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Intrgduccitn,

Esta investigaclén se desarrollé en la ciudad de México,
en una empresa dedicada a la realizacion de audiovisuales, surgit
como resultado de una inquietud al ver que s empresa carecia de
un area de Recursos Humanos. De esta situacl6n emanaron una serie
de cuestiones que pretendian indagar cémo podfa funcionar adecuada-
mente esta empresa sin el drea de Recursos Humanos, va que se
trataba de una empresa que reclentemente hablfa superado una defi-
ciente temporada en la que, practicemente, habla perdido a casi

toda su clientela.

El primer paso que se sigui6 para despejar un poco esta
Inquietud fue descubrir vy anallzar quién reallzaba las funciones
que le corresponden al &rea de Recursos Humanos. Al ver que el
contador de la empresa era quien realizeba estas funciocnes surgieron,
una vez més, una serle de interrogantes con respecto a la posible

duplicidad de funciones del contador de la empresa.

A partir de estas premisas se decidl6 emprender una in-

vastigacion més a fondo relativa al anélisis de puestos en la empresu,



poniento especial atencitn en el problema detectadu; es decir, el

referente al contador con respecto a sus funcionss administrativas.

- Esta investigacion intenta determinar la importancia de:

Realizar un anslisis de puestos {(descripcion vy especificacion) para

que la empresa funcione adecuadamente.

2. Destacar el sentido y funcionamiento del andlisis de puestos vy

del proceso administrativo dentro del area de Recursos Humanos.

3. Demostrar el funcionamiento de la fusién de las funciones del conta-

dor con las funciones del administrador.

4, Mpstrar la argumentaci6n y necesidad de un administrador dentro

del &rea administrativa.

5. De la aplicacitn y funcionalidad del proceso administrativo, con

lo cual se logra la estructuraci6n e integracion de los empleados.



i

Todas estas interragantes y problemas anteriormente men-

cionados se tratan de responder en la siguiente hipétesis,

Sl el funcionamiento deficiente de la empresa ™Mundo Vi-
sin se debe a que el personal administrativo del érea de Recursos
Humanos ejecuta sus funciones de acuerde con los objetivos contables
de la empresa, el andlisis de puestos, el procesc de seleccion vy el
adlestramiento --que corresponden a dicha &rea-- se reallzan sin
el enfoque administrative de un administrador en el proceso adminis-

trativo lo que provoca:

a) Deficiencias en el desarrollo del personal de ia empresa,

debido a la carencia de personal calificado.

b) Que los funciones se distribuyan sin tomar en cuenta
ia experiencia que tiene cada una de los empleados

que laberan dentro de la empresa.

Consecuentemente el funcionamiento de la empresa Mundo
Visibn se presentaré adecuado y eficiente cuando: el anélisis de pumstos
(descripcitn y especificacion), el procesc de seleccion y el adiestra-
miento del personal se realicen de acuerdo con los lineamientos proplos
del enfoque administrativo de un administradar en los Recursos Humanas

¥, por lo tanto, a mayor apego al proceso administrativo, mayor efi-



ciencia y productividad en la empresa Munda Visién,

Los puntos gque nos llevaron a postular dicha hip6tesis

son:

1. La falta del andlisis de puestos se debe a que la orienta-
cion del perspnal "especializado” de la empresa es conta-
ble v no administrative, lo que ocasiona un funcionamiento
deficiente del proceso administrative ya que no es

llevado a cabo desde un punte de vista administrativo.

2. La adquisicin de conocimientos de funciones administra--
tivas por parte del encarpado del personal del departa-

mento contable.

Lo anterior ocasiona:

a) Que estas funciones se realicen con un enfoque contable
en especial las que corresponden al 4rea de Recursas

Humanos.

b) Deficiencias en el desarrollo del personal de la empresa,
debido ® gque se requiere personal cepacitado para
saber como manejar las funciones que realice cada

persona de acuerdo al puesto que desempena.



c) Que los sueldos y salarlos del persanal no sean pagades
de acuerdo con lo que hacen o laboran dentra de la

empresa.

d) Que las funciones que desempena cada empleado no
se distribuyan de acuerdo con la. capacidad que posee

cada unc de ellos.

3. La rotaci6n de personal a otras empresas es ocasionada
por la falta de conocimientos en cuanto a la asignacién
de puestos. También se debe a la carencia de motivacién,
ya que el departamento contable no esta capacitado

para desempenar esta funcion.

&

Los diferentes niveles jerarquicos de la empresa estan
establecidos de manera tal, que gente con paca prepa-
racion- y sin ninguna experiencia en el proceso adminis-
trativo ocupa puestos que no le corresponden; como
es el caso del contador, dentro de la empresa Munciu

Visi6n, ya que ejerce las funclones del administrador.
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Si la hiptitesis es correcta se comprobard que esta
empresa funciona "adecuadamente” sin un area de Recursos Humanas
pera, funcionaria mejor si esta &rea trabaja con el procesc adminis-

trativo v se pone en funcionamiento todo lo que implica este enfogue.

La metodologla que se sigui® para poder realizar esta
investigaci6n fue en primer lugar la recgpilacién .de cada uno de
los conceptos que se iban a utilizar a lo largo de la investigacion,
asi como definir ampliamente la o las é&reas en donde se tiene el
problema que se pretende Investigar (en este caso la falta de ana-
lisis de puestos, en el ares de Recursos Humanos {nexistente en

la empresa en estudio).

Posteriormente una vez definido el tema de estudio, en
forma general se concreth basicamenta a la técnica del andlisls
de puestos y las partes que lo conforman, para poder saber si real-
mente as necesario aplicarlo a la empresa en estudio. Por otro lado
se realizaron entrevistas con la Gerente General y con el Contador

General encargado del drea administrativa.
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Una vez que se tuvieron las condiciones te6rico-précticas,
se analizé a la empresa a través de sus antecedentes_hlstﬁricos (Dia-
crénicos) lo cual en forma desarrollaga presenta sus transformaciones
sufridas desde la constitucion de la misma hasta su situaciGn actual

(Sincronicamente).

Para esta investigacitn, se hiz6 usg de fichas bibliogrsfi-
cas, de trabajo, de campo y entrevistas. Al trabajar con esta técnica
de investigacién se encontraron una serie de limitaciones como: no
encontrar la informacién requerida o no encontrarla disponible en

espafal.

Otra limitacion es que las persanas entrevistadas no infor-
maban ablertamente ya que la informaciéon reguerida era en ocasiones
confidencial o sencillamente no se proporcionaba por ser politica

de la empresa.

Cabe mencionar que por motivos 6éticos todos los nombres
utilizados en esta investigaci6n fueron cambiados. En el desarrollo

de la misma, se encontraron los temas indicados en el siguiente indice.



CAPITULD 3. "LA_ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS®

"La administracién de personal, llamada también de Recursos
Humanos, representa hoy un desaflo méds grende que en cualquler
época, Cada nueva generacibn de pmpleados estd mejor educada
y m&s preparada gqua la anterior. Por eso esperan un liderazgo inteli-
gente y un tratp més caniderado. Grach_as a la proteccibn que reciben
de sindicatos v a la legislacion lsbaral, Jos empleados pueden combatir
hoy un trabajo injusto o arbitrario gque hace sélo unas décadas se
hubferan visto forzedos a aceptar. Més adn, como resultado de la
relocién  laboral, es esencial que los administradores de personal
sepan lo que legalmente pueden y no pueden hacer en las relaciones

con los empleados v los sindicatos o uniones”. (1)

Como resultsdo de la experiencia compartida de los especia-

listas, se estd desarrollandn actualmente un crecisnte cuerpo de
' conocimientas relacionados con 13 administraclén de personsl. Asi,
los administradores requisren un conocimiento global del comporta-
miento humano, gue les permita evitar probiemas con sus subardinedos
¥ ser capaces de resolver los problemas que se presenten. Por ejemplo,
si los trabajadores estan sindicalizedos, los administradores de perso-

nal deben entender las relaciones leborales y ser capaces de inter-



pretar v administrar adecuadamente los contratos o convenios colec-

tivos de trabaja.

"€l administrador de personal debe de aplicar cada
uno de los elementos del proceso administrativo. Estos elementos

san: planeaclﬁn,'organlzaclﬂn. integraci6n, direcclén v control.

Para una administracion efectiva se requiere disefar
una estructura formal en la que pueden ser aplicados los elementas
del proceso administrativa. La estructura administrativa es lineofun-

cional. Este tipo de estructura posee dos tipos de varledades:

a) Departamento de linea, son los encargados de realizar
las actividades que contribuyen directamente al logro
de los objetivos de la orgenlzaci6n, produccion, ventas,

tinanzas v,

.b) Los departamentos como el de personal, cuya funci6n
principal es ayudar v aconsejer a los departamentos

de iinea para que cumpla mejor su funcion”. (2)



Lo anterior plantea la absoluta necesided del area de
Recursos Humanos. Su existencia y buen funclonamiento garantizan
gue se lleve a cabo un anéllsis de puestos, que es un requisita indis-
pensable para que una empresa pueda organizar eficlentemente su
trabajo. A través de &ste. la empresa conoce con toda precisi6n
{0 que cada trabajador hace v las aptitudes que requiere para hacerlo

bien.

"1 A) AREA DE LOS_RECURSOS HUMANDS.

Cuando se habla de Recursos Humanas nos Imaginamos

a personas especificas con:

a) Caracteristicas: paciencla, pensamiento, trato Interperso-

nal, disposiclon, etc.

b) Conocimientos: laborales, profesionales, académicos

v, ademas, experienclas personales.

0 sea, personas que laboran v/o traten de ingresar a
una organizaci6n sacial v que han sido evaluados con el fin de gue,
de acuerdo con sus caracteristicas y conocimientos, puedan ocupar

el puesto adecuado. Asf. cuando hablamos de los Recursos Humanos,



nos referimos a las condiciones necesarias presentes en un Indivi-
duo, El &rea de los Retursos Humangs se encarga de observar los
conocimientos vy caracteristicas del mismo, tanto sincrénica como
dlacrénlcamenr.e. con la finalidad de ubicarlo de la mejor manera

dentro de una organizacion social.

Tradicionalmente, para el funcionamiento adecuado
del &rea de Recursos Humanos dentro de una organizacién, se usaban
unos modelos que partian de bases generales para la organizaclion

de personal como eran:

™. Organizacién centralizada: Las principales funciones
son rallzadas en un lugar determinado., Las responsa-
bilidasdes de personal se consideran distintas a las
relativas a relaciones industriales. Las funciones de
personal v de relaciones industriales se combinan en

un mismo lugar especifico.

2. Organlzacin segregada_ por divisiones: Una pequefia
unidad relativa a personal o a relaciones industriales
s¢ encuentra ubicado en las oficinas centrales v sus
funciones son: el desarrollo de politicas de personal,
investigaci6n, o el desarrollo de amplias programas

de desarrello institucional.



3. Organizaci6n descentralizada: Las funciones del personal

son llevadas a cabo por las unidades locales”. (3)

"5in embargo, al formarse conglomerados o negocios multina-
cionales estos modelos se volvieron obsoletos, debido a que se basaban
en generalizaciones que no se adecuaban a su conocimlento v mayur

complejidad”. )



1.2 8) EL DEPARTAMENTD DE LOS RECURSOS HUMANOS,

"El papel de! departamento de personal durante mucho
tiempo ha sido considerado de naturaleza mecénica y s6lo para el
mantenimiento de registros; cada dia m&s y mas organizaciones estén
adoptando una nueva filosofia v estan reconociendo que sus recursos
humanos son su activo mas importante. [...] No se puede presentar
-un buen informe financiero o de operaciones a menos que las relaciones
con el personal estén bien, no importa de que clase de organizaci6n
se trate. Un gran director no es nada sin su personal. Estos puntos
de vista se est&n hacienda més comunes, v por lo mismo, el departa-
mento de personal esthd asumiendo un papel cada vez més importante
en la organizacibn v en la toma de decisiones de la alta gerencia.
Muchas de las funciones del departamento de personal se estan con-
virtiende en materia de interés vital para ella. Por ejempio: aumenta
gl interés de la alta gerencia por los programas de capaecitacibtn,
los programas relacionados con los sueldos vy salarios, la salud, la
higiene, la seguridad industrial v los contratos colectivos. Las defi-
ciencias en estas funciones pueden tener efectos desastrosos en

la organizacion”. (5)



Asf, se considera al Departamento de Personal como un
subsistema especializado que tiene por funeci6n: evaluar, coordinar,
supervisqr, dirigir, integrar, organizar y controlar las condiciones
internas y externas (materiales y simbGlicas), tento de la empresa
como de los individuos que la constituyen en el proceso de interacciotn

de la organizaci6n social con el individuo e inversamente.

Asf, el Departamento de Personal dentro del area de Recur-
sos Humanos proporciona beneficios a la  organizacién, ya que se
encarga de dar asesoria y servicio en las organizaciones. en cuanto
a las relaciones humanas, lo cual nos indica que los Recursos Humanos
(conocimlento, habilidad, experiencia, potencialidad, salud, etc.) son
necesarios tanto para el individuo coma para el propio departamento,
lo que da como resultado el mejor funcionamlento de la organizaci6n.
De esto se desprende que: "una de las funciones que realiza, més
importante el especialista de personal, es el de ser consultor de_
su empresa. Por ello tiene la responsabilidad de mantenerse al avance
de' la materia, asl como de transmitir sus conocimientos y capacitar
a los administradores de linea de la empresa en torno a estos avances.
Ello debe ajustar las innovaciones a las condiciones v situaciones

da la orgenizecitn donde trabajan.



Asf, los directivos de los Recursos Humanos, tienen que
ser capaces de convencer a los gerentes de que sus consejos v
servicios ayudar&n a reducir el problema de personal v a2 mejorar
la eficiencia. Para lograrlo, deberan ser especialistas altamente
calificados. Su callficacién es particularmente importante paorque
no s6lo necesita comprender los problemas del personal, sino verlas
desde el punto de vista del perscnal de la organizaci6n y saberlos

comunicar en lenguaje que ellos puedan entender”. (6)

1.3 tas fyncioneg principales del Departamentp dg Recursas:

Humanos v del Director da Personal incluyen:

- Planeacifn de los Recursos Humanos.

- Reclutamienta vy Seleccién.

- Contrataci6n.

- Capacitaci6n y Adiestramiento.

- Evaluacién del desempefio.

- Adiastramiento de sueldos, salarios y prestaciones.
- Relaciones Laberales.

- Evaluacifn vy control general de personal.

- Motivacién.

- Anélisis de Puestos.



A continuacibn se desgloserd el sentido conceptual de
los términos enunciados para una mejor comerension del sentido que

tienen estos en la presente Investigaci6n.

1.3a "Planeacin _de los Recursos Humanos: la planeacion
de los Recursos Humenos generalmente es producto de la planeaci6n
global del desarrollc de toda la organlzaclén, a largo vy mediana
plezo. El planeamiento de las necesidades de personal generalmente
se realizan en forma coordinada entre el Departamento de Personal
y los demés departamentos que proveen la informacién de las vacantes.
ast como la especificacion de las habilidades de cada puesto. Sin
embargo, estas especificaciones o descripciones de puestos se realizan

con la asesorio del &rea de personal®. (7)

1.3p Reclutamientg buscar v solicitar paersonas capaces

para cubrir las vacantes que se presenten.

Como -es sabido, la funci6n principal del reclutamiento
es lograr que personas desvinculadas cdn la empresa aspiren a formar
parte de ella, constituyéndose en viables candidatos para ocupar
.lus puestos vacantes. Asl para reclutar a un aspirante es necesario
que se congzca con anterioridad las caracteristicas v funciones

requeridas por el puesto,



1.3c "seleccifn: la seleccibn de nuevos empleados es uno
de los papeles tipicos del Departamento de Personal, se encarga
de diseflar las solicitudes de empleo que servirén para indicar el
proceso de la selecci6n; también desarrolia los "tests” para determinar
vy selecclonar las vacantes. £l Departaments de Personal filtra v
sGlo deja pasar a aquellos que regnan los requisitos del puesto y
de la urganizaclﬁn,_para lo cual efectGa entrevistas, pruebas psicol6-
gicas, Investigacion de antecedentes v exdmenes médicos. Los jefes
del departamentn donde se requiera al personal, usualmente aplican

tests técnicos v toman la declsion final™. (8)

1.3d "Contratacion colectiva: es aquella situacion en que
representantes autorizados de los empleados v de los patronos negocian
para de esa manera fijar los salarios, las horas de trabajo v las

condiciones ldmrales;

En dicho contrato de habrén de esteblecer los relaciones
entre la administracion vy la fuerza de trabajo vy las condiciones
bajo las cuales los empleados hebran de desarrollar su trabajo: nor-
malmente incluye tarifas de salaries, proceso normal, prestaciones,

derechos de antigiedad y procedimientos para el despido”. (9)



t3e "Capacitacion y Adiestramienta: la capacitacion vy
el adiestramiento constituyen una actividad pleneada, organizada
v controlads gue estd disefada para mejorar algin aspecto de ia
forma actual de realizar un trabsjo. La capacitacién v el adlestra-
miento van encaminados 8l desarrolip de habilidades y buscon el
blenestar a corto plazs de la compahia, asl como el del empieada.
€l desarrollo, por otra parte. estd generalmente orientade hacia
el putencial que tiene un empleado para superarse, el mejaramiento
de jas attuales habilidades y destrezas vy posiblemente el crear nuevas

aportunidades de promacibn hacla puestos més elevados.

ta capacitacion y el adiestramiento es el princlpal ingre-
diente para la motivacion de los individues. Un emplesdo na capaci-
tado v na adiestradu se sjente inseguru, le falta confisnza en si
mismo aue lo permita mantener relociones aspropidas con el resto

del grupo”. (10)



2

1.3¢"Evalyacitn_del desempena: la svaluacitin del desempefio
85 una funci6n en la cual el supervisor directo es el principal respon-
sable. El estsd mejor capacitado pasra observar el rendimients de
los subordinados, evé\uarlu y tomar decisiones sobre el particular.
£l Departamento de Personal, a su vez, tiene la responsabilidad de
asegurar que esas evalusciones sean llevadas @ cabo uniformemente
en toda la organizacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos
da evaluaci6n establecidas. Esta responsabilidad puede incluir la
instruccion y el entrenamlento de los supervisores para evaluar
a las subgrdinados en una forma precisa v uniforme. El Departemento
de Personal debe prevenir qus errores de juicio afecten a las svalua-

ciones™. (11)

1.3g "Administracion de sueldes, salarios y_prestaciones:
la administracién de compensaciones es una funcién bésica, coordinada

con el Departamento de Personal, el cual tiene 18 responsabilidad
de desarcollar y mantener los sistemas de evaluacion de puestos
para determinar la estructura de 10s suveldos, aalarios y prestaciones.
Muchas de las decisiones sobre compensacion se toman en algunas
arganizaciones en el Departamento de Personal y, en otras, en comités

a los que el Departamento de Personal ofrece la informacion necesaria.



Es también responsebilidad del Departemento de Personal,
ver que las politicas y procedimientos de compensaciones sean obser-
vadas y vigilar que se cumplan con la ley. Los planes de prestaciones
sociales adicionales al sueldo son también responsabllidad del Departa-

mento de Personal.

1.3h "Relaciones Laborales: el Departamenta de Personal,
generalmn:e‘:-negucia vy administra los contratos de trabajo. También
tiene la responsabilldad de Informar a los trabajadores responsables
de la interpretocion del contrato colectivo, para asf minimizar las
violaciones que se pudieran presentar. El Departamento de Personal
debe de asegurarse de que las acciones de los supervisores se elecu-
ten dentro de practicas legales v justas., También estsd activamente
involucrado en los conflictos entre supervisares v miembros del sindi-

cato”. (12

1.3i "Evaluacién y control general de personal: la uniformidad

en el trato al personal es posiblemente la principal fuente del problema
entre el personal de una arganizacion. Las politicas y procedimientas
relativos al trato del personal deben ser seguidas permanentemente
por todos los departamentos. Los traslados, las promociones, los
aumentos de sueldo y otras acciones de personal deben ser beches
legitimamente con base equitativa y en toda la organizacion. €] Depar-
tamenta de Personal, por lo tanto, tiene ia responsabilidad activa



de ayudar en la implementaci6n v ejecucion de las politices v procedi-
miantos para este efecto. Puesto que el Departamento de Persanal
tiene toda la autoridad pare Imponer sanciones disciplinarias, ni
Implementar el acatamiento de las politicas vy procedimientos, debe
persuadir frecuentemente para que se les acate. Si tales esfuerzos
fracasan, el Departamento de Personal estd forzada & recurrir a
la autoridad superior. Aparte de vlgllar que las politicas se cumplan,
al Departamento de Personal tiene la necesidad de evaluar y controlar
el pstado de sus funciones vy asegurarse de gque se encuentren en
los términos pleneados. Por ejemplo: debe determinar si el dinero
que estd siendo aplicado para progremas de capacitacitn estd obte-
niendo los beneficios esperados, si los controles generales sirven
para determinar si los recursos utilizadas en entrevistas, en examenes
y otros procedimientos de seleccién son adecuados vy logran una

saleccitn de empleados més competentes”. (13)

1.3] Anslisis _de Puestos: el -anélisis de puestos es una

investigacitn sobre el conjunto de funciones concretas y requisitos
que conformant un puestn, De este modo el andlisis de puestos fija
su atenci6n en todo lo refarente a la habilidad, el esfuerzo, la res-
ponsabilidad vy las condiclones de trabajo en que estd situada un
puesto o los puestos dentro de uns organizacitn, es decir, el anélisis

de puestos se reflere exclusivamente a lo gqua se hace en el puesto



sin tomar en cuenta a la persona que la hace (hablando especfficamenta
de descripci6n). Cuando este andlisis no se lleva a cabo adecuadamente
es probable que las tareas de reclutamiento, selecci6n, contratacisn,
evaluacién vy rr\.otlvacmn no se ejecuten de manera correcta, pues
no pueqe ocuparse un puesto con la persona idénea si no se conocen

las caracteristicas del puesto en si.



CAPITULG 2. "EL PROCESD DEL_ANALISIS DE PUESTOS",

El proceso del analisis de puestos se va a desarrollar
por partes. para tener un panorama detallado de lo que realmente

se realiza en la empresa.

Las actividades dentro de la empresa, son realizadas por
jos trabajadaores y tienden a dividirse en unidades de trabajo gue
engloban en forma met6dica tanto habilidades, cualidades, responsabi-
lidades v condiciones de trabajo.

Al hablar del puesto, necesariamente se tiene que
hablar del hombre. que lo ocupa v de la actividad gue desempena
dantro del mismg, sin desligarlos. £l puestu, determina todo el conjunta
de operaciones v requisitos complejos, este, tiene que designarse
con una sola palabra o en su defecto en unas cuantas. De tal moda
que el titula del puesto debe de ser concreto, expresando los ele-

mentos que lo conforman.

En algunas empresas sucede que cambian a8 un puesto de
nombre (conteniendo los elementos necesarios). Esto es vélido, va

que no altera ningGn elemento del puesto.




2.1 10s elementos con los que_se cuents actualmente para
integrar un puesto son:

a) QObservacin directa: es por medio de la cual vamos

a recabar datos con mayor intensidad vy viveza.

Pero puede ocurrir casos en los cuales --dentro de un
puesto-- existen actividades peri6dicas o eventuales que pueden
no ejecutarse en el momento de la observaci6n. €s recomendable
que en dichos casos se tomen datos precisos y se anoten detallada-

mente, ya que es imposible retener de memoria toda la informaci6n.

b) QObservacion verbal: es por medio de la cual se va a

observar la forma en gue se realizan las actividades del puesto,
sin llavar 3 cabo ningin registro ni tampoco anctaciones, escribiendo

daspués un informe.

Lo anterior plantea dificultades para mantener y establecer
los requerimientos y los elementos que debe contener.cada puesto
y cada individuo a ocuparlo, va que debemos de tomar en cuenta

los siguientes aspectos:



Tangibles

Los intangibies.

langibles;

El trabajador, al realizar su trabajo, debe de hacerlo de la mejor
manera posible. o en su defacto, slguiendo las pasos requeridos

para que cumpla su cometido.

La responsabilidad al trabajo vy del trabajador. El trabajador tlene
cierta responsabilidad en su trabajo, por lo que tiene gue hacerlo

con clerte cuidado v dedicacién para su buen desemeefo.

intangibles:

Los riesgos que se pueden correr en e! puesto. E] trabajedor debe
de estar consciente del riesgo. va sea por la responsabilidad del

trabajo o por accidentes que se pueden presentar en el mismo.

las aptitudes del trabajador para ocupar el puesto. La persana
que vaya a desempeflar el puesto debe de tener ciertas aptitudes

v conocimientos sobre el puesto a ocupar.



Al determinar los conocimientos. obligaciones, responsabill- -
dades v aptitudes que se requieren en el puesto, y guardando el
equilibrlo de los objetivos tanto politicos como flnancieros de fa
empresa, se cumple, @ su vez, con las exigencias de la justicia social,

al lograr una apropiada estructura de sueldos vy salarios.

Todo esto suena muy bien, pera en la realidad nada de
esto funciona adecuadamente sin un anblisis de puestos. Asf, para
lograr el eficiente desarrollo de un puesto, es necesario hacer una
clasificacion pormenorizada de lo que se hace en éste, asi como
de las caracteristicas, conocimientos y aptitudes personales que

deben de tener los aspirantes para poder desempenarlo.

2.2 €l_fin genérico del analisis de puestos es la obtencitn

de la informecién celativa a les caracteristicas de los diferentes

puestos de una organizaci6bn, es decir:

a) Delimitar: al existir el anélisis de puestos, se van a

delimitar las obligaclones de cada empleado, precisar
las cualidades y responsabilldades que tiene cada
trabajo v orlentar tantu el empresario como al trabaja-

dor en el desarrollo de sus funciones.
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b)_Conoeer lo_que_se hace en el puesto, asi comg l8s carac-
teristices gque debe de satisfacer el individuo gque
io_ocupa. La seleccion es juiciosa y eficiente, porque
se estd en la posibilidad de hacer medidas precisas

y abjetives de los solicitantes de empleo.

c)_Para lograr la_méxima eficiencia del empleado hace
falta coavertir sus sptitudes y conocimientos_en capa-

cidades concretas a el puesto vaya a .
No puede hablarse de un entrenamiento adecuado si
no se conocen especificamente los aspectos del trabajo
en que debe darse la mayor importancia durante la
etapa de entrenamlento, v ello se satisface con el
andlials de puestos. '

2.3 CARACTERISTICAS DEL ANALISTA DE PUESTOS.

Para que se pueda llevar a cabc una Investigacion sobre
el conjunto de funciones concretas v sobire los requisitos gue son:

- Habilidad.

- Esfuerzo.
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- Responsabilidad.

- Condiciones da trabajo.

* Necesitemos de una persona encargada de recopilar. ordenar y consig-
nar los datos. Esta persona debe de tener la capecidad de observa-
cién, mente anéliilca. correccién y claridad para expresarse; es
decir, debe de ser la persona adecuada (analiste) para poder llever
a csbo un anélisls de puestos, o sea, determinar lo que es el andlisis,
descripclon vy especificacion de los puestos. Hablemos un poco sobre
la formacitn que debe de poseer el analista a fin de que su lator

le résulte facil v pueda reallzerla con acierto.

.1 "La axperiencla es lmwstl-tuible. Para esta labor,
el analists, por mas conocimientos tefiricos que
posea sobre el proceso del andlisls y sobre la
elaboracion de la descripeibn v especificacion
de puestos, encontrard serles dlificultades al
presentarse por primera vez en su trabajo; requerio
una supervision y asesoria muy estrecha durente
el mismo, y el ciclo completo del anlisis, descripctan
v especificacibn del puesta podrfa llevar una
semana de trabajo, frente a ocho horas que le
llevarfa a un analista experto v a &l mismo ya

con algo de practica”. (16)



2) "Conocimientus sobre las oplicaciones del andlisis de
puestos, pero muchas veces puede ser el mismo consultor
ﬁe empresas quien lo realice, ya que éste conoce
el fin de su trabajo y el beneficio derivado de su
esfuerzo. Siendo la administracion de personal principal-
mente la que ilustra sobre las aplicaciones del anali-
sis de puestos, v la ingenieria industrial secundaria-

mente, debe poseer conocimientos en ambas disciplinas,

€s aqui donde se plantea la duda de aue si conviene aue
sean profesionistas quienes lleven a cabo el anblisis de puestos,
frente a la posibilidod de analistas de formaciGn subuniversitaria.
La experiencla y l_a formacion autodidacta suple en gran parte los
requisitos del analista. Empero, el profesionista, tendrd --en igualdad
de clrcunstancias meyores pesibilidades de constitultse en un buen
analista de puestos v en ese caso--, na podriames decir Gua estuviera
desperdiciando o haciendo escaso wso de su formacitn universitaria,

sinpo por el contrario, haciendo buen uso de ella”™. (15)

3) Las hobilidades del analista como entrevistedar y como
redactor. Los problemes con los que s# enfrenta el
analista al realizar entrevistas se¢ agravan si se piensa

en los obstéculos y barreras que sa deben vencer
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para "agotar el tema” en torno al puesto, dursnte la entre-
vista con el trabajador. En cuanto o la capacidad de
redaccifn, basta decir que el que no es buen redactor,
se encuentra en un grave problema, ya gque su trebajo
implica redactar un ensayo, una comeosici6n, una espacie

de "tratado” sobre el puesto.

2.4 Métodos_de recopllacl6n de Informaci6n del analista.

£l matodo que utiliza el analista para recopilar su informa-

ci6n es a través de preguntas como:

- ¢Qué es 1o que hace?
~-¢Con qué fin lo hace?
-¢Cubndo 1o hace?
-¢D6nde lo hace? (16)

Sin embargo, este método tiene un problems ya que estan-
dariza los datos que se buscan, con o gue se dificulta la investiga-
citn de los elementus que distinguen a un departamento o seccin
de otros. Existen varios métodos de recopilacién de informacion
simultSnea, que permite establecer una base que sirva al analista

que sirva para interrogar a los trabajadores y supervisores.
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1. El cuestionario presta una ayuda (pero comc va se

mencion6 no es la precisa).

2. Los Informes de los trabajadores son utilfsimos para

la descripcion.

3. Los infarmes de los supervisores para la especificaci6n
v para asegurarnos de la Integridad y precisién de

los elementas recogidos.

Para poder levar a cabo una recopilacién de Informacitn
se requiere de uno o varios analistas, de acuerd& con la magnitud
de lo que se vaya a analizar, ya que cada anallsta raquiere tener
una idea general sobre los sistemas de produccién, namero de emplea-
dos de la empresa, ete., por lo que es (til que haga un recorrido
por todo el Interior de la empresa, en donde se cecibir8n explicaciones
generales que les ayudardn a aprecier mas detalladsmente los elemen-

tos de cada puesto.

Una vez que se cuenta con el analista capaz, éste tiene
que realizar célculos aproximados sobre el costo del anslisis de
puestos v un listado de los beneficios directos e indirectos que
obtendrs la empresa de dicha anallsis. Como una base sobre el costo

promedio, cada "puesto” analizado implice aproximadamente cinco
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horas de trebajo de un analista. tlevar a cabo un analisis de puestos

dentro de una empresa puede tesultar tostoss tants en dinerc como

en horas-hombre.

coma:

2.5 FORMAS O_TIPGS DEL _ANALISIS DE PUESTOS.

Existen diferentes formas o tipos de anélisis de puestos

1.

El trabajo se realiza con el fin de mejorar los sistemas
de trabajo; practicaments comgprende s6lo la descripcion
del puesto cuyos elementos, adem&s de ser muy minuciosos.
deben de estar ligados en forma de que se perciba

con toda precisién la secuencia de los mismes.

El que se hace para orlentar la seleccién de personal
es, por el contrario, la especificacién orientada con
miras a constatar si un candidato posee los requisitos
minlmos exigidos pars desempeflar ol puesto satisfacto-

riamente.

€l del analisis que pone enfasis especial en el cémo
debe de hacerse la operacl6n, v que procura establecer

gradas en las cualidades que requieren en un puesto.



4. El de realizar una valuacion de puestns. Agul se toman
en cuenta s6lo los eiementos que pueden encontrarse

en todos los puestos de una empresa.

2.6 CONDICIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Para que se pueda llevar a cabo cualquier tipo de anali-
sis dentro de una empresa se requlere contar con el apoyo de los
trabajadores, va que es muy dificil llever a cabo un buen andlisis
de puestos con la oposici6n de éstos. Se debe de instruir v convencer
al personal sobre su finalidad y utilidad. Pars ello servirén folletos,
carpetas, circulares, volantes, conferencias, etc. Hay que procurar
que los trabajadores se sientan como lo que son en realidad, elemen-

tos importantes en el andlisis.

PRODUCTOS DEL ANALISIS DE PLESTOS.

2.7 PRIMER PRODUCTO DEL ANALISIS: LA DESCRIPCION DEL
PUESTO.

El anélisis de puestos, una vez reslizado, debe de llevarnos

al conocimiento de los siguientes slementos:
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- ¢Qué es el puesta? (descripcian del puesto).
- (Qué se requiere para su funcionamiento?

- Maquinaria y equipo.

- Materiales.

- Local adecuada.

- Accesorlos del puesto.

- Requisitos personales (especificacion del puesta).

"€l analista descubre el puesto al Investigador, pero la
aplicacién de los resultados, es decir, el beneflcio que se deriva
propiamente del mismo radica de ordinaric en que el analista, lo
da a conocer a tecceras personas. Es labor del analista traducir
lns' resultados de su investigacion a términos utilizables para fines
administrativos vy sociales. Todo esto lleva a la necesidad de elaborar
un reporte, el cual roviste las formas de lo que canccemas como
descripci6n vy especificacion del puesto. Le definicién de la descripcién
coma un- pr‘oducw del anglisis que consiste en un reporte escrito
sobre el contenldo del puesto, con base esenclalmente en las funcio-

nes que comprende.

Entiéndase que el describir un puesto es una labor creadors;
es todo un ensayo, una composiclén, una espercle de tratado sobre
el puesto; v como toda obra de este tipo, tiene que ser completa,

explicita y bien encuadrada. Describir un puesta no consiste en
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lograr una suléntica sintesis de lo analizado: e. presemtar en forma
gramaticalmente clara, l6gica vy correcta, aquellos datos que interesa
conocer sobre un puesto y que nos permite formar un juicio bien

fundado sobre el misma.

2.7a E!_formato de una descripcitm de puestos est8 integrada
por las siguientes partes:

1. ldentificaclén del puesto:
a. Titulo del puesto.
b. Departamento, x

c. Seccién, etc. »

2. Definicion del puestao.

3. Contenido del puesta:
a, Funciones cotidianas.
b. Funciones peri6dicas.

¢. Funclones esporadicas.

4, Accesorios del puesta.

* Depende de las caracteristicas v conocimientos que posea la persona.
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Identificacitn del puesto:
a) El titulo del puesto no ha de darse en forma caprichosa.

Para muchos puestos va existen nombres tradicionales
y convencionales, que inclusive en algunos casos vienen a formar
parte de nuestro lenguaje técnico universalmente aceptado. Cuando
estos titulps no sean una aberracion dal lenguaje o vulgaridad, debe
de preferirse a cualguier otro, por la razén de estar ya cansagrados
por el uso y la costumbre. Otra observacién sobre los titulos de
los puestos, se reflere a gue éstos deben de ser lo més corto y

descriptivos que sea posible.

Ademas del titulo, se ha sefialado dentro de la identiflcacion
del puesto otros elementos que aparecen en la lista arriba consigna-
da. Pare cads caso deberd decldirse si resuitan suficientes, pero
la que no perece suficlente es prescindir de ellos en este apartade
de la descripcion.

La_definicién de) puesto, Esta definiclon debe de ser tipo
diccionario, de tal menera que en breves palabras proporcione un
concepto explicito del puesto v permita formarse una primera ldea

sobre su contenido.
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Con el titulo vy la definicién del puesto se puede formar
el "Dicclonario de puestos v ocupaciones de la compafia”. Bastard
ordenar alfabfticamente los nombres de los puestos analizados v
a continuacitn de cada uno de ellos transcribir los datos correspon-

dientes, tomados de su definicién.

Es faci! suponer la utilidad que un diccionario de este
tipo podré reportar para fines del manejo del personal de la empresa.
Ser§ como un manual accesible, sencillo vy ropido de utllizar; una
fuente con referencias al alcance de cualquiers, de tal manera que

en todo momento podrs dar réeidamente una idea de cada puesto.

CONTENIDO DEL_PUESTO. Li contenido del puesto

al conjunto de funciones qus estén a cargo de su titular, por consti-
tuir el puesto o materia que componen su puesto. Se presentan estas
funciones en forma de lista que deberd ser perfectamente blen nume-

rada en orden progresivo.

El contenido del puesto es, sin lugar a duda, el elemento
impartante de la descripcin, Esto es a !o que nos responde esenclal-
mente la pregunta de ":Qué es el puesto?”, Consiguientemente, cual-
quier emisién o error en este apartado no pasard inadvertido para
la validez del analisis y para los beneficios que de el mismo se puedan

derivar.



Son tres las listas que deben de aparecer por separado

dentro de esta seccién del contenldo del puesto:

a)

b)

©)

Se puede considerar la principal, la que estd constitui-
da por lo que se ha venido lamando funciones cotidianas
del puesto., Estas son las funciones que el trabajador
reallza bhabitualmente, normalmente y rvepetitivamente.
Esta es su tarea cotidiana; la labor de todos los dias,

vy més aln, la que se repite verias veces al dia.

Ademas de estas funciones cotidianas, el puesto implica
la ejecucion de labores que no presentan una continuidad
o repetici6n ciclica, sino gque aparecen més bien como
Intarmitentes. Dentro de ellas encontramos una periodici-
dad que estd perfectamente bien establecida, por ejemplo:
funciones semanales., funciones quincenales, funciones

mensuales o anuvales, etc.

Estas labores jntermitentes no presentan una perfodici-
dad continua o definida, sino que se dan esporidicamen-
te. Asi, puede presentarse la necesidad de realizarlas
dos veces dentro o durante el siguiente mes v dentro
da una semena determinada, otras durante el bimestre

stguiente, v asi sucesivamenta. Depende de circunstancias
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0 elementos variables cuyo control estd fuera de toda previsiGn,

Hay que sefalar, antes de terminar el contenido del puesto,
que cada una de estas listas de funciones debe reunir dos requisitos

béasicos:

- Ser una lista completa. Es decir, hay que "agotar sl
tema”, par lo que a las funciones del puesto se refiere.
No basta con mencionar "funciones representativas o
caracterfisticas” del puesto; hasba‘ donde sea posible,
hay que inclulr todas, sin omitir ninguna, Esto se debe
a8 que na se trata de "dar una muestra” de lo gue entrafa
el puesto --lo cual se logra ciertamet-\t.e con consignar
las principales funclones-- sine de exponerio con toda

claridad, precision y suficlencia.

Segquir un orden en esta lista. Este orden puede ser

el orden de importancia que corresponda a8 cada funcibn,
poniéndolas de més a monos importancia, o bien, siguienda
el ciclo de operaciones del trabajador.
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€l hecho de-seguir un orden al presentar la lista de activi-
dades, nos permite formarnos una idea més clara del contenido del
puesto, que sl se presentars al azar; nos permite poner cada una
de las actividades, comprender la relacion que guardan entre sf,

y el papel que juegan dentro del puesto. (Ver anexo 2)

Accesorios _de puesta. Para completar 1a visibn de esta unidad de
trabajo que es el puesto, conviene afadir informecion sobre elementus
tales como productos o meteriales que se manejan, el equipo que
debe de utilizar el ocupante del puesto (incluyendo el equipo de
saguridad, Instrumental, herramienta, maquinaria, ete)) y. Tinalmente,
una breve resefa del lugar (o lugares) donde se llevan a cabo las

funciones consignadas con anterioridad®.
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2.8 SEGUNDO PRODUCTO DEL ANALISIS: LA_ESPECIFICACION DEL PUESTO.

"Este ultimo elemento es el tipo de persona que el puesto
requiere, es a tal grado més importante que el resto de los elementos
nECEe;arlos para su desempeno, que nos mueve a especificario por
separado de la descripcibn misma v de lo que ahi se consign6 como

"elementos accesorios del puesto”.

La especificacién del puesto es otro producto del anélisis
que consiste en un reporte escrito sobre la habilidad, esfuerzo y
responsabilidad que exige el puesto, asl como las condiclones a las

que se somete a su ocupante.

Aqui io que interesa no es lo que se hace en el puesto,
sino ia habllidad que se necesita para hacerlo, la responsabllidad
que lleva consigo v las condiciones en las que se desempena. Salta
a la vista que estos elementos no se pueden deducir comgletamente
da la lista de funciones, sinc que es necesario enderezar el anélisls
en torno a ellos, buscarlos, preguntarios, observarlos, etc. Supongamos
que vamas & analizar el factor "habilidad” mediante la experiencia
v preparacitn escolar requerida para el puesto, ello llevarad a buscar
las politicas que el Departamento de Personal siga al respecto, es

decir, qué experiencia de trabajo y gqué grados de estudio exija
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este departanento por parte de un candidato para ocupar un puesto.
A falta de politicas bien definidas y establecidas en este sentido,
sa acudird a la opinion de experto, del jefe del departamento corres-

pondiente, ete.

La obtenci6n de datos para los fines de la especifica-
cibn del puesto Imelica un entrenamiento especial del analista v,
en ocasjones, formas Impresas a llenar (ver anexo 3), v asi conocer
la "habilidad” del ocupante, entendiéndose como habilidad la capacidad

* necesaria para desempenar el puesto. Este puede ser de dos formas:

a) Habilidad fisica.

- b) Habilidad mental.

Habilidad _mental. Es aquella en donde la persona s6lo

va a hacer uso de }a mente para realizar el trabajo.

Habilidad fisica. Es aquella en donde la persona va a hacer

uso de su cuerpo pars realizar el trabajo.

ta que requiere el puesto de cargadar serfa fisica, la
que requiere el puesto de contador serfa mental, etc., esto dependers
de la naturaleza de las funciones del puesto, que implicard un trabajo

manual o una labor intelectual.
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La habilidad se adguiers por tres medios principalmente:

- la escuela.
- La experiencia.

- El entrenamiento.

ta habllidad del puesto: para conocer la habilidsd que
requiere un puesto hemos de medir la preparaci6n escolar y el entreg-
namiento especial necesario para poderlo desempeflar satisfactoriamente,

asl como la experiencia de trabajo que deberd poseer el ocupante.

Se puede eséeclﬂcar esta factor en términos de los si-

gulentes elementos:

Habllidad fisica.
- Entrenamiento.
- Agilidad.
~ Destreza.
- Rapidez.
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tiabillded mental.
- Criterlo.
- Conocimientos.
- Escuela.
- Capacidad de expresion.
- Experiencia.
- Precisi6n.
- Complejidad de las labares,

- Coordinaci6n.

Esfuerzo: el poseer una habilidad en s no es suficlente;
para desempeflar un puesto es necesario aplicarla v para ello se
requiere de un esfuerzn. Asi como al hablar de habllidad se distinguia
entre habilided mental v fisica, también aqul se distingue esfuerzo

fisico v mental. Un ajemplo puede aclarar esta diferencia.

Tenemos el caso de un contador que analiza un Balance
General y un cargador que soporta en su espalda el peso de los
objetos que acarres. El esfuerzo del primeru le producird preponde-
rantemente una fatiga mental; por lo demé&s los misculos de su cuerpo
estén descansados a diferencia del cargador que le acarrea un agota-
miento fisico. ’



El esfuerzo no serd, por tanto, igual de puesto a puesto,

como no son iguales las funciones v actlvidades de cada caso.

Para mayor {lustracién pensemas en los sigulentes casos:

Un supervisor necesita esforzarse mentalmente para encauzar el

trabajo de sus subordinados.

Un mecénico necesita fuerza fisica para ajustar une pleza a deter-

minada presi6n.

Un inspector de calidad ha de esforzarse la vista para detectar
una anomalfa en la linea de producci6n que estéd pesanda ante

sus ojos.

- Un empacador debe de moverse a clerto ritmo para no detener

el proceso productivo,

- Un sueerintendente necesita pensar y discurrir con rapidez para

hacer frente a una emergencia.
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Toda allo indica que son variadas las manifestaciones
de esfuerzo y que éste se dé en diversos grades entre varios puestos.b
aln en aguellos de fgual nivel, de tal manera mlentras un trabajador

. termina su jornada cansado y con dolor de cabezs, otro escasamente
habré ejercitado su atencién a sus masculos para lshores tan sencl-
llas como barrer o sacudir.

En realidad, el eafuerzo est8 determlnado en gran parte

por la habllidad.
a) (Qué oénero de habilidad requiere el puesto?

b) ¢En qué grado, con qué intensidad o con qué frecuencia
se aplica esa habilldad para desempefar el puesto?
El factor "esfuerzo” se puede medir por medio de los si-

guientes elementos:

Esfuerzo_fisico:
- Fuerza fisica requérida.
- Tensi6n mascular.
- Cansancio fisico. .

- Postura.



Esfuerzo mental:
- Atenclén visual.
- Fatiga mental.
- Tension nerviosa.

- Concentracion.
Volumen de trabajo.

Ritmo_de trabajo.

En su prdceso de investigaci6n y obtencitn de datos sobre
el puesto, a fin de conocer el grado de esfuerzo que el puestos exige
de su ocupante, el analista deberd basarse durante su obtenclén
v preguntar o comentar én el curso de Ia entrevista, en las siguientes

cuestiones:

- ¢Qué grado de concentraclén requiere el trabajo?

- Con qué lentitud, o bien, con qué rapidez deben de llevarse a
cabo las funciones del puesto?

- (Qué peso, kilo, libras, etc., se empujan, jalan, estriban, acomodan,
etc., para desempefar el puesto?

- (Qué distancia tiene que recorrer el trabajador a fin de desempefar
todas sus funciones?

- (Qué posturas (demanda fisica adicional) se tiene que adoptar
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para la elecucitn de las funciones?
- ¢Dentro de qué condiciones se trabaja?

- ¢Qué atencitn visusl o auditiva exige la labor?

Responsabilided: heblamos de que un puesto es de "mucha
responabilidad® o de "poca responsabilidad” en cuanto exija este

factor de mayor a menor grada a st ocupante.

la responsabilidad se deriva, ademas de las funciones
v actividades propias del puesto, de la relacién que guarda éste
con el proceso productivo, con el equipo que se maneja, con los
recursps financleros del negocio, con datos confidenciales, etc.,
a distintos puestos corresponden distintos aspectos del manejo de
estos elementos. Asf, mientras un inspector de calidad es fundamental-
mente responsable de su producto, un mecénico s responsable por
el equipo, un contador es responsable de los datos confidenciales,
un cajera de los fondos, un supervisar por los trabajadores vy ast
sucesivamente. Lo tual conviene dejar claro es gque la responsabllidad
se dariva no de la persona en sf, sino del hecho de ser mecénico,

supervisor, cajero, etc., gs decir, del puesto.



€n suma, la responsabilidad de un puesto esta determinada
por los errores que en el mismo se puedan cometer, es decir, probabi-

lidad de errores y consecuencias de los mismos.
Existen fundamentalmente tres géneros de responsabilidad:

1. Responsabilidad por personas.
2. Responsabilidad por funciones.

3. Responsabilldad por valores.

Responsabilidad por persona. A fin de obtener 1a Informacién
pertinente a este respecto, el analisis deberd de fljarse en el curso

de su Investigacion en los sigufentes puntos:

Nomero de subordinades que controla este punto:
1. Subardinados directos.
2. Subordinades Indirectos. Estas son aquellas persanas

que se dirigen a su vez por medio de otros subordinados.

Riesgos a que estan expuestos los subordinados.
Riespos a que estan expuestos terceras personas por
motlvos de las funciones que realiza el ocupante del puesto

analizado.
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Responsabilidad _por  funciones, Lo gue aqul interesa es

que el analista posea ideas claras sobre los diversos tipos de funcio-
nes que se pueden dar y la jerarquizacibn de las mismas. A manera
de ejempio se puede sefalar la siguiente enumeracién de funciones

de distintos tipos:

- Decidir.

- Dirigir.

- Juzgar.

- Anallzar.

- Supervisar.
-Representar.
- Custodiar.

- Informar.

- Ejecutar.

Responsabilidad_por_valores, €1 anélisis de este subfactor

nos lleva a buscar la posible responsabilidad que entrafa el puesto:

- Por materiales.
- Por producto.
- Por maquinaria.

- Por equjpo,



- Por herramientas.
- Por Instalaciones.
- Por procesos.

- Por dinero.

- Por datos confidenciales.

las condiciones de trabajo se derivan de las funciones
del puesto, de su locellzacién dentro de la empresa, del equlpo v
materiales que se manejan. Por lo mismo una labor serd peligrosa
por su localizaci6n, como el trabajo de las minas; por sus funciones,
como la soldadura eléctrica; por los materisles qua se manejan, como

la fabricecitn de explosivos.

Otro trabsajo serd desagradable por la repeticitn continua
de tareas monGtonas, por el aislamlento en que se reslizen, por lo
temparatura, suciedad, ventilacion, oscuridad, ete.

Presenta dos aspectos principales este factor:

a) Comodidad en el trabajo.

b) Riesgos, e se refleren a accidentes da trabajo y a enfermedades
prafesionales.
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Algunas guiss pars enalizar y especificar ests factor
son las siguientes:

Medio ambiente:
-~ Olores desagradahles.
- Temperatura.
- Humedad.
- Ventilacion.
- Ttuminacion.
- Ruitos,
- Limpleza.

Riesgos:
- Enfermedades profesjonales (probabﬁldad. gravedad).
- Acclidentes (probabilidad, gravedad).
- Alslamiento.
- Monotonia.
- Trabajo nocturno o dominical.

Conviene hacer hincapié scbre la necesided de emplear
frases vy palsbras objetives al especificar el puesto, inclusive se
ha de procurar emplear términos cuantitativos. Asf, a] explicar el

grado en que se encuentran presentes los diverses factores, hacerlos



en términos de metros, hores, dias, pescs v centavos, grados centi-
grados o farenheit, kilos, libras, etc. De esta manera se orilla al
analista o respaldar con pruehas estas cantidades vy se evita lo
que podrian ser opiniones personales, de él, ocultas bajo el velo

de la ambigGedad”.(17)
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CAPITULD 3. "DESCRIPCION DF LA EMPRESA MUNDD VISION".

3.1 CONDICIONES SINCRONICAS Y DIACRONICAS DE FUNCIONAMIENTO.

A) CONDICIONES DIACRONICAS.

Esta empresa nacld en 1969 con el propésito de proporcionar
serviclos de comunicaclon auwdiovisual. El Sr. Sergio Quifionez, es
el fundadar vy presidente de esta empresa. Es Llcenciado‘en Economia,
con vasta' experiencia en radio, cine v television; trabajaba haclendo
peliculas vy anuncios en televisibn y radio, por lo que al estar en
contacto directo con la comunicacion, tuvo la inquiatud da realizar
trabajos sobre audiovisuales (en ese entonces no eran tan cotizados
coma ahara), sin tener el propGsito inicial de llegar a formar una

compaiia,

Debido a que su trabajo era de calldad, amigos suyos
comenzaron a encargarla audlovisuales pare sus compafias. Como
su trabajo era cada vez més solicitado, el Sr. Quifionez vio la posibili-

dad de obtener gananclas realizando una actividad gque le gustaba.




en un principio, carecla del personal necesario, asi como
del equipo adecuado para realizar todas las actividades que se reque-
rian para producir un audiovisual. Lo ayudaban tres personas, en
quienes recafan todas las funciones que eran necesarias: cobrar,
cargar equlpo, presentar los pudiovisuales, funcicnes administrativas,
secretariales, etc. Por‘iu que se refiere al equipo, s6lo tenian unos
cuantos proyectores, cémaras fotograficas vy un equipo sencillo de

grabaci6n.

€l Sr, Quinonez al ver que tenifa cada vez mds trabajo,
se dio a la tarea de resolver sus carencias. En primer lugar, busco
las instalaciones adecuadas para su trabajo, pues el estudioc de su
casa en donde se realizaban los audiovisuales resulto insuficiente.
Esta tarea le fue dificil, pues descubri6é que no habia edificios ade-
cusdos para su actividad, por lo que teminG acondicionanda una
casa-habitacltin que rentd. Por otra parte contratH tres ayudantes
para la presentacion de los audiovisuales, asf como a un cobrador.
La demanda de su trabajo en comunicacion sudiovisual iba en aumento,
sa cre6 la necesidad de constituirse en empresa. Por ello pensd
que era conveniente formar una Sociedad Andnima. Como es requisito
para formar ésta, tener como minimo cinco personas, se .asocib con
cuatro personas mas. De este modo los integrantes de la Sociedad

Anfnima fueron los siguientes:
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Lic. Sergio Quinfonez V. 40% acciones.
Sr. Gustavo Quifonez P. 15X accianes.
Ing. Francisco Escobar H. 15% acciones.

Sr. Arturo Luna R. 15% acciones.

Srta. Norma Quifionez L. 15% acciones.

De estos accionistas tres pasaron a formar parte del

Consejo Directive de la empresa:
1. El Presidente de la compahia, el Lic. Sergio Quifionez

2. El Vicepresidente y el Director de la compania, Ing.
Francisco Escobar expertoc en comunicaci6n y electronica
con estudios especializados en México, Estados Unidos
vy Europa, en las areas de tglevisiﬂn. operaci6n audiovi-

sual e informaci6n.

3. La Direcci6n del Departamento de Producci6n, el Sr.
Arturo Luna, especlalista en produccion audiovisual

v de video.

£l resto del Consejo Directivo se formé coma sigua:




4 El Director del Area Comercial v de Relaciones P(blicas,

el Sr. Leopoldo Corona Renihia.

5. La Direcci6n de Promoci6n vy Publicidad estd a cargo
del Lic. Rodalfo Sotomayor, abogado, escritor y comuni-

célogo.

6. La Administraci6n General y Contable esta bajo la direc-
cién del C,P. Culberto Diaz, especlalizado en finanzas

vy anélisis e interpretacién de Estadas Financiercs.

Estos directivos pensaron que era necesario (para que
la empresa funcione eficlentemente), contratar personal especializado
pPara cada uno de los departamentos. Asi que, para el Area de Produc-
cibn, contrataron a tres productares, cuatro diseRadores gréficos,
un coordinador para el Departamunto de Arte, un archivista, una
persona encargada de tr&fico, una persona para el Departamento
ge Video., una persona para el Departamento de grsbacion y una
para llevar a cabo los disefios en computadora. Para el Area Adminis-
trativa, un contador, un auxiliar ccntable v dos secretarias; y para
e] departamento de Servicios (el cual contaba con cuatro personas),
solamente se contrataron dos mis y una persona que coordinara
todo el departamento. Para el 8rea de recepci6n, como se tenfa

que cubrir dos turnos, se contrataron dos recepcionistas: mientras
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que para el Departamento de Intendencia, una supervisora vy dos

ayudantes.

Cuando algin puestc estaba vacante (debido a que
algunas personas salian por superaci6n personal o por cualquier

otra causa), la contratacitn de personal se hacla con base en los

sigufentes lir fentos (lir ientos establecidos por el Contador

quien era encargado de la contrataci6n):

1. Preguntaba a los mismos empleados si conocfan.a alguien
gue pudiera ocupar el puesto. Si despés de algunos

dias no habia algin candidato.

2. Se ponfan anuncios en el peritdico.

3. Al acudir los candidatos a lienar solicitud v a entrevis-
tarse con el Administrador® eran seleccionados por
ser compafieros de estudio de los empleados, De lo

cual se desprende un cuarto lineamiento.

* Administrador: el contador ejerce las funciones del administrador,
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6.

Aspectos como amlguismo, lazes famillares o por | ser
atractivos fisicamente (tanto hombres como mujeres)

contaban para la seleccion,

Qtro criteric que era importante para la selecclon
de personal es el referente al sdeldn que solicitaban,
es decir, se contrataba a la persona que pedia menos
sueldo o, en su caso, al que se ajustaba més a lo que

la empresa ofrecia.

Al ser aceptado, no firmaba un contrato, slnc que s6lo

era de palabira (empleados de confianza).

Durante al primer dia de trabajo del empleado, éste

tenia dos formas de cmal:'ltacmn,blas cuales consistian an:

1.

Uno de sus mismos compaheros lo llevaban a conocer
las instalaciones y al personal de la empresa. También,
le enseflaba como iba a ser su trabajo, 8 quién le tenia
que reportar, donde debla cobrar su sueldo y las dudas
que llegaba a tener eran resueitas por ellos miumos

al correr del tiempo.
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2. Si algnﬁ de los empleados llegaba a pecesitar alguna
capacitacibn o adiestramiento para algl'ma méquina
9;1 especial o para el propio desempefio de su trabajo,
esta ers impartida por su jefe o algunc de sus compafe-

ros que ya tuviera conocimientn de ello.

Por lo que se reflere a la empresa en general, existian

los sigulentes problemas:

1. La falta de iInterés por llegar a tener mé&s clientes,

a menos que allos solicitaran el servicio,

2. Falta de inter@s por incrementar los ingresos de la
compahia. Asf, en esta époce, la compafila sa mantenia
de la renta de ewulpo vy s6lo llegaba a tener ingresos
axtra a principios de afo, cuando eran las presenta-
ciones de los .‘audlovlsmales de los Onicos clientes con

los aque contaban.

3. Entre los empleados existfan los "privilegiades™ v los
"o privileglados®,




PRIVILEGIADOS:

1. Al realizar bien su trabajo eran felicitados.

2. Cuando lo realizaban mal, era Indiferente para sus superiores.

3. Sus sueldos eran justos.

4, Cuando legaba a haber mucho trabajo y se tenfan que labarar
horas extras, las trabajaran bien o mal se les remuneraba adecua-

damente.
NO_PRIVILEGIADOS:

1. Eran suspendidos por el minimo detalle.

2. Sus sueldos eran bajos.

3. El pago de haoras extras no m"a Justa.

4. Su Inconformidad era tomada en cuenta como un aspectn secundaric

e [rrelevante.

El Sr. Quifionez tuvo la oportunidad de comprar e! terreno gue se
encontraba junto a la empresa, més su interés decrementd conforman-
dose con lo que tenia y, por tanto, con el porcentaje que le corres-
pondia de las utilidedes; la razn de esto fue la enfermedad gque
padecia v al camsancio después de tantos aflos de trabajo. Esto
trajo como consecuencia él retirc del Sr. Quiflonez en la raalizacitn
de los audiovisuales y, por tanto, de las presentaciones de los mismos,

lo cual influyd para que el Vicepresidente o representara. Asf, éste
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junto con el Director General v el Oirector del Departamento de
Produccion, empezaran a manejer la companta.

Ahora bien, como se podré observar en la empresa que
se sstudia: el Director Contable-Administrativo tiene a su cargo
los departamentns de servicios, montenimiente, contratacién de persa-
nal aparte del departamento de contabilided. Por esta razbn se propaone
un nuevo organigrame en donde el Departamento de Recurscs Humanos
se ublque bajo el mando de un Director Administrativo para disminuic
la cargs de trabajo del Director Contable-Administrativo, asi como
para que esta empresa tenga una persona especializada para realizar
las funciones administrativas (ver pégina 96).

32 Asi. 0l organigrame estsblecido par la empresa es el sigulente:

ORGANIGRAMA _NUMERS 1.



Asi.' el organigrama establecido por 1a empresa es el siguiente:
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Con lo establecido en e) organlgrama de la pagine anterior

se puede observar que:

1. La carga de trabajo es para una s0la persona.
2. Existe falta de comunicacién en todos los departamentos.
3. La responsabilidad se encuentra desequilibrada.

4, Existe falta de Integraclén en cada puesto.

Por lo que se refiere al andlisis de puestos de los Altos
Directivos, es importante, va que, (en la empresa en estudio se vera
que desde los Altos Directlvos es necesario realizar el anélisis de
puestos) pues, como se sabe, @l Departamento de Servicios tiene que
reportarle tanﬁ) al Director Contable-Administrativo como al Vicepresi-
dente y Directar, lo cual causa grandes prohlemas como: las funciones
v Ordenes ocasiona duplicldad, mala comunicaci6n, asi como castigos
por na cumplir con lo gque se les ha ordenado (precisamente por la
falta de comunicacitn). Al reallzar el anslisis de puestos, esto va
a cambiar, en el sentido de que se van a precisar las funciones de
cada uno de los empleados que forman fiche empresa y, por tanto,

a mejorar la comunicacién.
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3,3DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ORGANIGRAMA.(No. T Pag. 55).

PRESIDENTE:

. Elaboracion de operaciones (proyectos).
. Representante de la compafifa {eventos).
. Supervision (eventos).

. Revisi6bn de cuentas por cobrar.

Vicepresidente y Director:

. Efectuar céntraws para la empresa.

. Representante de la compafiia (eventos).
. Relaciones PGblicas.

. Supervision.

. Producci6n.

Directar de Produccitn:

Coordinacion de Producci6n.

. Jaefe de produccion.
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Director del Area Comercial v de Relaciones Piblicas:

Presupuesto (informacion).

. Relagiones Ptblicas.

. Venta de equipo.

Director de Publicidad y Promocion:

. Realizacién de textos para audiovisuales.

Director Administrativo-Contable:

. Contabilidad General.

. Control de tiempo extra,

. Control de’ entradas y salidas de personal.
. Control de ausentismo.

. Control de suspensiones.

. Supervisién del Departamento de Servicios.

. Coordinacion de las labores secretariales.

Coordinaci6n del Departamento de Arte:

. Produccion,
. Supervision.

. Participacitn (eventos).



Departamento de Arta:

1. Disano.

Departamento de Produccibn:

1. Produccién de . audiovisuales.

Archivista:

1. Archiva la post-produccion.

Tratico:

1. Control de entradas y salides de material.

Video:

1. Reallzacitn del video.

Grabacion:

»

1. Produceitn da mGaice v voces.



Gréaficas en computadora:

1. Disefio de gréficas.

Coordinacitn del Departamento de Servicios:

1. Coordinacién de la proveccion de eventos.
Ayudante de Contador:

1. Ayuda en la elaboraci6n de Estados Financieros.

2, Control de salidas de transporte.
Departamento de Servicios:

1. Renta de équlpu.

2. Proyeccion de eventos.

3. Mensajeria.

4. Reparto de equipo.

5. éontml de papelaria y equipo.
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Cobradores:

-

. Autoriza créditos, bonificaciones, etc.

2. Culda que se cobre oportunamente a clientes v deudores.

3. Cuida de que se efectGen oportunamente los pages requeridos.

4. Cuida de que se realicen adecuadamente la facturacién que se

va a presentar a los clientes.

Departamento de Intendencia:

1. Coordinacion de la limpleza.

~

. Efectuar depGsitos v retiros bancarios.

Recepcionista:

1. Contestar y hacer llamadas telefonicas.

2. Recepclom de las personas ajenas a la empresa.
3, Auxiliar de la Direccion Contable-Administrativa.
4. Auxiliar del Departamento de Produccion.
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La situacidn general de la empresa era cada vez Peor.
La Sra. Susana Landi, esposa del Lic. Quifonez, ocupa el puesto de
Gerente General, asf como Presidente de la compania, al darse cuenta
de lo gue ocurrfa en la empresa decidié trabajar en la misma para

tratar de sacarla adelante. Empezi haciendo algunos cambios coma:

1. Tomar en cuenta al personal, va que al término de cada presentacitn,
felicitaba a los trabajadores por su buen trabajo, o en su caso,
cuando llegaba a haber algin error hablaba con ellos para encontrar

su soluci6n v evitar que volviera a suceder.

2. Aumentar los sueldos. Antes de que ella llegara a la empresa los
sueldos eran bajos y decidi6 ofrecer altos porcentajes de sueldo;
sin embargo, por lo retucido del nivel anterior de sueldos, ni aln

con estos porcentajes se resolvi6 el probiema.

3, Participacitn de la Gerente General en la realizaci6n de los audio-
visuales. Los trabajadores, al ver que la sefiora se interesaba vy

participaba con ellos, realizaban el trabajo con mayor disposicion.

4. Reparto de utilidades, pues en los anos enteriores la cantldad

que le tocsba a cada trabajador era injusta.
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5. Los gastos diversas (laxis, comidas, cenas, etc.) se redujeron

v se asignd una cantidad limite para cada actividad o departamenta.

6. Se empezb a comprar equipo nuevo, lo cual fue benéfico para

la empresa, va que los audiovisuales aumentaron dp calldad.

Como se puede observar. hubo cambios, pero en otros
aspectos la empresa siguib igual; por ejemplo, el pago de horas extras
sigui® siendo injusto, aunque sa trat6 de que a los trabajadores

se les respetara su jornada de trabajo (ver organigrama nOmera 2).

Por lo que se reflere a la clientela, también se incrementd
desde que entro la sefora, pues como ella trabajaba en una agencia
de publicidad se dedicé a hablar con amigos suyos para ponerse
a sus 6rdenes, v en muchos casos tuvo éxito. De esta forma, los
meses que antes eran muertos ahora son activos, realizAndose progra-
mas y rentas de equipo. También ha promovido el contacto con antiglios
clientes, explicandoles la nueva situacion; graclas a esto varios

clientes han regresado.



3.4

ORGANIGRAMA NUMERO 2.
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Organigrama ndmero 2.
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3,5 CODIFICACION DE tAS CONDICIONES DIACRONICAS DE

FUNCIONAMIENTB.

Al hahlar de planeaci6n, sabemos que es la seleccion da
hechos y formulacién de actividades que se creen necesarias para
alcanzar los resultados deseados. Es determinar por adelantado lo
que se va a hacer v c6ma se va hacer. Debido a la urgencia que
tenfa el Sr. Quifonez de constituir la empresa para satisfacer su
deseo personal, nunca le Import6 saber si el personal era el adecuada
para cada puesto, si el sueldo ere el correcto, si realizaban el trabajo
can gusto, etc. Esto es, nunca planeé sus objetivos ni hizo una selec-
cién de actividades a desarrollar, ni tampoco lo que se iba a. hacer
ni coma se iba a hacer; lo Gnico que le importaba era que el trabajo
para los clientes sallera blen y a tiempo, con lo que se satisfacia
su objetive (deseo personal). A esto hay gue agregar que la constitu-
cién del Consejo de Administracitn se bas6 en el amiguismo, debido
a la urgencia de formar la empresa. Con todo esta, al pasc del tiempo,

la empresa comenz6 a tener problemas weministrativos v de personal.



La empresa no fij6 objetivos de carrers, es decir, un
"programa sistematico llevado a cabo por las organizaciones con
el fin de enlazar los deseos individuales concernientes a la persona
misma y a su futuro, con las necesidades de las organizaciones a
las cuales pertenece, para luego proseguir a alcanzar el equilibrio
entre los objetivos” (16). Lo que dio como resultado, que los empleados,
al ver que su trabajo no servia para alcanzar un objetivo perscnal,
tanta en lo econtmico como en lo que respecta a la adquisicion
de conocimientos, decidian dejar la empresa para buscar otro empleo
en donde si pudieran desarrollarse adecuadamente en todos los aspec-

tos.

Lo anterior denata que al duefio de la empresa lo Gnico
que le interesd fue satisfacer su deseo personal, siendo secundario
si sus empleados se encontraban a gusta (adquiriendo conocimientos,
experiencia 0 conformes econSmicamente), de lo cual se desprende
una de las causas determinantes para que la empresa deje de funcionar

eficaz y eficientemente es que su personal capacitado deja la empresa.
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3.6 CODIFICACION DE_LAS CONDICIONES SINCRONICAS DE

FUNCIONAMIENTO.

Como se puede observar, a8 un ano de distancia de gue
se realiz6 el estudio de ia empresa; en la cual sobresalia la opini6n
de la Gerente Sra. Landi quien proponia cambios magnificos v promesas,
la situacién administrativa ne ha cambiado. Es decir, el cambio plan-
teado no se reflejé en una mejoria sino que ocasiont un desequilibrio

que disminuye la posibilidad de cambio {en 1a organizacién agministrativaj.

Del mismo modo que la nueva Gerente General increment6
en forma considerable la clientala, no proporciontd un mejor funciona-
miento en donde mejoraran las relaciones entre empresa y empgleado.
La nueva Gerente empez6i a contratar gente nueva, joven con expe-
riencia, con conocimientos que la mayoria de los antigios trabajadores
no tenfan y tamblén con mejores sueldos, lg que provact una rivalidad
vy rechazo contra estos elementos, ocasionando una desmedida rotaci6n
de personal. El problema més grave surgié por los empleados nuevos
que estaban capacitados, adiestrados vy tenfan experiencia, ademés
de tener una mente abierta al cambio, par lo que no pudieron inte-
grarse debidamente a3 una empresa que se habfa estancado desde

hacla mucho tiempo v se resistfa al cambio.



Por las mismas fechas, el Director Contable-Administrativo
manifestt gue: "toda funcionaba adecuademente, gue no existia dupli-
cidad de mando v que no hacla falta un departamento administrativo
va que 6l podia llevar a cabo las dos funciones®. Sin embargo. la
mavoria de los problemas de la empresa se deben 8 que &l est&d ac-
tuando desde un punto de vista contable, v no par los conacimientos
administrativos que tiene, ya gque en el proceso de seleccifn y capaci-
tacién de personal se observan problemas simllares a los que tiene

la Gerente en la direccion de la empresa.

A continuacién se presentan las dos entrevistas realizadas
con la finalidad de ocbservar detenidamente la serie de problemas
planteados vy posteriormente establecer una soluci6n que Implique
la integraci6n del fundamento te6rico implementade de acuerdo con

la administracion.
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3.7 ENTREVISTA CON_LA GERENTE GENERAL Sra. SUSANA

LANDE,

1. ¢Como considera que estd el funcionamlento en estos momentos

de la compafifa, es decir, tanto en trabajo como administrativamente?

Bueno, la compafifa hasta hace unos meses estaba mal
en el sentido de que, como usted v yo sshemos, las personas que
estaban a su cargo, la estaban explotando a su méxime sin importarles
nada més que su provecho vy beneficio. Como usted sabe, la compaila
es de mi esposo v no podia dejar que siguiera asf, por lo que tuve
que venir a trabajar aqui, para volver a sacarla adelante ya que
era injusto que una compafia que habfa sido buena, se acabara asi.
Usted se ha dadc cuenta de los cambios que ha habido desde que
entré, como despedir a las personas que no eran necesarlas, reduccién
de los gastos (gue antes eran tremendos e {nnecesarios), la contrata-
cibn de un contralor para el control de la parte administrativa,

estar en cada una de las presentaciones, entre otras cosas.



2. ¢Pero en sf, cree usted que estd desarrollandose bien la compahia,

comparéandola un poco a como estaba antes de que usted entrara?

si, sf lo creo, pues como usted sabe antes de que yo entrara,
habfa meses muertos que se l!lamaban, es decir, meses en los que
no habfa trabajo, v ahora son como los demas y hasta hay trabajos

a los que hemos tenido que negarnos debido a la falta de tiempo.

Por lo que se reflere a los empleadus.. siento que estén
tranquilos hasta cierto punto va que como sabemos a principios de
afo se les dit un aumento de sueldo mayor al de la ley pero como
su sueldo en si era bajo muchos no quedaron satisfechos con el
aumento vy es algo que por el momento nc puedo hacer nada debido
a que vuelvo a repetir la empresa no estd todavia bien para que
se les dé el sueldo justo por lo gue les he pedido que tengan paciencia.
Otro punto que considero Importante v no se lleva a cabo, es el
de tomar en cuenta al personal por su trabajo o por cualquier prable-
ma que lleguen a tener. También en lo que concierne el reparto
de utilidades, este aho fue bueno a comparaci6n con afos anteriores
que era una burla va que considero gque era justo pues todos desde
que entré se portaron muy bien conmigo v me han ayudado a que

todo salga bien.
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En general siento que la compafia estd desarrollandose
favorablemente tanta en la parte administrativa y economica, asf

coma en la reallzacién y presentacién de los trabajos.

3, ¢Tiene algo pensado para mas adelante?

Si, como sabe ya se han comprado nuevos equipos y faltan
todavia més, coma son: equipe para las presentaciones y computadoras
para el personal, para que puedan desarrollar mejor su trabajo.
Hacer politicas para la realizacitn y control del trabajo por 1o que
se refiere al control de las facturas, cheques, rentas del equipo
vy los trabajos de produccitn en sf. Pues como usted sabe, aunque
esté el contralor (que revisa todo para que no llegue a haber algin
problema), se necesita un enlace entre el departamento de producci6n,
sarvicios v adminlstracibn. para que no llegue a surgir =l problema
de qua se facture sin orden de trabajo, se compren materiaies de

més, de que no se cobren los trabajos a tiempo, etc.



74

3.9 _ENTREVISTA CON EL CONTADOR GENERAL Sr. CULBERTD

DIAZ.

Cuando ful contratado para trabajar en esta compafia,
fui integrade al &rea contable como Contador General de la misma.
Durante este tiempo, el desarrollo de la compafia fue muy grande,
por lo cual los directivos senalaron la necesidad de tener una norma-
tividad v una regulacibn en lo gque se refiere al &rea de personal.
Es por eso que se tuvo la necesidad de agregar al &rea contable
un &rea administrativa. Esta &rea, dentro del organigrama, quedaria
1ntggrada como una Direccibn Contable vy Administrativa, de la cual
yo me encargo. Dentro de esta area, aparte de realizar mis funciones
como Contador General, llevo un control de los tiempos en que se
van a pagar los sueldos, la forma en que se tiene gque calcular ei
tlempo extra, el establecimiento de una normatividad v regulacién
acerca de las entradas y salidas de personal, los casos de ausentismo
dentro de la empresa, los medios para saber qué personas no estan
dentro de la compafia, los casos de suspension de labores al personal

que incurra en ciertas faitas, etc,
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En lo quer respecta al control del tiempa extra, se procurs
pagarlo de una forma adecuada v redituable, yva que, gracias al perso-
nal que tiene la empresa, es posible que se puedan llevar a cabo
tados los objetivos que se hayan preestablecido. Si lo vemos desde
otro punto de vista, gracias a las personas gque laboran horas extras,
la compafifa puede ganar mas utilidades. Ahora, asi como son necesarias
las personas para Hevar a cabo las funciones de la empresa, tenemaos
también la necesidad de controlar las entradas y salidas del personal,
lo cual lo efectuamos para saber sn qué momento entra a la empresa
o} empleads a trabajar, asf como le hora de su salida. Esto nos ayuda
a saber qué tiempo estsn laborando en nuestra emprese y sf, en
alghn momento, trabajé horas extras; tales horas, después de calcu-
larsae, son pagadas al trabajador. €l contro! del horario, nos avuda
también & tener un control en caso de siniestras o problemas que
pudieran surgir en un futuro. €1 hecho de saber qué personal se
encontraba dentro de la compafifa, permite asegurar en condiciones
inmejorables 3 los trabajadores v brindarles un apoyo en cuanto
a los aspectos Integres de la persona. Coma en todas las comgafias,
en la nuestra existe ausentismo, es por elio que tenemos 12 necesidad
de controlar las entradas por medio de tarjetas de control checador,
que indica la hora de entrada, la fecha y la horo de salida. Esto
nos slrve para combatir el ausentismo, pues debido a que hay persanas
que no son responsables como empleados, gue no asumen dicha respon-

sabilidad v que no respetan su trabajn, eas por esc que se tiene
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que controlar de dicha manera. En los casos de ausentismo que son
por causa de fuerza mayor como enfermedad, problemas personales
(muerte de algGn familiar, enfermedad de algin familiar, un accidente
o un chogque antes de llegar a la copafifa, atc.) tenemas un criterio
" bastante amplio para no llegar a la suspensi6n. Ahora también, sl
nos vamos a los extremos, existe-un control de suspensi6n de labores.
Esto entra en funciGn, en el momentoc en que el empleado liega a
!ncurrirven una falta dentro de la empresa. En un determinado momento,
cuando la falta ps muy grave, serd definitiva la suspensi6n. Como
ustedes pueden ver no es un sistema riguroso, va gue creamos el
control de suspensiones, s6lo cuando las faltas son muy graves v

tengamos antecedentes.

Es importante sefalar como hemos reclutado al personal
gue colabora y pertenece a8 nuestra empresa, es decir, su seleccién,
contrataci6n y capacitaci6n. El reclutamiento se hace a través de
anuncios en los peri6dicos o a través de recomendaciones de nuestros
mismos empleades, los cuales tienen preferencia, pues, de una u
otra forma, tenemas conocimientos de la trayectoria de cualquiera
de ellos. De esta manera se da mayor consideracion a sus recomendados
dependienda de la importancia que tiens el empleado que lo recomienda.
La seleccitn es un punto muy importante que hay que seflalar. Esta
se hace de acuerdo con el giro de la empresa, es decir. necesitamos

personas que nos den Imagen. Coma ustedes saben, 1a imagen, cuando
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uno entra a la empresa, es lo primordial, v 1o que va a dar confianza
v el agrado de llegar a trabajar a una compania, por lo cual necesita-
mos due personas bien presentadas, que no tengan defectos fisicos.
No es denigrar a una persona, ni mucho menos, pero coma ustedes
pueden entender, debido al giro de la empresa, es necesario culdar

L]
la imagen de la misma.

Por lo dicho anteriormente, pensamos que es la forma
id6nea de que el trabajador reclen contratado se integre rapidamente
a nosotros y tenga la mayor conflanza de externarnos clertas situa-
ciones que el considere no pertinentes, las cuales nosotros tomarfamas
en cuenta ¢(por qué no? logranda asi un mejor funcionamiento de

la compafifa, es decir, intentamos que ésta sea una especie de familia.

La contrataclon se realiza balec la normatividad existente,
es decir, se firma un contrato en el cual se estipulan las clausulas,
en ia cual se hace acreedor a una suspensitn, el contro! que vamos
a tener sobre las personas, se les indica cual va a ser su hora de
entrada, su hara de salids v su hora de descanso. Una vez que aceptf
v FirmG contrato, después de trabajar tres meses, se considera la
posibilidad de su contrato indeterminado. También se ve la posibilidad
de darle un aumento de sueldo, basandose en las funciones que realiza.
Este aumenta irsd acompaflade de ayudas, prestaciones, incentivos

econ6micos, etc., que la compafifa puede brindar a todo el personal



78
que ingrese en la organizaci6n.

Por lo que se refiere a la capacitacion, ésta se da al
trabajadm: por nuestros mismos empleados; es decir, cuando una
persona va ha sido seleccionada para pertenecer a nuestra compafia,
sg le dan a conocer sus funciones por medio de los trabajadores ~
que laboran dentro de esta misma &rea. Con esto tenemas més integra-
cién con el persanal que labora en la c;ampama y evitamos situaciones
de rechaza que sg llegan 8 presentarse en otras, v que perjudican

su funcionamienta.
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”

3.9 ANALISIS DE_ENTREVISTAS

ta Sra. Susana landi (Gerente Generol vy Presidente). en
una parte de la entrevista menciona gque habia contratado a una
persona especializada para el manejo de la parte administrativa,
destacands que sb6lo la opinion de la Gerente General es valida.
Asi, al paso del tiempo, la sefiora esté Incurriendo en una duplicidad
de mando v de funciones en forma severa, va que, como ella misma
dijo: "estar personalments en cada una de las funciones, entre otras
cosas”. Con esta actitud ella estd impidiendo el desarrollo tanto
de sus empleados como de las funciones de la empresa, ya que no
existe una persena que sepa perfectamente las funciones que desarro-
lla cada empleado dentro de la empresa, Io cual es la funcion del
analista de puestos, en la medida que distribuye y' maneja la organiza-

ci6n del puesto.

. Con referencia a los sueldos, 1o sefiara dijo en la entrevis-
ta: "a principios de afio se di6 un aumento de sueldos mayor al de
la ley, pero como su sueldo era bajo, muchos no quedaren satisfechos
con este aumento”, A este respecto se puede decir que efectivamente
se aumentarcn los sueldos. Sin embargo, al realizar este aumento
fo tomb en cuenta las jerarquias, ni los conocimientos ni la antigiedad

de los empleados; repitiendo la situacién que habfa en la antigda




administracién, es decir, el aumento no fue proporcional, lo cual

volvi6 a provocar descontentos entre los trabajadores.

La sefora prometié ascenso de puestc a muchos de los
trabajadores, lo cual nunca cumpli6. Este hecho ocasionti que los
trabajadores se volvieran apéticos e incrédulos en lo referente

a promesas gque la sefiora ofrecia.

En lo referente a la entrevista con el Contador General
encontramos que éste menciona: "cuando ful contratado para trabajar
en esta compafifa ful integrado al 4rea contable como Contador Gene-
ral de la misma. Durante este tiempo, el desarrollo de la compafia
fus muy grande, por lo cual los directivos seflalaron la necesidad
de tener una nomatividad vy una regulecién en 1o que se refiere
al &rea de personal. €3 por ello que se tuvo la necesidad de agregar
al &rea contable un &rea administrativa”. Como se puede observar,
ni los altos directivos ni el propio contador se dieron cuenta que
con la unificacion provocaron una desmedida carga de trabajo rxar‘a
una sola persona, une duplicidad de mando y sobre tods un desajuste
en las funciones tanto del emwleodo como de la propia empresa.
va que, el contador no estd capacitado para ejercer las funciones
administrativas, pues los problemas que afronta la empresa (en su

mayoria) corresponden al Area de Recursos Humenos, los cuales los
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realiza un Contador-Administrador, como se expresa en sus proplas
palabras: "esta &rea dentro del organigrama, quedaria integrade
como una Direccion Contable y Administrativa, de la cual yo me encorgo.
Oentro de esta &rea, adem&s de realizar mis funciones como Contador
General, llevo un control de los tiempos extras, los tiempos en los
que se van a pagar los sueldos, el establecimiento de una normativi-
dad vy una regulacion acerca de las entradas y salidas del personal,
los casos de ausentismo dentro de la empresa, los medios para saber
qQué personas no estan dentro de la compafiia, los casos de suspensién

de labores del personal que Incurra en ciertas faltos”.

Como se puede observar, en este fraomento de la entrevista,
la mayorfa de las labores que realiza el contador son de tipo adminis-
trativo, es decir, no aplica el proceso administrative, v por lo tanto
tampoco aplica la técnfica del anslisis de puestos (desde el punto

de vista administrativo), lo que provoca:

1. Que dentro de la empresa no hava una integracitn de
puestos, es decir, una forma de establecer los requeri-
mientos y necesidades de los mismos, tanto hombre-

puesta, como puesto-hambre.




2. Dentro de cada uno de los puestos existe una carencia
de limitacitn de obligaciones, vy poc tanto, la falta
de conocimlentos acerca de lo gque realmente se hace
en el puesto, asf como de las funciones que debe de

realizar el ocupante del misma.

3. Falta de comunicaci6n que va desde la alta gerencia
(como se observa en ambas entrevistas) hasta el Gltimo
empleado, por ejemplo, la desigualdad entre antiguos
vy nuevos empleados. asi como entre los mismos respon-

sables de la empresa.

4, En esta empresa existe la falta de servicios de una
persona especlalizéda, para.poder establecer: qué puestos
necesita la empresa, asl como el personal requerido
para los mismos. Situaci6n que impaosibilita que la empresa

funcione adecuadamente.

Adem&is entre la Gerente General v el Contador-Administra-
dor existen contradicciones como la gque se reflere a los sueldos.
En relacifn con estes, el contadar t'ilce que: "los sueldos son adecuados
a las funclones que realizen los trabajadores”, en tanto que la Gerente
dice que: "se han mantenido por debajo de los niveles que se deberfa
de tener”.
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No existe una planeacién global, es decir, tanto de
los Recursos Humanos como Materiales, ya que las necesi-
dades del personal, asf como de la empresa son satisfe-

chas.

ta seleccién de personal de atuerdo con les "nuevos”
lineamientos siguen cayendo en lo misma, es decir, en
el "favaritisme” vy no en llenar ‘una solicitud, realizar
diversos examenes, etc., para poder saber los alcances,

aptitudes v conocimientos del candidata.

Como consecuencia de lo anterior se puede observar
que la empresa carece de evoluclén, ya que el personal
capacitado renuncia v sigue en la empresa el parsonal
antiguo, es declr, con experiencla pero sin los conocl-

mientos académicos necesarins,

Al estar la Gerente General en cada una de las &reas
evits que el supervisor pueda evsluar el desempefo
de cada uno de los empleados, 1o gque ocasiona un des-
control y desarden en cusnto a funciones y productivi-

dad del empleado.



5.

1

Prometer mil casas y no cumplir (en un plazo razonable)
no es una forma de motivar al personal por parte,

en este caso, de la Gerente General.

6. Existen pocas personas (dentro de la empresa) que cumplen

con los requisitos que exige un puesto, es decir, con
hobilidades, cualidades vy responsabilidades. -‘Ya gque,
como se ha podido observer existe una completa desor-

ganizaclon,

Al no existir un entrenamiento para los individuos que
ocupan algdn puesto, sus actitudes, sus aptitudes y
conocimlentos no se pueden transformar en aplicaciones
concretas o0 cuslidades indispensables para un buen

desempefo laboral.

Existe un desajuste en cuanto a los accesorios que
va a utilizar el ocupante, va que muchas veces no
se les ensefa 8 emplear el herramental, material o

equipo necesario para desempefar sus labares.
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. Ast, de la lista de problemas observados se tiene que
agregar el establecimiento v la forma en que ésta empresa funciona:
es decir, de acuerdo a objetivos contables, por lo que carece de
un procesa administrativo y, por tanto, de una s&la srea que se
encargue de las funciones administrativas, a diferencia de las conta-
bles. E£sto ocasiona un desequilibrio interng, ya gque en toda empresa
deben de existir ambas 4reas, la contable y la administrativa, separa-
das perp a la vez relacionadas entre si y relacionadas también con

el resto de las &reas que conforman dicha empresa.

Esto Indica que en la empresa estudiada, la ausencia

de un Departamento de Recurses Humanos produce la falta de:

1. Descripcitn de puestos,
2. Nombramiento de puestos.
3. Personal capacitado.

4 Integracitn.

5. Selecclon de personal.

6. Motlvaci6n.

7. Evaluacitn.



Lo que refleja la ausencia de un proceso administrativo.
que le permita él personal desarrollarse satisfactoriamente dentro
de un puesto, tarea del andlisis de puestos que debe de realizar
el Area de Recursos Humanos. Procesc que integraria al personal
de acuerdo con sus aptitudes vy actitudes, es decir, persona adecuada
para el puesto adecuado. Esto regularmente se realiza a través de
tests, exdmenes psicométricos, estudios sociceconbmices, etc., lo
que trae como consecuencia un desarrollo tanto de la empresa como

del personal.

Lo anterior destaca gue el contador, por sus funciones
dentro de la empresa estudiada, realize su trabajo administrativo
sin el apoyo adplnlstrst.lvn. Asf, sin darse cuenta, provoca contradic-
clones al manifestar su decisién en cuanto al proceso administrativo

que se requiere para:

1. Saber sl una persana es apta dentro de la enpresa.
2. Que sueldos corresponden a cada empleado.

3. Formas de motivacion.

4. Selecci6n de personal.

5. Adiestramiento.
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Puntos gque en toda empresa son manejados por el Area
de Recursos Humanos y que sin estos elementos la empresa no puede
funcionar adecuadamente. Una de las cosas que se destaca es que
en esta empresa: el contador no puede ejercer las funciones adminis-
trativas, va que no tiene los conocimientos suficlenr.es'para poder
reallzar tareas que no le sen propias. AlGn cuando estos conocimientos
se pueden adquirir con la practica, lo m&s probable es que resultara
una empresa como la que se ha venido estudiando, es decir. una
empresa que funciona gracias a promesas y beneficios para unas
cuantas persenas, v que deja de cumplir su funcion de relacién con

gl trabajedor.

Muchos de los problemas (como el estancamiento vy las
deficlancias generales que tiene esta empresa) se verfan eliminadas
colocando a cada persona en el lugar que le corresponde: El Contador

para el 4rea contable, El Administrader para el 4rea administrativa.

Adem&s en las entrevistas se puede observar que el Conta-
dor-Administrador no ecepta cambios y sigue como al principlo de
la investigaci6én, es decir, persigulendo Onicamente un beneficio
prorioc en la utilidad econ6mica, dejacxdo a un lado la posibilidad
de satisfacer las necesidades primordiales de sus trabajadores. Asf,
los aspectas que toca tanto el Contador General como la Gerente

General a lo largo de las entrevistas son administratives y, curiosa-

* ver caracteristicas del Analista.,



monte, todo ello corresponde al proceso administrativo y al anélisis

de puestos.

1.

[ ]

.Esto lleva a hacer las siguientes preguntas:

LEs necesario llevar a cabo el proceso administrativo dentro de

una empresa?

. ¢Es necesario un anélisis de puestos dentro de una empresa?

. ¢Puede un Cantadar reallzar las funciones de un Administrador?
. iCual es la diferencla entre un Contador y un Administrador?

. ¢Como resolveria la situaclon un Administrador?

Se podria decir que la solucifn a estas expectativas plan-

teadas tanto por el duefic de una empresa como por el Contador

(dentro del &resa laboral) son correctas. .Peru. éstas tendrén su res-

puesta en gl siquiente capitulo.




CAPITAQ 4. "SC}LUCIDN AL_CAsSQ",

DE_iA EMPRESA MUNDD VISION",
4.1 Ausencia del Area de Recucsos Humaoas:

5f se analiza sl orgsnigrama de esta empresa se puede
obhservsr gque, esta no contd con un estudio minucioso de sus necesi-

dades, v de su distribucién:

1. La carga de trabsjo.
2. La autoridad.

3. ta respormatilidad.

Todos los elementos que 18 comennen,

Par o que se reflece & su estructura, observando el orga-
.
nigrame sa puede ver que no se8 cred un Departamento de Recursas
Humanos, o que provocH:

1. Que no exista un diselo y un andlisis de puestos.

2. Que el personal no ses capacitado.

3. Qua exista falta de comunicacion para resalver conflictos
que se presentan con los empieadaos.

4 Que la incorporacion del personal se encuentre en un
permonenta desajmste.

*Crgenigrama nomera 2, |



Asl, al no existir el Departamento de Recurscs Humanos
.dentm de esta empresa se presentan fallas del proceso administrativo,
andlisis de puestos, contratacion inadecuada, gque la integraci6n
del personal a sus puestos no sea la correcta. Por lo tanto, la cepa-

citaci6n v adiestramiento es deficlente.

Lo anterior destaca las sigulentes limitaciones en el

proceso de contrataci6n:

1. En esta empresa el proceso de contratacién que es
en ‘donde se establecen los salarios y los términos
de cade empleo, en el cual el trabajador queda obligado
con la empresa a realfzar un trabajo, v al mismo tiempo
la compafia queda obligada con el trabajador a pegarle
un saiarln por el trabajo realizado (19); se lleva a cabo
a traves de disposiciones establecidas por el Directar
Contable-Administrativo.

2. La contratacitn del personel en sus inicios fue en forma
répide debids a la carga de trabajo que tenis el Sr.
Sergio Quifonez vy posteriormente su esposa, o sea,
persona que [ba requiriendo, persona que contrataba
sin tomar en cuenta si ésta era la id6nea para e} puesto.
Dando como resultado que el Contador-Administrador
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encargado de las contrataciones, al realizarlas, no
tomaba en cuenta que para poder contratar a una
persona hay que establecer los requisitos v los elementos
que contiene un puesto, va que sblo se basaban en
el fisico o por ser amigos de los proplos trabajadores.
Dicha actitud provocaba que tampoco se tomaran en

cuenta los aspectos intangibles del puesto como son:

1. Formes de realizaer el trabajo.
2. La responsabilidad del puesto del trabajador.
3. Las aptitudes dal trabaiador para ocupar el puesto.

4. Los riesgos que se pueden correr en el puesto.

Ahora bien, la capacitacion y el adiestramiento son impor-
tantes en una empresa, va que, a traves de ests, el perscnal adquiere
mé&s conocimientos y experlencia en su &res, lo cusl va a ser (til
tanto para la empresa como para la misma persona (esto a su vez
sirve de motivaci6n para el personal, es decir, los hace sentir aue

. son tomados en cuenta v son Gtiles para la envrm)./\s.i. obsarvamos
que la capacitacin y el adiestramiento presentan deficianclas que

se reflejen en:



1. No tener conocimientos de los requisitos del puesto.

2. Sustitucién de un trabajador gue tuviera idea de
1o que se realiza en el puesto.

3. Esto trajo como consecuencia que los - trabajadores
estuvieran a disgusta, pues llegabe un momento
en que realizaban sy trabajo v el de otros sin
recibir ninguna recompensa o agradecimienta. Situacitn
que da como tresultado que muchos trabaladores

buscaran nuevas empresas (rotacion de personal).

Asi, a nivel sincronico, se puede observar que en la empresa,
no existe proceso administrativo ni un anélisis de puestos (20), tam-
poco wna evaluaclon de puestos {("hercamienta para el control, adini-
nistrativo {...que sirve) para evaluar y calificar los puestos™ (21).
Con lo anterior se puede observac que no se hizo nada de esto,

o se hizo en farma empirica.

Ahcra bien, "cuando se enfoca 8 la empresa desde un

punto de vista administrativg, 1 33 for2 e a la esencia

de su "actividad vital”, que José Inés Peiro la define como "el trabsjo
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humano que ahf{ se desarrolla” (22). Esto es, tratar de "satisfacer
mediante 18 energia humana (fisice y mental), la demanda total de

trabajo que exige una empresa. Para ello es necesario conocer:

1. El monto total de trabaio v,
2. Dividirld en porciones susceptibles de ger realizadas

POT LA pPerscna.

En otras palabras ecoplar el trabajo de los Recursos Huma-
nos disponibles, ambos elementos constituyen un circulo cuyo resulta-

do final seré una buena organizacion” (22a).

Acoplamiento que necesita de un preoceso administrativo,
es decir, para organizar esta empresa debe de tenerse como funda-
mento la planeaci6n, organizeci6n, integracion, direccién y control,

y como herramienta al andlisls de puestos.

Asx,’ los problemas que afronta dlacrénica y sincronicamen-
ta, se deben principalmente a que el proceso administrativo, el ans-
lisis de puestos v en general el &rea encargada de los asuntos admi-
nistrativos se basan en un punto de vista contable v no administrati-

vo. En tal medida si el Area administrativa tuviera un enfoque real-

meante rativo, ios prohl de:



1. Descripeion de cada puesto.

2
3.
4,
5

)

. Personal capacitado.

Integracion.

. Seleccion de personal.
. Motvaci6n hacia el persaonal.
. Evaluaci6n.

. De hacer contrataciones de personas no capacitadas

para la empresa.

Podrian resolverse, lo que implicaria en un primer momento,

la reorganizaci6n funcional de la empresa. Asi, se presenta al vpanora-

ma da lo empresa y el funcionamienta del &rea administrativa en

al organigrama sigulente; el cual supera al organigrama original (orga-

_nigrama nOmero 2) v al planteado (organigrama nimero 1) por la Sra.

Susana Landi, en la medida que permita seperar y, por tanto, disernir

el funcionamiento del area administrativa.



2 ORGANIGRAMA NUMERGO 3.
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Organigrama nomero 3.

Mundo Vision S.A.

Director
]

[Desto. de_presupuento]
de_oudiovisul
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£n el organigrama que se presenta se hizo la separacion

del area contable v administrativa de la siguiente manera:

4.3 AREA_CONTABLE: ests controlada por un Director Conta-
ble, a qulen le reportan sus actividades las sigulentes personas

y departamentos (de mayor 3 menor jerarquia):
1. Un auxiliar contable. Quien ayuda en labores contables.

2. Una secretarfa. Quien coordina al -persnnal. lieva a
cabo el registro del personal que entra y sale de la
empresa, lleva el control de las tarjetas de checar,

_ programa las citas y ejecuta la mecanograffa de los

documentos.

3. Departamento de cobranzas. El cual autoriza créditos
y bonificaciones de cartera, cuida de gue se cobre
opartunamente 8 cllentes y deudores, cuide de que
se efectien adecuadamente los pagos requeridos, cuida
de que se realice oportunamente la facturaci6n gque

se va a presentar a los clientes.



44 AREA_ADMINISTRATIVA. Esta &rea va a definic las si-

guientes tareas:

-

. Planeacitn de funciones, de cblisaciones v de objetivos

tanto da la vmpresa como del personal

[

. Organizaci6n de toda la estructura organizacional.

3, Integracion de recursos humanos, materfales y técnicos.

o~

. Direcci6n, delegar oportuna vy adecuadamente la respon-
sabilidad vy autoridad que requiere cada uno de sus

colaboradores.

5. Control, verificar y carregir que los objetivos planteados

a corto, mediano vy largo plazo se cumplen.

Esta &rea al ser dirigida por un Director Administrativo

podré entonces estar encargada de:

1. Contratacitn de personal.

2. Control de entradas y salidas de personal.



3. Control de ausentismo.
4. Control de tiempo extra.
S.AContml de suspensiones.
6. Aumento de salarios.

7. Control de vacaciones.

Y por lo tanto aplicar el proceso administrativo v la técni-

ca del analisis de puestos, a partir de:

1. La descripcifin del puesta.

2. La especificaci6n del puesto.

Asi, el anélisis de puestos es indispensable aen el enfogue
administrativo para determinar, ayudar, desarrollar y planear un
organigrama equilibrado, en donde el trabajo se distribuya de acuerdo
con la capacidad, tanto de la empresa como del personal. Por ejemplo:
el contador tiene el mayor probleme de funclones; el departamento
de servicios, de acuerdo con la farma en que ha venido funcionando
la empresa, &sta incorporado al é4rea Contable-Administrativa y se

encarga de:
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1. La renta y contro! de equipa.

. Del mantenimiento del mismo.

[T Y

. Del contral de 1a papslerlia.
4, Control de la mensajerla.

5. De la proyeccion de videos.

Con el organigrama que se propone, 1@ ejecucion de las
tres primeras funciones dependen de la Subdireccién de Produccibn,
mientras que el control de la mensajerfa es una funciin que depende
de la secretaria del Director Administrativo y la proyeccion de vi-
deos las deber& realizar el Departamento de Ventas. los cambios
enunciadas se desprenden de la formacion académica del administrador,
va que tlene los cmuchlentm para resalver problemas relacionados
con la aplicacibn del proceso administrative y con la técnica det

analisis de puestos.

2 £l analisia do euestod Se.pucte hRAGRL

1. "Por medio de la descripcién libre, en la cual el analista tlene
la ventaja de gue, al realizar el anslisis, puede identificarse

mejor con las condicianes de cada puesto”.

2. "™ediante una lista checable en la cual, en forma imprese, se

tienen va especificados los datos que se pretenden analizar vy
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dejando un espacio para el nombre del puesto (ver

anexo 1)". (23)

Al utilizar la descripci6n de cada puesto y la lista checable
para la especificacibn de los puestos, se sabria como esta cada
uno, ordendndose v resolviéndose la falta de comunicaci6n y los

problemas en el desempeno de los mismos.

Para llevar a cabo el anblisis de puestos, el analista
debe de tener una idea general sobre la empresa para que le ayude
a precisar con exactitud los elementos de cada puesto. tos medlos

que utlliza el analista para recopllar los datos son:

1. "La observaci6n directa, la- cual permite recsbar los
datos necesarios con mayor intensidad v viveza, y en

la cual es conveniente tomar datos eseritos”,

2. "Infarmes del trabsjador, en esta forma el trabajador
da una explicacion sobre sus labores y las formas de
reaiizarlas. Esta informacién va a servir para 1a descrip-

cl6n del puesta”. (24)



La implementaci6n de esta forma de anslisis en esta empresa
serfa conveniente, pues asi los jefes de departamento sabrian cual
es la forma de llevar a cabo el Lrabajl') de cada uno de sus subordi-
nados v podria detectar lés fallas gque hay en los puestes. Como
se sabe, el Director Contable-Administrativa nunca tuvo la inquietud
o necesidad de saber con exactitud cuales eran las actividades y
funciones de cada puesto; por eso, si contrataba a una persona,
era por el simple hecho de que tuviera conocimientos vagos sobre
el pussto y pidiera poco sueldo. Por ello, es recomendable el anélisis
de puestos, para que la persona gque tenga conoclmientos del puesto
se quede en el mismo v no tomar como base el que pida poco sueldo
o0 por ser persons recomendada. Asf, la empresa obtendria del anéli-

sis de puestos los sigulentes beneficios:

1. "Seflalarta las lagunas que existen en la organizacitn
del trabajo v el encadenamiento de los puestos

y funciones.

2. Avudaria s establecer y repartir las cargas de

trabajo.

3. Ayudaria a sentar lss bases para un sistema técnico

de ascensas.
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4. Servirfa para fijar responsabliidedes en la ejecucitn

de las labores.

5. Permitirfa a los altos directivos discutir cualquier pro-

blema de trabajo sobre bases firmes.

6. Facilitarfa en general la mejor coordinacion vy organizacién

da las actividades de la empresa”. (25)

Se observa que estos beneficios podrian resolver los pro-

blemas de supervision gue tiene la empresa:
1. En el &rea de personal.
2. Para el trabajador.

3. Para los gjecutivos.

+4.6 MEJORAS PARA LOS SUPERVISORES,

1.” Les daré un conocimiento preciso v completo de las operaciones
encomendadas a su vigllancia, permitiéndoles planear v distribuir

mejor el trabajo.



2. Les avudarh a explicar mejor el trabajo v la labar que desarraoilan.

3. Podran exigir mejor a cada trabajador lo que debe de hacer y
la forma como deberd hacerlo.

4. Permitiré buscar al trabajador més apto para alguna labor accidental,
v opinar sobre ascensos o cambios de métodos.

5. Evitars imerferencias en el mando v la realizaci6n de los trabajos.

6. Provocard que, al cambio de supervisor, los nusvos supervisores
encuentren menos dificultades para exigir o dirigir el trahajo."
@6)

Como se puede observar, estc bemeficia més a los supervi-
sores, va que cuando los empleados se quejan del trabajo. los supervi-
sores pueden recurrir al anslisls de puestos para establecer el trabajo
a realizar, tenienda como base para enfrentar el problema.
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4.7 MEJORAS PARA EL TRABAJADOR.

1."Le hraé conocer con toda precisi6n lo que debe de hacer.

2. Le sefalaré con claridad sus responsabilidades.

3, La ayuderh & conocer si ests laborands blen.

4. Impedird que sus funciones invadan el cémpb de trabajo de otros
‘emplisadas.

5. Le sefialard sus fallas y aciertos, resltande sus méritos y colabora-
cion™ @D

Para el trabajador seria conveniente, ya gque, comc sabemas,
el problema que existe es que no se sabe cuales son las funciones
de ceda puesto. Con el anflisis de puestos desspareceran estos

problemas y se darédn los beneficios antes mencionados.

4.8 MEJDRAS PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

1. seréd fundamental su participacién por la mayoria de las técnicas
que deberé aplicar.

2. Proporcionars ios requisitos que deberén cubrir al seleccionar

al persanal.
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3. Permitics integrar al trabajodor en el puesto acarde con sus apti-
tudes.

4, Ayudarg a determinar con precisin la cepacitacion que se le
daré al trabajador.

5. Permitiré celificar sdecuadamente los méritos de los trabajadores.
6. Facllitard la conducci6n de entrevistas v el establecimienta del
sistema de quejas.

4.9 - MEJORAS PARA LOS ALTOS EJECUTIVOS.

El ansllsis de puestos es muy importante para los altos
ejecutivos de la empresa, pues se enfrenta a los prohleuk;n que reper-
cuten en toda ella. Por lo que el beneficio que traerd el anélisis

de puestos a los altos directivaes debe de contener:

1. Titulo del puesta, que como sabemos, debe de ser un nombre claro
y eonciso para su facll locallzacion, identificacion en el organigra-

ma para saber como funciona v los puestos més importantes.
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2. Para determinar su jerarquis dentro del organigrama v la relacién
que tiene con sus snmrdiﬁados.

En esta empresa, aon hablende una jerarquizaecion, los
jefes immediatas no resuelven los problemas que se le presentan
a los empleados. por ello, es necesario el andlisis de puestos para
que en estos casos los problemas los resuelva la persona a quien
le corresponden, v no las personas que no son las indicadas para
ello. Asf, los altos directives tienen deberes generales, aunque cabe
aclarar que no van a resolver todoa los problemas que se le presenten
a lé emprasa, sino sblo los que sean de suma Inportancia. Los problemas
de menos importancia le corresponden a sus subordinados o jefes
de departamento, y los altos directlvos supervisan la solucibn de

los problemas a través de los reportes que reciben,

ta especificacion del puesto, en estos casos, es muy
importante, va que, como se muestra en esta empresa, no se consideran

requisitos indispensables como:

1. "Los conocimientos de tipe acdémico (qua respalde 13 responsablilidad

que se van a tener en ese puesto).

2. Tener un nivel de cultura general, [es decir, los estudios realizedos

que, se supong, proporciona este nivel).




3. Experiencia adicional a las condiciones que se adquieren dentro

de la empresa.
4. La autoridad que se tiene en el puesto.
5. La responsabilidad que se tiene”. (29)

De la aplicacitn enunciada de la técnica del analisis

de puestos se desprende entonces:

a. La Ildentificacion del puesto, de su descripcitn genérica
y de su descripci6n especifica (ver anexo 2); que persona
es apta segOn conocimientos, habilidades, esfuerzo
y responsabilidad para ocupar un puesto dentro de
una ompresa. Es decir, establecer el perfil del puesto.

b. ta evaluacion del puesto, gue determina el sueldo que
le corresponde a cads puesto. Es decir, no va a genar
lo mlamo ia secretaria que el Director Administrativo.

c. La capacitacion que se va a realizer a través de cursos
antes de ocupar el puesto para que el empleado sepa
'y se adentre més en lo que va a ser su trabajo, anl
comoc les funciones que va a desempefar. Esto con



el objeto de acercer més a la persona con el perfil

dal puesto,

d. El Implementar programes de capscitacitn peritdicas
para los trabajadores, a fin de oue se mantengan al
dia en los nuevos métodos y técnices; lo cual, @ su

vez, seré un motivo impartante para ellos (motivacion).

" AdemSs de los puntos indicados y en relacion al ané-
iisis de puestos conviene que el &rea administrativa se encargue
de:

1. definir claramente los objetivos del empleado y dei

puesto.

2. tlevar un orden metbdico y cronalbgico de las actividades

que desarrollan en el puesto,
3. Adecuar a la persona en el lugar que le corresponde.

4 Estsblecer quien superviserd las actlvidades de los

empleados.
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5. Verificar que el objetivo general del pussto, se vava
cumpliendo como se habla establecido.



1
CONCLUSIONES.

Al'princlplo de la presente investigacitn se planteé que
su importancia radicaba en estudiar las consecuencias de que las
Argass Contable y Administrativa estuvieran fusionadas vy la convenien-
cia de separarlas para que pudiera aplicarse el Anélisis de Puestos.

Asl, a través de un andlisis de o empresa se llegh a lo sigulente:

a. Se puda confirmar que tanto los conocimientos académi-
cos come la practica van de la mano; es declr, no se
puede desarrollar una empresa haclendo las cosas admi-
nistrativas desde un punto de vista contable predomi-
nantemente, sino hsy que tratar que la empresa se
base, en lo posible, en el andlisis de puestos v que
su proceso adnlnlar.ratlvo' se desarrolle administrativa-
mente, v nao scbre bases contables exclusivamente,

como el caso de la emprese estudiada.
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Asl, al establecer uwna empresa es importante tomar en
cuenta la aplicacién del proceso administrativo, porque avuda a
la dlstribuciﬁn.A organizacin y funcionalidad de los departamentos
que la conforman. Esto confirma que el anAlisis de puestos es un
elemento indispersable para que el proceso administrativo se lleve
a cabo de la mejor manera. Si bien no es una garantia que hava
planeaci6n, arganizacibn, intagracién, direccién v control, e5 algo
que, indudablemente, permite que estas técnicas (-t.écnicas tanto
del proceso administrativo como del anlisis de puestos) puedan apli-

carse més racionalmente.

b. El hecho de que se aplique la técnica del anflisis de
puestos (descripciGn y especificacion) v que se separe
el &rea de Recursos Humanos trae como consecuencia
una mejor recrganizaci6n de la empresa, tanto en los
aspectos materiales como humangs porque se van a
evitar problemas o errores que repercutan no solo
en una area, sino en todas las empresas; ya que, preci-
samente, esta ares es la que sirve de enlace (comunica-
cién) entre todas las Areas y departamentos. Por medio
del anslisis de puestos se saben las caracteristicas
de los puestos, asi como de la g.ente que ocupa; diches

muestos vy, por lo tanto, Se puede conocer mejor la
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estructura de la enwresa y, en caso dado, varlarlo.

Al separar el srea de Recursgs Humanos & [mplementar
la téenica dei anglisis de puestos en la empresa, esta tendrd un
estilo funcional completamente diferente al que tenfa porque no
s6i0 va a generar mejores servicios sino que generard los slguientes

beneficios:

-

. Mejor preparados los trsbajadores.

2. hebré una comunicacitn fluida.

w

. Los nlveles jerarguicos serén los adecuados.

4. Los trabajadores estarén motivados por el s6lo hecho de ocupar

puestos en los que se pueden desenvolver de la mejor manera.

5. Serd una empresa dispuesta a aceptar cualquier cambio provechoso

que se le presente.

. La contrataci6n se va a reallzar de acuerdo con los lineamientos

-

establecidos, es decir, no se va a llevar a cabo por amigulsma,

sino por los conocimlentos, aptitudes vy actitudes que requiera
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el puesto; requerimientos que debe ‘de contener la persona que

vaya a ser contratada.

Al finalizar 1a Investigecion se puede concluir que la hip6-
tesis se confirma porque al ejecutar las funciones administratives
vdesde el punto de vista administrativo se evita que las funciones
recalgan en una sola persona vy, en consecuencia, cada departamento
sa encarga de las funciones que le corresponden. La comunicaci6n
también mejora, al darse en todos los sentidos de forma fluida (como
se puede observar en el organigrama nimero 3).*Aplicar la técnica
del anélisis de puestos (especificaci6n) permite integrar en cada
puesto a las personas que realmente se sienten seguras en &l por
lo tanto, se hacen responsables de las funclones que desarrollan.

Al lograrse esto tratan de realizar mejor su trabajo.

Con lo anterior, la empresa tiene una ventaja enorme,
porque las funciones se realizan adecuadamente sin que tenga que
haber una presitn deamedida sobre los subordinados, va que es genta
que estd en el puesto parque reolmente funclona y est4 copacitada

con conocimientos v habilidades para trabajar en 6l.

* pagina No. 95
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Asf como se sabe la técnica del andlisis de puestos vy
las técnicasque conforman el procesa administrativo van de la mana;
es decir, la importancia de aplicar estas técnicas radica en lo si-

gulente:

1. Va a generar una correcta seleccibn y contratacién
de personal; es decir, por medio del supervisor de reclu-
tamiento, seleccibn y contratacin de personal, se
va a realizar una descripcitn del puesto que se va
a cubrir; asf, se podré seleccionar a las personas gque

se identifiquen a las necesidades que el puesto necesita.

2. Al tener todos los puestos vy al existir la pesibilidad
de algin puesto vacante en la empresa se estudiard
a todos los candidatos que existan y se estableceré
una :;awaraclﬁn con los requisitos que el puesto necesite.
€l candidato gue se acerque mé&s al perfil del puesto
serd el que lo ocupe; las promociones vy los ascensos:
seréan de acuerdo con las necesidades que requlera

la compafiia.
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3. El an&lisis de puestos por medio do la descripcion, tam-
bién serviré para establecer sistemes de adiestramiento
y capacitacion debldo a que se van a determinar las

caracteristicas necesarias e Indispensables del puesm;

€l andlisis da puestos v el proceso administrativa deberan
proparcionar una adecuada compransion de lo que involucra un puesto
especifico. También puede proporcionar una base para relacionar
un puesto especifico con respecto a otros puestos y respecto a
consideraciones mé&s amplies de la organizacion y sistemas de t.rabaju
{funcionamlento).
1. Una adecuada definicién de actividades para cada puesto.
2. Dbtener una jerarquizacitn apropiada de los puestos y salarias.
3. Eliminar la duplicidad de actividades entre los puestos exlstentas.
4. Establecer. bases para incentivos y salarios.

5. Resolver problemas con respecto a reclutamiento v seleccitn.

6. Proporclonar una base clentifica pare lograr una correcta acminis-

tracitn de sueldos y salarios.
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7. Mejorar la moral y 1as relaciones bumanas.
8. Mejorar la imagen intarna y externa de la empresa.
9. Obtener una productividad adecuada dentro de cada puesto.

Existen dos aspectos primordiales que pueden provacar
la inoperancia del andlisis de puestos y del proceso administrativo

estos son:

1. Aspecto econfmico: debido a que la Implementacion
de estas técnicas representan una inversi6n considera-
ble pesra la empresa, ya que se tiene que contratar
analistas expertos, ya que de ellos depende la exactitud

del resultado que se obtenga.

.2, Aspecta Humanp: ya que las decisiones del area de
Recursos Humanos se toman de acuerdo a criterios
de persones que, muches veces, carecen de los datos
necesarios o no aplican. su criterio profesional impar-
claimente.

El sentido dal anélisis de puestos v del proceso administra-

tivo responde 8 una serie de necesidades de la empresa: organizar

eficientemente los trabajos de la misma; conocer con tada precision
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o que cada trsbajodor hace v les aptitudes que requieren para

* hacerlo bien.

1

Para los altos directivos de la empresa, representa
la posibilided de saber con todo detslle las obligaciones

y caracteristicas de cada puesto.

Los supervisores nacesitan un instrumento que les sirva
para distinguir con toda precisi6n v orden los elamentos

que integran cada puesto para explicarlo y exigir més

aprof we las fones que supone.

. Los trabajedores realizan mejor v con mayor facilidad

sus labores, si conocen con detalle cads una de las
operaciones que la forman v los requisitos necesarios

para hacerlo bien.

. Para el Departamento de Personsl, es béasco el conoci-

miento preciso de las numerosas ectividades que debe
de coordinar si quiere cumplic su funcion “estimulanta

de la eficiencia v cooperacitn de los trabajadores.
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ANEXO 1 .



MODELD DE LISTA CHECABLE.
Titulo del puesto......
Descripcibn del puesto Departamenta..........

1) Instruccion.
..Sabe leer, escribir v contar sencillo ordinario complajo

...... Arfumbtica elemental Dibujos......
«ee-e.COnDCimientos l;\at.em;’;tlcos Diagramas......
. Instrumentos para medir regla escala,calibre,escuadra
oo Micrmetros Alimentaciones,velocidad,
...Callbre fijos:interir,exterior,en mbquinas espaoclales.
instrumentos,sistemas
de sujecitn de piezas

Nociones béasicas en

la construccion v opera-

afos de agrenizaie
o adistramientos especla-



2) Experiencla.

21

Tiempa usualmente requerido para realizar el trabajo satisfactoriamente.

...... Hasta de un mes De més de 8 meses.

6.

i afo.

3) Iniciativa.

hasta

..De més de un mes.hasta tres De mas de 6 meseshasta

Complejidad, variedad vy amplitud de cada ciclo; centidad v clase

de la planeacitn requerida, decisiones que deben tomarse, etc.
Asignaci6n de trabajos.
¢Quién asigna directamente el tranajo?.....

dQuién revisa el trabaio?...... Con qué frecuencia......
variedad del trabajo NOmero de ciclos  Tiempo 3prox.
unidades.

por

Altamente repetida
Repetido

Poco variado

muy variado

reparacion v mantenimiento

Planeaci6n del trabajo. Indiquese algunos ejemplaos tipicos,

de la ploneacion requerida.



Decisiones que deban tomarse; efecto de un error de

operacion.

Prevencion de dificultades; indlquese algunos ejemplos
tipicos de dlagnéstico vy remedlio de dificultades que se presenten.

&) Esfuerzo fisico.
requerimlentos del trabajo, tanto respecto de la posicion gque exige,
como de las caracteristicas del mismo que engendra fatiga, como

levantar pesas, doblar varillas, etc.

Posici6n en el trabajo Porcentajes de tiempa Materiales . e .
manejan.

Sentado ) Peso NPFEC

Parado

Caminando - 1 Kg.

Inclinado 1-3 Kgs.

Movimiento palanca 3-10 Kgs.

Sujetando 10-30 Kgs.

Paleando Més de 30 Kgs.
Empujando o jalando

Carganda ————————
am———
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N: hasta S% del tiempo,

P: de 5% a 20X del tiempo.
F: de 20% a 50% del tiempo.
‘C: més del 50% del tiempo.

5) Esfuerzo mental y/o visual.
Esfuarzo mental y/o visual v grado de atenci6bn requerida.
Grado: Peguefio hasta 20% del tiempo......Atencin constante en trabajos
. dificiles......
Frecuentemente del 20% :al SOX.... gran destreza manual. Atencién
visua) constante
Continue més del 50%...... Atencion concentrada v

_exacta con trabajos muy

delicados.
T;'abajbs intarmitentes...... Plazos equipos diffciles.
Extenci6n del ciclo...... Tolerancias dificiles de alma-
) CORAC......
Menejo de plazos pequehos...... Ajustes necesarios en maqui-
' naria......
Trabajo de revisi6n...... Coordinacion de las manos
v la vista......
Velocidad de menipulacion...... Trabajo constante igual......

Detallens de la operacion que requleren atencidn......
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6) Responsabilidad en equipo.

' Equipo usado Como puede dafarse por descuido Costo aprox.

en su mansjo . de su reparaci6n.

7) responsabilidad en materiales.
Causas de deterioro o trabajo innecesario, ocasionados por descuides.

Causas Materiales detruldos o deterioradas Pérdida anual probable

8) Responsabitidad en seguridad de otros.

Puade lastimar a otros por desculdo. Cuidedos que deben adoptarse
para prevenirios. ’

Cousas evernuales de lesiones Clasé da lesitn Prevencion.
Menguera nn sire
caida de herramientas

" Caida de materiales
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foguetes eléctricos

Prayeccion de particulas

plezas lanzadas por la méquina

Material gallente

Material en fusi6n

Roturas de cuedas

9) Responsabllidad en trabajos de otros.
¢Responsabilidad en la direccién de otros? ¢Cuantos?......
Describase la naturaleza de sus deberes de suparvision......

10) Condiciones de trabajo.

Elementos  desagradables que san originados par las condiciones en
que se realizan:

Elementos Causa o motiva X de tiempo Observaciones.

Acidos

Frio

Polvos
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Vapor

Agua

Vibracion

11) Rigsgos inevitebles.
Accidentes o enfermedades profesionales que puedan ocasionarse,

a0n supuesto el uso de medidas de seguridad,

Riesgos Causa Lesiones que pueden ocasionar.
Raspones

Quemaduras ligeras

Quomadurss serlas

Aplastamiento de dedos de las manos
Aplastamiento de dedos de los pies

Cortaduraa

Caldaa de escalara

Lesiones oculares

fracturas

Herniss

pérdida de dedos

Pérdida de brarzos o piernas

Shoks

NGrero de empleados que ejecutan este trabajo



Anallsta
Supervisor.
Representante Legal.

fecha
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MODELD DE _CUESTIONARID PARA RECAVAR DATOS RARA EL ANALISIS DE

PUESTOS.
ENCABEZADE)
1) Nombtre del puesto...... Clave......

¢Suclen darsele a otros?
a. En la empresa.

b. En otras.

¢Hey en la empresa otros puestos muy semejantes?lEn que difieren

del que se analiza?

Cuales Diferencia
o e— m—
— ———
2ubicacion.
Division.
Departamento.

Seccitn a la que pertenece.
Seccion 3 su cargo



3) Jefe inmediato......

4) Reporta ademés
L

5) Contactos permanentes
Con ———————

Con —————————

€) Puestas inmedistos
Inferiores.

Superiores.

7) Namero de ampleados en el puesto.

8) Jornads de trabajo. De......
Jornada especial de ssbado. De......

9) Persona analizada.

Para

Para

Para

Para

Tiempo en el puesto
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10) Analizti.
Revist.

Fecha.
Fecha.
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DESCRIPCION GENERICA.

(Pregdntese: en qué consiste el trabajo; que funci6n llena:; qué fin
tiene, atc.)

Describa brevemente,

DESCRIPCION ESPECIFICA.

1. Actividades diarias y constantes (recordar: qué, cobmo, por qué,
donde, cuéndo, con qué).

Hores diarias aprox,
A —— AR
AR R S ——

2. Actividades perifdicas ( repetidas a Intervalos regulares, sunque
no diarias).
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Aprox. cade: Hrs. Aprox.

3. Actlvidades eventuales (ocasionales o a Intervalos muy irregulares).

4. iTiene usted otras cbligaclones o responsebitidades?

5. Obsarvaciones generales.
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ESPECIFICACION DEL PLUESYO.

1. Conocimientos necesarios.

Requiere Qué o cusntos Para qué Oci0% Fr50X Cn75%
Leer y escribir

Ops. arltméiticas
Mateméticas de taller
Taquigrafia
Mecanografia

Manejo archivas
Manejo méquinas
Manajo coche
Contabilidad

Dibujo

Idiomas

Otros conocimientos

Los conocimlentos requeridas en el puesto son eguivalentes

4to. primaria...... preparatoria......

primaria completa...... carrers corta......




Oficio...... carrera profesional......

2. Experlencia.
a. Prevla.
Fuera de la empresa

En qué puestos Por qué tiempo

De qué puesto en concreto passd al actual la persona

que da los informes

b. En el puesto.
Después de qué tiempo de entrar a 61:upar el pues;:n actual, se consi-
dera que normalmente lo conocerd bien el trabajador, en forma de
que su desempefio sea satisfactorfo.

Dias (8, 15, etc...) Afos (1. 2, 3, etc..)
Meses (1, 2, 3, &, etc...)



Criterio:
£l trabajo exige s6lo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas
dentro de una rutina de trabajo ya establecida......

Describa en alguna forma esa rutina......

De! mismo empleado organizar en forma distinta y diariamente su

trabaja...... Describa esa organlzacion......

Debe de orgenizar o preparar dlaria&)ente el trabajo de otros...... Des-

criba esa organizacion......

¢Tiene que tomar el empleadn decisiones y/o resciver problemas?

En este supuesto, marque los adecuades en el cuadro sigulente:

TIPO_DE_DECISIONES V/0 PROBLEMAS,

Rutinaries Importantes Dificiles Trascendentales
Eventual
Poco frecuente
Frecuente normal

Constante



Ejemplifique el tipo més ordinario de decislones que debe tomar y/o

problemas a los que se enfrenta......

En la toma de decisiones o solucitn de prablemas se consfdera que

normalmente:

Puede consultor...... S6lo en casos dificiles......

Debe consultar...... Debe decidir por si mismo......
Iniciativa:

a. El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo......

o

. Exige sugerir eventuaimente, métodos, mejoras, etc. Para su trabajo

c. Exige pensar mejoras, procedimientos, etc., para varios puestos......

a

. El puesto tiene como parte escencial, pero parcialmente, la crea-
citn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc......

8. El puesto esta dedicado total y escencialmente e labures de crea-

cién de formas, m&todos, ete......

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

Tipo de cosas Peso Aprox. Distanc. Aprox. Frecuencia
Cargar '

Jalar
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Empujar

Sujetar

Otro tipo de esfuerzo:

% Aproximado.
Manejo de autombvil
Manejo de mequiniria
Exige demaslados requisitos de:
Edad Presentacion
Sexo Voz
Edo. Civil Don de mando
Naclonalidad ’ Otros tipos
Esfuerzo mental y/o visual:
Requiere: Razin  Oci5% Fr50% Cn75% O mas

tigera atenclén refieja
Atencifin refleja constante
Atencién concentrada inminente
Atencion concentrada constante
Atencion dispersa

Esfuerzo visual

Esfuerzo auditivo



Responsabilidad en blenes:

Equipo:
Despacho propio Tetéfono
Escritoria-silla Papeleria
Archivo Artss. de escritoric
Materiales
Productos terminados
Herramientas
Maquinas y/0 aparatos
Utiles especificos
Otros
"Dinera Cantidad $
Documentos } Al portadar
Nominativos
Posibilidad de pérdida: Remota Facil

Dafoc anual que puede causarse, no obstente un cuidado
normal y aunque. de hecho en casos concretos no siempre se cause
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Angtaciones especiales.

Responsabilidad en trémites vy procesos:
Para considerar este factor se debe de tomar en cuenta la posibilidad
de que, en el ejercicic del trabajo, v no obstante un cuidade normal,
puede causarse dafios a la empresa por un error involuntario en
alaGn tramite, se origine pérdidas que se esten repitiendo hasta
que dicho error sea descublerto, o blen que éste se descubra muy

posterlormente. Monto aproximado: $

Tipo de trémite o proceso Causas que originan el dano posibilidad

Responsabilidad de supervision:

Supervision inmediata...... Cuantas personas......

Supervisién indirecta......

Tipos de trabajo que supervisa:

responsabilidad en direccion:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
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Métodos y procesos de fabricacion.
Prondstico de ventas.

Patentes y férmulas.

Politicas generales de la compafia.
Politicas de venta.

Nuevos praductaos.

Némina confidencial.

Otros.

(Qué clese de daho podria causar una indiscrecitn?
Aunque el puesto no implique accesos a datos confidenciales

ipuede el empleado en razén de sus labores deducirlos facilmente?...

Importancia de los mismos......

Responsabllidad en contacto con el pGulico:

contactes con el pablico frecuencia del contacto (X)

(Que daflos puede ocasionar por un trato Inadecuado a estas personas?



Medio ambiente v posici6n:

Posicitn en la que se desarrollan ias labores.

%) *)
De pie (sin caminar) Sentado
Caminando Agachéndose

Otras posturas molestas

Medio en el que se desarrollan las lsbores:
(X) aproximado
Bien ventilado v templado
Frio
Caliente
Extremoso
Hbmedo
Trabajo a la intemperie

Otros medios molestos

£l trabajo se considera:
Muy monfGtono Normal

Rutinario Variado e interesante
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Lesiones y enfermedades:

Tipo de lesitn Causa
Aplastamiento de dedos
Cortaduras

Caldas

Hernias

Tensitn nerviosa

Enfermedades de la vista

Otras enfermedades o lesiones

Posibilidad

164
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