUNCION DE ARTESANOS QUE EJERCEN IN
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DEPENDIENTEMENTE REQUIERE COORDINACION, SI SE CON-

SIDERA LA NECESIDAD PARA LA DOTACION DE UN LUGAR -
DE TRABAJO Y EL ORDENAMIENTO DE LOS PROCESOS DEN--
TRO DE EL, CENTRALIZACION DEL APROVISIONAMIENTO DE
MATERIALES, INCLUSO LA MAS ELEMENTAL PROGRAMACION
DE PRIORIDADES Y ASIGNACIONES Y EL MANTENIMIENTO -
DE DATOS DE COSTOS, LISTA DE PAGOS DE MATERIALES,
PRODUCTOS TERMINADOS, VENTAS, CREDITOS Y EL CALcU-
LO DE LAS PERDIDAS Y GANANCIAS. '

EN LOS TALLERES, LA PRIMITIVA ADMINISTRACION ASU--
MI0O UNA VAPIEDAD DE FORMAS DURAS Y DESPOTICAS, DA-
DO QUE LA CREACION DE UNA FUERZA LIBRE DE TRABAJO

NECESITABA METODOS COERCITIVOS PARA HABITUAR A LOS
OBREROS A $US TAREAS Y MANTENERLOS TRABAJANDO A LO
LARGO DEL DIA 0 DEL ARO,

EN TODOS ESTOS ESFUERZOS TEMPRANOS, SE FUE AVANZAN
DO HACIA UNA TEORIA Y PRACTICA DE LA ADMINISTRA---
CION., AL CREARSE NUEVAS RELACIONES SOCIALES DE -
PRODUCCION Y TRANSFORMARSE EL PROCESO DE PRODUC=--
CION, FUE NECESARIO EL QUE SE CREARA UN PROCESO AD
MINISTRATIVO, COMO EL QUE INTEGRO EL MAESTRO AGUS-
TIN REYES POMCE, DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATI-
VO SE PUEDEN DISTINGUIR DOS PARTES 0 MEJOR DICHO -
DOS ETAPAS:

A) LA ESTATICA

B) LA DINAMICA



DENTRO DE LA ESTATICA SE IDENTIFICAN:. B

OBJETIVOS
- LA PREVISION INVESTIGACTONES

CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION

poLITICAS

PROCEDIMIENTOS
-~ LA pLANEACION

PROGRAMAS

" PRESUPUESTOS

JERARQUTAS

- LA ORGANIZACION  FUNCIONES

OBLIGACIONES



EN LA DINAMICA:

- LA INTEGRACION

LA DIRECCION

EL CONTROL

1y,

RECLUTAMIENTO
SELECCION
INTEGRACION
ADIESTRAMIENTO
CAPACITACION

DESARROLLO

AUTOR IDAD
MANDO
COORDINACION
SUPERVISION

TOMA DE DECISIONES

SU ESTABLECIMIENTO
SU CREACION

SU INTERPRETACION
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CoMo PODEMOS VER TODO LO ANTERIOR NOS LLEVA A LA -
TOMA DE DECISIONES, EN SITUACIONES QUE YA CONOCE--
MOS O BIEN SON TOTALMENTE NUEVAS Y POR LO TANTO -
SON DESCONOCIDAS,

ESTE ES EL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL MAESTRO RE--
YES PONCE, EL QUE ENCONTRAMOS APROPIADO A NUESTRA
INVESTIGACION,
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

"Los RECURSOS HUMANOS DE UNA ORGANIZACION REPRESEN
TAN UNA DE SUS MAS GRANDES INVERSIONES, ES FRE---
CUENTE QUE, EL VALOR DE LOS RECURSOS HUMANOS DE -
UNA EMPRESA SE VUELVE EVIDENTE AL VENDERSE EsTA, -
YA QUE EL PRECIO DE ADQUISICION SUELE SER MAYOR -
QUE EL VALOR TOTAL DE LOS BIENES FISICOS Y FINAN--
CIEROS, ESTA DIFERENCIA, LLAMADA A VECES CREDITO

COMERCIAL, REFLEJA PARCIALMENTE EL VALOR DE LOS RE

'CURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA",

EL RECLUTAMIENTO, LA SELECCION Y EL ENTRENAMIENTO
0 CAPACITACION REPRESENTAN ALGUNAS DE LAS INVERSIO
NES MAS OBVIAS HECHAS POR LAS EMPRESAS EN SUS RE--
CURSOS HUMANOS, ESTOS GASTOS NO SE APRECIAN EN UNA
FORMA CONCRETA, PERO A LA LARGA SUS BENEFICIOS SON
APRECIADOS POR LA ORGANIZACION,

LA NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, SE-
60N LA CONOCEMOS HOY EN DiA, NO SURGIO SINO HASTA
DESPUES DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL, QUE PRODUJO -
GRANDES EMPRESAS Y UNA NUEVA FORMA DE LA VIDA DE -
TRABAJO. ANTES DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL, ERAN
POCAS LAS EMPRESAS, EL PUEBLO VIVIA EN UN AMBIENTE
ARTESANAL Y AGRARIO CASI AUTOSUFICIENTE,

LA MAQUINA DE VAPOR, PERMITIO A LAS FABRICAS PRODU
CIR MAS ARTICULOS A MENOR PRECIO Y AMPLIO EL MERCA
DO DE BIENES,
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LA REVOLUCION INDUSTRIAL INICIO UNA TENDENCIA DE -
ALEJAMIENTO DE LOS EMPLEOS AGRICOLAS HACIA OCUPA--
CIOMES EN LA INDUSTRIA Y DE SERVICIO, COMO ES NA-
TURAL, ESTE FENOMENO SE ACOMPARD DE UN DESPLAZA---
MIENTO, DESDE UNA FUERZA DE TRABAJO QUE TRABAJABA
POR SU CUENTA, HACIA UNA FUERZA DE TRABAJO QUE DE
MODO PREDOMINANTE ESTABA EMPLEADA POR LAS GRANDES
EMPRESAS. AL CONTRARIO DE LAS PERSONAS DE TRABAJO
INDEPENDIENTE QUE PODTAN CONTROLAR SUS PROPIAS CON
DICIONES Y HABITOS DE TRABAJO, LA GRAN MAYORIA DE
LOS TRABAJADORES ESTABAN SUJETOS A REGLAS, PROCEDL
MIENTOS Y POLITICAS DE LAS EMPRESAS, SOBRE LAS CUA
LES SE TENTA MUY POCO CONTROL.

LA NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, SE-
GON LA CONOCEMOS HOY EN DIA, NO SURGID SINO HASTA

DESPUES DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL, QUE PRODUJO -
GRANDES EMPRESAS Y UNA NUEVA FORMA DE LA VIDA DE -
TRABAJO,

LA ADMINISTRACION CIENTIFICA INICIADA POR FREDERICK
W, TAYLOR, DESARROLLO O PERFECCIOND MUCHAS TECNi--
CAS OTILES, COMO EL ESTUDIO DE TIEMPO, ESTUDIO DE

METODOS, ESTANDARIZACION DE METODOS Y HERRAMIENTAS
Y SISTEMAS DE INCENTIVOS, SE PUDO VER QUE LA ADMI-
NISTRACION CIENTIFICA ERA MUCHO MAS QUE UNA TECNI-
CA PARA PRODUCIR EFICIENCIA,



18,
TAYLOR BASD EN CUATRO PRINCIPIOS ESENCIALES LA AD-
MINISTRACION CIENTIFICA:

1. DESARROLLO DE "UNA MEJOR FORMA” DE HACER UNA
TAREA, ESTO IMPLICO DESARROLLAR EL MEJOR ME-
TODO PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO -
DADO,

2, SE REcONOCIO EL VALOR DE HACER CONCORDAR EL -
TRABAJADOR Y EL TRABAJO, AST COMO LA NECESI--
DAD DE TRABAJADORES DEBIDAMENTE ENTRENADOS,

3,  ANULAR LA RESISTENCIA AL CAMBIO, POR MEDIO DE
MAYORES INGRESOS,

4, COORDINAR LA ADMINISTRACION CONTINUAMENTE CON
LOS TRABAJADORES, PERO SIN EFECTUAR LAS LABO-
RES DE [.OS TRABAJADORES,

LA EVOLUCION DE LAS EMPRESAS ORIGIND EL QUE SE FOR
MARAN DEPARTAMENTOS CON LA RESPONSABILIDAD PRIMOR-
DIAL DE MANEJAR LOS ASUNTOS DE PERSONAL, OTROS FAC
TORES QUE LO HAN HECHO MAS NECESARIO, SON LA EXPAN
CION GUBERNAMENTAL Y EL AUMENTO CONSECUENTE DE LA
LEGISLACION LABORAL.

PODEMOS SENALAR ALGUNAS DEFINICIONES DE LA ADMINIS
TRACION DE RECURSOS HuMANOS, como LA DE E. FLIPOO,
"LA ADMINISTRACION PERSONAL ES EL PLANEAMIENTC, OR
GANIZACION, DIRECCION, CONTROL,CONSECUCION, DESA--
RROLLO, REMUNERACION, INTEGRACION Y MANTENIMIENTO
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DE LAS PERSONAS CON EL FIN DE CONTRIBUIR A LA CON-

SECUCION DE LOS OBJETIVOS INDIVIDUALES Y SOCIALES
DE LA EMPRESA”, EL MAESTRO ARIAS GALJCIA SERALA,
“LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ES EL PRO~-
CESO ADMINISTRATIVO APLICADO AL ACRECENTAMIENTO Y
CONSERVACION DEL ESFUERZO, LAS EXPERIENCIAS, LA -
SALUD, LOS CONOCIMIENTOS, LAS HABILIDADES, ETCETE~
RA DE LOS MIEMBROS DE LA OKGANIZACION Y DEL PAls -~
EN GENERAL"., CON ESTAS DEFINICIONES PODEMOS ELABQ
RAR UNA DE ACUERDO A LA INVESTIGACION Y RESUMIRLA
DE LA MANERA SIGUIENTE,

~ EL pAPEL ESPECIFICO DE LA ADMINISTRACION DE RE-
CURSOS HUMANOS, CONSISTE EN DETERMINAR LAS NECE
SIDADES DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA, PARA
EL FUTURO, TRATANDO DE RECLUTAR Y SELECCIONAR A
LOS MEJORES EMPLEADOS DISPONIBLES: DESARROLLAR,
ASESORAR Y RECOMPENSAR YA EN FORMA GRUPAL COMO
INDIVIDUAL A LOS QUE DAN SU MEJOR ESFUERZO: EN
LAZAR LOS SINDICATOS Y LAS ENTIDADES GUBERNAMEN
TALES Y MANEJAR OTROS ASUNTOS DEL BIENESTAR DE
L0S EMPLEADOS, COMO EN ACTIVIDADES RECREATIVAS
Y DEPORTIVAS, HASTA CIERTO PUNTO CADA UNA DE -

ESTAS FUNCIONES SE HACEN NECESARIAS EN LA EMPRE
SA,
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OBJUETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

TRADICIONALMENTE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, ORGANIZA Y COORDINA CONTRATACION Y ENTRE-
NAMIENTO, MANTIENE LOS REGISTROS DEL PERSONAL, - -
ACTUA COMO ENLACE ENTRE LA EMPRESA, LOS EMPLEADOS

Y EL GOBIERNO, COORDINA LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD
Y ASESORA A LOS GERENTES DE LINEA EN LOS ASUNTOS -
DE PERSONAL.,

TRATAR DE SEPARAR LOS ASUNTOS DE PERSONAL, DE LAS
ACTIVIDADES COTIDIANAS DE PRODUCCION, NO ES POSI--
BLE, PORQUE MUCHAS DE LAS OBLIGACIONES CON RESPEC-
TO A PERSONAL TIENEN UNA RELACION DIRECTA CON EL -
RENDIMIENTO DE LA EMPRESA, NO SE DEBE CONSIDERAR -
QUE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, DESEMPE
NE TODAS LAS FUNCIONES EN RELACION CON EL PERSONAL,
SINO QUE DIRIGE Y COORDINA DICHAS FUNCIONES,

PODEMOS SENALAR QUE LOS PRINCIPALES OBJETIVOS DE -
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SON:

1. BuUSCAR, CREAR, MANTENER Y DESARROLLAR UN CON-
TINGENTE DE RECURSOS HUMANOS, CON HABILIDAD Y
MOTIVACION, PARA REALIZAR LOS OBJETIVOS DE LA
ORGANIZACION,

2, TRATAR DE CREAR, MANTENER Y DESARROLLAR CONDL
CIONES ORGANIZACIONALES DE APLICACION, DESA--
RROLLO Y SATISFACCION PLENA DE RECURSOS HuMA-
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NOS Y ALCANCE DE OBJETIVGS INDIVIDUALES,

3.  ALCANZAR EFICIENCIA Y EFICACIA CON LOS RECUR-
SOS HUMANOS DISPONIBLES.

ESTOS SON LOS PUNTOS SOBRESALIENTES DE LOS RECURS-
505 HUMANOS, Y ES DE SUMA IMPORTANCIA EL CUMPLIR--
LOS, YA QUE LA EMPRESA NO ES UN ENTE AISLADO, Y SU
ACTIVIDAD REPERCUTE EN TODA LA SOCIEDAD.

EN LA MEDIDA QUE LA MARCHA DE LOS NEGOCIOS PROPOR-
CIONE RESULTADOS, LOS INTEGRANTES SALDRAN BENEFI--
CIADOS., SI LA EMPRESA NO SE DESEMPENA AL TOTAL DE
SU CAPACIDAD O POR ALGUN MOTIVQ ES FRENADA EN SUS

ACTIVIDADES AL FALTAR UN ELEMENTO Y SER ESTE ESEN-
CIAL, TODO EL SISTEMA Y SU ENTORNO SERA AFECTADO,

POR LO TANTO DEBEMOS PREPARAR A LOS ELEMENTOS QUE

SE CONSIDEREN ADECUADOS PARA CORREGIR Y ENFRENTAR

AQUELLAS SITUACIONES QUE PUDIERAN SURGIR DURANTE -
LA LABOR DE LA EMPRESA, Y CON ESTO EVITAR FRENAR =
EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES,



1.4

22,

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

DENTRO DE LAS FUNCIONES QUE REALIZA LA ADMINISTRA-
CION, PODEMOS DIST(NGUIR LAS DE TIPO DIRECTIVO, YA
QUE EJERCEN ACCIONES DE AUTORIDAD Y DE LIDERAZGO,
AST COMO LAS DE TIPO OPERATIVO, QUE SON LAS ACTIVL
DADES ASIGNADAS Y DETERMINADAS BAJO SUPERVISION DL
RECTA,

EN LAS FUNCIONES DIRECTIVAS ESTAN:

PLANEACION, DETERMINACION DE LOS AVANCES DEL -
PROGRAMA DE PERSONAL, DE TAL MANERA QUE CONTRI-
BUYA A LA CONSECUCION DE LAS METAS ESTABLECIDAS
POR LA EMPRESA,

ORGANIZACION, FORMAR UNA ORGANIZACION, MEDIAN-
TE EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA DE RELACIONES -
ENTRE CARGOS, FACTORES DE PERSONAL Y FACTORES -
FISICOS,

DIRECCION, ESTABLECER UN NEXO L0OGICO, ENTRE LO
QUE DEBERIA SER Y LO QUE ESTA OCURRIENDO EN LA
REALIDAD, HACER QUE LA GENTE TENGA GUSTO AL TRA
BAJO Y LO REALICE EFECTIVAMENTE,

CONTROL, ESTABLECER COMPARACIONES SOBRE LOS RE
SULTADOS Y LOS PLANES, PARA DETECTAR LAS DESVIA
CIONES Y CORREGIRLAS,
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FUNCIONES OPERATIVAS:

- CONSEcUCION, OBTENCION DEL NOMERO ADECUADO DE
PERSONAL Y EN LA CALIDAD APROPIADA PARA LOS FI-
NES DE LA ORGANIZACION, TRATA ESPECTIFICAMENTE
CON MATERIAS TALES COMO LA DETERMINACION DE LOS
REQUERIMIENTOS QUE DEBE TENER EL PERSONAL Y SU
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y COLOCACION,

- DESARROLLO, EL INCREMENTO DE LAS CAPACIDADES,
CON EL ENTRENAMIENTQ RELACIONADO CON EL DESEMPE
NO EFECTIVO DEL CARGO PARA EL CUAL SE HA CONTRA
TADO A LA PERSONA.

- REMUNERACION, ESTA FUNCION SE DEFINE COMO LA -
RETRIBUCION ADECUADA Y EQUITATIVA PARA EL PERSQ
NAL POR SU CONTRIBUCION A LOS OBJETIVOS DE LA -
ORGANIZACION, SE USAN LAS EVALUACIONES DE CAR--
GOS, POLITICAS DE SALARIOS, SISTEMAS SALARIALES,
Y ALGUNOS PLANES DE EXTRACOMPENSACION.

- INTEGRACION. TRATAR DE CONCILIAR EN FORMA RAZO
NABLE LOS INTERESES DE LA SOCIEDAD, DEL INDIVI-
DUO Y LOS DE LA ORGANIZACION.

- MANTENIMIENTO, TRATAR DE CONSOLIDAR Y MEJORAR
LAS CONDICIONES QUE SE HAN ESTABLECIDO, TRATAR
DE MANTENER LAS ACTITUDES FAVORABLES HACIA LA -
ORGANIZACION,
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ESTAS ACTIVIDADES, SON DESTACADAS POR E. FLIPOO, Y
SON RECONOCIDAS COMO LAS MAS IMPORTANTES DENTRO DE
L0S RECURSOS HUMANOS,



CAPITULO SEGUNDO

TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS
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2.1

TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

NECESIDAD

LA TECNICA QUE SE CONOCE cOMO "ANAL1SIS DE PUES-=--
TOS” RESPONDE A UNA URGENTE NECESIDAD DE LAS EMPRE
SAS PARA ORGANIZAR DE MANERA MAS EFICAZ LOS TRABA-
JOS DE ESTAS, ES INDISPENSABLE CONOCER CON TODA -
PRECISION LO QUE CADA TRABAJADOR HACE Y LAS APTITU
DES QUE REQUIERE PARA HACERLO BIEN,

A)

B)

PARA LOS ALTOS DIRECTIVOS DE UNA NEGOCIACION
REPRESENTA LA POSIBILIDAD DE SABER CON TODO -
DETALLE EN UN MOMENTO DADO LAS OBLIGACIONES Y
CARACTERISTICAS DE CADA PUESTO, TAL COSA LES
SERA MUY OTIL PUES, POR RAZON DE SUS FUNCIO--
NES, NECESARIAMENTE TIENEN SOLO UNA VISTA DE
CONJUNTO DE LOS TRABAJOS CONCRETOS,

LOS SUPERVISORES, SOBRE TODO LOS INMEDIATOS -
AL TRABAJADOR CONOCEN CIERTAS LABORES ENCOMEN
DADAS A SU VIGILANCIA, PERO NECESITAN UN INS-
TRUMENTO EN QUE SE DISTINGAN CON TODA PRECI-~
SION Y ORDEN LOS ELEMENTOS QUE INTZGRAN CADA
PUESTO PARA EXPLICARLO Y EXIGIR DE MANERA MAS
APROPIADA LAS OBLIGACIONES QUE SUPONE.
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c)  LoS TRABAJADORES REALIZARAN MEJOR Y CON MAYOR
FACILIDAD SUS LABORES, SI CONOCEN CON DETALLE
CADA UNA DE LAS OPERACIONES QUE LES FORMULEN
Y LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA HACERLAS - -
BIEN,

OBJETIVO

PRIMERAMENTE DEBEMOS CONOCER LO WUE ES LA REALIDAD
DE LO QUE VA A SER ANALIZADO: EL PUESTO,

- SE LE LLAMA PUESTO A UN CONJUNTO FIJO DE ACTIVL
DADES; PORQUE DE ELLO DEPENDE LA PERFECCION DE
ESTAS Y LA ORGANIZACION MISMA DE LA EMPRESA.
ASIMISMO SE FORMAN GRUPOS DE LAS MISMAS CON UNI
DAD FUNCIONAL PERFECTAMENTE DEFINIDA,

- EL MAESTRO REYES PONCE LO DEFINE coMo: EL CoON-
JUNTO DE OPERACIONES, CUALIDADES, RESPONSABILI-
DADES Y CONDICIONES QUE FORMAN UNA UNIDAD DE -
TRABAJO ESPECIFICA E IMPERSQNAL;

CoNJUNTO DE OPERACIONES

TODO TRABAJADOR HACE ALGO CONCRETO Y DEFINIDO, YA

SEA EN FORMA CONTINUA, PERIODICA O EVENTUALMENTE,

ESTA OPERACIONES CONSTITUYEN POR SU MATERIALIDAD -
EL ELEMENTO MAS VISIBLE Y APRECIABLE DEL PUESTO,
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CUALIDADES, RESPONSABILIDADES Y CONDICIONES

PAR~ QUE ESTAS OPERACIONES SEAN PRODUCTIVAS, EL -
TRABAJADOR NECESITA POSEER CIERTAS APTITUDES FisI-
CAS AST COMO HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS. EL TRA-
BAJO PRODUCE UN CONJUNTO DE RESPONSABILIDADES QUE

DEBE ASUMIR, ADEMAS EL TRABAJO SE REALIZA DENTRO -
DE UN MEDIO ESPECIAL AL QUE ESTA SUJETO EL TRABAJA
DOR DURANTE SUS LABORES, ESTO DEBE TOMARSE EN - -
CUENTA PARA TENER UNA IDEA COMPLETA Y PRECISA DE -
LO QUE ES UN PUESTO,

UNIDAD ESPECIFICA DE TRABAJO

CoMo LAS OPERACIONES Y REQUISITOS DE UN PUESTO - -
ESTAN LIGADAS CON VISTA DE LA EFICIENCIA DE LA PRO
DUCCION Y LAS POSIBILIDADES DE LA ACTUACION HUMANA
NORMAL, CADA UNA DE ELLAS FORMA UNA UNIDAD ESPECI-
FICA, ES DECIR, QUE DIFIERE DE OTROS PUESTOS POR -
LA NATURALEZA, NOMERO 0 ESTRUCTURACION DE LAS OPE-
RACIONES OUE COMPRENDE O DE LOS REQUISITOS QUE SU-
PONE,

IMPERSONAL IDAD DEL PUESTO

LAs OPERACIONES; CUALIDADES, RESPONSABILIDADES Y -
CONDICIONES DE UN PUESTO, NO SON LAS DEL OBRERO -
CONCRETO QUE LO OCUPA EN UN DETERMINADO MOMENTO, -
SINO LAS QUE DEBEN EXIGIRSE COMO MINIMO INDISPENSA
BLE A CUALQUIERA QUE VAYA A OCUPARLO, POR ESO, UN
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MISMO PUESTO PUEDE SER DESEMPENADO POR VARIAS PER-
SONAS A LA VEZ,

OcuPACION

ES EL CONJUNTO DE OPERACIONES Y CARACTERISTICAS €O
MUNES A VARIOS PUESTOS QUE TIENEN ENTRE ST INTIMA
RELACION FUNCIONAL, LA DIFERENCIA ENTRE OCUPACION
Y PUESTO ES LA QUE SE DA ENTRE EL GENERO Y LAS ES-
PECIES QUE COMPRENDE,

EL TITULO DEL PUESTO. ES EL TERMINO CON EL QUE SE
CONOCE Y DETERMINA TODO EL CONJUNTO DE OPERACIONES
Y REQUISITOS COMPLEJOS QUE INTEGRAN UN PUESTQ, ~ -
TIENEN QUE DESIGNARSE CON UNA SOLA PALABRA, 0 A LO
MAS, CON UNAS CUANTAS. EL TITULO DEBE SER POR - -
ELLO DE TAL NATURALEZA, QUE NO COMPRENSA, NI MAS -
NI MENOS ELEMENTOS DE LO QUE FORMAN EL PUESTO, ES
CONVENIENTE REVISAR LOS TITULOS CUIDADOSAMENTE PA-
RA EVITAR CONFUSIONES,

TECNICA

PARA PRECISAR EL CONTENIDO DE UN PUESTO, DEBEMOS -
UTILIZAR UN SISTEMA BIEN DEFINIDO PARA REALIZARLO,
ESTA TECNICA RECIBE EL NOMBRE DE “ANALISIS DE PUES
TOS”, SIENDO LO FUNDAMENTAL EN ELLA LA SEPARACION

Y ORDENAMIENTO CIENTIFICO DE LOS ELEMENTOS QUE IN-
TEGRAN UN PUESTO., SE TIENE UNA IDEA GLOBAL Y CON-
FUSA DE CADA PUESTO; PERO MUCHOS DE LOS ELEMENTOS
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QUE LO FORMAN NO ESTAN, NI PERFECTAMENTE DIFEREN--

CIADOS NI MUCHO MENOS SISTEMATICAMENTE ORDENADOS.,

LA PERSONA ENCARGADA DE RECOGER, ORDENAR Y CONSIG-
NAR LOS DATOS, RECIBE EL NOMBRE DE ANALISTA, =---
OBVIAMENTE SE COMPRENDE QUE DEBE TENER CAPACIDAD -
DE OBSERVACION, MENTE ANALITICA, CORRECCION Y CLA-
RIDAD PARA EXPRESARSE,

LA FORMA ESCRITA EN QUE SE CONSIGNAN LAS OPERACIO-
NES MATERIALES QUE DEBE REALIZAR EL TRABAJADOR, RE
CIBE EL NOMBRE DE DESCRIPCION DE PUESTO,

LA FORMA EN LA QUE SE ANOTAN METODICAMENTE LOS RE-
QUISITOS DE HABILIDAD, ESFUERZO, RESPONSABILIDAD Y
CONDICIONES DE TRABAJO QUE IMPLICA UNA LABOR, SE -
LLAMA “ESPECIFICACION DE PUESTO",

ACTIVIDADES PREVIAS

EN ESTA COMO EN TODAS LAS TECNICAS DE ADMINISTRA--
CION DE PERSONAL, SE REQUIERE COMO PUNTO DE PARTI-
DA PARA IMPLANTARLA EL CONVENCIMIENTO Y LA APROBA-
CION DE LA GERENCIA. PARA LOGRARLOS ES IMPRESCIN-~
DIBLE PRESENTAR EL PLANEAMIENTO DEL SISTEMA COMO -
UNA INVERSION, HACIENDO CALCULOS APROXIMADOS SOBRE
SUS COSTOS Y LISTANDO LOS BENEFICIOS DIRECTOS E IN
DIRECTOS QUE NECESARIAMENTE RENDIRA.



DETERMINACION DE SUS OBJETIVOS

UN ANALISIS GENERICO E INDETERMINADO EN CUANTO A -
LOS FINES A QUE SE DESTINA, PIERDE MUCHO DE SU - -
EFECTIVIDAD, SUS OBJETIVOS DETERMINARAN EL TIPO -
DE FACTORES QUE SE INVESTIGUEN, LA FORMA DE ESTRUC
TURARLOS, ETC.

EXISTEN CUATRO TIPOS DE ANALISIS DE PUESTOS:

1. EL QUE SE REALIZA CON EL FIN DE MEJORAR LOS -
SISTEMAS DE TRABAJO,

2, EL QUE SE HACE PARA ORIENTAR LA SELECCION DE
PERSONAL,

3, EL ANALISIS FORMULADO CON MIRAS AL ADIESTRA--
MIENTO DEL TRABAJADOR.,

44, FEL QUE SE ESTRUCTURA CON LA FINALIDAD DE SER-
VIR A LA EVALUACION DE PUESTOS,

INFORMACION DE LOS TRABAJADORES

SIN LA COOPERACION, O LO QUE ES PEOR, CON LA OPOSL
CION DE LOS TRABAJADORES, ES MUY DIFICIL REALIZAR

UN BUEN ANALISIS DE PUESTOS Y SUS BENEFICIOS SERAN
MUY LIMITADOS, POR ELLO DEBE INSTRUIRSE Y CONVEN--
CERSE AL PERSONAL SOBRE SUS FINALIDADES Y SU UTILL
DAD., PARA ELLO SERVIRAN FOLLETOS, CARTELES, CIRCU
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LARES, VOLANTES, CONFERENCIAS, ETC. HAY QUE PRoCU
RAR MEDIANTE ELLOS, QUE EL TRABAJADOR SE SIENTA -
COMO LO ES EN LA REALIDAD, ELEMENTO IMPORTANTE EN
EL ANALISIS,

LoS SUPERVISORES REQUIEREN DE UNA PREPARACION MAS
AMPLIA PUESTO QUE SERAN AUXILIARES DEL ANALISTA EN
SU LABOR, LOS DIRIGENTES SINDICALES REWUERIRAN - -
TAMBIEN DE UNA INSTRUCCION MAS COMPLETA Y DEVALLA-
DA PARA QUE PRESTEN SU COLABORACION,

PREPARACION DE ANALISTAS

ES NECESARIO CONTAR CON UNO O VARIOS ANALISTAS Y -
PARA ELLO PREPARARLOS CONVENIENTEMENTE, ADEMAS DE
LOS CONGCIMIENTOS DE ESTA TECNICA, REQUIEREN TENER
UNA IDEA GENERAL SOBRE LOS SISTEMAS DE PRODUCCION

EMPLEADOS EN LA EMPRESA, POR LO QUE ES OTIL QUE -
HAGAN UN RECORRIDO PREVIO POR ESTA EN EL QUE RECI-
BIRAN EXPLICACIONES GENERALES QUE LES AYUDARAN A

APRECIAR MAS EXACTAMENTE LOS ELEMENTOS DE CADA - -
PUESTO,

RECOPILACION DE DATOS

LoS PRINCIPALES MEDIOS DE RECOLECCION DE DATOS QUE
INTEGRAN CADA PUESTO SON LOS SIGUIENTES:

- OBSERVACION DIRECTA. PERMITE RECABAR DATOS CON
MAYOR INTENSIDAD Y VIVEZA, PERC USADA EN FORMA
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EXCLUSIVA, ES DE ORDINARIO SUFICIENTE, COMO OCU

RRE EN AGUELLOS PUESTOS EN QUE EXISTEN ACTIVIDA
DES PERIODICAS O EVENTUALES QUE PUEDEN NO EJECU
TARSE EN EL MOMENTO DE LA OBSERVACION, AsY como
AQUELLLAS CONSTITUTDAS POR UN PROCESO QUE ABARCA
TODO UN DIA 0 MAS.

DURANTE LA OBSERVACION CONVIENE TOMAR DATOS ES~-
CRITOS, PUES, FUERA DE MEMORIAS PRIVILEGIADAS -
ES IMPOSIBLE RETENER TODOS LOS DATOS,

INFORMES DEL TRABAJADOR. DE LO DICHO SE DEDUCE
QUE LA OBSERVACION DEBE COMPLETARSE CON EXPLICA
CIONES VERBALES DEL TRABAJADOR SOBRE SUS LABO--
RES Y LA FORMA DE REALIZARLAS, ESTAS TIENEN ES
PECIAL IMPORTANCIA PARA LA DESCRIPCION DE PUES-
TOS, PUES NADIE COMO EL CONOCE LOS DETALLES DE
SU TRABAJO. DEBE DEJARSELE QUE EXPLIQUE CON - -
AMPLITUD, CUIDANDO SOLO DE QUE LO HAGA ORDENADA-
MENTE. LOS PRINCIPALES DATOS QUE DEBEN TOMARSE
EN CUENTA SON LOS SIGUIENTES:

1. ¢QUE ES LO QUE HACE?
2, ¢COMO LO HACE?

3. (CoN QUE FIN LO HACE?
4,  ECUANDO LO HACE?

5, ¢DONDE LO HACE?
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INFORMES DE LOS SUPERVISORES INMEDIATOS, ESTOS
FUNCIONARIOS DEBEN COMPLETAR LOS DATOS QUE ESCA
PEN A LA OBSERVACION Y A LAS EXPLICACIONES DEL
TRABAJADOR, PERO SU INTERVENCION PRINCIPAL CON
SISTE EN REVISAR LOS ELEMENTOS RECOGIDOS, Y - -
PRINCIPALMENTE LOS INFORMES DEL TRABAJADOR Y EL
SUPERVISOR; CUANDG APAREZCA ALGUNA CONTRADIC---
CION 0 DISCREPANCIA ENTRE AMBOS, HAY QUE DEFI--
NIRLA ANTES DE FORMULAR LA DESCRIPCION,

CUESTIONARIO, PRESENTAN LA DESVENTAJA DE ESTAN
DARIZAR LOS DATOS QUE SE BUSCAN, CON LO QUE SE
DIFICULTA LA INVESTIGACION DE LOS ELEMENTOS QUE
DISTINGUEN A UN DEPARTAMENTO O SECCION DE OTROS,
ESTOS ELEMENTOS SON FRECUENTES, YA QUE EL TRABA
JO ES ALGO VITAL QUE ESCAPA A MEDIDAS PREDETER-
MINADAS,

PARA ANALISIS EN UN TALLER, ES TODAVIA MENOS -~
APROPIADA, PUES HAY OBREROS QUE CARECEN DE LA -
CAPACIDAD NECESARIA PARA CONTESTARLOS ADECUADA-
MENTE,

LA PRACTICA MAS ACONSEJABLE. LO ORDINARIO ES -
USAR VARIOS MEDIOS DE RECOPILACION AL MISMO ~ -
TIEMPO: COMO UNA BASE QUE SIRVA AL ANALISTA PA
RA INTERROGAR A LOS TRABAJADORES Y SUPERVISORES,
EL. CUESTIONARIO PRESTA UNA AYUDA INMEJORABLE; -
LOS INFORMES DE LOS PRIMEROS SON UTILISIMOS PA-
RA LA DESCRIPCION; LOS DEL SUPERVISOR PARA LA -
ESPECIFICACION Y PARA ASEGURARNOS DE LA INTEGRI
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DAD Y PRECISION DE LOS ELEMENTOS RECOGIDOS; LA
OBSERVACION DA VIVEZA A TODOS LOS ELEMENTOS QUE
NOS HAN SIDO PROPORCIONADOS,

DESCRIPCION

PROPONE TRES PARTES QUE SON,

A)

EL ENCABEZADO, CONTIENE LOS DATOS DE IDENTI-
FICACION DEL PUESTO, SIENDO LOS PUNTOS PRINCL
PALES LOS SIGUIENTES:

1.

TiTULO DEL PUESTO. DEBE SER PRECISADO -
CON ANTICIPACICN,

NOMERO 0 CLAVE QUE SE ASIGNE AL PUESTO -
DENTRO DEL INDICE GENERAL QUE SE FORME PA
RA CONTROLAR EL ARCHIVO CORRESPONDIEMNTE,

UBICACION, SE EXPRESARA EL DEPARTAMENTO,
SECCION, TALLER, NAVE, ETC., EN QUE SE DE
SARROLLE EL TRABAJO. ESTO SIRVE, PARA LQ
CALIZARLO Y OBSERVARLO EN CASO NECESARIO,

TRATANDOSE DE TRABAJADORES QUE DESEMPENAN
SUS LABORES FUERA DE LA OFICINA O TALLER,
SE DESIGNARA EL LUGAR EN QUE REPORTAN, Y

DONDE ESTAN SUS SUPERVISORES, DOCUMENTOS,
ETC,
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6.

36,
ESPECIFICACION DE LAS MAQUINAS 0 HERRA---

MIENTAS EMPLEADAS POR EL TRABAJADOR, TAN-
TO PARA FIJAR SU RESPONSABILIDAD SI ESTAN
A SU CARGO, COMO PRINCIPALMENTE PARA PRE~-
CISAR MEJOR EL TIPO DE TRABAJO QUE REALI-
ZA,

JERARQUIA Y CONTACTOS, SUELE ANADIRSE EL
TITULO DEL FUNCIONARIO A QUIEN REPORTA, -
LOS DE LOS TRABAJADORES A SUS ORDENES IN-
MEDIATAS, Y LOS CONTACTOS PERMANENTES QUE
TIENE DENTRO DE LA EMPRESA Y FUERA DE - -
ELLA,

PUESTOS QUE CONFORME A LOS REQUISITOS DE

LA ESPECIFICACION Y VALUACION, CONSTITU--
YAN EL INMEDIATO SUPERIOR E INFERIOR DEN-
TRO DE UNA LINEA DE LABORES, ESTO AYuDA

A- ESTABLECER CIENTIFICAMENTE UN ESCALAFON
POR LINEAS O ESPECIALIDADES.

PUESTOS QUE REPRESENTAN LA MAYOR AFINIDAD
DE TRABAJO Y CUALIDADES, PARA FINES DE -~
SUBSTITUCIONES TEMPORALES,

NOMERO DE TRABAJADORES QUE DESEMPENAN EL
PUESTO, MAS NO EL NOMBRE DE LOS MISMOS,
POR LLAS RAZONES EXPRESADAS,

MOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA Y DEL SUPERVI
SOR INMEDIATO,



36.
ESPECIFICACION DE LAS MAQUINAS O HERRA--~-
MIENTAS EMPLEADAS POR EL TRABAJADOR, TAN-
TO PARA FIJAR SU RESPONSABILIDAD 51 ESTAN
A SU CARGO, COMO PRINCIPALMENTE PARA PRE-
CISAR MEJOR EL TIPO DE TRABAJO QUE REALI-
ZA,

JERARQUTA Y CONTACTOS. SUELE ANADIRSE EL
TITULO DEL FUNCIONARIO A QUIEN REPORTA, -
LOS DE LOS TRABAJADORES A SUS ORDENES IN-
MEDIATAS, Y LOS COHTACTOS PERMAMENTES QUE
TIENE DENTRO DE LA EMPRESA Y FUERA DE - -
ELLA,

PUESTOS QUE CONFORME A LOS REQUISITOS DE

LA ESPECIFICACION Y VALUACION, CONSTITU~-
YAN EL INMEDIATO SUPERIOR E INFERIOR DEN-
TRO DE UNA LINEA DE LABORES, ESTO Avupa

A ESTABLECER CIENTIFICAMENTE UN ESCALAFON
POR LINEAS 0 ESPECIALIDADES,

PUESTOS QUE REPRESENTAN LA MAYOR AFINIDAD
DE TRABAJO Y CUALIDADES, PARA FINES DE -
SUBSTITUCIONES TEMPORALES,

NOMERO DE TRABAJADORES QUE DESEMPENAN EL
PUESTO, MAS NO EL NOMBRE DE LOS MISMOS,
POR LAS RAZONES EXPRESADAS,

MOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA Y DEL SUPERVI
SOR INMEDIATO,



B)

c)

37.
10, FECHA DEL ANALISIS. PARA SABER SU ANTIGUE
DAD Y VALIDEZ,

LA DESCRIPCION GENERICA., CONSISTE EN UNA EX-
PLICACION DE CONJUNTO DE LAS ACTIVIDADES DEL
PUESTO, CONSIDERANDO COMO UN TODO, SUELE CO-
NOCERSE TAMBIEN CON EL NOMBRE DE DEFINICION,
RESUMEN O FINALIDADES GENERALES, DEBE SER -~
MUY BREVE,

UNA BUENA DESCRIPCION GENERICA SIRVE PARA OB-
TENER UNA BUENA DESCRIPCION ESPECIFICA, PUES
BASTARA IR EXPLICANDO DETALLADAMENTE CADA UNO
DE LOS ELEMENTOS DE LA PRIMERA,

LA DESCRIPCION ESPECIFICA, CONSISTE EN UNA -
EXPOSICION DETALLADA DE LAS OPERACIONES QUE -
REALIZA CUALQUIER TRABAJADOR EN UN PUESTO DE-
TERMINADO, CONVIENE EXPONER CADA UNA EN PA--

RRAFO SEPARADO, A SER POSIBLE, CON NUMERACION
ORDINAL,

DEBE PROCURARSE LA SEPARACION DE LAS ACTIVIDA
DES CONTINUAS, DE LAS PERIODICAS O EVENTUALES,
CUANDO EL TRABAJO ESTA CONSTITUIDO POR UN PRO
CESO LARGO, ES QTIL DIVIDIRLO EN SUS PARTES 0
ETAPAS PRINCIPALES,

CONVIENE DETERMINAR LA DESCRIPCION CON UNA -~
FORMULA DE SUFICIENTE GENERALIDAD, PARA QUE -
QUEDE COMPRENDIDA CUALQUIER ACTIVIDAD PROPIA
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DE ESE PUESTO, QUE PUDIERA ESCAPAR AL ANALIS-
TA,

ESPECIFICACION

EN LA\ESPECIFICACI@N SE CONGIGNAN LOS REQUISITOS -
MINIMOS PARA QUE EL PUESTO SEA EFICIENTEMENTE DE--
SEMPENADO, LO QUE, SI BIEN SE REFIEREN AL TRABAJA-
DOR, NO ESTAN VINCULADOS A UNA PERSONA DETERMINADA,
SINO QUE DEBEN EXIGIRSE A CUALQUIERA QUE LO OCUPE.

DENTRO DE LAS TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSO-
NAL ESTOS REQUISITOS SE CONOCEN ORDINARIAMENTE CON
EL NOMBRE DE “FACTORES”, TODAS LAS QUE SE USAN, CA
BEN DENTRO DE LAS CATEGORTAS DE HARILIDAD, ESFUER- .
Z0, RESPONSABILIDAD Y CONDICIONCS DE TRABAJO.

EN EL GRUPO CORRESPONDIENTE A “HABILIDAD”, SUELEN
COLOCARSE FACTORES TALES COMO: ADAPTABILIDAD A DI-
VERSOS PUEST0S, APTITUD ANALITICA, CONOCIMIENTOS -
DE EQUIPO, DE OPERACIONES, DE HERRAMIENTAS, DE ME-
TODOS, ETC,

EN LA CATEGORIA DE ESFUERZOS, PUEDEN ENUMERARSE -
ENTRE OTROS FACTORES: ATENCION CONTINUA, ESFUERZO
FIsIco, ESFUERZO MENTAL, ESFUERZO AUDITIVO, ESFUER
Z0 VISUAL, TENSION NERVIOSA,

LA RESPONSABILIDAD PUEDE REFERIRSE A: CALIDAD, CAN
TIDAD, DATOS CONFIDENCIALES, DINERO, COSTOS, EQUI-
PO, INFORMES, PROCESO0S, TRABAJO DE OTROS, SEGURI--
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DAD DE OTROS,

LAS CONDICIONES DE TRABAJO COMPRENDEN FACTORES CO-
MO: AMBIENTE CIRCUNDANTE (CALIENTE, HOMEDO, MAL -
ILUMINADO, CON SUSPENSION DE POLVOS, CON RUIDO, -
ETC.); DETERIORO DE ROPAS, PELIGRO DE ACCIDENTES -
DE TRABAJO, PELIGRO DE ENFERMEDADES PROFESIONALES,
POSTURA INCOMODA,

EL NOMERO Y LA CLASE DE LOS FACTORES EMPLEADOS DE-
PENDE DE LOS OBJETIVOS A QUE SE DESTINE EL ANALI--
SIS Y DE LA AMPLITUD DEL PERSONAL ANALI1ZADO,

REquisiTOos DE ESTILO

- CLARIDAD, EL uso DE TERMINOS AMBIGUOS, ESTO ES,
QUE PUEDAN ENTENDERSE EN DOS O MAS SENTIDOS, DA
LUGAR A CONFUSIONES, POR ELLO DEBEN EXCLUIRSE
TERMINOS TALES CoMO: "ASISTIRY, "VERIFICAR", -~
ETC.

- SENCILLEZ, TAMBIEN POR RAZON DE CLARIDAD DEBE
EMPLEARSE UN LENGUAJE ACCESIBLE A Topos. EsTo
NO EXCLUYE EL EMPLEO DE TECNISISMO QUE SON DE ~-
USO CORRIENTE EN LA EMPRESA,

- CONCISION. DEBE EMPLEARSE EL MENOR NUMERO POSI
BLE DE PALLABRAS, PORQUE ESTO FAVORECE TAMBIEN -
LA CLARIDAD,
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- PRECISION, ES QUIZA LA CUALIDAD PRINCIPAL., DE
BEN EXCLUIRSE EN LO POSIBLE LOS TERMINOS VAGOS
QUE PUEDEN ENTENDERSE CON DIVERSA AMPLITUD POR
QUIENES USEN LAS DESCRIPCIONES,

- VIVEZA. DEBE PROCURARSE EN LO POSIBLE HACER -~
UNA DESCRIPCION VIVA Y NO UNA EMIMERACION DE TQ
NOS GRISES, POR ELLO LA OBSERVACION ES MUY CON
VENIENTE, AYUDA A OBTENER ESTA CUALIDAD EL EM--
PLEO DE VERBOS FUNCIONALES, TALES COMO TALADRA,
CORTA, PERFORA, ETC. CONVIENE INICIAR CON -~ -
ELLOS CADA PARRAFO O USARLOS EN PRESENTE INDICA
TIvVO,

FORMAS ESCRITAS

EXISTEN DOS PRINCIPALES:
A) . LA DESCRIPCION LIBRE, Y
B) LA LISTA CHECABLE,

EN LA DESCRIPCION LIBRE, COMO LO INDICA SU NOMBRE,
EL ANALISTA NO TIENE QUE SUJETARSE A UN MODELO DE-
TERMINADO PARA CONSIGNAR LOS HECHOS, TENIENDO LA -
VENTAJA DE QUE PUEDE ADAPTARSE MEJOR A LAS CONDI--
CIONES DE CADA PUESTO,

LA LISTA CHECABLE CONSISTE EN UNA FORMA IMPRESA -
QUE TIENE YA ESPECIFICADOS LOS DATOS QUE SE PRETEN
DEN INVESTIGAR, DEJANDOSE EN CADA FACTOR EL ESPA--
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CI0 NECESARIO PARA PONER UNA MARCA, CUANDO LO IN--

CLUYA EL PUESTO, TIENE EL INCONVENIENTE DE QUE NO
SIEMPRE PUEDE ADAPTARSE A TODOS LOS PUESTOS DE LA
EMPRESA, '

CONSERVACION Y REVISION

EL ARREGLO SISTEMATICO DE LAS DIVERSAS DESCRIPCIO-
NES Y ESPECIFICACIONES NO SOLO SIRVE PARA SU FACIL
MANEJO Y LOCALIZACION SINO QUE LES ANADE UN NUEVO
VALOR: EL QUE RESULTA DEL CONJUNTO Y I.A COMPARA---
CION DE UNAS CON OTRAS,

SUELEN ANEXARSE A CADA DESCRIPCION LOS APUNTES TO-
MADOS POR EL ANALISTA, PORQUE PUEDEN REVELAR EL -
POR QUE SE TOMARON CIERTOS DATOS, O ACLARAR OTROS.
IGUALMENTE CONVIENE QUE, AL REGISTRARSE ALGUNOS -
CAMBIOS EN LAS ESPECIFICACIONES, LOS DATOS ANTERIQ
RES SE CONSERVEN PARA TENER IDEA DE LOS MOVIMIEN--
TOS QUE SUFRE UN PUESTO,

EN CADA DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEBE EXISTIR
UNA FORMA PARA LLEVAR EL CONTROL DE LAS PERSONAS -
QUE LAS USEN Y TENGAN EN SU PODER, AST COMO TAM---
BIEN DE LOS CAMBIOS Y REVISIONES OPERADAS, SEA EN
FORMA PERIODICA PARA MANTENERLAS AL CORRIENTE, SEA
EXCEPCIONALMENTE POR CAMBIO DE MAQUINARIA, METODO,
ETC,
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BENEF1CI0S

SENALAREMOS L.OS PRINCIPALES QUE REPRESENTAN ESTA -
TECNICA PARA LA EMPRESA, PARA LOS SUPERVISORES, PA
RA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y PARA LOS MISMOS -
TRABAJADORES,

1. PaARA LA EMPRESA

A,

C.

E.

SENALA LAS LAGUNAS QUE EXISTEN EN LA ORGA
NIZACION DEL TRABAJO Y EL ENCADENAMIENTO
DE LOS PUESTOS Y FUNCIONES,

AYUDA A ESTABLECER Y REPARTIR MEJOR LAS -
CARGAS DE TRABAJO,

ES UNA DE LAS BASES PARA UN SISTEMA TECNL
CO DE ASCENSOS,

SIRVE PARA FIJAR RESPONSABILIDADES EN LA
EJECUCION DE LAS LABORES,

PERMITE A LOS ALTOS DIRECTIVOS DISCUTIR -
CUALQUIER PROBLEMA DE TRABAJO SOBRE BASES
FIRMES,

FACILITA EN GENERAL LA MEJOR COORDINACION
Y ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA ~-
EMPRESA,
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PARA LOS SUPERVISORES

A,

B,

c.

D;

E,

F,

LES DA UN CONOCIMIENTO PRECISO Y COMPLETO
DE LAS OPERACIONES ENCOMENDADAS A SU VIGL
LANCIA, PERMITIENDOLES PLANES ' Y DISTRI--
BUIR MEJOR EL TRABAJO,

LES AYUDA A EXPLICAR AL TRABAJADOR LA LA-
BOR QUE DESARROLLA.

PUEDEN EXIGIR MEJOR A CADA TRABAJADOR LO
QUE DEBE HACER Y LA FORMA COMO DEBE HACER
Lo,

PERMITE BUSCAR AL TRABAJADOR MAS APTO PA-
RA ALGUNA LABOR ACCIDENTAL, Y OPINAR - - -
ASCENSOS, CAMBIOS DE METODOS, ETC.

EviTAa INTERFERENCIAS EN EL MANDO Y EN LA
REALIZACION DE LOS TRABAJQS.

IMPIDE QUE AL CAMBIAR SUPERVISOR, LOS NUE
VOS ENCUENTREN DIFICULTADES PARA EXIGIR O
DIRIGIR EL TRABAJO,

PARA FL TRABAJADOR

A,

B.

LE HACE CONOCER CON PRECISION LO QUE DEBE
HACER.

LE SENALA CON CLARIDAD SUS RESPONSABIL IDADES,



C,

b

E,

v by,
LE AYUDA A CONOCER SI ESTA LABORANDO BIEN,

IMPIDE QUE EN SUS FUNCIONES INVADA EL CAM
PO DE OTROS,

LE SENALA SUS FALLAS Y ACIERTOS, Y HACE -
QUE RESALTEN SUS MERITOS Y SU COLABORA---
CION, ‘

PARA EL DEPARTAMENTO

A,

C.

F.

ES BASE FUNDAMENTAL PARA LA MAYORIA DE -
LAS TECMICAS QUE DEBE APLICAR,

PROPORCIONA LOS REQUISITOS QUE DEBEN IN--
VESTIGARSE AL SELECCIONAR EL PERSOMAL.,

PERMITE COLOCAR AL TRABAJADOR EN EL PUES-
TO MAS ADECUADO CONFORME CON SUS APTITU--
DES.,

AYUDA A DETERMINAR CON PRECISION LA MATE-
RIA DEL ADIESTRAMIENTO Y A DAR ESTE,

ES REQUISITO INDISPENSABLE PARA ESTABLE--
CER UN SISTEMA DE VALUACION DE PUESTOS,

PERMITE CALIFICAR ADECUADAMENTE LOS MERI-
TOS DE LOS TRABAJADORES,
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G, SIRVE DE FUNDAMENTO A CUALQUIER SISTEMA -

DE SALARIOS INCENTIVOS,

H, FACILITA LA CONDUCCION DE ENTREVISTAS, Y
EL ESTABLECIMIENTO DE L0OS SISTEMAS DE QUE
JA,

LA VALUACION DE PUESTOS ES UNA TECNICA DE LA ADMI-
NISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, LA CUAL TIENE
COMO FINALIDAD ESTABLECER UNA ADECUADA RELACION -
ENTRE LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO, EL PERSONAL
QUE LO DESEMPENA Y SU ADECUADA RETRIBUCION ECONOMIL
CA.

EL MAESTRO AGUSTIN REYES PONCE LO DEFINE COMO “UN
SISTEMA TECNICO PARA DETERMINAR LA IMPORTANCIA DE
CADA PUESTO EN RELACION CON LOS DEMAS DE UNA EMPRE
SA, A FIN DE LOGRAR LA CORRECTA ORGANIZACION Y RE-
MUNERACION DEL FERSQNAL”,

EN LOS OLTIMOS TIEMPOS SE HA PRETENDIDO GUE LA TEC
NICA DE VALUACION DE PUESTOS NO TIENE RAZON DE SER,
Y DEBE DESAPARECER PARA DEJAR SU LUGAR A OTRAS TEC
NICAS DISTINTAS TALES COMO ESTANDARES DE REALIZA--
CION 0 APRECIACION DE RESULTADOS, PRINCIPALMENTE -
LIGADOS A LA APLICACION, TAN EN BOGA HOY EN DIA, -
DE LA ADMINSITRACION POR OBJETIVOS 0 ADMINISTRA---
CI0N POR RESULTADOS,
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OBJETIVOS

LA JERARQUIZACION APROPIADA DE LOS PUESTOS

CUANDO EL TRABAJO EN UN OBRERO O EMPLEADO SE JUZGA
ERRONEAMENTE SUPERIOR AL DE OTROS, ES INEVITABLE -
LA TENDENCIA A SUBORDINAR ESTOS AL PRIMERO, Y - -
CUANDO ESTE FENOMENO SE REPITE VARIAS VECES EN UNA
EMPRESA, ENGENDRA UNA SERIE DE PEQUENOS DESAJUSTES
QUE, EN SU CONJUNTO, ENTORPECEN EL FUNCIONAMIENTO
DE LA EMPRESA, LESIONANDO SU ACCION PRODUCTIVA,

UNA CORRECTA JERARQUIZACION DE LOS PUESTO0S, FAVORE
CE POR EL CONTRARIO LA ORGANIZACION Y LA EFICIEN-~
CIA DE LAS EMPRESAS,

LA JERARQUIZACION DE LOS SALARIOS

LA VALUACION DE PUESTOS, POR SI1 SOLA, NO APRECIA -
LA JUSTICIA EN EL MONTO DE LOS SALARIOS ABSOLUTOS,
PERO SENALA LAS INJUSTICIAS EN LOS SALARIOS RELATI
VOS; EN OTRAS PALABRAS, NO SIEMPRE DETERMINA CUAN-
TO DEBE PAGARSE A UN TRABAJADOR, SINO QUE SOLO IN-
DICA SI LO QUE SE LE PAGA GUARDA LA DEBIDA RELA---
CION CON LO QUE RECIBEN LOS DEMAS.,

UNA TECNICA COMPLEMENTARIA DE LA VALUACION DE PUES
TOS, LA ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS, AYUDA A CO-
RREGIR LA INJUSTICIA EN LOS SALARIOS ABSOLUTOS, -
ACERCANDO ESTOS A LOS PROMEDIOS QUE SE PAGAN EN =
OTRAS EMPRESAS SIMILARES,



47,

LA ESTRUCTURA DE SALARIOS Y EL ESTABLECIMIENTO DE
PoLiTICAS

LA LINEA DE SALARIOS, QUE SE CONSTRUYE COMO RESUL-
TADO DE LA VALUACIGN DE PUESTOS, PERMITE CONOCER -
EN FORMA TANGIBLE SI ESTOS ASCIENDEN CON RAPIDEZ,
0, POR EL CONTRARIO, SU AUMENTO ES CASI IMPERCEPTL
BLE AL AUMENTAR SU CATEGORIA; SI HAY DESPROPORCION
EN LOS SALARIOS PAGADOS DE UN DEPARTAMENTO A OTRO,
ETC,

EN UNA ADMINISTRACION EMPIRICA DE PERSOMAL, LAS -~
EMPRESAS FIJAN LOS SALARIOS ARRASTRADAS POR LAS -~

CIRCUNSTANCIAS, EN VEZ DE ORIENTAR Y DIRIGIR = - -

CONSCIENTEMENTE DICHA FIJACION
LA PosicION DE UN TRABAJO NUEVO

EN UN SISTEMA EMPIRICO, AL CREARSE EL NUEVO PUESTO,
NI LA EMPRESA NI L0S TRABAJADORES TIENEN ELEMENTOS
OBJETIVOS Y SEGUROS PARA FIJAR SU POSICION Y SU SA
LARIO, SU REMUNERACION SE ESTABLECE SIN BASE TEC-
NICA, POR PURAS APRECIACIONES SUBJETIVAS, LA VA--
LUACION DE PUESTOS PERMITE, EN CAMBIO, ESTABLECER
DESDE UN PRINCIPIO Y EN FORMA SEGURA, LAS ACTIVIDA
DES Y EL SALARIO QUE DEBEN SENALARSE AL NUEVO PUES
70,
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LA BASE PARA LA FIJACION DE SALARIOS ABSOLUTOS

AUNQUE LA VALUACION DE PUESTOS NO SE REFIERE DIREC
TAMENTE AL SALARIO ABSOLUTO, PROPORCIONA ELEMENTOS
OBJETIVOS INDISCUTIBLES PARA FIJARLO CON MAYOR JUS
TICIA, COMO SON LA HABILIDAD QUE EXIGE, LAS CONDI-
CIONES EN QUE SE REALIZA, LOS RIESGOS QUE SUPONE,
ETC., ELEMENTOS QUE SE ESTIMAN Y PONDERAN DENTRO -
DE ESTA TECNICA.

@

BASE PARA EL ESTABLECIMIENTO DE SALARIOS INCENTIVOS

CUANDO EN LOS SALARIOS BASICOS EXISTEN INJUSTICIAS,
CUALQUIER SISTEMA QUE VENGAN A INCREMENTAR LA RE--
TRIBUCION DE LOS TRABAJADORES PROPORCIONALMENTE A
SU PRODUCTIVIDAD: NO HARA SINO AUMENTAR AQUELLAS,
A LA MANERA COMO UNA PROYECCION QUE AGRANDA UNA FI
GURA, HACE MAS APRECIABLES LOS DEFECTOS GUE EN - -
ELLA APENAS ERAN PERCEPTIBLES,

AJUSTE PERMANENTE DE SALARIO

QuIzA'ESTE SEA UN BENEFICIO MENOS APARATO0SO, PERO
EL MAS APRECIABLE, UN SISTEMA DE VALUACION DE - -
PUESTOS BIEN ADMINISTRADO, PERMITE HACER AJUSTES -
DE SALARIOS CADA VEZ QUE ELLOS SE REQUIERAN, EVI--
TANDO QUE SE ACUMULEN INJUSTICIAS Y DESCONTENTOS -
QUE, REUNIDOS, PROVOCAN INTENSO MALESTAR Y HASTA -
UN ROMPIMIENTO DE LA ARMONTA QUE DEBE EXISTIR EN--
TRE EL PERSONAL Y LA EMPRESA,
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SI LOS TRABAJADORES INTERVIENEN EN EL PLAN, SE - -
ACOSTUMBRARAN A CONSIDERAR LA IMPORTANCIA DE SU -
TRABAJO DE ACUERDO CON LOS DATOS DE LA VALUACION,
CON LO QUE DISMINUIRAN AUTOMAT ICAMENTE LOS DESCON-
TENTOS CON MOTIVO DEL PAGO DE SALARIOS.

PARA QUE LA VALUACION RINDA FRUTO, ES NECESARIO -
PRECISAR LAS FINALIDADES CONCRETAS A LAS QUE SE -
DESTINA, PARA AMOLDARLA MEJOR A LAS MISMAS,

SISTEMA DE VALUACION

PODEMOS CLASIFICAR LOS METODOS EN DOS GRUPOS, EL
PRIMERO ESTA FORMADO POR LOS METODOS DE GRADACION
PREVIA Y DE VALUACION POR SERIES, QUE SE CARACTERL
ZAN POR SU MAXIMA SIMPLICIDAD, LA QUE LOS HACE SU-
MAMENTE FACILES Y RAPIDOS, PERO AL MISMO TIEMPO -~
LOS SEPARA POCO DE LA VALUACION EMPIRICA, EL SE--
GUNDO GRUPO COMPRENDE LOS METODOS DE COMPARACION -
DE FACTORES Y VALUACION POR PUNTOS, QUE SON LOS -
QUE REVISTEN UN CARACTER MAS TECNICO, PERO, POR LO
MISMO, SUPONEN COMPLICACIONES MAYORES,

EL METoDO DE GRADACION PREVIA
1. CARACTERIZACION GENERAL. CONSISTE EN CLASIFL
CAR LOS PUNTOS EN NIVELES, CLASES O GRADOS DE

TRABAJO, PREVIAMENTE ESTABLECIDOS,

2; ESTAPAS ‘PRINCIPALES, PUEDEN DISTINGUIRSE LAS
SIGUIENTES:
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FIJACION PREVIA DE GRADOS DE TRABAJO

TOMANDOSE EN CONSIDERACION LAS CARACTERIS
TICAS DE LAS LABORES QUE SE DESARROLLAN -
EN LA EMPRESA, SE FIJAN DETERMINADOS GRA-
DOS O NIVELES DE TRABAJO EN LOS QUE PUE--
DEN QUEDAR CLASIFICADOS TODOS (.OS PUESTOS
DE LA EMPRESA, ESTA FIJACION SE HACE SIN
SUJETARSE A REGLAS TECNICAS DETERMINADAS,
SINO MEDIANTE LA SIMPLE APRECIACION DE -
LOS PRINCIPALES GRUPOS QUE SE FORMAN CON
LAS LABORES DE LA EMPRESA, SE FORMULA -
UNA DEFIMICION DE CADA GRADO, Y SE LES -
ASIGNA COMUNMENTE UNA NUMERACION ORDINAL,
EL PRIMERO Y EL OLTIMO DEBEN SER TALES, -
QUE COMPRENDAN LOS PUESTOS DE INFIMA Y SU
PREMA CATEGORTA RESPECTIVAMENTE, CoMo -
EJEMPLO: EN UNA DETERMINADA OFICINA PE--
QUENA, PODRIAN QUIZA FIJARSE ESTOS TRES -
GRADOS: EMPLEADOS NO CALIFICADOS, EMPLEA-
DOS CALIFICADOS Y FUNCIONARIOS,

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DENTRQ DE -~
LOS GRADOS

SE HACE LA COMPARACION DE LOS DATOS QUE ~
CONSIGNAN LAS ESPECIFICACIONES DE LOS = -
PUESTOS CON CADA UNO DE LOS GRADOS, PARA
DETERMINAR EN CUAL DE ESTOS DEBE QUEDAR
CATALOGADO EL PUESTO EN CUESTION, ESTA -
COMPARACION Y COLOCACION, PUEDEN HACERSE



51,
AUN SIN ESPECIFICACIONES TECNICAMENTE FOR

MULADAS PERO ES EVIDENTE QUE, TAL SUPUES-
TO, APENAS S1 MERECE EL NOMBRE DE TECNICO
UN PROCEDIMIENTO DE VALUACION SEMEJANTE,
YA QUE, TANTO LOS REQUISITOS QUE INTEGRAN
EL PUESTO, COMO LOS QUE FORMAN EL GRADO,
HAN SIDO APRECIADOS CON UN CRITERIO MERA-
MENTE SUBJETIVO.

DENTRO DEL MISMO CASO SUPUESTO EN EL INCI
SO ANTERIOR, PODRTIAMOS COLOCAR AL MENSAJE
RO Y Al MOZO DE ASEQ, DENTRO DEL PRIMER -
GRADO; A LAS TAQUIMECANDGRAFAS, SECRETA--
RIAS Y CONTADORES, EN EL SEGUNDO; Y AL JE
FE DE OFICINA, GERENTE, ETC.,, EN EL TER--
CER GRADO,

APRECIACION DEL METODO, SUS PRINCIPALES VEN-
TAJAS SON:

A)

R)

¢)

D)

Es SENCILLO Y RAPIDO,

ES FACILMENTE COMPRENDIDO POR LOS TRABAJA
DGRES,

ES ACEPTADO POR ESTOS CON RELATIVA FACILL
DAD,

REQUIERE UN COSTO MUY PEQUENO PARA SU INS
TAURACION Y MANTENIMIENTO.
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E) SE PRESTA PARA HACER VALUACIONES EN EMPRE

SAS CUYO PERSONAL FORME GRUPOS CLARAMENTE
DEFINIDOS,

SUS DESVENTAJAS SON BASICAMENTE LAS SIGUIENTES:

A) CONSTITUYE UN JUICIO SUPERFICIAL SOBRE EL
VALOR DE LOS PUESTOS.

B) L0S APRECIA GLOBALMENTE, SIN DISTINGUIR -
LOS ELEMENTOS O FACTORES QUE LOS INTEGRAN,

c) No ESTABLECE JERARQUIA ENTRE LOS PUESTOS
CLASIFICADOS EN EL MISHO GRADO,

D) SO0LO EN UNA PEQUENA PARTE ELIMINA LA SUB~
JETIVIDAD Y EL EMPIRISMO DE LA VALUACION.

Et. MiETODO DE ALINEAMIENTO

1. CARACTERIZACION GENERAL. ORDENA LOS PUESTOS
EXISTENTES EN UNA EMPRESA, VALIENDOSE PARA -
ELLO DE LA PROMEDIACION DE LAS SERIES DE - -~
ORDEN, FORMADAS POR LOS MIEMBROS DE UN COMITE
DE VALUACION, RESPECTO DE LOS PUESTOS BASICOS.

2. ETAPAS PRINCIPALES, INTEGRACION DE un COMITE
EN TODO METODO DE VALUACION ES DESEABLE, LA -

EXISTENCIA DE UN COMITE, EL. CUAL VA A PERMI--
TIR OBTENER PUNTQS DE VISTA DISTINTOS Y COM-~
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PLEMENTARIOS. TAMBIEN PORQUE PUEDEN REDUCIR-
SE DE MANERA SIGNIFICATIVA LOS ERRORES, POR
OTRA PARTE SIRVE TAMBIEN PARA QUE PUEDAN IN--
TERVENIR LOS TRABAJADORES,

LA MEJOR FORMA DE INTEGRAR UN COMITE VALUADOR
ES QUIZA LA DE SEIS MIEMBORS, LOS CUALES =~ - -
SERAN: DOS SUPERVISORES, DOS REPRESENTANTES -
DE LOS TRABAJADORES, UN MIEMBRO DEL DEPARTA--
MENTO DE PERSONAL Y UN TECNICO ASESOR,

EN EL METODO DE ALINEAMIENTO, ES MUY INDISPEN
SABLE, LA FORMACION DE UN COMITE, YA QUE EN -
EL METODO ES MUY IMPORTANTE COMBINAR LA OPI--
NION DE DIVERSOS VALUADORES SOBRE EL ORDEN DE
LOS PUESTOS, PARA OBTENER UN VALOR PROMEDIAL
MAS CERCANO A LA REALIDAD,

FiJaciON DE PuesTos TiPo

EN EL PROCESO DE VALUACION ES MUY USUAL ESCO
GER UN NOMERO REDUCIDO DE PUESTOS QUE SE CON
SIDEREN BASICOS DENTRO DE LA EMPRESA, A LOS

CUALES SE LES DESIGNA COMO "PUESTO TIPO", =~
PARA PODER COMENZAR POR ELLOS EL PROCEDIMIEN
TO. UNA VEZ QUE LA POSICION DE LOS MISMOS -
ESTA FIRMEMENTE ESTABLECIDA, LOS PUESTOS TI-
POS SERAN DE GRAN AYUDA PARA FIJAR LA RELA--
CION ENTRE LOS DEMAS PUESTOS DE LA EMPRESA:
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PARA LA SELECCION DE PUESTOS TIPO DEBEMOS CON

SIDERAR:

1, QUE SU CONTENIDO NO ESTE FACILMENTE SUJE-
TO A DISCUSIONES.

2, QUE LOS PUESTOS NO SUFRAN CAMBIOS FRECUEN
TES, NI EN OBLIGACIONES, NI EN SALARIOS,

3. QUE SEAN DE LOS MAS SALIENTES Y CARACTERL
ZADOS EN LA EMPRESA Y EN LA RAMA INDUS---
TRIAL DE QUE SE TRATA,

POR LO REGULAR SE ESCOGEN COMO PUESTOS TIPO,
UNO QUE SE HALLE EN LA INFIMA CATEGORIA DE -~
LOS TRABAJOS QUE SE PRETENDEN EVALUAR Y OTRO
DE LA MAXIMA, LOS DEMAS PUESTOS, SE ESCOGEN
EN FORMA QUE SUS SALARIOS SE ENCUENTREN A DIS
TANCIAS SIMILARES, EL NOMERO DE PUESTOS TIPO
QUE SE USAN DEPENDE DE LA MAGNITUD DE LA EM--
PRESA, PERO NO DEBE SER MAYOR DE UN 20% DEL -
TOTAL DE PUESTOS, YA QUE EN CASO DE UTILIZAR
MAS PUESTOS SE PODRIAN PERDER LAS FINALIDADES
BUSCADAS Al USARLOS,

LA VALUACTON POR ALINEAMIENTO ES POCO TECNICA,
YA QUE ORDENA LOS PUESTOS CONSIDERANDOLOS CO-
MO CONJUNTO INDIFERENCIADO, EL CUAL COMIENZA
POR ORDENAR 1.0S PUESTOS TIPO, PARA TENER UNA
BASE FIRME, PLENAMENTE ACEPTADA; QUE SERVIRA
DE APOYO PARA ORDENAS LOS DEMAS PUESTOS.
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FORMACION DE SERIES DE ORDEN

CADA MIEMBRO DEL COMITE DEBE ORDENAR LOS PUES
TOS TIPO EN UNA SERIE DE ACUERDO CON EL ORDEN
DE IMPORTANCIA QUE SE LES ASIGNE, EL PRIMER
LUGAR LO OCUPARA EL PUESTO DE MAYOR IMPORTAN-
CIA Y POR EL QUE SEGON SU CRITERIO DEBE PAGAR
SE EL MAS ALTO SALARIO; EL OLTIMO, EL PUESTO
DE MENOR CATEGORIA QUE SE CONSIDERE ACREEDOR
A LA MINIMA REMUNERACION,

PARA HACER ESTA ORDENACION, ES CONVENIENTE EN
TREGAR A CADA MIEMBRO DEL COMITE UN GRUPO DE
TARJETAS, IGUAL AL NUMERO DE PUESTOS TIPO, EN
CADA UNA DE LAS CUALES APAREZCA EL NOMBRE DE
UNO DE ESOS PUESTOS Y UNA BREVE DESCRIPCION ~
DE SUS OBLIGACIONES Y REQUISITOS; ESTO PERMI-
TE COLOCAR LAS TARJETAS EN EL ORDEN QUE SE -
CONSIDERE DEBEN GUARDAR LAS MISMAS PARA AYU~--
DARSE EN EL ALINEAMIENTO.

ES ACONSEJABLE COMENZAR POR LA DETERMINACION
DE LOS PUESTOS PRIMERO Y LTIMO, YA QUE EN -
ESTOS CASI NUNCA EXISTE DISCREPANCIA, Y QUE -
ADEMAS SIRVEN DE BASE PARA CONTINUAR ORDENAN=-
DO LOS DEMAS DE LA SERIE; SEGUNDO Y PENOLTIMO;
TERCER Y ANTEPENOLTIMO Y AST SUCESIVAMENTE,
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CoMBINACION Y PROMEDIACION DE LAS SERIES

EL JEFE DEL COMITE PREGUNTA A CADA MIEMBRO -
DEL MISMO EL ORDEN EN QUE CONSIDERA DEBEN CO-
LOCARSE LOS PUESTOS TIPO, Y REGISTRA EN UNA -
FORMA ESPECIAL, EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDE
A ESE VALUADOR, EL ORDEN QUE ESE PROPONE, CO-
LOCANDO FRENTE AL NOMBRE DEL PYESTO EL NOMERO
DE ORDEN QUE AQUEL HAYA FIJADO EN SU SERIE,

UNA VEZ QUE SE HAN REGISTRADO LOS ORDENAMIEN-
TOS QUE PROPONEN TODOS LOS MIEMBROS, SE SACA
EL PROMEDIO DE LOS NOMEROS ORDINALES QUE CO--
RRESPONDEN A CADA PUESTO TIPO, HACIENDO LA SU
MA DE ESTOS NOMEROS Y DIVIDIENDO EL TOTAL OB-
TENIDO, ENTRE EL NOMERO DE MIEMBROS, ESTE -
PROMEDIO SE ANOTA EN LA COLUMNA QUE SE ENCUEN
TRA EN EL EXTREMC DERECHO DE LA FORMA DE RE--
GISTRO., SI EXISTEN DIFERENCIAS EN LA POSI~--
CION DE UN TRABAJO, ES CONVENIENTE NO HACER -
LA PROMEDIACION, QUE SOLO REFLEJARIA UN ERROR,
SINO REVISAR LAS ESPECIFICACIONES, OBSERVAR -
EL PUESTO, ETC,, HASTA OBTENER UN ACUERDO 0,
AL MENOS, UNA MAYOR CERCANTA DE OPINIONES,

ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS TIPO.

EN UNA “FORMA”, SE INSCRIBEN LOS PUESTOS, EN

EL ORDEN QUE INDIQUEN LOS VALORES RESULTANTES
DE LOS PROMEDIOS QUE SE ACABAN DE OBTENER, CQ
MENZANDO POR LOS QUE TENGAN UN PROMEDIO SUPE-
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RIOR, EN LA OLTIMA COLUMNA SE COLOCAN LOS SA

LARIOS QUE SE ESTAN PAGANDO POR CADA PUESTO,
MARCANDO CON UN ASTERISCO AQUELLOS CUYDO MONTO
NO CORRESPONDA AL ORDEN OBTENIDO Y QUE, CONSL
GUIENTEMENTE, DEBEN SER AJUSTADOS.

REPETICION DE LAS OPERACIONES ANTERIORES

PARA MAYOR SEGURIDAD Y EXACTITUD EN LA VALUA-
CION SE ACONSEJA QUE, CON INTERVALO DE ALGU~--
NOS DIAS, SE REPITAN LAS OPERACIONES ANTERIO-
RES, Y SE TOME COMO DEFINITIVO EL ORDEN QUE -
RESULTE DE COMBINAR LOS VALORES OBTENIDOS EN

CADA VALUACION., OTROS ACONSEJAN MAS BIEN SE

USE OTRO COMITE AL MENOS PARA COMPARAR SU VA-
LUACION CON LA DEL OFICIALMENTE DESIGNADO,

ARREGLO DE LOS SALARIOS FUERA DE ORDEN

EL AJUSTE DE LOS SALARIOS DE LOS PUESTOS TIPO,
CUYO VALOR NO CORRESPONDA CON EL ORDEN OBTENL
DO SE HACE POR MEDIO DE NEGOCIACIONES CON EL
SINDICATO, EN EL SUPUESTO DE QUE ESTE INTER--
VENGA, 0 POR LA INTERVENCION DE UN GRUPO QUE
ESTUDIARA Y RESOLVERA EL PROBLEMA,

CLASIFICACION DE LoS DEMAS PUESTOS
Los PUESTOS QUE QUEDAN POR VALUAR, SE COMPA--

RAN CON LOS PUESTOS TIPO A FIN DE DETERMINAR
SU POSICION RELATIVA DENTRO DE LA LISTA,
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APRECIACION DEL METODO, SUS PRINCIPALES VEN-
TAJAS SON LAS SIGUIENTES:

A)

B)

)

D)

Sus

A)

B)

c)

AL 1GUAL QUE EL METODO DE GRADACION PRE--
VIA, ES FACIL, RAPIDO Y PUEDE SER COMPREN
DIDO POR TODOS LOS TRABAJADORES.,

SUPONE MAYOR SEGURIDAD, A PARTIR DE LA -
REALIDAD, Y NO DE CRITERIOS PREESTABLECI-
Dos,

REPRESENTA UN PROMEDIO DE APRECIACIONES YQ
POR LO MISMO, UNA MAYOR GARANTIA DE REFLE
JAR LA REALIDAD,

PUEDEVSER OTIL EN EMPRESAS DE ESCASO PER-
SONAL,

PRINCIPALES DESVENTAJAS SON:

ToMA AL PUESTO EN SU CONJUNTO; SIN ANALI-
ZAR LOS ELEMENTOS O FACTORES QUE LO INTE-
GRAN,

REPRESENTA UN PROMEDIO DE APRECIACIONES -
SUBJETIVAS, QUE NO SE FUNDAN EN ELEMENTOS
TECNICOS EN SUFICIENTE AMPLITUD,

CONSIDERA IGUALES DISTANCIAS ENTRE CADA -
PUESTO Y ENTRANA EL PELIGRO DE QUE LOS SA
LARIOS REFLEJEN ESA SITUACION, EN DESA~-~~
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CUERDO CON LAS DIFERENCIAS QUE REALMENTE
DEBAN EXISTIR,

Et METopO DE VALUACION POR PUNTOS

ESTE METODO CONSISTE BASICAMENTE EN ORDENAR LOS -
PUESTOS DE UNA EMPRESA, ASIGNANDO CIERTO NOMERO DE
UNIDADES DE VALOR, LLAMADOS PUNTOS, A CADA UNO DE
LOS FACTORES QUE LO FORMAN,

EnM MEXICO ES UNA DE LAS TECNICAS QUE DE MANERA MAS
CoMON HAN INVADIDO CON RITMO CRECIENTE LA MODERNA

ADMINISTRACION DE LAS EMPRESAS, Y ES EL SISTEMA DE
PUNTOS EL QUE PREDOMINA, EN FORMA INDISCUTIBLE SO-
BRE CUALQUIER OTRO METODO,

DETERMINACION DE FACTORES

EN ESTE ASPECTO DEBEMOS DISTINGUIR DOS ASPECTOS DI
VERSOS ¢

A) LoS REQUISITOS QUE DEBEN DE LLENAR LOS FACTO-
RES Y,

B) EL PROCEDIMIENTO PARA ENCONTRARLOS Y ESCOGER-
LOS,
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OBJETIVIDAD

LOS FACTORES QUE SE USEN DEBEN REFERIRSE

A LOS REQUISITOS MiNIMOS QUE EL PUESTO -~

EXIGE PARA PODER OCUPARLO, PRESCINDIENDO

DE LA PERSONA O PERSONAS CONCRETAS QUE SE
HALLEN EN Et. LOS FACTORES QUE PODEMOS -
CONSIDERAR ADECUADOS PARA LA VALUACION DE
PUESTOS SON: “RIESGOS DEL PUESTO", “"comM-
PLEJIDAD DEL PUESTO“; LOS FACTORES QUE NO
SE PUEDEN CONSIDERAR COMO ADECUADOS SON:

“LEALTAD DEL TRABAJADOR", “COOPERACION,

“PUNTUALIDAD", NO SE GONSIDERAN APTOS - -
PORQUE SE REFIEREN AL DESEMPENO CONCRETO

DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO.

Los FACTORES QUE SE CONSIDEREN COMO ADE--
CUADOS PARA LA VALUACION DE PUESTOS, DE--
PENDEN INDUDABLEMENTE DE LA NATURALEZA, =
IMPORTANCIA Y CONDICIONES DE CADA EMPRESA,
Y AON DE LOS TIPOS DE TRABAJO PREDOMINAN-
TE. AST1, POR EJEMPLO, FACTORES QUE APE--

~ NAS SI TIENEN INFLUENCIA EN PUESTQS DE -

OFICINA, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRA-
BAJO Y LOS RIESGOS, SON PREPONDERANTES EN
LABORES DE TALLER, EN CAYBIO FACTORES CO
MO LA HABILIDAD Y SUS ESPECIES, CASI NO -
INFLUYEN EN LOS PUESTOS DE PEGN, ESTIBA--
DOR, ETC.
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DISCRIMINACION

ESTA CARACTERISTICA SUPONE LO QUE EL FAC-
TOR DEFINE, DEBE DARSE EN TODOS LOS PUES-
TOS EN DISTINTO GRADO, PARA PODER DIFEREN
CIAR SU VALOR, EN RELACION CON DICHO FAC-
TOR, ALGUNOS FACTORES COMO “COSTO DE LA

VIDA", "COOPERACION MINIMA REQUERIDA", -
ETC, POR REQUERIRSE EN TODOS LOS PUESTOS,
NO PERMITEN QUE ALGUNOS DE ELLOS OBTENGAN
UN GRADG MAYOR Y UN NOMERO DE PUNTOS TAM-
BIEN SUPERIOR EN RAZON DE DICHO FACTOR.

TOTALIDAD

ESTO IMPLICA QUE LOS FACTORES QUE SE USEN
EN LA VALUACION SEAN TALES, QUE PUEDAN -
APLICARSE A TODOS LOS PUESTOS COMPRENDI--
DOS DENTRO DE SU AMBITO, LA RAZONES OBVIA:
DE NO SER ASI, LA MEDIDA NO SERIA COMON.

Lo ANTERIOR NOS CONDUCE AL PROBLEMA DIFI-
CIL DE DECIDIR S! DEBE DE HACERSE UNA SO-
LA ESCALA PARA TODA LA EMPRESA, O BIEN VA
RIAS ESCALAS DISTINTAS, ESTO ES, UNA PARA
LOS TRABAJADORES MANUALES, OTRA PARA TRA-
BAJADORES DE OFICINA, OTRA PARA SUPERVISQ
RES, OTRA PARA ALTOS EJECUTIVOS, ETC. -
CUANDO LOS FACTORES VARIEN MUCHO DE UN -
GRADD A OTRO, ES OBVIO QUE DEBEN USARSE

ESCALAS DIVERSAS, AUNQUE ESTAS SE TRATEN



52,

DE COORDINAR, EN LO POSIBLE, EN LA GRAFI-
CA FINAL DE SALARIOS,

NECESIDAD
5

ESTE CRITERIO IMPLICA QUE EL NOMERO DE -
FACTORES QUE DEBE USARSE, NO DEBE SER, NI
MAS DEL NECESARIO, NI MENOS DEL INDISPEN-
SABLE; 0 SEA, QUE DEBE BUSCARSE UN NOMERO
Y UNA ARTICULACIGN DE LOS FACTORES ADECUA
DA A CADA TIPO DE ESCALA.

Lo ANTERIOR NOS LLEVA A TRATAR DE SENALAR
EL NOMERO DE FACTORES QUE DEBEN USARSE,
SIENDO CUATRO LOS FACTORES GENERICOS: CA-
PACIDAD, ESFUERZO, RESPONSABILIDAD Y CON-
DICIONES DE TRABAJO; ES OBVIO QUE EL NOME
RO MINIMO SERA DE 4, PERO, DE HECHO, AL-
GUNO O VARIOS DE ESTOS SERA NECESARIO DI-
VIDIRLOS EN DOS O MAS, POR LO QUE L0 MAS
FRECUENTE ES QUE SE EMPLEEN DE 8 A 15 FAC
TORES, COMO NOMERO MAS ORDINARIO,

DIFERENCIAC ION

Los FACTORES NO DEBEN SUPERPONERSE, NI TQ
TAL, NI PARCIALMENTE, PORQUE DE HECHO - -
AUMENTARTA LA PUNTUACION DE AQUELLOS PUES
T0S QUE LOS TUVIERAN EN ALTO GRADO Y SE -
REDUCIRIA EL VALOR DE AQUELLOS QUE LOS -
POSEEN EN GRADO INFERIOR,
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LA SUPERPOSICION TOTAL, ES SEGURAMENTE -
MAS DIFICIL QUE LA SUPERPOSICION PARCIAL;
£STA PUEDE DARSE POR EJEMPLO, CUANDO EN -
EL FACTOR "CONOCIMIENTOS NECESARIOS” SE -
INCLUYEN AQUELLOS QUE PUEDAN HABERSE AD--
QUIRIDO EN LA EXPERIENCIA, Y EN EL FACTOR
"EXPERIENCIA PREVIA” SE VALORA ESA MISMA
EXPERIENCIA, POR FALTA DE CUIDADO EN LA -
DEFINICION,

LOS FACTORES SI ESTAN BIEN DEFINIDOS, PRE
CISAN CON GRAN EXACTITUD AL PUESTO Y LO -
DIFERENCIAN DE LOS DEMAS. SI QUISIERAMOS
PONER UNA COMPARACION PODRIAMOS DECIR QUE,
A LA MANERA COMO TODO NUMERG "NO PRIMO" -
ESTA FORMADO POR UNA SOLA SERIE DE FACTO-
RES PRIMOS, Y A UNA POTENCIA DETERMINADA

Y SIEMPRE [GUAL, CUANDO UNA ESCALA ESTA -
BIEN CONSTRUIDA, CADA PUESTO DEBE DISTINM-
GUIRSE DE LOS DEMAS POR EL DIVERSO GRADO

EN QUE SE DAN LOS FACTORES QUE FORMAN DI-
CHA ESCALA,

PROCEDIMIENTOS PARA ESCOGER FACTORES

1, CONVIENE PARTIR DE LOS CUATRO FACTORES GE
NERICOS BUSCANDO QUE FACTORES ESPECIFICOS
SON REQUERIDOS DENTRO DE LOS PUESTOS DE -
LA EMPRESA, PARECE LO MAS CONVENIENTE, -
PUES SE PASA DE LO GENERAL A LO PARTICU--
LAR,
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2, Es muy OTIL TENER A LA VISTA LOS FACTORES

USADOS EN MEGOCIACIONES SIMILARES, Y OB--

SERVAR SI ABARCAN TODOS LOS PUESTOS DE LA
EMPRESA, O POR LO MENOS, LOS PRINCIPALES

DE LAS CATEGORTAS MAXIMA, MEDIA Y MINIMA,

LOS QUE NO LO COMPRENDEN, DEBEN ELIMINAR-

SE, SUBSTITUYENDOLOS POR OTROS APROPIADOS,

3, DEBE PARTIRSE SIEMPRE DE LA DESCRIPCION -
DE LOS PUESTOS, POR LO MENOS DE AQUELLOS
QUE SE HAYAN ESCOGIDO COMO PUESTOS TIPO.

ESTABLECIMIENTO DE GRADOS DE LOS FACTORES

ESToS GRADOS SON CRITERIOS QUE SIRVEN PARA DIFEREN
CIAR LOS DISTINTOS NIVELES EN QUE UN MISMO FACTOR
PUEDE PRESENTARSE EN LOS DISTINTOS PUESTOS., Asl,
POR EJEMPLO, EL FACTOR “CONOCIMIENTO", PUEDE COM--
PRENDER ESTOS GRADOS EN DETERMINADA EMPRESA, 10.

SABER LEER, ESCRIBIR Y CONTAR; 20, EDUCACION PRIMA
RIA; 30. EDUCACION SECUNDARIA; 40, BACHILLETARO O
CARRETA CORTA; 50. GRADO UNIVERSITARIO,

EL NOMERO DE GRADOS QUE SE FIJARA A UN FACTOR, DE-
PENDE DE LAS CARACT ERISTICAS DE LOS PUESTOS QUE SE
HAN DE VALUAR, PERO EN NINGON CASO ES CONVENIENTE
MULTIPLICAR GRADOS INNECESARIAMENTE. ES FRECUENTE

SENALAR DE 4 A 8 GRADOS, EN EMPRESAS DE MAGNITUD Y
COMPLEJIDAD ORDINARIA,
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DEFINICION DE FACTORES Y SUS GRADOS

LA DETERMINACION PRECISA Y CLARA DEL CONCEPTO DE -

CADA FACTOR Y DE SUS GRADOS, ES ESENCIAL EN EL ME-
TODO DE PUNTOS.,

No SE TRATA DE FORMULAR DEFINICIONES TECNICAS NI -
ELEVADAS, SINO DE UNA EXPLICACION PRECISA Y CLARA,
EN ESTA ETAPA DEBEN EVITARSE PRINCIPALMENTE LAS PA
LABRAS AMBIGUAS Y GENERICAS,

AYUDA EN LA DEFINICION DE FACTORES Y GRADOS, LO -
QUE SE HA LLAMADO “PUESTO TIPICOY, ESTO ES, LA MEN
_CION EJEMPLIFICATIVA DE AQUELLOS PUESTOS EN LOS -
QUE EL FACTOR 0 EL GRADO SE PRESENTEN TIPICAMENTE,
CON TODA CLARIDAD Y EN FORMA INDISCUTIBLE. AST EN
UN PLAN, EL PRIMER GRADO DEL FACTOR "INSTRUCCION”

SE DEFINIO BREVEMENTE COMO “NO REQUIERE SABER LEER
Y ESCRIBIR", Y COMO PUESTO TIPICO SE CITO EL DE -~
PEON., EN UN GRADO QUE COMPRENDA “EDUCACION" 0 - -
“GRADO ACADEMICO”, PODRIA CITARSE TAMBIEN EL PUES-

TO DE MEDICO DE LA EMPRESA, O ABOGADO DE LA COMPA-
fiaA,
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION SON UNA TECNICA DE
LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, LA CUAL SE ENCARGA
DE HACER LLEGAR A LOS CANDIDATOS PARA OCUPAR UNA -
VACANTE EN CUALQUIER EMPRESA U ORGANISMO, AST cOMo,
DE LA ADECUADA SELECCION DE LA PERSONA O PERSONAS
QUE VAN A OCUPAR DICHO PUESTO, ATENDIENDO CON ESTO
AL PRINCIPIO DE "ENCONTRAR A LA PERSONA IDONEA PA-
RA EL PUESTO IDONEO", ESTO ES ESCOGER A LOS MEJO--
RES CANDIDATOS Y RECOMENDARLOS PARA LOS PUESTOS -
MAS ACORDES CON SUS CUALIDADES,

EN LA ETAPA DEL RECLUTAMIENTO EXISTEN DOS ASPECTOS
QUE SE PUEDEN CONSIDERAR COMO BASICOS PARA LA ADE~
CUADA APLICACION DE ESTA TECNICA, LOS CUALES SON
LOS SIGUIENTES:

A)  FUENTES DE ABASTECIMIENTO
B) MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

ESTOS DOS ASPECTOS PARECEN SEMEJANTES AUNQUE EN -
REALIDAD SON COSAS DISTINTAS YA QUE, LOS LUGARES -
DONDE SE PUEDE ENCONTRAR AL PERSONAL IDONEO Y LOS

MEDIOS 0 FORMAS DE ATRAERLO HACIA LA EMPRESA, PUE~
DEN CONJUGARSE DE TAL MANERA QUE UNA FUENTE DE - -
ABASTECIMIENTO ES LA IDEAL, PERO A SU VEZ PUEDE NO
SER IDEAL PORQUE EL MEDIO DE RECLUTAMIENTO NO FUE

EL. ADECUADO Y VICEVERSA,
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FUENTES DE ABASTECIMIENTO

CoMO FUENTES DE ABASTECIMIENTO PODEMOS CITAR
A LAS SIGUIENTES:

1

3,

SINDICATO, CONSTITUYE LA PRINCIPAL FUEN-
TE DE ABASTECIMIENTO PARA LAS EMPRESAS EN
DONDE EXISTE, EN VIRTUD DE LA EXISTENCIA
DE LA LLAMADA CLAUSULA DE ADMISION EXCLU-
SIVA, SALVO PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA
EL CUAL ES CONTRATADO LIBREMENTE POR LA -
EMPRESA, .

ESCUELAS, ESTE GRUPO LO CONSTLTUYEN LAS

UNIVERSIDADES, TECNOLOGICOS, ESCUELAS Co-
MERCIALES, ETC., ESTAS INSTITUCIONES SUE-
LEN SER FUENTES DE ABASTECIMIENTO PARA EN
CONTRAR A PERSONAL CALIFICADQ COMO LOS -

PROFESIONISTAS, TECNICOS ESPECIALIZADOS,
SECRETARIAS, ETC,

FAMILIARES, EN DIVERSAS OCASIONES LOS -
TRABAJADORES ACTUALES PUEDEN, DE ACUERDO

CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS POR LAS EM
PRESAS, RECOMENDAR A FAMILIARES O PERSQO-~
NAS QUE CONOCE,. PARA UNA POSIBLE VACANTE
EN LA EMPRESA, EXISTE LA PRESUNCION DE -
QUE SI EL EMPLEADO QUE ESTA RECOMENDANDO

A UNA PERSONA ES BUEN EMPLEADO, DIFICIL--
MENTE APOYARA O RECOMENDARA A PERSONAS -
QUE NO CONSIDERE IDONEAS PARA OCUPAR UNA
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VACANTE DENTRO DE LA EMPRESA.,

OTRAS EMPRESAS, PUEDEN RECOMENDAR AL PER
SONAL QUE POR DIVERSOS MOTIVOS O POLITI--
CAS DE LA EMPRESA COMO SON EDAD, SEX0, PA
RENTESCO CON ACTUALES TRABAJADORES, RECOR
TES DE PERSONAL, OCUPACION DE LAS VACAN--
TES OFRECIDAS, NO PUDIERON INGRESAR A ES~
TA EMPRESA, PERO SE TOMAN EN CUENTA PARA
LO QUE SE L.E CONOCE COMO INTERCAMBIOS DE
CANDIDATOS ENTRE EMPRESAS, O LO QUE ES =
MAS, SE LES TIENE EN RESERVA PARA FUTURGS
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL,

LA PUERTA DE LA CALLE, POR ESTA EXPRE---
SION SE DENOMINA A LOS CANDIDATOS QUE LLE
GAN A LA EMPRESA ESPONTANEAMENTE, ATRAI--~
DOS POR EL PRESTIGIO DE LA EMPRESA,

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO TAMBIEN SON DIVER
$0S, EN ESTE TRABAJO HAREMOS NOTAR LOS SI----
GUIENTES, POR CONSIDERARLOS COMO LOS PRINCIPA

LES.

ll

REQUISICION AL SINDICATO, EN ESTE MEDIO
SE DEBERA TOMAR EN CUENTA LA CLAUSULA DE
ADMISICN EXCLUSIVA, MEDIANTE LA CUAL EL -
SINDICATO ES EL ONICO QUE TIENE LA FACUL~-
TAD DE PROPONER A CANDIDATOS PARA OCUPAR
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LA O LAS VACANTES QUE EXISTAN EN LA EMPRE

SA, EN ESTA CLAUSULA ES CONVENIENTE TOMAR
EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

A) LOS REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL CAN
DIDATO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DE LA EMPRESA,

B) LA FIJACION DE UN PLAZO DENTRO DEL =
CUAL EL SINDICATO DEBA LLENAR LA VA--
CANTE, Y LA FIJACION DE QUE SI NO LO
HACE, LA EMPRESA PODRA LLENARLA, CON
LA CONDICION DE QUE EL TRABAJADOR SE
SINDICALICE,

c) LA DETERMINACION DE QUE EL SINDICATO
PRESENTARA DOS 0 MAS CANDIDATOS, PARA
PODER SELECCIONAR ENTRE ELLOS,

SOLICITUD ORAL 0 ESCRITA (POS-TABLERO 0 -
CARTA). A LOS ACTUALES TRABAJADORES, PA-
RA QUE ENTRE ELLOS MISMOS PUEDAN SUGERIR

UN RECOMENDADO PARA OCUPAR DICHA VACANTE,
COMO LA BONDAD DE ESTE MEDIO RADICA EN LA
CALIDAD DEL RECOMENDANTE Y DE LA FORMA EN
QUE SE RECOMIENDA, ES PREFERIBLE LA SOLI-
CITUD ORAL, QUE PERMITE APRECIAR ESTOS DA
TOS .

CARTA 0 TELEFONO., PARA SOLICITAR A BOL--
SAS DE TRABAJO, A OTRAS EMPRESAS, ETC,, -
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ES CONVENIENTE EMPLEAR AMBOS MEDIOS: EL -
PRIMERO CON EL FIN DE ASEGURAR LA PRECI--
SIf)N;' Y EL SEGUNDO PARA ACLARACIONES Y -~
COMPLEMENTAR DATOS, '

PERIODICO, RADIO, TELEVISION. LOS ANUN--
C10S POR ESTOS MEDIOS, TAN USADOS HOY, SO
BRE TODO EL PRIMERO, SUELEN SER (TILES -
CUANDO SE TRATA DE PERSONAL MUY CALIFICA-
DO, CON EL QUE FACILMENTE PUEDEN PRECISAR
SE LOS REQUISITOS NECESARIOS, Y EN QUE NO
HABRA UN NOMERO EXAGERADO DE SOLICITANTES.
EN CASO CONTRARIO, LA EXPERIENCIA ENSENA
QUE ATRAEN UN ENORME NOMERO DE CANDIDATOS,
LA MAYORTA DE ELLOS POCO VALIOSOS, AUMEN-
TANDO INNECESARIAMENTE EL COSTO DE SELEC-
CION,

ARCHIVO DE SOLICITUDES MUERTAS, PUEDE -~
OCURRIR QUE EN DETERMINADO MOMENTO UN SO-
LICITANTE NO PUDO SER ADMITIDO, PERO EN -
OTRA CIRCUNSTANCIA NOS PUEDA SER OTIL.

EN ESTA TECNICA SE MUESTRAN LOS PASOS A SEGUIR PA-
RA QUE EL PERSONAL QUE YA HA SIDO RECLUTADO POR -
LOS DIFERENTES MEDIOS O FUENTES CITAS EN EL PUNTO
ANTERIOR SIGAN EL 0 LOS PROCESOS QUE LA EMPRESA -
CONSIDERE ADECUADOS PARA PODER ESCOGER AL CANDIDA-
TO IDONEO, LAS ETAPAS MAS USUALES EN LA APLICA---
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CION DE ESTA TECNICA SON LAS SIGUIENTES:

Il

I11

Iv

HoJA DE SOLICITUD

ENTREVISTAS

PRUEBAS: PsICOTECNICAS Y/0 PRACTICAS
INVESTIGACIONES

EXAMEN MEDICO

HoJA DE SOLICITUD

CONSTITUYE LA BASE DEL PROCESO DE SELECCION,

YA QUE ES COMO LA CABEZA DEL EXPEDIENTE DEL -
EMPLEADO, PUEDE UTILIZARSE PARA CONOCER A -
PRIMERA VISTA LAS CONDICIONES FISICAS, EDAD,

SEXO, DE LOS POSIBLES CANDIDATOS PARA LA EM~-
PRESA, YA QUE EN CASO DE NO SER CONTRATADOS -
ES POSIBLE QUE MAS ADELANTE SE LES PUEDA RE--
QUERIR, Y YA SE CUENTA CON UN MEDIO PARA POS-
TERIOR LOCALIZACION, ESTA HOJA DE SOLICITUD

DEBERA CONTENER LOS DATOS QUE LA EMPRESA CON-
SIDERE MAS IMPORTANTES COMC LO SON:

- ESTRUCTURA FAMILIAR Y SUS CATACTERISTICAS
ECONOMICAS., NOMBRES, EDADES Y OCUPACI0--
NES DE LOS PADRES, ESPOSA E HIJOS DEL SO-
LICITANTE, ¢CUANTOS VIVEN CON EL, O CON
QUIENES VIVE? PARTICIPACION ECONOMICA EN
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EL SOSTENIMIENTO DEL HOGAR, DE AQUELLOS -

QUE SOLO LO HAGAN PARCIALMENTE,

- ANTECEDENTES DE TRABAJO. EMPRESAS EN QUE
HA TRABAJADO, PUESTOS QUE OCUPD, TIEMPO -
EN QUE ESTUVO TRABAJANDO, SUELDOS QUE PER
CIBIA, MOTIVOS DE HABERSE SEPARADO, NOM--
BRE DE SUS JEFES INMEDIATOS. CONVIENE UN
ORDEN REGRESIVO, QUE FACILITE RECORDAR -
ESTOS DATOS,

- ESTunzos{ PRIMARIA, SECUNDARIA, BACHILLE
RATO, CARRERAS, IDIOMAS QUE HABLA, LEE O
ESCRIBE, OTROS CONOCIMIENTOS TECNICOS.

A VECES ESTOS PUEDEN SER DE UTILIDAD POS-
TERIORMENTE,

- VARIOS, SUELEN INCLUIRSE PREGUNTAS SOBRE
MOTIVACION, DESEOS, SUELDO QUE PRETENDE,
ETC.

ENTREVISTAS

LA ENTREVISTA ES UNA DE LAS MAS VALIOSAS AR--
MAS DE QUE DISPONE EL ADMINISTRADOR., LA QUE
SE HACE PARA COMPLETAR LOS DATOS DEL SOLICI--
TANTE TIENE UN VALOR INCALCULABLE, SOLO QUE,
COMO TODA ENTREVISTA, VALE LO QUE VALGA EL -
ENTREVISTADOR, PERO ESTA PUEDE HACERSE EN -
CIERTO MODO, CON LA PRACTICA Y EL ANALISIS DE
SUS PROGRESOS EN ELLA,



73,
LoS PRINCIPALES TGPICOS AUNQUE SON MUY VARIA-

DOS, Y TODOS SON DE GRAN INTERES PARA AMBAS -~
PARTES, ES DECIR EL ENTREVISTADO Y EL ENTRE--
VISTADGR, LOS PRINCIPALES SON:

- COMPLETAR 0 EXPLICAR LOS DATOS DE LA soOLL
CITUD,

- QUE DIRIGIO AL SOLICITANTE A ESA EMPRESA.
- QUE ESPERA ENCONTRAR EN SU TRABAJO

- QUE_NECESIDADES TIENE, CARGAS FAMILIARES,
ETC.

- ESTRUCTURACION FAMILIAR, MAS DETALLADA -
-~ QUE EN LA SOLICITUD, ‘

.~ QUE SUELDO ESPERA Y QUE TRABAJO LE GUSTA-
RIA DESEMPENAR,

- CUALES“SON SUS PRINCIPALES AFICIONES Y =~
GUSTOS,

UNA VEZ TERMINADA LA ENTREVISTA SE TENDRA UN

CONOCIMIENTO MAS AMPLIO DE LA PERSONALIDAD -
DEL CANDIDATO, AST COMO EL CANDIDATOQ TENDRA -
UN MEJOR CONOCIMIENTO DE LA MISMA EMPRESA..
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PRUEBAS

ES INDISCUTIBLE QUE SE REQUIERE DE VERIFICAR
DE ALGON MODO LAS CAPACIDADES DEL TRABAJADOR
PARA PODER OCUPAR EL PUESTO AL QUE LO DESTINA
MOS, O AL PUESTO QUE PRETENDE. LAS PRUEBAS -
SON, PUESs NECESARIAS, TANTO PARA LA SELEC---
CION COMO PARA LA ACOMODACION DEL PERSONAL,

LAS PRUEBAS SE PUEDEN DIVIDIR EN: DE APTITUD,
DE CAPACIDAD Y DE TEMPERAMENTO-PERSONALIDAD,
SEGUN SE INVESTIGUEN:

A) LAS CUALIDADES EN POTENCIA, PERO NO DESA-
RROLLADAS, QUE EL TRABAJADOR POSEE.

B) LAS CUALIDADES YA DESARROLLADAS QUE TIENE,
CAPACES DE SER APLICADAS DE INMEDIATO AL
TRABAJO,

ENTRE LAS PRUEBAS DE APTITUDES, EXISTEN LAS -
DE IMAGINACION, DE PERCEPCION, ATENCION, MEMQ.
RIA Y HABILIDAD MANUAL, ENTRE LAS PRUEBAS DE
CAPACIDAD PODEMOS MENCIONAR LAS DE MECANOGRA-
FiA, DE ORTOGRAFTA, DE DIBUJO, DE CONTABILI--
DAD, DE MECANICA, ETC,

PARA QUE UNA PRUEBA O TEST PSICOLOGICO PUEDA
SER APLICADO CON EXITO SE REQUIERE QUE ESTEN
DETERMINADAS SU ESTANDARIZACIGN; SU CONFIABI~
LIDAD Y SU VALIDEZ,
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INVESTIGACIONES

LAS INVESTIGACIONES PUEDEN SER DE VARIOS Tl--
POS, LAS CUALES SON:

1.

3.

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES DE TRABAJO,
SON UNO DE LOS MEDIOS MAS FACILES Y MAS -
EFECTIVOS PARA COMPROBAR LA IDEONEIDAD, -
LABORIOSIDAD, CAPACIDADES DEL TRABAJADOR,
YA QUE, S1 LAS POSEE DEBE HABERLAS REVELA
DO 0RD1NARIAMEN1E EN LOS TRABAJOS ANTE---
RIORES, CONVIENE, EN LO POSIBLE, HACER -
ESTAS INVESTIGACIONES EN FORMA PERSONAL,
Y NO SOLO POR TELEFONO, YA QUE POR ESTE -
ULTIMO MEDIO; PODEMOS PERDER MUCHOS DATOS
QUE EN LA ENTREVISTA PERSONAL OBTENDRIA--
MOS,

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES NO PENALES,
EL INVESTIGAR EN LAS PENITENCIARIAS, CAR-
CELES PREVENTIVAS, ETC., PUEDE REVELARNOS
QUE ALGON SOLICITANTE TIENE ANTECEDENTES
PENALES QUE SEAN UN INCONVENIENTE PARA -
OCUPARLO,

INVESTIGACION DE LAS CARTAS DE RECOMENDA-

-~ CION, CUANDO ESTAS SE PIDEN O SE PRESEN-
" TAN, SU VALIDEZ PUEDE DEPENDER DE LO QUE

"NOS DIGAN LAS PERSONAS QUE RECOMENDARON -
. AL CANDIDATO, ’
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INVESTIGACIﬁN EN EL D01IC1L10 Y FAMILIA -

';DEL SOLIC!TANTE. ES UNO DE LOS MEDIOS -

MAS DISCUTIDOS, CONSISTE EN QUE UNA TRA-
BAJADORA SOCIAL, ACUDA AL DOMICILIO PARA
ENTREVISTAR AL MISMO SOLICITANTE, SUS FA-

" MILIARES Y CONOCIDOS, CON EL FIN DE DARSE

CUENTA DEL MEDIO AMBIENTE EN QUE VIVE, -~

'SUS FAMILIARES, PARIENTES Y AMIGOS,

EN TODO CAsSO, DEBE USARSE CON MUCHA CAUTE

LA ESTE MEDIO, PARA QUE NO INVADA LA INDE
PENDENCIA Y DISCREC]ON A QUE TIENE DERE--
CHO LA FAMILIA; EN RELACION CON EL TRABA-
JO,

EXAMEN MEDICO

EL EXAMEN MEDICO SE COLOCA CASI SIEMPRE AL -
FINAL DE LAS ETAPAS DE SELECCION, PORQUE PARA
SER UTIL; DEBE SER LO MAS COMPLETO QUE SEA PO
SIBLE, Y EN ESA FORMA RESULTA COST0S0, POR LO
QUE SOLO DEBE APLICARSE A QUIENES YA SE TIENE
UNA GRAN POSIBILIDAD, EN ATENCION A LAS DEMAS
PRUEBAS, DE QUE SERAN EMPLEADOS. EL EXAMEN -
MEDICO SIRVE DE BASE PARA LA REALIZACION DE -
POSTERIORES EXAMENES PERIODICOS AL TRABAJADOR,
PARA VIGILAR SU ESTADO DE SALUD, CORREGIR MA-
LES QUE PUDIERAN INICIARSE SIN SABERLO EL Y -
CORREGIR SUS ENFERMEDADES CRONICAS. ToDO - -
ELI.O, ADEMAS DE BENEFICIAR AL TRABAJADOR, ME-
JORA SU EFICIENCIA EN EL TRABAJO,
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INDUCC 10N

DETERMINAR EN DONDE SE INICIA LA INDUCCION DEL PER
SONAL DE RECIENTE INGRESO, NO ES FACIL, YA QUE - -
DESDE EL MOMENTO QUE SOLICITA INFORMES SOBRE UN -
EMPLEO EN LA ORGAN!ZACION, SE DEBE TRATAR GUE LA -
CONOZCA EN SUS FUNCIONES Y OBJETIVOS, PARA LOGRAR

UNA IDENTIFICACION DE FACTO, Y CON ELLO OBTENER UN
ELEMENTO QUE RESPONDERA RAPIDAMENTE A LA EMPRESA,

SE HABLA DE UNA FUSION; YA QUE SE TRATA DE HACER -
QUE UN ELEMENTO NUEVO SE UNA A LA ORGANIZACION, Y

LOGRAR AST, QUE COLABORE EN LOS OBJETIVOS, SE DE-
BE TRATAR DE ESTABLECER UNA CONCORDANCIA DE LOS -
OBJETIVOS ORGANIZACIONALES, CON LOS PERSONALES. -
SE LE DEBE COMUNICAR LA FILOSOFA, SU POLITICA Y. -
LA MANERA COMO REALIZA SUS FUNCIONES LA EMPRESA,

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ORDENA QUE A CADA TRA-
BAJADOR SE LE ENTREGUE UNA COPIA DEL REGLAMENTO IN
TERIOR DEL TRABAJO, ESTO EN EL ARTICULO 425, PERO
ES MUY FRECUENTE QUE LAS EMPRESAS ELABOREN UN MA--
NUAL DE BIENVENIDA, EN LOS QUE SE CONTIENE INFORMA
CION SOBRE LA ORGANIZACION, CONDICIONES DE CONTRA-
TACION, PLANES DE BENEFICIO PARA EMPLEADOS, POLITL
CAS DE PERSONAL, Y EL TRABAJO A EFECTUAR. ES RECQ
MENDABLE, QUE EL NUEVO EMPLEADO, CONOZCA A SUS COM
PAREROS DE LABORES, LAS FUNCIONES QUE DESEMPARARA,
LA UBICACION DE SU LUGAR DE TRABAJO, CONOZCA LA -
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DISTRIBUCION DE LA PLANTA, LOS SERVICI0S A SU DIS-

POSICION, COMO COMEDOR, SERVICIOS MEDICOS, Y COMO
SU TRABAJO REDITUARA AL OBJETIVO DE LA EMPRESA,

PRESENTAR AL NUEVO EMPLEADO CON SUS COMPANEROS, ES
PECIALMENTE CON AQUELLOS QUE TENDRAN CONTACTO DI--
RECTO CON EL, SUAVIZARA LA TENSION DEL EMPLEADO, -
SENALARLE A QUIEN PUEDE ACUDIR EN CASO DE DUDA, EN
CUANTO A SUS ACTIVIDADES, Y DE INDICARLE LA MEJOR
FORMA DE HACER SU TRABAJO, FIJANDOLE UN PERIODO, ~
EN EL CUAL SE DETECTARAN LOS POSIBLES PROBLEMAS ~
QUE SE PRESENTEN, Y CON ESTO DETERMINAR SI LA ADAP
TACION FUE ADECUADA,

LAS POLITICAS DE LA EMPRESA, DEBEN REUNIR CIERTAS
CARACTERISTICAS, QUE PERMITAN ESTABLECER LA CONDUC
TA A SEGUIR DE LOS NIVELES INFERIORES.

S! L0S EMPLEADOS PARTICIPAN EN LA ELABORACION DE -
LAS POLITICAS, ESTAS SERAN ACEPTADAS FACILMENTE, -
NO DEBE SER CAMBIADA FRECUENTEMENTE, NO DEBE SER -
AJENA A LA REALIDAD, NO DEBE SER RIGIDA, ES DECIR

QUE SE ADAPTE A SITUACIONES NUEVAS, DEBE SER DE -
FACIL INTERPRETACION, NO DEBE SER "LETRA MUERTA",

HAY QUE HACERLA CUMPLIR, LAS ACCIONES DEBEN SEGUIR
LA PAUTA DE LAS POLITICAS,
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO SE HA CONVERTIDO
EN UN ELEMENTO DE EXCELENTE AYUDA PARA LA ADMINIS-
TRACION DE PERSONAL, YA QUE ESTABLECE OBLIGACIONES
Y DERECHOS A LOS EMPLEADOS Y PATRONES, NORMANDO -
LAS ACTIVIDADES DENTRO DE LA EMPRESA,

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, DEFINE AL REGLAMENTO -
INTERIOR DE TRABAJO DE LA SIGUIENTE MANERA:

~~ CONJUNTO DE DISPOSICIONES OBLIGATORIAS PARA TRA
BAJADORES Y PATRONES EN EL DESARROLLO DE LOS =~
TRABAJOS DE UNA EMPRESA 0 ESTABLECIMIENTO,

SU CONTENIDO NOS LO SERALA EL ARTIcuLO 423:
A) HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS TRABAJA-
DORES; TIEMPO DESTINADO PARA LAS COMIDAS

Y PERIODO DE REPOSO DURANTE LA JORNADA:

B) LUGAR Y MOMENTO EN QUE DEBEN COMENZAR Y -
TERMINAR LAS JORNADAS DE TRABAJO;

c)  DIAS Y HORAS FIJADOS PARA HACER LA LIMPIE
ZA DE LOS ESTABLECIMIENTOS, MAQUINARIA, -
APARATOS Y OTILES DE TRABAJO;

D)  DIAS Y LUGARES DE PAGO;



E)

F)

G)

H)

1)

J)

80,
MORMAS PARA EL USO DE LOS ASIENTOS O Sl--

LLAS A QUE SE REFIERE EL ARTIcuLO 123, -
FRACCION V;

SON OBLIGACIONES DE LOS PATRONES:

MANTENER EL NOMERO SUFICIENTE DE ASIENTOS
0 SILLAS A DISPOSICION DE LOS TRABAJADO--
RES, EN LAS CASAS COMERCIALES, GFICINAS,
HOTELES, RESTAURANTES Y OTROS CENTROS DE
TRABAJO ANALOGOS. LA MISMA DISPOSICION -
SE OBSERVARA EN LOS ESTABLECIMIENTOS IN--
DUSTRIALES CUANDO LO PERMITA LA NATURALE-
ZA DEL TRABAJO;

NORMAS PARA PREVENIR LOS RIESGOS DE TRABA
JO E INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIME
ROS AUXILIOS;

LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS QUE NO DE
BEN DESEMPENAR LOS MENORES Y LAS MUJERES;

TIEMPO Y FORMA EN QUE LOS TRABAJADORES ng
BEN SOMETERSE A LOS EXAMENES MEDICOS, PRE
VIOS O PERIBDICOS, Y A LAS MEDIDAS PROFI-
LACTICAS QUE DICTEN LAS AUTORIDADES;

PERMISOS Y LICENCIAS;

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDI---
MIENTOS PARA SU APLICACION, LA SUSPEN---
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SION EN EL TRABAJO, COMO MEDIDA DISCIPLI-
NARIA, NO PODRA EXCEDER DE OCHO DIAS, EL
TRABAJADOR TENDRA DERECHO A SER 01DO AN--
TES DE QUE SE LE APLIQUE LA SANCION;

K) LAS DEMAS NORMAS NECESARIAS Y CONVENIEN--
TES, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE CADA
EMPRESA 0 ESTABLECIMIENTO, PARA CONSEGUIR
LA MAYOR SEGURIDAD Y REGULARIDAD EN EL DE
SARROLLO DEL TRABAJO.

SE HACE CONVENIENTE EL QUE SE IMPRIMA EL REGLAMEN-
TO DE TRABAJO Y DARLO A CONOCER AL PERSONAL DE Su-
PERVISION, Y LA INTERPRETACION DEL MISMO,
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82,
ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

ENTRENAMIENTO, ES UNA ACTIVIDAD A TRAVES DE LA -~
CUAL EL INDIVIDUO INCREMENTARA SUS CONOCIMIENTOS Y
CAPACIDADES PARA LLEVAR A CABO EN FORMA EFICAZ LAS
FUNCIONES QUE TIENE ASIGNADAS,

SU OBJETIVO ES CAPACITAR AL INDIVIDUO PARA QUE LAS
LABORES QUE HAYA DE DESEMPENAR DENTRO DE LA ORGANI
ZACION SEAN SATISFACTORIAS Y DE ACUERDO A LAS ME--
TAS SENALADAS POR LA ORGANIZACION,

EXISTEN VARIOS TIPOS DE ENTRENAMIENTO, Y LA APLICA
CION O SELECCION DEL METODO VA DE ACUERDO A LAS NE
CESIDADES DE LA ORGANIZACION,

IDALBERTO CHIAVENATO EN SU LIBRO ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS, NOS MENCIONA ALGUNAS DE LAS FUEN
TE DE INFORMACION PARA EL ANALISIS DE LAS NECESIDA
DES QUE PUEDEN TENER LAS ORGAMNIZACIONES PARA IMPLE
MENTAR UN PLAN DE ENTRENAMIENTO, Y SON:

- LA OBSERVACION

- SoLICITUD DE SUPERVISORES Y GERENTES

- ENTREVISTAS CON SUPERVISORES Y GERENTES

~ REUNIONES INTERDEPARTAMENTALES
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- CUESTIONARIOS

- EXAMEN A EMPLEADOS
- MODIFICACIONES AL TRABAJO

~ ENTREVISTAS DE SALIDA

EVALUACION DEL DESEMPERO

ENTRE LOS TIPOS DE ENTRENAMIENTO, LOS QUE MAS DEs-
TACAN SON: JIT (CAPACITACION DE INSTRUCCION EN EL

PUESTO), EL SISTEMA ESCOLAR Y EL DE CURSOS ESPECIA
LES,

0y

CONSISTE EN CAPACITAR A UN GRUPO DE PERSONAS QUE A
SU VEZ SERAN QUIENES CAPACITEN A OTROS EN EL TRABA
JO 0 FUNCION A DESEMPENAR, WENDELL L. FRENCH NoOS -
NUESTRA LOS PASOS A SEGUIR EN EL METODO JIT, Y Son:

#
PRIMERO, AQul ESTA L.O QUE USTED DEBE HACER PARA -
PREPARARSE PARA ENSENAR UN PUESTO:

1. DECIDIR LO QUE SE DEBE ENSENAR A QUIEN APREN-
DE, CON EL OBJETO DE QUE REALICE EL TRABAJO -
DE MANERA EFICIENTE, SEGURA, ECONOMICA E INTE
LIGENTE,,



8,
2, TENGA LISTOS EL EQUIPO, ABASTOS DE HERRAMIEN-
TA Y MATERIALES .APROPIADOS,

3, HAGA QUE SE ARREGLE CORRECTAMENTE EL LUGAR DE
TRABAJO, DE LA MISMA MANERA QUE SE ESPERA QUE
EL TRABAJADOR LO MANTENGA.

DESPUES DEBE USTED INSTRUIR A QUIEN APRENDE EN LAS
SIGUIENTES CUATRO ETAPAS BASICAS:

ETaPa 1 PREPARACION (DE QUIEN APRENDE)

1. HAGA QUE QUIEN APRENDE SE SIENTA C0
MODO

2. INVESTIGUE LO QUE YA SABE ACERCA -~
DEL TRABAJO,

3; HAGA QUE SE INTERESE Y DESEE APREN~-
DER EL TRABAJO.

ETaPA Il  PRESENTACION (DE LAS OPERACIONES Y CONO
CIMIENTOS)

1. DiGA, MUESTRE, ILUSTRE Y PREGUNTE -
CON EL OBJETO DE ABARCAR EL NUEVO ~
CONOCIMIENTO Y LAS OPERACIONES,

2, INSTRUYA LENTA, CLARA, COMPLETA Y -
PACIENTEMENTE UN PUNTO A LA VEZ.



ETapra 11

Etara 1V

3.

b,

8,

VERIFIQUE, PREGUNTE-Y REPITA,

ASEGURESE DE QUE QUIEN APRENDE REAL

MENTE SABE.

INTENTO DE DESEMPENO

1. PRUEBE A QUIEN APRENDE HACIENDO QUE
DESEMPENE EL TRABAJO,

2, PREGUNTE COMENZANDO CON POR QUE, -~
CUANDO, cOMo 0 DONDE,

3, OBSERVE EL DESEMPENO, CORRIJA ERRO-
RES Y REPITA LAS INSTRUCCIONES SI -
ES NECESARIO,

4, CONTINUE HASTA QUE USTED SEPA QUE -
EL SABE,

SEGUIMIENTO

1. *“DEJELO soLo”

2. VERIFIQUE CON FRECUENCIA PARA ASEGU
RARSE DE QUE SIGUE LAS INSTRUCCIO--
NES,

3, AFINE LA SUPERVISION EXTRA Y TERMI-

NE EL SEGUIMIENTO HASTA QUE ESTE CA
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LIFICADO PARA TRABAJAR CON SUPERVI-
SION NORMAL,

RECUERDE, S1 QUIEN APRENDE NO HA APRENDIDO, QUIEN
ENSENA NO HA ENSENADO.*

* WENDELL L. FRENCH, ADMINISTRACION DE PERSONAL, LIMUSA
MEx1co, 1983, Pag. 374
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87.
SEGURIDAD E HIGIENE

PARA LOGRAR LA PRESERVACION DE LOS RECURSOS HUMA--
NOS EN LA EMPRESA, DEBE SE SER ESENCIAL 1.A SALUD Y
LA SEGURIDAD DE LOS EMPLEADOS,

LA AsocIACION AMERICANA DE HIGIENE INDUSTRIAL, DE-
FINE A ESTA COMO, “LLA CIENCIA Y ARTE DEDICADOS AL

RECONOCIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE AQUELLOS -
FACTORES AMBIENTALES O TENSIONES EMANADOS O PROVO-
CADOS POR EL LUGAR DE TRABAJO Y QUE PUDIERAN OCA--
SIOMAR ENFERMEDADES, DESTRUIR LA SALUDY EL BIENES-
TAR O CREAR ALGON MALESTAR SIGNIFICATIVO ENTRE LOS
TRABAJADORES O LOS CIUDADANOS DE LA COMUNIDAD”,

ES DE ESPERARSE QUE LAS ORGANIZACIONES MODERNAS -~
OFREZCAN CONDICIONES DE TRABAJO QUE NO DANEN LA SA
LUD DE SUS EMPLEADOS, DE IGUAL MANERA SON ESENCIA
LES LOS PROGRAMAS PARA CAPACITAR AL PERSONAL SUPER
VISOR COMO A LOS EMPLEADOS, EN PRACTICAS SEGURAS -
DENTRO Y FUERA DEL TRABAJO. A PRINCIPIOS DEL SIG-
GLO XX, LOS PATRONES EMPEZARON A PONER ATENCION EN
ASPECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS EMPLEADOS EN

EL TRABAJO. LA CONSTITUCION MEXICANA DE 1917, FI-
JO NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD, Y CON EL ESTABLEC]
MIENTO DEL SEGURO SOCIAL, SE GARANTIZO EL DERECHO

A LA SALUD Y A LOS SERVICIOS MEDICOS. ES NORMA -
OBLIGATORIA QUE LAS COMPANTAS INCORPOREN A LOS - -
EMPLEADOS AL SEGURO SOCIAL, CON ELLO LAS EMPRESAS

SON RELEVADAS DE LAS OBLIGACIONES QUE LAS LEYES DE
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TRABAJO ESTABLECEN PARA ESTO,

EL OBJUETIVO PRINCIPAL DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD, -
CONSISTE EN LA ELIMINACION DE LAS ENFERMEDADES PRQ
FESTOMALES, REDUCIR AQUELLAS SITUACIONES QUE PROPL
CIEN ACCIDENTES, MANTENIMIENTO DE LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES Y AUMENTO DE LA PRODUCCION POR MEDIO
DEL CONTROL DEL AMBIENTE DE TRABAJO,

LoS cOMITES DE HIGIENE Y SEGURIDAD, TIENEN LAS SI-
GUIENTES FUNCIONES:

~ AYUDAR A PLANEAR E IMPLANTAR EL PROGRAMA DE SE-
GUR1DAD;

- ESTABLECER METODOS PARA EVALUAR SUGERENCIAS Y -
EJECUTAR RECOMENDACIONES;

~ EFECTUAR JUNTAS CON EMPLEADOS, PARA DISCUTIR LA
PREVENCION DE ACCIDENTES, PROMOVER ACTIVIDADES
DE SEGURIDAD, ELIMINAR LOS RIESGOS DETECTADOS Y
REGISTRAR LAS LESIONES E INVESTIGAR LOS ACCIDEN
TES OCURRIDOS PARA EVITAR SU REPETICION;

- CAPACITAR EN PRIMEROS AUXILIOS AL PERSONAL DE -
LA EMPRESA;

~ RECOMENDAR DISPOSITIVOS PARA CONTROLAR LOS POS]
BLES ACCIDENTES;
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- INFORMAR A LOS SUPERVISORES SOBRE METODOS Y - -

PRACTICAS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO,

Los cOMITES ENCARGADOS DENTRO DE LAS ORGANIZACIO--
NES DE LA SEGURIDAD, TIENEN EN LOS SUPERVISORES A
UN ELEMENTO DE GRAN AYUDA PARA SUS OBJETIVOS., CA-
DA SUPERVISOR ES ENCARGADO DE LA SALUD Y SEGURIDAD
DE SU PERSONAL EN EL TRABAJO, POR LO QUE DEBE - -~
CREAR UN CLIMA DE TRABAJO, SIN LESIONES NI ENFERME
DADES. ALGUNOS PUNTOS QUE SON OTILES PARA ESTE -
AMBIENTE SON:

- ENSENAR CON EL EJEMPLO, EL HACER LO QUE SE PRE-
DICA ES LA MEJOR FORMA DE PERSUADIR,

~ REALIZAR INSPECCIONES REVISANDO EL AMBIENTE DE
TRABAJO Y ELIMINANDO LOS ASPECTOS NEGATIVOS.

- VACACIONES PROGRAMADAS, CON ESTO REDUCIMOS LA -
FATIGA Y LA TENSION, PRODUCTO DEL TRABAJO ININ-
TERRUMPIDO, ESTABLECER PLANES QUE PERMITAN EL
USO DE ESTE DERECHO AL DESCANSO ANUAL.,

- VIGILAR LOS CAMBIOS PERCEPTIBLES EN LOS EMPLEA-
DOS, EL TRABAJAR CON CIERTAS PRESIONES INCLINA
A LAS PERSONAS A LOS ACCIDENTES,

LA REGULACION DEL GNBIERNO Y DE LOS SINDICATOS HA
INCREMENTADO EL INTERES POR LA SEGURIDAD Y LA SA--
LUD EN LOS CENTROS DE TRABAJO., LAS EMPRESAS AL =~
EVALUAR EL COSTO DE UN ACCIDENTE Y APRECIAR LA - -
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FORMA EN QUE AFECTA EN LOS COSTOS DE TRABAJO, DES-
TINAN MAYORES RECURSOS A LA SEGURIDAD,



2.6

9.
CALIFICACION DE MERITOS

DURANTE LAS ACTIVIDADES DE LAS ORGANIZACIONES, ES
FRECUENTE QUE LOS SUPERVISORES SE FORMEN JUICIOS -
SOBRE SUS SUBORDINADOS, Y SON COMPARADOS UNOS CON
OTROS, Y CON NORMAS QUE SON SEGON EL SUPERVISOR -
APLICABLES EN EL TRABAJO., POR LO QUE SE ESTABLECE
UNA SUBJETIVIDAD, EN LA VALUACION POR PARTE DEL SY
PERVISOR, YA NO TIENE BASES FIRMES PARA VALUAR AL
TRABAJADOR .,

LA CALIFICACION DE MERITOS NO CALIFICA A LAS PERSQ
NAS EN SUS CUALIDADES HUMANAS, SINO UNICAMENTE EN
EL DESEMPENO DE UN TRABAJO. INDEPENDIENTEMENTE -~
QUE UN INDIVIDUO SEA UNA BUENA PERSONA FUERA DEL -
TRABAJO, LO QUE SE BUSCA CON ESTA CALIFICACION ES
EL DE DESTACAR LA CALIDAD EN EL DESEMPENO DE UN -
TRABAJO, Y LO QUE SE DEBE DESTACAR EN LA EVALUA---
CION ES EL CRITERIO, LA INICIATIVA, PREVISION, LA
CANTIDAD Y LA CALIDAD DEL TRABAJQ, RESPONSABILIDAD,
ENTUSIASMO, CONOCIMIENTOS, ETC. LA CALIFICACION,
UNICAMENTE SE OCUPA DE LAS CUALIDADES QUE INFLUYEN
DIRECTAMENTE EN EL TRABAJO,

PARA EVITAR EN LO POSIBLE LA SUBJETIVIDAD, LA CALL
FICACION SE AUXILIA DE LOS MEDIOS QUE PERMITEN EVA
LUAR SEPARADAMENTE Y EN UN TIEMPO DETERMINADO, CON
LA MAYOR OBJETIVIDAD Y FACILIDADES POSIBLES, AQUE-
LLAS CUALIDADES DEL TRABAJADOR QUE INFLUYEN EN EL

TRABAJO, ASI, LA CALIFICACION DE MERITOS ES UNA -
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EVALUACION SEPARADA DE CADA UNA DE LAS CARECTERTS-
TICAS DELL TRABAJADOR, CON LO QUE SE ELIMINA UNA -
APRECIACION CONJUNTA Y POR LO TANTO, VAGA E IMPRE-
CISA,

LA CALIFICACION DE MERITOS SE REFIERE SOLAMENTE A
UNA PERSONA CONCRETA Y DETERMINADA, CONTRARIAMENTE
A LO QUE SUCEDE CON EL ANALISIS Y VALIDACION DE -
PUESTOS QUE SON IMPERSONALES; SIN EMPARGO, EL ANA-
LISIS DE PUESTOS SIRVE DE ESTANDAR CONTRA LA CUAL
VA A COMPARARSE EL DESEMPENO DEL TRABAJADOR,

SE PUEDE DEFINIR A LA CALIFICACION DE MERITOS COMO
LA ENTREVISTA QUE SE REALIZA PERIODICAMENTE ENTRE

EL TRABAJADOR Y SU JEFE INMEDIATO, A FIN DE QUE EL
PRIMERO SEA CONCIENTE DE SUS CAPACIDADES Y DEF]---
CIENCIAS., LOS OBJETIVOS FUNDAMENTALES SON, EL DE

LOGRAR UNA RETROALIMENTACION, AL EMPLEADO, PARA -
QUE CONOZCA SUS ADELANTOS, ESTE CONCIENTE DE SUS -
FALLAS Y DEL LUGAR QUE TIENE DENTRO DE LA EMPRESA,
TRATAR DE BRINDARLE ASESORIA PARA QUE MEJORE SU -
TRABAJO, DESTACAR LAS CARACTERISTICAS QUE LE AYUDA
RAN A OCUPAR EN EL FUTURO UN PUESTO SUPERIOR,

LOS OBJETIVOS PRINCIPALES DE LA CALTFICACION BENE-
FICIAN TANTO A LA EMPRESA COMO A LAS PERSONAS, LA
EMPRESA, PUEDE EVALUAR, AL CAPITAL HUMANO YA QUE -
POR SU NATURALEZA NO ES FACIL DE VALORIZAR, CON -
ESTA CALIFICACION SE PERMITE CONOCER A LOS CANDIDA
TOS PREFERENTES A LOS ASCENSOS, LAS PERSONAS 1DO--
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NEAS PARA LOS PUESTOS DE CONFIANZA, LAS CUALIDADES
QUE SE PUEDEN APROVECHAR Y DESARROLLAR EN EL PERSQ
NAL, PUEDE DETECTAR NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO,
PROPORCIONA A LOS SUPERVISORES NORMAS OBJETIVAS PA
RA EMITIR SUGERENCIAS EN LAS PROMOCIONES Y COMPEN-
SACIONES MEJORANDO SU DESEMPENO,

PARA LOS EMPLEADOS, SE ESTIMULARA SU ESFUERZO YA -
QUE PERIODICAMENTE SE LES INFORMA SOBRE SU DESEMPE
fi0, UN EMPLEADO ENTERADO DE QUE SE LE ESTA EVALUAN
DO ES PROBABLE QUE REALICE SU TRABAJO CON UN MEJOR
DESEMPENO, Y QUE SE INTERESE POR SU LABOR,

CON LA CALIFICACION DE MERITOS SE DIFERENCIA A LOS
ELEMENTOS QUE DE VERDAD TRABAJAN DE AQUELLOS QUE -
NO LO HACEN, SITUACION QUE SE DA EN FORMA FRECUEN-
TE CUANDO SE TRABAJA POR DIA Y HAY PERSONAL NUMERQ
S0,

CARACTERISTICAS A CALIFICAR

SE DEBE REALIZAR UN ESTUDIO DETALLADO, SOBRE LOS =
FINES QUE SE PERSIGUEN AL REALIZARLO, EL NIVEL EN

QUE SE ENCUENTRAN LOS TRABAJADORES, EL ANALISIS Y

LA EVALUACION DE LOS PUESTOS CALIFICADOS. LA PE--
RIODICIDAD, DEPENDE DE LA ACTITUD DEL PERSCNAL Y -
DE SI SE DESEA CAMBIAR O DETECTAR SITUACIONES AND-
MALAS EN LA EMPRESA, DE DETECTAR ERRORES EN ANTE--
RIORES VALUACIONES, Y CORREGIRLAS, SE SUGIERE - ~

HACERLA NO MENOS DE DOS NI MAS DE CUATRO VECES AL
ANO .
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D1VERSOS METODOS DE CALIFICACION

METODO DE COMPARACION

CoMPARA EL DESEMPENO DE LOS INDIVIDUOS EN LA Sl
QUIENTE FORMA!

ALINEAMXENTO.‘ SE DETERMINAN LAS CARACTERISTI~--
CAS A EVALUAR, ENLISTAMOS A LOS INDIVIDUOS OBJE
TO DE LA CALIFICACIﬁN, DEL MAS APTO AL MENOS =
APTO; CON LO CUAL ES SENCILLO, SU INCONVENIENTE
ES EL DE COLOCAR EN FORMA CUALITATIVA, AL QUE -
VARIAS PERSONAS CON LAS MISMAS CARACTERISTICAS,
Y QUE DEBTAN ESTAR EN EL MISMO NIVEL, SE JERAR-
QUIZAN OBLIGADAMENTE EN DIFERENTE POSICION,

COMPARACION POR PARES, TOMANDO LAS CARACTERIS-
TICAS, SE HACE UNA LISTA, CON EL PERSONAL, SE =
BUSCA COMPARAR A CADA TRABAJADOR CON CADA UNO -
DE LOS ELEMENTOS DE SU GRUPO, SENALANDO EN CADA
PAR LOS QUE TIiENEN LA CARACTERISTICA EN CUES--
TION, SERA MEJOR QUIEN RESULTE CON MAYOR NOMERO
DE ESTAS CARACTERISTICAS EN COMPARACION CON SUS
COMPAREROS, EL METODO ES SENCILLO, PERO SU IN-
CONVENIENTE ES QUE MUESTRA A LOS ELEMENTOS ME--
DIOS Y NO A LOS MAYORES, AUMENTADO EL TIEMPO EN
EL NOMERO DE COMPARACIONES POR EMPLEADO QUE SE
INCLUYE,



95,
METODO DE ESCALAS

LA CALIFICACION DEL EMPLEADO, ES REPRESENTADA -
POR UNA LINEA HORIZONTAL, PARA CADA UNA DE LAS
CARACTERISTICAS, CADA UNO DE LOS EXTREMOS CO---
RRESPONDE, YA QUE AL COLOCAR UNA MARCA, SE INDI
QUE EL NIVEL AL QUE ESTA EL TRABAJADOR,

ESCALAS CONTINUAS., SE DENOMINA AST CUANDO EL -
PASO ENTRE UN GRADO Y OTRO DE LA CARACTERISTICA
QUE SE CALIFICA SE HACE EN UNA FORMA INSENSIBLE,
SIN PUNTOS INTERMEDIOS. LA VENTAJA ES QUE HAY
MAYOR FLEXIBILIDAD EN EL JUICIO DEL CALIFICADOR,
PERO DEBIDO A SU FORMA, NO PERMITE APRECIAR CON
PRECISION LOS GRADOS QUE SE DAN ENTRE LA CONDUC
TA DE LOS SUBORDINADOS,

ESCALA DISCONTINUA, AL OTORGAR A CADA GRADO -
UNA DEFINICION ESPECIFICA, EL PASO DE GRADO AL
SIGUIENTE SE HACE EN FORMA BRUSCA.

SU USO ES FRECUENTE, POR SU FACIL MANEJO, SU IN
CONVENIENTE MAS APRECIABLE ES EL DE INFLUIR EN
LAS CALIFICACIONES RESTANTES, POR ELLO SE RECO-
MIENDA QUE SE EVALUEN A TODOS LOS INDIVIDUOS -
DEL GRUPO ANTES DE PASAR A LA SIGUIENTE PRUEBA,
SE TIENDE A ESTABLECER COMO PROMEDIOS O NORMA--
LES A LOS CALIFICADOS, POR LO QUE SE DEBE TRA--
TAR DE CALIFICAR EN EL CENTRO O PUNTO MEDIO DE
LA ESCALA, PARA ELLO SE DEBEN USAR NUMEROS IMPA
RES DE GRADO,
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METODO DE LISTAS DE COMPROBACION

CoN ESTOS METODOS, SE TRATA DE EVITAR QUE EL SU
PERVISOR SE DE CUENTA EXACTA DEL RESULTADO DE
SU CALIFICACIDN, Y DE ESTA FORMA, SE VEA IN~---
FLUENCIADO POR LA SIMPATIA O ANTIPATIA QUE SIEN
TA POR LOS EMPLEADOS.

LISTAS CHECABLES PONDERADAS., A UNA SERIE DE -
AFIRMACIONES PREPARADAS CUIDADOSAMENTE, DE TAL

FORMA QUE ALGUNAS CUESTIONES COMPLEMENTEN A - -
OTRAS, Y A SU VEZ NOS MUESTREN LOS SITI0S QUE -
SON MENOS FAVORECIDOS CON CIERTAS ACTITUDES, -
LOS VALORES SON MENORES DE 100 v MAYORES DE 25,

LISTAS CHECABLES DE PREFERENCIA, EN ESTE CUES-
TIONARIO, LOS SUPERVISORES DESCONOCEN CUALES DE
CLARACIONES TIENEN VALOR Y CUALES NO, ESTO, PA-
RA EVITAR EL MANEJO DE LA CALIFICACION, SU FOR
MA ES BASTANTE SENCILLA, SE AGRUPAN FRASES DE -
CUATRO EN CUATRO, SIENDO DOS DE ELLAS FAVORA---
BLES Y LAS OTRAS DOS DESFAVORABLES, EL SUPERIOR
DEBE DE SENALAR DE CADA GRUPO, AQUELLAS DOS FRA
SES QUE DESCRIBAN MEJOR AL EVALUADO, ELIMINAN-
DO LA SIMPATIA DEL SUPERIOR POR ALGUNO DE LOS -
ENTREVISTADOS, SERA MAS OBJETIVO EL RESULTADO,
POR ELLO DE LAS EXPRESIONES SOLO UNA DE LAS PO-
SITIVAS Y UNA DE LAS NEGATIVAS TIENE UN VALOR
DETERMINADO Y LAS RESTANTES NO LO TIENEN,
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METODO DE ANALISIS DE LA EJECUCION DEL TRABAJO

ESTE ANALISIS SE RELACIONA CON LA ADMINISTRA~--
CION POR OBJETIVOS, DoucLAS MACGREGOR, FUE - - -
QUIEN LO SUGIRIO., UN ESBOZO DE ESTE METODO ES
EL SIGUIENTE:

DESTACAR LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO, ELABORA
DO POR EL SUBORDINADO, EN BASE AL ANALISIS DEL

PUESTO HECHO POR LA ORGANIZACION. DESCRIBE HAS
TA DONDE LLEGA LA RESPONSABILIDAD DE LOS SUBOR-

DINADOS, EN FORMA TOTALMENTE APEGADA A LA PRAC-
TiCA.

SE DISCUTE ENTRE EL SUPERIOR Y EL SUBORDINADO,
LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS POR EL EMPLEA-
DO, HASTA QUE AMBOS CONSIDERAN QUE LO ESCRITO -
ES LO MAS ADECUADO,

EN BASE A LAS RESPONSABILIDADES ACORDADAS, SE -
FIJAN UNA SERIE DE METAS, EN UN CORTO PLAZO, -~
ESTAS METAS SON ACCIONES ESPECTIFICAS QUE TRATA-
RA DE CUBRIR EL EMPLEADO,

AL TERMINO DEL TIEMPO ESTIPULADO, ES EL EMPLEA- 
DG EL QUE EVALUA SUS OBJETIVOS, CONTRA LO QUE =~
ESPERABA OBTENER,

LA AUTOEVALUACION, ES EXAMINADA POR EL SUPERIOR
CONJUNTAMENTE CON EL EMPLEADO Y SE ESTABLECEN -
NUEVAS METAS PARA EL PROXIMO PERTODO,
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ESTE METODO DESTACA UNA MAYOR IMPORTANCIA HACIA
EL AUTOANALISIS, Y POR LO TANTO, EL EMPLEADO -
PRESTA MAS IMPORTANCIA A SUS ACTIVIDADES, Y LAS
ACTIVIDADES PASADAS SIRVEN PARA EL DESEMPENO DE
ACTIVIDADES MEJOR REALIZADAS EN EL FUTURO,



CAPITULO TERCERO

COMPARIA FARMACEUTICA



1.

3.1

COMPANIA FARMACEUTICA

TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA APERTURA DE UNA
FARMACIA

A CONTINUACION DETALLAMOS LOS DOCUMENTGS LEGALES -
DE LOS QUE HABRA DE VALERSE UNA FARMACIA PARA PO--
DER OPERAR:

1,

3.

EL PRIMER PUNTO ES OBTENER LA ESCRITURA CONS-
TITUTIVA, EN EL CASO QUE NOS ATANE ES UNA - -
SIAI DE CI\/I

INSCRIPCION ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CrEDITO POBLICO PARA LA OBTENCION DEL REGIS--
TRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,

TRAMITACION ANTE LA SECRETARTA DE SALUD DE LA
LICENCIA SANITARIA, AUTORIZACION DE RESPONSA-
BLE, AUXILIAR DE RESPONSABLE Y DE LOS LIBROS
PARA CONTROL DE PRODUCTOS PSICOTROPICOS.

OBTENER EL VISTO BUENO POR PARTE DE BOMBEROS.

ACUDIR A LA RECEPTORIA DE RENTAS DE LA DELEGA
C10N CORRESPONDIENTE CON UNA COPIA DEL R.F.C.
Y DEL VISTO BUENO DE BOMBEROS PARA OBTENER EL
VISTO BUENO DE OPERACION,
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INSCRIPCION ANTE LA CAMARA DE COMERCIO,

TRAMITAR EN LA DELEGACION CORRESPONDIENTE LOS
PERMISOS PARA LOS ANUNCIOS QUE DEBERAN IR EN
EL EXTERIOR DEL LOCAL COMERCIAL.
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FUNCTONAMIENTO DE LA CAMARA DE COMERCIO

LA CAMARA DE COMERCIO TIENE COMO FUNCION PRINCIPAL
REPRESENTAR A SUS AGREMIADOS COMO ASOCIACION, AST
COMO DE ASESORARLO EN LOS DIFERENTES PROBLEMAS QUE
SE LE PRESENTEN, EL UNICO REQUISITO QUE SOLICITA -
PARA AFILIARSE ES EN EL CASO DE LAS PERSONAS FisI-
CAS QUE SE DEDIQUEN A ACTOS DE COMERCIO EL ALTA -
ANTE LA SECRETARTA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO,
EN EL CASO DE LA SOCIEDADES SE LES PIDE SU ESCRITU
RA CONSTITUTIVA, ESTO PARA DETERMINAR EL CAPITAL -
SOCIAL Y EN BASE A EL PAGUEN SU CUOTA DE INSCRIP--
CION.

SERVIC10S QUE OFRECE LA CAMARA NACIONAL DE COMER--
CI0 A SUS AGREMIADOS

BRINDA ASESORAMIENTO PARA LA COBERTURA DE REQUISI-
TOS ADMINISTRATIVOS PARA INCIAR, CAMBIAR O AMPLIAR
SUS ACTIVIDADES COMERCIALES; LA PRESENTACION DE ~
SERVICI0S TECNICO-ECONOMICOS EN APOYO DE SUS OPERA
CIONES CORRIENTES, INCLUYENDO LA REALIZACION DE =
PLANES DE EXPANSION Y MODERNIZACION,

S! EL AGREMIADO TIENE PROBLEMAS PARA EL RECLUTA-~-
MIENTO DE PERSONAL, LA CAMARA LE PROPORCIONA CANDI
DATOS IDONEOS EN BASE A LOS REQUERIMIENTOS QUE LE
PRESENTEN,
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IMPARTE CURSOS DE ACTUALIZACION EN DIFEREMTES - - -
AREAS COMO: ADMINISTRACION, MERCADOTECNIA, FISCAL,
ALMACEN, SUPERVISION, CREDITO Y COBRANZA, FORMA---
CION DE VENDEDORES Y SECRETARIAS; ANUALMENTE IMPAR
TE CIEN CURSOS DE DIFERENTES TEMAS, ADEMAS IMPAR-
TE CURSOS ESPECIALES PARA QUE LAS EMPRESAS CUBRAN
SUS PROPIAS NECESIDADES DE CAPACITACION SEGON SU -
GIRO COMERCIAL, TODOS ESTOS CURSOS ENFOCADOS AL DE
SARROLLO DE PERSONAL.

LA CANACO OFRECE TAMBIEN SEMINARIOS DE ACTUALIZA--
CI0N, POR EJEMPLO:

- REFORMAS FISCALES.
- REFORMAS A LA LEY DE 1.M.S.S, ETC.

EN CUANTO A ASESORTA E INFORMACION ECONOMICA NOS -
MUESTRA EL COMPORTAMIENTO DE LOS INDICADORES MACRO
econdmMicos (PIB, PNB, CUENTAS NACIONALES, ETC.): =
ASESORTA EN FINANCIAMIENTO, ESTUD10S ESPECIFICOS -
DE ACUERDO AL GIRO DEL NEGOCIO,

EN RELACION A TRAMITES Y GESTIONES TAMBIEN SE BRIN
DA ASESORTA A LOS AGREMIADOS, POR EJEMPLO PARA TRA
MITAR OBTENCION Y REVALIDACION DE LAS LICENCIAS SA
NITARIAS, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y TODOS AQUE
LLOS TRAMITES QUE SE DEBAN REALIZAR ANTE LAS AUTO-
RIDADES CORRESPONDIENTES,
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INFORMACION RELATIVA AL COMERCIO EXTERIOR, ASESO--
RIA PARA EXPORTACION, PARA REALIZAR OPERACIONES IN
MOBILIARIAS, TAMBIEN CUENTA CON UN DEPARTAMENTO DE
CoNSULTORTA JURIDICA, ESTOS SON OTROS SERVICIOS -
QUE OFRECE LA CANACO,

EN FIN LO MENCIONADO CON ANTERIORIDAD, NO ES MAS -
QUE UN EXTRACTO DE LOS SERvicIOS QUE LA CANACO ponz
A DISPOSICION DE SUS AGREMIADOS, Y SI ESTOS UTILI-
ZARAN CON MAYOR FRECUENCIA DICHOS SERVICIOS ESTA--
RIAN AYUDANDO A MEJORAR EL RENDIMIENTO DE SUS NEGQ
c10s.,
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EvoLuc1Bn

ESTA UNIDAD INICIA SUS ACTIVIDADES EL 5 DE NOVIEM-
BRE DE 1984, FORMA PARTE DEL GRUPO DE FARMACIAS SAN
ISIDRO-NUEVA PASTEUR, ESTE GRUPO ES UNA SOCIEDAD -
ANONIMA Y TIENE DE OPERAR APROXIMADAMENTE 35 AfNOS,
Y SU MAXIMO DESARROLLO LO HA TENIDO EN LOS OLTIMOS
8 Af0S, YA QUE EN ESTE LAPSO DE TIEMPO HA PUESTO -
EN FUNCIONAMIENTO 5 UNIDADES,

LA APLICACION DE SU ADMINISTRACION SIEMPRE HA SIDO

EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES, CABE MENCIONAR
QUE NO SE TIENE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO ESPECIFI
CAMENTE ORGANIZADO, SI1 SE TIENE CIERTAS POLITICAS
BASICAS PERO EL GERENTE DE CADA UNIDAD TIENE LA L1
BERTAD DE ORGANIZAR LA MISMA SEGUN SU ESTILO PERO
RESPETANDO ESAS POLITICAS BASICAS,

PARA LA UBICACION DE LAS UNIDADES NO SE HA HECHO -
NINGON ESTUDIO DE MERCADO, SE HAN ESTABLECIDO EN -
ESOS LUGARES POR INTUICION DE LOS Soclos,

EL PROBLEMA QUE NOS LLAMA PROFUNDAMENTE LA ATEN---
CION DE ESTA UNIDAD ES EL ALTO INDICE DE ROTACION
DE PERSONAL QUE EXISTE. A PESAR DEL POCO TIEMPO -
QUE TIENE DE FUNCIONAR TENEMOS QUE EN EL ANO DE -
1986 LA ROTACION DE PERSONAL FUE DE 80%, EN EL ANO
DE 1987 FUE DEL ORDEN DEL 74%,
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DE AHT QUE HAYAMOS DECIDIDO TITULAR NUESTRA TESIS

cOMO "LA APLICACION DE LAS TECNICAS DE PERSONAL EN
UNA ComMPARTA FARMACEUTICA”,

NO CUENTA CON MANUALES DE NINGUN TIPO, SU ESTRUCTU
RA ORGANIZACIONAL EXISTE EN FORMA CLARA Y ESPECIFYL
CA PERO SIN ESTAR PLASMADA EN PAPELES.,

ESTA EMPRESA COMO YA LO MENCIONAMOS INICIA SUS LA-
BORES El. 5 DE NOVIEMBRE DE 1984, sSus OPERACIONES -
NOS ARROJAN LOS SIGUIENTES RESULTADOS:

o CLIENTES % DE GASTOS U1:‘ILIDAD NETA
ANO ATENDIDOS ROTACION DE
RESPECTO A RESPECTO A
PROEDI0 VENTAS . |  VENTAS PERSONAL
1984 1 460 10.62% - 17,19 | SIN DATOS
1985 1762 8,05% - 35 82%
1986 194 6,612 4,37% 807
1987 2 211 5,70% 7.95% 74,
HASTA -
MAYO .88

CoMO PODEMOS OBSERVAR LOS RESULTADOS VAN SIENDO ME
JORES EN CUANTO A PRODUCTIVIDAD EN RELACION DE UN
ANO CON OTRO, PERO LQ ALARMANTE ES LA GRAN ROTA---
CION DE PERSONAL QUE SE TIENE, HAY QUE CONSIDERAR
QUE ESTA ROTACION DE PERSONAL REPRESENTA SANGRIAS
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PARA LA NEGOCIACION, YA QUE EN CADA EMPLEADG IN---

VIERTE RECURSOS DESDE EL ENSENARLE A DESEMPENAR UN
PUESTO, ESTO YA IMPLICA UN COSTO, HASTA EL PAGAR -

LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE EN CASO DE DESPEDIR
AL ELEMENTO.
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"ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

TODA ORGANIZACION CUENTA CON UNA ESTRUCTURA ADMI--
NISTRATIVA, ESTA PODRA ESTAR O NO BIEN DEFINIDA, -
PLASMADA EN UN MANUAL SI ES QUE SE CUENTA CON ESTE,

EN UN ORGANIGRAMA PODEMOS LOCALIZAR LAS LINEAS DE
MANDO, A QUIEN DEBEN DE REPORTAR LOS DIFERENTES -
PUESTOS QUE CONFORMAN LA ORGANIZACION,

SE DEBE DE HACER A LA VEZ UN ANALISIS DESCRIPTIVO
DE LAS FUNCIONES DE CADA PUESTO.

EN EL CASO ESPECIFICO QUE NOS ATANE, LAS FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL SON EFECTUADAS POR EL
GERENTE, QUE SE BASA EN LA EXPERIENCIA PERSONAL =~
QUE HA TENIDO PARA LLEVAR A CABO LA CONTRATACION -
DE PERSONAL,

NO EXISTE UN ANALISIS DE PUESTOS POR ESCRITO, LA ~
CAPACITACION QUE SE DA AL PERSONAL ES EN LA PRACTL
CA MISMA DE SUS LABORES.

ORGANIGRAMA

EN BASE A LA DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES =
ELABORAMOS EL SIGUIENTE ORGANIGRAMA:



GERENTE

SUB
GERENTE
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
REPARTO MOSTRA, MOSTRA. COMPRAS
PATENTE PERFUM,
REPARTL VENDEDQ VENDEDQ ALMACE- SECRETA
DORES RES RES NISTAS RIAS
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PUESTOS, FUNCIONES Y REQUISITOS

SUBGERENTE

FUNC 10NES:

SUPERVISAR DIRECTAMENTE AL JEFE DE PEDIDOS Y AL
JEFE DE MOSTRADOR PARA QUE SE ATIENDA CORTESMEN
TE Y CON RAPIDEZ A LOS CLIENTES,

PREPARAR LA PROPAGANDA (FOLLETOS Y CARTELES) Y
ENTREGA AL IMPRESOR A MAS TARDAR LOS MARTES DE
CADA SEMANA,

JUNTO CON EL JEFE DE COMPRAS PREPARA LAS OFER--
TAS QUE SE OFRECEN SEMANA CON SEMANA,

REALIZA LOS CORTES Y ELABORA LA HOJA DE REPORTE
FINAL DE LAS OPERACIONES REALIZADAS EN EL DIa,

HACE LAS SOLICITUDES DE DINERO NECESARIO PARA -
EL CAMBIO DE LAS CAUAS,

AUTORIZA LOS CHEQUES QUE HACEN LOS CLIENTES PA-
RA PAGO DE SUS COMPRAS,

DEBE HACER LA ENTREGA DE LOS DEPDSITOS QUE SE -
ENVIEN A LOS BANCOS A TRAVES DE LAS ComPANTAS -
PROTECTORAS DE VALORES,
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- SUPERVISA LA ELABORACION DEL CONCENTRADO DE PE-
DIDOS GUE HACE EL JEFE DE DICHO DEPARTAMENTO.

REQUISITOS

- SEXO0 MASCULINO,

- AMPLIA EXPERIENCIA EN EL RAMO DE FARMACIA

- EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE CAJAS REGISTRADORAS,

- Don DE MANDO,

~ EXPERIENCIA EN EL TRATO AL PERSONAL,

- DE PREFERENCIA TENGA TIEMPO TRABAJANDO PARA LA
ORGANIZACION,

JEFE DE REPARTO

FUNC TONES

- ORGANIZA LAS RUTAS DE ENTREGA DE PEDIDOS POR -
AREA DE INFLUENCIA,

- DEBE LLEVAR LAS CUENTAS DE LA TABLA CONFORME ~
SALGAN LAS RUTAS Y HACER EL REPORTE FINAL DEL -
DIA PARA ENTREGARLO AL SUBGERENTE EL MISMO DIA,
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- DEBE VIGILAR QUE LOS VENDEDORES ATIENDAN LAS -
LLAMADAS TELEFONICAS,

- DEBE AYUDAR EN HACER LAS BARRIDAS DE EFECTIVQO -
QUE SE REALIZAN EN LAS CAJAS,

~ AUTORIZA CHEQUES DE LOS CLIENTES PARA COMPRAS -
EXCLUSIVAMENTE,

- AUTORIZA IGUALAS, BONIFICACIONES, MOJES Y DEVO-
- LUCIONES,

- DEBE AUXILIAR AL JEFE DE MOSTRADOR, A QUE LA -
ATENCION EN EL MOSTRADOR SEA CON PRONTITUD Y =
AMABILIDAD.

~ DEBE CHECAR QUE LOS PEDIDOS QUE TOMAN LOS VENDE
DORES ESTEN EN PRECIOS Y CANTIDADES CORRECTAMEﬂ
TE PUESTOS EN LA NOTA QUE SE EXPIDE.

REQUISITOS

- SEXO MASCULIONO.
- 23 ANOS EN ADELANTE.
- EXPERIENCIA EN EL RAMO DE FARMACIA,

- DE PREFERENCIA HAYA SINDO EMPLEADO DE MOSTRADOR.
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EXCELENTE PRESENTACION,

DoN DE MANDO,

TENGA TIEMPO TRABAJANDO PARA LA ORGANIZACION, -
{DE PREFERENCIA),

ESTABLE EN TRABAJOS ANTERIORES,

FACILIDAD PARA MANEJAR DESCUENTOS Y PLAZOS (PON
DERAR),

JEFE DE MOSTRADOR DE PATENTE

FUNCIONES

DEBE VIGILAR LAS ACTITUDES DEL TRABAJO QUE DE--
SEMPEfNAN LOS VENDEDORES CON LOS CLIENTES (ATEN-
CION, SERVICIO A DOMICILIO),

SUPERVISAR QUE LOS PEDIDOS TELEFONICOS SEAN - -
ATENDIDOS CON PRONTITUD, ESMERO Y AMABILIDAD,

VIGILA QUE LAS CAJAS SIEMPRE TENGAN CAMBIC Y -
REALIZA LAS BARRIDAS DEL EFECTIVO QUE EN ESTAS
SE HACEN.

AUTORIZA LOS PAGOS QUE CON CHEQUE HACEN LOS - -
CLIENTES PARA EL PAGO SE SU MERCANCIA.
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- AUTORIZA LAS I1GUALAS, BONIFICACIONES, MOJES Y -
DEVOLUC 10NES .
- VIGILA QUE NO SE QUEDE MERCANCIA EN LOS ANAQUE~
LES 0 BAJO MOSTRADOR QUE DEJAN LOS VENDEDORES -
{MUERTOS) .

- DEBE VIGILAR QUE LA ENTREGA DE LA MERCANCIA SEA
RAPIDA, EFICAZ Y ATENTA,

- CHECAR QUE LOS VENDEDORES ANOTEN LOS FALTANTES,
REQUISITOS

- SEXO MASCULINO.

- 23 ANOS EN ADELANTE,

- EXPERIENCIA EN EL RAMO DE FARMACIA.

- DE PREFERENCIA HAYA SIDO EMPLEADO DE MOSTRADOR.
- EXCELENTE PRESENTACION,

- Don DE MANDO.

- TENGA TIEMPO TRABAJADO PARA LA ORGANIZACION (DE
PREFERENCIA),

- ESTABLE EN TRABAJOS ANTERIORES,
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- FACILIDAD PARA MANEJUAR DESCUENTOS Y PLAZOS (PON

DERAR),

JEFE DE MOSTRADOR DE PERFUMERIA

-~ DEBE SUPERVISAR DIRECTAMENTE A LOS VENDEDORES -
DE ESTA AREA,

- SUPERVISA EL TRABAJO DEL PERSONAL A SU CARGO CQ
MO SON ETIQUETADORES Y ACOMODO DE LA MERCANCIA,

- DEBE ATENDER A LOS PROVEEDORES DE PERFUMERIA FL
NA Y POPULAR, Y ELABORAR {.0S PEDIDOS DE ACUERDO
AL CRITERIO DEL GERENTE DE LA FARMACIA,

- DEBERA ESTAR AL DTA EN CUANTO A LAS NUEVAS LISTAS
DE PRECIOS DE LAS LINEAS QUE VENDE,

- AUTORIZA DE ACUERDO CON EL GERENTE EL QUE HAYA
DEMOSTRADORAS DE LINEA DE PERFUMERIA EN SU MOS-
TRADOR,

- SUPERVISA QUE EL ACOMODO DE LA MERCANCIA SEA EL
MAS ADECUADO PARA LA PRESENTACION DE SuUS LINEAS,

- AUTORIZA SOLO LAS BONIFICACIONES DE PERFUMERIA.

- SUPERVISA'LA MERCANCIA QUE RECIBE SU PERSONAL.
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Los VENDEDORES DE PERFUMERTA DEBEN TENER UN CO-

NOCIMIENTO DE LAS LINEAS DE BELLEZA QUE SE OFRE
CEN A LOS CLIENTES, DEBEN DE ATENDER CON CONTE-
SIA ¥ TAMBIEN AYUDAR EN LAS VENTAS DE LOS DEMAS
PRODUCTOS QUE SE VENDEN EN LA FARMACIA, TIENEN
EL DEBER DE ARREGLAR SU MOSTRADOR Y LOS ANAQUE-
LES DE ESTA AREA,

EL PERSONAL DE ETIQUETACION Y ACOMODO DE PERFU-
MERTA BAJO LAS INSTRUCCIONES DEL ENCARGADC DEL
AREA DEBEN TOMAR LA ESTADISTICA PARA CUANTIFI--
CAR LOS STOCKS DE LAS LINEAS DE PERFUMERIA FINA
Y POPULAR, DEBERAN ESTAR AL TANTO DE LAS LIS~--
TAS DE CAMBIO DE PRECIO Y RECOGER LA MERCANCIA

QUE ESTE A PRECIOS ANTERIORES PARA SU REETIQUE~
TACION,

RECIBEN MERCANCIA, CHECAN LAS CANTIDADES, REVI-
SAN LAS FACTURAS Y ETIQUETAN LOS PRODUCTOS RECI
BIDOS, ACOMODAN EN LOS ANAQUELES Y EN LOS EXHI-
BIDORES LAS LINEAS QUE MANEJAN,

REQUISITOS

H

SEXO FEMENINO O MASCULINO.
23 ARDS EN ADELANTE
EXPERIENCIA EN EL RAMO DE PERFUMERIA.

DE PREFERENCIA HAYA SIDO EMPLEADO DE MOSTRADOR,
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EXCELENTE PRESENTACION.

DoN DE MANDO,
TENGA TIEMPO TRABAJANDO PARA LA ORGANIZACIGN,
ESTABLE EN TRABAJOS ANTERIORES,

FACILIDAD PARA MANEJAR DESCUENTOS Y PLAZOS (PON
DERAR) ,

JEFE DE COMPRAS

FUNCIGNES

DEBE HACER LOS PEDIDOS DE PATENTE CONFORME A LA
ESTADISTICA QUE SE LEVANTA POR LABORATORIOS,

RECOGE DE LOS VENDEDORES LOS FALTANTES QUE -~ -
ESTOS ESTEN SOLICITANDO Y QUE HAYAN NEGADO A -~
LOS CLIENTES,

SOLICITA DE CONTROL DE PSICOTROPICOS LAS CANTI-
DADES QUE ESTE REQUIERA PARA HACER EL PEDIDO,

DEBE ESTAR AL TANTO DE LAS OFERTAS QUE TIENEN -
LOS PROVEEDORES Y DE ACUERDO CON EL SUBGERENTE

HACER LOS PEDIDOS PARA LO QUE SE VA A SACAR DE

OFERTA O BIEN DEL MOVIMIENTO NORMAL DE LA VENTA
DE LA FARMACIA,



.. 118,
- DEBE VIGILAR CONSTANTEMENTE QUE LOS ANAQUELES -

DEL AREA DE PATENTE SIEMPRE SE ENCUENTREN EN =
ORDEN Y QUE NO FALTEN MEDICAMENTOS.

~ DEBE ESTAR CONSTANTEMENTE REVISANDO QUE LOS PRE
C10S SEAN LOS ACTUALES Y SI1 NO LO ESTAN, RECO--
GER LA MERCANCIA PARA SU REETIQUETACION,

- DEBE VIGILAR AL PERSONAL A SU CARGO: ETIQUETADQ

RES, ACOMODADORES, TOMADORES DE ESTADISTICAS Y
AYUDA A LA ENTREGA,

RequisiTOS

~ SEXO MASCULINO,

- 23 AROS EN ADELANTE.

- EXPERIENCIA EN EL RAMO DE FARMACIA,
- HAYA SIDO EMPLEADO DE MOSTRADOR,

- EXCELENTE PRESENTACION,

- DoON DE MANDO,

- DE PREFERENCIA HAYA TENIDO EXPERIENCIA EN COM-~
PRAS,

- TENGA TIEMPQ TRABAJANDO PARA LA ORGANIZACION,
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ESTABLE EN TRABAJOS ANTERIORES,

FACILIDAD PARA MANEJAR DESCUENTOS Y PLAZOS (PON
DERAR),

REPARTIDORES

FUNCIONES

ENTREGAR LOS PEDIDOS A DOMICILIO Y COBRAR EL IM
PORTE DE LA NOTA CORRESPONDIENTE, EN SU CASQ -
QUE EL PAGO FUERA CON CHEQUE ANOTAR LOS DATOS -
AL REVERSO,

LLEVAR FACTURAS A REVISION, SOLICITAR LOS CON--
TRARECIBOS Y COBRAR POSTERIORMENTE ESTOS,

DEBEN ENTREGAR A' CUENTA EN LAS CAJAS CORRESPON-
DIENTES,

AYUDAR EN LAS TAREAS QUE LES ASIGNE EL SUBGEREN
TE.

DEBERAN HACER EL CORTE AL FINAL DE SU HORARIO Y
ENTREGAR EL EFECTIVO Y CHEQUES AL ENCARGADO.
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REQUISITOS

~ PERSONA DE 18 A 30 ANOS.

- SEXO MASCULINO

- PRIMARIA COMPLETA,

- DE PREFERENCIA HAYA DESEMPENADO TRABAJO SIMILAR,
- ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES, |

- DE PREFERENCIA SOLTERO.

- RESIDENCIA EN COLONIAS CERCANAS,

- VIVA CON SUS PADRES 0 HERMANOS.

- CARTILLA LIBERADA,

‘~ No ESTUDIANTE,

VENDEDORES
FUNCIONES

~ ATENDER SIEMPRE CON CORTESIA Y RAPIDEZ A LOS -
CLIENTES,
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TOMAR LOS PEDIDOS TELEFONICOS CON AMABILIDAD,

ELABORAR LAS NOTAS DE MOSTRADOR O DE PEDIDO CON
LETRA CLARA Y CON NOMEROS LEGIBLES,

HACER ENTREGA DE LOS PEDIDOS 0 DE LA MERCANCIA
EN EL MOSTRADOR CON EL NUMERO CORRESPONDIENTE -
DE NOTA, Y EN CUANDO A LOS PEDIDOS DEBEN EMBOL-
SAR LA MERCANCTA Y ENTREGARLA AL ENCARGADO CON
SU MOTA RESPECTIVA,

DEBE TENER SIEMPRE EN ORDEN EL ESPACIO DE MOS--
TRADOR QUE LES CORRESPONDE,

COLOCAR EN EL SITIO RESPECTIVO “LOS MUERTOS" -~
QUE SE ENCUENTREN.

DEBERAN TENER SIEMPRE HOJAS DE PROPAGANDA EN SU
MOSTRADOR,

DEBERAN SIEMPRE CUIDAR SU ASPECTO PERSOMAL, TAL
COMO: PELO CORTQ, BATA LIMPIA, ETC.

OFRECER EL SERVICIO A DOMICILIO CUANDO NO SE =
TENGA EL PRODUCTO EN EXISTENCIA SOLICITADO POR
EL CLIENTE EN EL MOSTRADOR.

TIENE LA OBLIGACION DE ANOTAR LOS FALTANTES,



REQUISITOS

AMBOS SEXO0S.

1

- DE PREFERENCIA SECUNDARIA TERMINADA,
- ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES,

- EXPERIENCIA AMPLIA EN EL RAMO DE FARMACIA, CONQ
CIENDO PRODUCTOS Y LABORATORIOS,

- BUENA PRESENTACION,

~ CARTILLA LIBERADA,

- PREFERENCIA CASADO, VIVA CON SU CONYUGE,

- FACILIDAD DE PALABRA,

- AcTIvo,

- RESIDENCIA EN COLONIAS CERCANAS,
ETIQUETADORES, ACOMODARORES, ESTADISTIQUEROS Y
ALMACENTISTAS

FUNCTONES

- RECIBE LA MERCANCIA, CHECA EL NOMERO DE BULTOS
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CONTRA LA NOTA DE FACTURA QUE TRAEN LOS ABASTE-

CEDORES,

CHECAN LOS PRODUCTOS QUE VIENEN EN CADA UNO DE
1.0OS BULTOS O CAJAS CONTRA LA FACTURA,

VERIFICAN CANTIDADES Y PRECIOS AL POBLICO CON--
TRA LA COPIA DE LA FACTURA, POR SI HAY CAMBIOS
DE PRECIO,

RECOGE LA MERCANCIA QUE SE ENCUENTRA EN LOS ANA
QUELES CUANDO A HABIDO CAMBIO DE PRECIOS Y LA
REETIQUETA,

ETIQUETA LOS PRODUCTOS RECIBIDOS DE ACUERDO A -
LA POLITICA DEL DESCUENTO QUE INDIQUE EL JEFE -
DEL DEPARTAMENTO Y DEBERA PONER LA ETIQUETA EN
EL SITIO DONDE NO SE TAPEN NOMBRE O FORMULAS -
DEL PRODUCTO.

DEBEN SACAR ESTADISTICAS POR LABORATORIO DE LOS
PRODUCTOS QUE DEBE HABER STOCK Y LOS ANOTA EN -~
LA TABLA PARA QUE EL JEFE DE COMPRAS HAGA LOS -
PEDIDOS SEGON SU CRITERIO,

ACOMODAR LOS PRODUCTOS DE PATENTE EN LOS ANAQUE
LES Y LOS PRODUCTOS GANCHO EN LOS EXHIBIDORES,

DEBEN APOYAR A LA ENTREGA DE MERCANCIA CUANDO -
LE SEA SOLICITADO POR LOS ENCARGADOS DEL MOSTRA
DOR,
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REQUISITOS

PERSONAS DE 18 A 24 ANOS.,
SECUNDARIA COMPLETA,

AMBOS SEX0S.

ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES,

SI NO HA TRABAJADO, QUE NO HAYA TRANSCURRIDO =
MAS DE UN ANO SIN EMPLEO AL DEJAR DE ESTUDIAR,

VIVA EN ZONA CERCANA,

BUENA PRESENTACION,

CARTILLA LIYBERADA,

SOLTERO, VIVA CON SUS PADRES O HERMANOS.,
CASADO, VIVA CON SU CONYUGE,

No ESTUDIANTE,
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CAJERAS

FUNCIONES

- ATENDER CORTESMENTE A LOS CLIENTES, ENTREGAR EL
CAMBIO JUNTO CON LA NOTA EN LA MANO DEL CLIENTE
Y DAR LAS GRACIAS POR SU COMPRA,

- ENTREGAR PARCIALES DE EFECTIVO (BARRIDAS) EN FA
JILLAS CON LA TIRA DESCRIPTIVA DE LOS BILLETES
QUE ENTREGUE,

~ REVISAR QUE LOS PAGOS QUE HACEN LOS CLIENTES -
CON CHEQUES ESTEN DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR -
LAS PERSONAS ENCARGADAS,

- DEBEN TENER SIEMPRE SUFICIENTE CAMBIO PARA EN--
TREGAR AL CLIENTE,

- DEBEN COBRAR A L.OS REPARTIDORES Y ENTREGARLES -
EL COMPROBANTE PARA QUE ESTOS LO ENTREGUEN AL -
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO,

- DEBEN COBRAR LOS CIGARROS QUE LES SOLICITAN LOS
CLIENTES (CAJETILLAS) Y DAR EL COMPROBANTE PARA
LA ENTREGA DE ESTOS.

- DEBEN REALIZAR LOS CORTES QUE SE HACEN AL FINAL
DE SU OPERACION CONFORME A LO SOLICITADO EN EL
REPORTE GENERAL DE DIA.



-
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PAGAR SUELDOS, COMISIONES, COMPRAS Y GASTOS DE-
BIDAMENTE AUTORIZADOS,

REQUISITOS

SEXO FEMENINO,
EpAp DE 18 A 23 afos

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LA MAQUINA REGISTRA
DORA,

BUENA PRESENTACION,
S1 HA TRABAJADO QUE HAYA SIDO ESTABLE,
SOLTERA.

VIvA EN COLONIAS CERCANAS,

ENTREGA

FUNC IONES

DEBEN CONTABILIZAR LA MERCANCIA QUE LES ENTRE--
GUEN LOS VENDEDORES, ENVOLVERLA Y ENTREGAR AL -
CLIENTE A CAMBIO DE LA NOTA CON EL COMPROBANTE
DE PAGADO,



127.
DEBEN VIGILAR QUE LOS VENDEDORES PONGAN LA MER-
CANCTA EN EL LUGAR CORRESPONDIENTE AL NOMERO DE
LA NOTA,

DEBEN CHECAR QUE LOS VENDEDORES SURTAN LA MER--
CANCTA COMPLETA SEGON LA DESCRIPCION DE LA NOTA,
Y ST NO LO HICIERAN LLAMARLOS PARA QUE COMPLE--
TEN LO DESCRITO,

DEBEN TENER SIEMPRE SUFICIENTE BOLSA, PAPEL PA-
RA ENVOLVER Y SURTIDO DE CIGARROS PARA LA ENTRE
GA.

DEBEN SER SIEMPRE AMABLES Y DAR LAS GRACIAS A -
LOS CLIENTES,

REQUISITOS

PERSONAS DE 18 A 24 Afios,

SECUNDARIA COMPLETA.,

AMBOS SEXO0S.

ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES, .

SI NG HA TRABAJADO, QUE NO HAYA TRANSCURRIDO --
MAS DE UN ANO SIN EMPLEO AL DEJAR DE ESTUDIAR,

VIVA ZONA CERCANA.
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BUENA PRESENTACION,

CARTILLA LIBERADA,
SOLTERO, VIVA CON SUS PADRES 0 HERMANOS.
CASADO, VIVA CON SuU CONYUGE,

NO ESTUDIANTES,

CoNTROL DE Psi1cOTROPICOS

FUNCIONES

LLEVAR LA ESTADISTICA DEL PRODUCTO CONTROLADO,

DEBERA LLEVAR EL CONTROL DE RECETAS EN LOS Ll--
BROS FOLIADOS, LA ENTREGA DE DICHOS PRODUCTOS Y
EL RECIBO DE LOS MISMOS,

DEBERA CONTROLAR LA ENTREGA DE SOBRES PARA FOTO
GRAFTA, EL RECIBO DE LOS VENDEDORES, LA ENTREGA
DE DICHOS SOBRES YA CON LOS ROLLOS A LA PROCESA
DORA Y LA POSTERIOR ENTREGA A LOS CLIENTES,

CONTROLARA EL RECIBO DE LAS FACTURAS A REVISION
DE LA PROCESADORA DE REVELADO,



129,

REquIsITOS

]

PERSONAS DE 18 A 24 ARNos,
SECUNDARIA COMPLETA,

AMBOS SEXO0S

ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES,

SI NO HA TRABAJADO, QUE NO HAYA TRANSUCRRIDO -~
MAS DE UN ARNO SIN EMPLEO AL DEJAR DE ESTUDIAR,

VIVA ZONA CERCANA.

BUENA PRESENTACION.

CARTILLA LIBERADA

SOLTERO, VIVA CON SUS PADRES O HERMANOS.
CASADO, VIVA CON SU CONYUGE.

No ESTUDIANTE,



SECRETARIAS

130,

FUNC IONES

LLEVAR EL CONTROL DE LA PAPELERTA: IGUALAS, --
ETIQUETAS, BLOCKS DE VENTA, BONIFICACIONES, ETC

ELABORAR LAS FACTURAS A LOS BANCOS DE ACUERDO A
LAS NOTAS DE VENTA DE MOSTRADOR,

LLEVAR EL CONTROL DE LAS FACTURAS REMITIDAS PA-
RA SU REVISION, CONTRARRECIBOS Y PAGOS EFECTUA-
Dos,

LLEVAR LA CONTABILIDAD DE LAS NOTAS DE MOSTRA--
DOR PARA SACAR I.AS COMISIONES DE LOS VENDEDORES,

HACER LOS RECIBOS CORRESPONDIENTES A PAGO DE NO
MINA,

FORMULAR LOS DEPOSITOS QUE SE HACEN A LAS DIFE-
RENTES CUENTAS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES -
DEL GERENTE.

ELABORACION DE L.OS CONTROLES DE EMISION DE CHE-
QUES PARA CADA UNA DE LAS CUENTAS,

REVISION DE LAS OPERACIONES, LOS DESCUENTOS, --
DESCUENTOS EXTRAS Y PROGRAMACION DE PAGO PARA -
LOS DIFERENTES PROVEEDORES,
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- ELABORACION DE CHEQUES PARA PAGO A PROVEEDORES.

- LLEVAR UN CONTROL DEL PERSONAL EN CUANTO A AL--
TAS Y BAJAS DEL I.M.S.S.

- LLEVAR EL CONTROL DE PAGO DE IMPUESTOS PARCIA--
LES IVA E ISPT.

REQUISITOS

SEXO FEMENING,
- EDAD DE 18 A 23 ARoS,

- EXP;RIENCIA EN EL MANEJO DE LA MAQUINA DE ESCRI
BIR,

- EXCELENTE ORTOGRAFIA,

- BUENA PRESENTACION.

- 81 HA fRABAJADc, QUE HAYA SI1DO ESTABLE,
- SOLTERA,

- VIVA EN COLONIAS CERCANAS,



CAPITULO CUARTO

VINCULACION DE LAS TECNICAS DE RECURSOS
HUMANOS CON LA COMPARIA FARMACEUTICA
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4,1

VINCULACION DE LAS TECNICAS DE RECURSOS HUMANOS
CON LA COMPARIA FARMACEUTICA

SENALAMIENTO DE LAS TECNICAS QUE SE APLICAN

EN EL cAPITULO I1 MENCIONAMOS ALGUNAS TECNICAS DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL PERO NOTAMOS QUE EN ESTA
EMPRESA NINGUNA DE ESTAS TECNICAS SE APLICA EN FOR
MA CORRECTA, COMO YA MENCIONAMOS ANTERIORMENTE, Su
ADMINISTRACION ES EMPIRICA, LAS TECNICAS DE PERSQ
NAL SE APLICAN ALGUNAS EN FORMA PARCIAL, SIN UNA -
METODOLOGIA Y DE ACUERDO A LA SITUACION QUE SE PRE
SENTA, POR ESTOS MOTIVOS ES QUE AUNQUE PAREZCA UNA
CONTRADICCION CONSIDERAMOS QUE NO SE APLICAN LAS -
TECNICAS,

EN CUANTO AL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ESTO LO HACE EL GERENTE, SE POME UN ANUNCIO EN EL

PERIODICO SOLICITANDO CANDIDATOS AL PUESTO, POSTE-
RIORMENTE SE SELECCIONAN AQUELLOS QUE PARECEN LOS

MAS ADECUADOS PARA CUBRIR LA VACANTE Y SE DECIDE -
NO POR EL MEJOR CANDIDATO A OCUPAR EL PUESTO, SINO
POR EL “MENOS PEQOR" DE TODOS LOS CANDIDATOS,

EL ENTRENAMIENTO SE DA SOBRE LA MARCHA, AL DESEMPE
NAR EL EMPLEADO SUS LABORES,
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ESCALA DE SALARIOS

EN LO QUE A SALARIOS SE REFIERE SE HIZO UN ESTUDIO
COMPARATIVO DE LOS SUELDOS QUE EN ESTE RAMO SE PER
CIBEN, CONSULTANDO EN DIFERENTES EMPRESAS,

LA INFORMACION DE SALARIOS PERCIBIDO SE HIZO DIREC
TAMENTE EN FARMACIAS AST COMO CON EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA FARMACIA CENTRO DE NUESTRO ESTUDIO, Y
QUE HA TRABAJADO EN OTRAS EMPRESAS, A CONTINUA---
C10N MOSTRAMOS UN CUADRO COMPARATIVO,

CoMo SE PODRA OBSERVAR EN ALGUNOS PUESTOS NO EX1S~
TE MUCKA DIFERENCIA PERO EN OTROS, COMO POR EJEM--
PLO, VENDEDORES ST ES CONSIDERABLE, PODEMOS DEDU--
CIR QUE LOS PROBLEMAS DE ROTACION DE PERSONAL NO ~
SE PUEDEM DEBER A SITUACIONES SALARIALES, YA QUE -
EN PUESTOS CLAVE DE ACUERDO AL MERCADO DE TRABAJO
S1 ESTA BIEN PAGADO EL PERSONAL.



FARMACTA NUEVA PASTEUR .UNIVERSIDAD.

OTRAS FARMACIAS
(PROMEDIO)

PUESTO SUELDO PRESTACIONES SUELDO PRESTACIONES
INTENDENCIA MINIMO GENERAL + 10% DE LEY Mi_NIMO DE LeY
ENTREGA MERCANCIA {MINIMO GENERAL + 10% DE LEY Mjmmo DE Ley
ALMacEN MinIMO GENERAL + 107 DE LEY MY.NIMO DE Ley
CONTROL PSICOTRO, | MINIMO GENERAL + 10% De Lev  |MINIMO De Lev
REPARTIDOR MINIMO GENERAL + 107 DE LEY MiNIMO DE LEY
PREPARADOR DE QUELDO +COMISION = De Ley  [MINIMO De Ley
FoRvULAS 2.6 A3 S.MG,
MOSTRADOR IE QUELDO + COMISIEN = De Ley = |SUELDO + CoMISION = DE LEY
PERFUMERTA 2,5 A 2,8 S.M.6G, o S.M.G,
MOSTRADOR DE QUELDO + COMISION = DE LEY SUELDO + COMISION = DE LEY
PATENTE 2,3 A 2,8 S,M.G, 1.5 S.M.G, '
JEFE MOSTRADOR BSJELﬁog ComISION = DE Ley DE Ley
JEFE COMPRAS QUELDO + ComISION = DE Ley De LEY
2,8 S.M.G,
SUBGERENTE QUELDO + CoMISION = DE LEY DE LEY
3.7 S\M.G,
GERENTE gjgl.ﬁog CoMISION = DE Ley De LeY
SECRETARIAS ELDO + 1.5 S.M,G, DE Ley QELDO + 1.3 S.M.G, De LEY
CAJERAS QUELDO + 1.8 S.M.G. De LEY SueLno + 1,3 S.M.G, DE LEY

SM.G. = SALARIO MINIMO GENERAL,
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CONTROL DE PERSONAL

CADA EMPLEADO REPORTA A SU JEFE INMEDIATO, (SERALA
DO EN EL ORGANIGRAMA QUE SE PRESENTE EN EL PUNTO -
3.4),

LA FARMACIA NO CUENTA CON RELOJ CHECADOR SE DEJA A
LA RESPONSABILIDAD DEL SUBORDINADO COMO A LA SUPER
VISION DEL JEFE INMEDIATO) QUE EL. PRIMERO LLEGUE A
TIEMPO, SE CALCULD DURANTE EL MES DE MAYO UN TNDL
CE DE RETARDOS DE 3 A 7 MINUTOS DEL ORDEN DEL 837%,
ESTO INDICA QUE APROXIMADAMENTE 4 EMPLEADOS LLEGAN
TARDE DIARIAMENTE EN PROMEDIO,

CADA JEFE ES RESPONSABLE DE LOS RESULTADOS QUE EN-
TREGUE SU EQUIPO DE TRABAJO POR LO TANTO EXISTE -
UNA ESTRECHA INTEGRACION ENTRE JEFE-SUBORDINADO,

EN EL CASO DE LOS ALMACENES DE PERFUMERIA Y PATEN-
TE, LOS PEDIDOS QUE LLEGUEN EN EL TRANSCURSO DEL -
DIA DEBERAMN SER REVISADOS, ETIQUETADOS Y ACOMODA--
DOS EN SU LUGAR EL MISMO DIA, PARA EVITAR QUE LOS
VENDEDORES PIERDAN TIEMPO EN PREGUNTAR POR LA EXIS
TENCIA DE LOS PRODUCTOS O QUE POR CUALQUIER MOTIVO
SE NIEGUE EL PRODUCTO HABIENDO EXISTENCIA, LOS JE-
FES DEL DEPARTAMENTO ENTREGAN SUS COMPROBANTES DE
LA MERCANCTIA RECIBIDA AL SUBGERENTE,

EN EL CASO DEL SERVICIO A DOMICILIO LOS PEDIDOS -
DEBEN SER ENTREGADOS EN SU OPORTUNIDAD, NO QUEDAN-
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DO PENDIENTES PARA EL DIA SIGUIENTE, LA RELACION
DIARIA AST COMO EL IMPORTE DE VENTAS SE ENTREGA EL
MISMO DIA AL SUBGERENTE.

EN LO QUE SE REFIERE A VENTAS DE MOSTRADOR EL JEFE
DE MOSTRADOR SUPERVISA LA ATENCION QUE SE DA AL -
CLIENTE, AST COMO EL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL,
S1 SE LE PRESENTA ALGUNA SITUACION PROBLEMATICA -~
QUE NO PUEDE RESOLVER LA TURNA AL SUBGERENTE.

EL SUBGERENTE ELABORA UN REPORTE DE TODOS LOS DE--
PARTAMENTOS QUE LE RINDEN A EL Y LO ENTREGA AL GE-
RENTE PARA QUE ESTE A SU VEZ RINDA UN INFORME SEMA
NAL AL CAJERO ADMINISTRATIVO.

A CONTINUACION SENALAMOS EL PUESTO Y LA CANTIDAD -
DE PERSONAL QUE SE REQUIERE PARA CADA UNO DE ELLOS .
AST COMO LOS HORARIOS QUE SE CUBREN:



CANTIDAD DE
CANTIDAD
PUESTO HORARIO | PERSONAL EN
PERSONAL CADA TURNO
INTENDENC 1A 1 12-16  18-22 1
10-15 17-20 1
ENTREGA 3 12-16  18-22 2
) 10-14 16-22. 3
ALMACEN 7 12-16  18-22 4
CONTROL 1 12-16 18-22 1
10-14 16-22 1
REBOTICA 2 12-16  18-22 1
10-14 16-22 2
PERFUMERTA 5 12-16  18-22 3
10-13 15-22 5
MOSTRADOR 12 1-15 - 17-21 2
12-16 18-22 3
14 22 2
JEFE MOSTRADOR 1 * 10 - 22 1
JEFE COMPRAS 1 * 10 22 1
SUBGERENTE 1 * 10 - 22 1
GERENTE 1 " 10 -2 1
10-14 16-20 2
SECRETARIA 3 12-16  18-22 1
10-14 16~-22 2 .
REPARTIDOR 4 12-16  18-22 2
10 16 3
CAJERAS 6 16 - 22 3
TOTAL 48 48

* 3 HRS, DE COMIDA,




CONCLUSIONES



CONCLUSTONES

1.

EN ESTA EMPRESA SE PUDO OBSERVAR QUE LAS TEC-
NICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL NO SE -
APLICAN, RAZON POR LA CUAL LA EMPRESA TIENE
MUCHOS PROBLEMAS PARA MANTENER UNA ADECUADA
PLANTILLA DE PERSONAL; ESTO ES, LA EMPRESA
TIENE COMO PRINCIPAL PROBLEMA LA EXCESIVA RO-
TACION DE PERSONAL, PENSAMOS QUE ES CAUSA POR
EL POCO CUIDADO QUE SE TIENE AL CONTRATAR A -~
UN NUEVO TRABAJADOR,

PARA AYUDAR A SUPERAR ESTAS DEFICIENCIAS NOSO
TROS RECOMENDAMOS QUE EN PRIMERA INSTANCIA SE
APLIQUE UN ADECUADO SISTEMA DE RECLUTAMIENTO,
PARA POSTERIORMENTE TENER UN BUEN SISTEMA DE
SELECCION DE PERSONAL, EN EL RECLUTAMIENTO -
COMO EN LA SELECCION EXISTEN DIVERSAS ETAPAS
QUE LE SERVIRAN A LA PERSONA QUE SE ENCARGUE
DE ESTAS TECNICAS PARA SU ADECUADA APLICACION,

Es NECESARIO QUE SE TENGA A UNA PERSONA DIREC
TAMENTE ENCARGADA DE TODO LO RELACIONADO CON

EL CONTROL DE PERSONAL, DESDE SU LLEGADA A LA
EMPRESA, ESTO ES POR MEDIO DE UNA SOLICITUD -
DE EMPLEO HASTA SU CONTRATACION Y SU PERMANEN
CIA DENTRO DE LA EMPRESA,



6.

DE MOMENTO CONSIDERAMOS OPORTUNO NO CREAR UN

DEPARTAMENTO ESPECTFICO DE PERSONAL, POR LOS

COSTOS QUE ELLO TENDRIA Y DEBEMOS TOMAR EN -
CUENTA QUE PARA SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO Y

APLICACION OPTIMA DE LAS DIVERSAS TECNICAS -
CON QUE CUENTA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL,
TIENE QUE TRANSCURRIR ALGUN TIEMPO, Y ESE - -
TIEMPO SE PUEDE IR APROVECHANDG PARA EMPEZAR

POCO A POCO A INTEGRAR EL DEPARTAMENTO PARA -
QUE FUNCIONE DE MANERA OPTIMA Y LE BRINDE UN

BENEFICIO A LA EMPRESA,

TAMBIEN SUGERIMOS QUE AL PERSONAL QUE ESTA -
PRESTANDO SUS SERVICIOS ACTUALMENTE PARA LA -
EMPRESA SE LE PRACTIQUE UN ANALISIS DE PUES--
TOS PARA SABER_CUAL ES SU TRABAJO ESPECIFICO
QUE ESTA DESEMPENANDO Y ASIMISMO SABER SI EL
PERSONAL QUE LO ESTA OCUPANDO ES EL ADECUADO
PARA DICHO PUESTO, O SE PUEDA PENSAR EN UN PQ
SIBLE CAMBIO O REESTRUCTURACION DE LOS PUES--
T0S EXISTENTES; PARA EVITAR DE MOMENTO ESA -
EXCESIVA ROTACION DE PERSONAL A QUE HACEMOS -
MENCION AL PRINCIPIO,

RECOMENDAMOS LA TECNICA DE ANALISIS DE PUES--
TOS PORQUE ES LA QUE NOS PERMITE CONOCER A LA
VEZ AL PUESTO Y A LA PERSONA QUE LO ESTA DE--
SEMPENANDO EN EL MOMENTO DE LA APLICACION DEL
ANALISIS, Y SABER SI EL EMPLEADO ESTA EN CON-
DICIONES DE DESARROLLAR SU TRABAJO DE MANERA
OPTIMA,



7.

CREEMOS QUE CON ESTAS RECOMENDACIONES DE MANE
RA INICIAL LA EMPRESA QUE ESTUDIAMOS SUPERARA
SUS PROBLEMAS DE PERSONAL QUE TIENE, Y YA POS
TERIORMENTE LA MISMA EMPRESA SE IRA DANDO - -
CUENTA DE CUALES SON SUS NECESIDADES EN CUAN=-
TO AL CONTROL DE SU PERSONAL Y SABRA QUE - - -
OTRAS TECNICAS VA IMPLEMENTANDO PARA SU MEJOR
FUNCIONAMI ENTO,

LA CAMARA DE COMERCIO OFRECE A SUS AGREMIADOS
UNA SERIE DE SERVICIOS BASTANTE ATRACTIVOS, -
EN EL CASO DE LA COMPANTA ESTUDIADA, ESTA NO

HACE USO DE LOS SERVICIOS, EN ESTE CASO SE DE
BE ESTABLECER UNA VINCULACION AMPLIA ENTRE LA
ORGANIZACION Y LA CAMARA DE COMERCI0.

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION POR SU FORMA-
CION ACADEMICA QUE TIENE ES EL PROFESIONAL -
ADECUADA PARA PRESTAR UNA ASESORIA A LA EMPRE
SA EN LO QUE SE REFIERE A ORGANIZACION Y ADML
NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
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