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INTRODOUCCION

Eate trabajo se ha elghorado no con el objeto de descubrir una nueva tée
nica de AnAlisis y Valuacidn de Puestos contemporénea, sino como una apor
tacidn de los que intervenimos en esta investigacidn como una especializg
cifn de Licenciado en Administracidn, con el propdsito de despertar en el
pasante o estudiante una conclencia profesional'de los problemas de las -
EMpTesas modernas'y de las necesldades gue 8stas tienen de verdaderns es-
tudies en la materia y del interés de manejar de manera mas adecuads los_

problemas y situaciones gue se encuentren en su vida profesionsl.

La necesidad de llevar a cabo el sstudlo antes mencionado en nuestros dias
es debido a la cbmplejldad gue van adguiriendo las empresas, ya gue las -

nétodos empiricas han creado una incertidumbre con la cual no es posible_

que una organizacién alcance sus objetivas.

Es por eso que en nuestro modo de penssr hemos sentido gue es importante
utilizar esta técnica pars actualizar y proyecter hacia el futuro el cre-
cimiento de las empresas.

Por esta razdn el presente estudio pretende hacer una investigecidn de --
los medios y procesns de gue disponen las organizaclones para definir sus
nuestos.

Existen razones tanto econdmicas comp socisles y legales, nque justifican
la implantacidn de un sndlisis y veluacidn de puestos s nivel obrero. Va
que por medio de este método se conocerd més amplismente ceda activided -
gue requliere dicho puesto.

Con el objeto de seguir todo el proceso de anadlisis y valuacién de pues--
tos este trabsjo se divide en seis cap{tulos; en el primero se habla del_
andlisis y valuscidn de puestas, sus objetivos y sus funciones (definicig
nes).

En el segundo cepitulo trata sobre los tdpicos de la investigacidn pars -
llevar a cabo un anflisis y valuscién en la industria farmacéutice desde_
el punto de vista externo esi como los procedimientos s seguir pars la ob



. _tencién de la informacidn para llevar a cabo este tipo de trabajo.

En el tercer cap{tulo se describen las caracteristicas de la empresa, el -
objetivo del trabajo, su formacidn y organizacidn, asi como las caracteris
ticas del laboratorio vy sus procesos de produccidn.

En el cuarto capitulo se habla de le importancia del analisis y valuacidn_
de puestas, de la planeacidn de personal, la administracidn de personal vy
la administracidn de puestos.

En el quinto capftulo es el gue consideramas de meyor importancia ya gue -

es el soporte de ls tesis, pues en el se describe la metodologis uszda en_
el casoc practico.

El sexto capitulo son las conclusiocnes del trabajc, en ellas narramos gue_
es la gque se puede obtener de la aplicacidn del andlisis y veluacidn de --
puestos de trabajo.

0BJETIVO EDUCACIONAL
Sin duda la mejor forma de pagar por los conocimientos sdquiridos en las -
aulas, es devolviéndolos enriquecidos con nuestra propia experiencia. Sin

embargn es justo reconocerls, gue nosotros no fuimgs preparados para la lg
bor docente, sino comp Licenciados en Administracidn.

Conscientes de esta situacidn hemos tratado gue con el siguiente trabajo -
obtengamos en el proceso de ensefianze-eprendizaje el siguiente objetivo --
gducacional a nivel del 4rea de conncimiento.

l.- Congcimiento.
El estudiante en la carrera de administracidn enunciard los prin-
cipios fundamentales de lg que son las técnicas del Analisis y Valuacidn -
de Puestos medisnte el estudio del primer capitulo.

2.- Comprensidn.

, El estudiante explicard la investigscidn previa para la aplica---~
cifn de un sistema de Andlisis y Valuacién de Puestos por medio del estu--
dio del segundo capftulo. V ‘




3.- Aplicacidn. ‘ ‘
Camo resultado de la investigacidn elaboraréd la informacidn del -
conpecimiento de 1a empresa de que se trete.

bo.- Andlisis.
Analizard tods la informacidn, tanto de principios del Anflisis y
Valuacidn de Puestas coma las ceracteristices de la empress péra la fija-~-
cidn del abjetivo del trabajo.

5.~ Sintesis.
El alumnp desarrcllard un caso practico sobre Andlisis y Valua-—-
cién de puestos de unaz empresa presentada en la forme ms conveniente pare

la empressa.

6.~ Evaluecidn.
El estudiante concluird la aplicacidn y ventajes del Andlisis y -

Valiacidn de Puestos.

Nos resulta placentero mostrar le inmensa gratitud a cuentos han aportado_
sus scertadas pbservaciones en el desarrollo de este trabajo, as{ como & -
guienes contribuyeron directa o indirectamente, en ls farmacidn profesio--
nal de los sustentantes de la Facultad de Contaduria y Administracidn, - -

maestros y condiscipulos. -
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CAPITULD I

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

1.1 ANALISIS DE PLIESTOS

- Hace sglo algunos efios, describir el trabejo que debia desempefar el
personal a cergo de la produccign, ere motive de cierta controversia. Ac-
tualmente en casi todas las empresas bien administradas hen elaborado al-
gunas técnices formeles sobre el contenide de los trabajos en la produc--
“cifn. Estas herremientas han tenido aceptacién al comprobarse su utilided

en el reclutamiento y seleccidn de nuevos trabajedores, en la ssignacian_
de trabsjo y sueldo, asi como el entrenamiento y en muchas ntras activida
des subsidiarias.

Le informacidn relativa a puestos es el material bfsico empleads en
las grgenizeciones industriales, comerciales y gubernasmentales. Tanto en
la inicistive privads como en 1z plblica para el desarrollo de programas__
gue varian desde los tipos més generales de actividades como en el manejo
de personal y su asignacidn, pars labores especificas de ceda uno de los_
, puestos, asi como el grado de autoridad y respansebilidad de las tareas -
: encomendadas la naturaleza de la informacidn requerida sobre los puestos
varia en el tipo y enfoque segdin sus necesidades. Sin embarga'la informa-
cidn debe ser precisa, sistemdtics vy ordenada para obtener el usg final -
que pretends darse sin omitir nads en lo relative sl puesto. Ademés debe_
presentarse en la forma més conveniente para el estudio y utilizacidn. --
Las técnicas de obtencidn y presentacidn de esta investigacidn se conoce
coms el Andlisis de Puestos.

A) .- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS
Andlisis de Puestas tsl como se conoce, shora es un térmi-

no bastante reciente hace quince o veinte afios na existis ningln campo de
estudio de esa fndole.

El voceblo se ha usado pera describir los estudios de tiem
pos de F. W. TAYLDR, los estudios de movimientos de F. 8. y C. M.GILBRETH
y otros estudios semejentes que efectuaron algunos ingenieros industris--

les.



Taylor, pedre de la "GERENCIA CIENTIFICA®, recomendsba gue
un puesto se desmenuzera hasta sus operaciones mis sencilles, con objeto_
de tomar el tlempo de estas opsraciones y con la idea de2 acelersr a los -
trebajadores mediante simplificaciﬁn de trabajo o incentivus de salerios.

Los Gilbreth desmenuzaron un empleo hasta los movimlentos_
més insignificantes, los cuales se anelizaren con objeto de ordenar los mg

vimientos del obrero con mayor eficisncia y hellar sl moda "Unico y Mejor" -

de efectuar un trabsjo.

Casi todos las estudios emprendides sobre un trabajo se ha
llamado Anilisis de Puestos. iQué clase de Andlisis de Puestos gue cansi-
deremos aqui es més amplio en slcance que los estudios de Taylor o de los
Gilbreth?

Se releciona con las tareas gie comprende el trabajo, la -
habilidad, aptitudes especiales y exigencias paras la ejecucidn con éxito_
gue distinguen los trabajos, descritos desde el punto de viste de las ca-
racteristicas del obrero.

B8).- IMPORTANCIA Y DEFINICION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE -
TRABAJO.
Para poder ‘establecer 1o que es un Andlisis de Puestos, --

primeramente hay gue explicar lo gue es en si las Descripciones de los --
Puestos.

Por lo tanto empezaremos a decir que:

Siempre se estén colocando personas en un emplen o trabajo,
esto quiere decir gue se trata de una seleccion concretamente, se estéd prg
diciendo gue diche persone ve a der el resultedo deseado de dicha activi-
dad.

Sin embargo, -sea cual fuere él<mot1vu de lo que se estéd an
ticipandn, sus predicciones serdn més exactas cusndo més detalladas, con-
crets o veridica sea la informaclén de que se dispone pars hacer su pradig
-cién sobre todo, necesits datos respecto a las carscteristices humanas -
gue se Teguieren para ohtener el éxito en el trabajn de que se trate y cg



hﬁcer cuales son los sglicitantes gue poseen dichas cualidades.

Las conocimientos qua se requieren en los candidatos a un
empleu determinado comprenden lo gue se entiende por descripcidn de puss
to.

En la clasificacifn del trabajo se ha utilizado sistemAtl
camente el control de log costos de salarias gue sigue contribuyendo a -
1a'mejor satisfaccidn del empleado en materis de salarios y a mejores re
laciones obrero-patronsles, por lo tanto deben lograrse una descripcidn_
completa, exacta e impersonal del trabajo realizado por cada obrero.

La descripcidn tiene principalmente importancis para po--
der ayudar: '

1).- Identificar el puesto definiéndolo y ubidandolo den-
tro del departamento a gue pertenece con el titulo adecuado = dste.

2),- Establecer el nivel de dificultsd del puesto y spti-
tudes gue debe tener el trabajador.

Otra importancis de la descripeidn de puestos es gue nos_
ayuds para gue los trsbsjadores recuerden sus labores con detslle tam---
bién proporciona una guiz para mejorar su desempefio.

La importsncia de las descripciocnes es bésica para le elg
boracidn de manuales de trabsjo en los diferentes puestos de ceda depar-
tamento, esta técnica precisamente tiende a obtener informacidn verdade-
ra con respecto a las sctividades de las puestos en particular,

_ Principalmente, la empresa tratard de gue todas los traba
jos a efectuar gean esenciasles gue las actividades sean agrupadas en pues
tos en la forma més eficiente y econdmica, fijando por medio de las des-
cripciones los esténdares de trsbajo para la mejor utilizacién de la - -
fuerza humana en el trabajo.

Pare poder explicar lo que es una Descripcidn de Puestos_
es necesario recurrir a transcribir las definiciones mas importantes de_
algunos autores:



"Las declaraciones escritas que cubren los deberes y res-
ponsebilidades de un puesto de trabajo recibe comunmente el nombre de --
"Daseripeidn de Puestgs" (1)

"La forms escrita en que se consignan las operaciones ma-
teriales que debe realizar el trabajador recibe el nombre de "Descrip---
cidn de Puestos" (2) '

“Definimas la Descripcion de Puestos coma un producto del
andlisis de puestos que consiste en un reporte escrito sobre el conteni-
‘do del puesto con base esencialmente de las funciones gue ceomprende” (3)

"La Descripcidn de Puestos es la forma escrita en gque se
cansignan las opersciones que deberén realizarse por cuslguier trabaja--

dor gue gcupe ese puesto" (4)

. Al estudiar estss definicignes se puede observar gue lo -
comin en todas es gue incluyen una explicacidn o una declaracidn escrits

de las actividades del puesto (obligaciones y responsabilidades).

Estas obligaciones y responsabilidades de cada puestoc de-

ben estar determinadas por las necesidades de la organizacidn.

Ya gue se analizaron las diferentes definiciones de lo --
gue son las descripciones de puestos se verd ls importsncia gue tiene es
ta técnica para el Andlisis de Puestos.

Comg se explicd en parrafos anteriores, gs sumamente im--
portante obtener la mayor informacidn para poder analizar un puesto, por
lo tanto las descripciones tienen un papel importante en el andlisis ya
gue se puede decir gue la informacidn gque se obtiene de ésta es uns base

(1) Chruden 'y Sherman.- Administracidn de Personal - 3a. Ed. C.E.C.5.A.-
Méx. 1967 - Pag. 106.

(2) Agustin Reyes P.- El An&lisis de Puestos y las Posibilidades gue - -
ofrece su splicacidn - Publicacidn Tecnologico de Monterrey - 1965 -
México - Pag. 15

(3) Lic. Peird.- El Andlisis de Puestos y las Posibilidades que ofrece -
su aplicacidn - Publicacidn del Tecnoldgico de Monterrey - 1965 Mexi
co. ~ Pag. 15

(4) Rafeel Herndndez.- La Remuneracidn Racional de Trabajo - B.A.A.M.Méx.
1963 ~ Pag. 7




para el anflisis y éste a su vez para la valuscidn de puestas.

C).- DEFINICION DEL ANALISIS DE PUESTOS.
Como se ﬁuede ver es muy diffcil poder ubicar las funciones
con.exactitud en las descripciones de puestos, ya gue =qui solamente se ve
en una forma genérica las funciones que componen cada puesto.

Perp estas mismas nos sirven de base para explicar lo que -

“es en si el AnAlisis de Puestos, porque aqui se van a desglosar hasta 1o -
mas minimo de cada operacidn gque compone un puests parsz pader ubicar éstg_'
mismp departamento dentro del que pertenece, nos ayuda a dzrle el nombre -
exacto y esteblecer las jerarquias dentro de la misma organizacidn.

Por eso para poder dar un concepto de lo que es el Andlisis
de Puestos es neceserio recurrir a mencionar las definiciones m3s impartan
tes de algunps sutores:

, *Anflisis de Puestps es un método cuya finalided estriba en
determinar las actividades gue se realiza en el mismg los requisitos (cong
cimientos, experiencia, habilidades, etc.) que debe desempefiar la persona_
que va 3 desempefiarlo con éxito.y las condicipnes amhientales.que privan -
en el sistema donde se encuentra enclavado® (1) ‘

"El snélisis de puestos es la separacidn y ordenamiento - -
cientifico de los elementos que integran un puesto® (2)

"€l pnélisis de puestos es unz téenica gue tiene como propd
sitp de descubrir los hechgs més importantes de un puestos, y con el fin de
estimar su valor relstivo, para ser usadas en varias operaciones en el cem
po de le direccidn de perspnal® (3)

(1) Administracidn de Recursos Humanos.- Fernendo Arias G. Editorial Tri--
lles - México - 1973 - Pag. 177

(2) Reyes Ponce Agustin.- Analisis de Puestos - 5a. Edic. Limusa y Wiley -
México 1967 - Pag. 17 :

(3) Chruden y Sherman.- Administracidn de Personal - 3a, Edis. C.E.C.S5.A.-
México 1969 - Pag. 115



"El analisis de puestos son los métodos de estudio que va -
de lo compuesto a la sencillo pars lo cual se descomponen eada puesto en -
sus partes integrantes: Operaciones; cuslidades, responssbilidades y condi
ciones de trabajo® (&)

"Analisis de Puestos es lo que el trabajador hace en cada -
trabajo especificn, asi como las demandas ( en términos de Pactores tales_
como: Habilidad, esfuerzo y responsabilided)" (5)

"®E1 Anilisis de Puestos es la separacién y ordenamiento pre
cisag de los elementos que integran un puestp; las tareas que debe ebarcar,
los requisitos de que debe llenar quien lo desempefie, precisandn su misidn
y obligaciones y autoridad" (6)

Rl estudisr las definiciones anteriores, se puede notar que
todas ellas hablan de la necesidaed de investigar y reunir les actividades
mas importantes de un puesto y registrarlos en las descripciones y especi-
ficaciones.

Por 1o tanto diremos:

"1 Analisis de Puestos es una técnica o método que nos ayu
dz a descomponer un puestoc hasta en su més minima operacidn, con el objeto
de obtener la mayor informacidn posible gue nos dard las ubicaciones exac-
tas de este puesto en la orgsnizecidn, su principal funcidn es obtener el
mayor vy el mejor rendimiento de la fuerzs de trabajo"

En las definiclones transcritas anterlormente podemos notar
que no se trate de colocar nada mas por que si una persona sin tomar en --
cuenta los requerimientos de clertas hsbilidades, estudiogs, experiencia e
iniciativa, puesto que les responsabilidades, las condiciones de trabajo y
el esfuerzo variaré en cada caso.

(4) Rafasl Hernéndez.- La Remuneracidn Rscial del Trabajo - 8.8.A.M. Méxi-
co - 1963 - Pag. 7

(5) Ortusta Lucas.- Valoracidn de tareas y Estructura de Selsrios - Edic.-
LIMUSA Y WILEY MEXICO - 1871 Pag. 55

(6) Fertonani Maren.- Andlisis y Valoracidn de Tareas.— Edic. Devesto -Bi}l
bao - Espafia.- 18973 Pag. 18



Por ello es importante investigar las actividades de cada -
puesto, a fin de establecer los requisitos necesarins para desempefiarlo --
con posibilidades de éxito.

D).~ FUNCIONES Y DBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTDS.
Las funciones del Analisis de Puestps, consiste en obtener_

y escribir los datos mds importantes de los puestos para poder utilizarlos
comg
v 1) Fuente de informacién para la direccidn de personal.

2) Para formular proyectos o programgs para el futuro.

3) Permite gue se formulen los manuales de la organizacidn.
4) También las guias de trabajo.

5) Ayuda 2 elsborar los presupuestos e inventarios de persg
nal. )

6) La base para lograrse la valuacidn y administracidén de -
sueldos y salarins.

Otra funcidn del analisis es gue permite gbtener los mejo--
res resultados por medio de la Optima utilizacidn de recursos humanos, ma-
teriales y técnicos de que se disponga, también lograr gue se estandaricen
los titulos de los puestos, conocer el comportamiento del trabajadeor con -
respecto s su puesto es otra funcidn.

En si la funcidn del =nalisis de puestos es hacer gue estos
resultados sean lo més bendfico para la administracidn en general de la em

presa.

Los objetivos del Anélisis de Puestos van enceminados con el
prapdsito de obtener el mejor candidato para determinado puesto gue se so-
licite por cualguier departamento de la srganizacidn.

Lo cual implica gue el departamento de recursos humanos de-
beréd de tener en cuenta los siguientes objetivos que son los mas importan-

tes psra un Analisis de Puestas:

1) Proporcionar los datos necesarips pare determinar el va
lor relativo de los puestos (Valuacidn de Puestos)
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2) Determinar los requisitas contra los cuales puede medir
se la eficiencia del empleado. (Calificacién de Méritos) o

3) Determinar las requisitos necesarips para llemar un - -
puesto.(Seleccin y Colacacidn)

4) Proporcionar ls infgrmacidn detallada sobre lo que el -
trabajedor debe hacer sl realizar su trabajo. (Capacitacidn)

5) Proporcionar los datos necesarios del puesto pera acon-
sejar a los trzbajedores. (Consejo Vocacional)

’ ‘ 6) Sefialar las condiciones de trabajo riesgosss o peligro-
sas, con objeto de gue puedan tomarse las medides correctivas necesearias.
(Seguridad)

7) Proporcionar los datos sobre la gperzcidn y laos procedi
mientos seguidos. (Menual de Operacidn y Procedimientas)

8) Proporcioner ls informacidn sobre las obligaciones y res
ponsabilidades de cads puesto, en cada una de las éreas de la operacidn. -
(Estructura de Organizacidn y Mejores Relaciones entre el empleads vy la Ad
ministracidn)

9) Aclaracign de las 1ineas de sutoridad y respansabilidad.
( Eliminacién de Funciones sobrepuestas) -

10) Clasificar los puestos en directives, administrativog,-
profesionales y de no supervisidn, con objeto de determinar les excepcio-
nes a los requisitos legales sobre saleris minimo y tiempo extra. (Adaptar

se a los Requisitos Legales)

Para gue el Analisis de Puestos llene los objetivos ante--

rieres, los datos proporcignados deben ser precisos.

Las persanas responsables de reunir y revisar las datos ne

cesitan prevenirse continuamente contra la omisidn de hechos importantes,
la conclusidn de declaraciones imprecisss o la tendencia de cierto perso-

nal hscia exsgerar la dificultad o importancia de sus puestas, con objeto

de inflar su ego o su salario.

E£).- NECESIDADES DEL ANALISIS DE PUESTODS.
Existen razones muy importantes para establecer un Analisis

de Puestos dentro del marco de la Organizacidn.




) Las cuales se fundan en necesidades de {ndole social, legal
"y de eficiencia.

I.~- Necesidad Lenal

La Ley Federal del Trabsio, en su Art{cule 25, fraccidn
I11, establece gue deberé tenerse por escrito, "El servicio o servicios --
que deban prestarse los gue se determinaran con la mayor precisifn posible.
Por otro lado el Art. 47, fraccidn XI nos dice que el patrdn podrd rescin-
dir el contrate de trabsjo, sin incurrir en responssbilidad, el "Desobede-
cer el trabajsdor sl patrdn o sus representantes, sin causa justificads --
siempre gue se trate del trebsjo contratado". En tercer término el Art.134
fraccién IV marca como obligacidn de los trabajadares "Ejecutsr el trabaio
con la intensidad, cuidsdo y esmero epropisdos y en la forma, lugar y tiem
po canvenidos.

II.- Necesidad Social

El conocer les tareas, habilidades, conocimientos, expg

riencias e interés requeridos para desempefiar con éxito un puesto es un as
pecto muy importante dentro de ls administracidn de personal.

Por otro ledo si se toma en cuenta que el hombre pasa -
le mayor parte del tiempo en el trabajo, se hace necesario reflexionar que

durante este tiempo no puede renunciar a sus sentimientos, interés, etc. y
gue por lo tanto reguiere que en el desempefic de sus labores realiza en --
forma sdecuada sus potencialidades.

Si por el contrario-esto le produce sburrimlento y mang
tonia se engrana dentro del ciclo productivo como un implemento més.

. Es por elle muy importante determinar el contenido de -
cada puesto sus caracteristicas y los reguerimientos deseables de quien lo
vaya a desempefiar, a fin de conjugar los intereses de éste con el trabsjo_
a realizar.

I1I1.- Necesidad de Eficiencia .
La eficiencia en el trabsjo y la productividad son fac-

tores- gque siempre han ocupado un lugar preponderante en la administracién_
de las empresss, es por ello gue la especializacidn, la divisidn del misma
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lg capacitacidn y el desarrollo de los recursos humanos se busca afanosa-
mente. Para llegar a una auténtica divisidn de funciones y a una mayor --
productivided se requiere empezar con un estudia analitico del trabajo a

nivel de lgs puestos, gue componen la orgsnizacidn.

1.2 VALUACION DE PUESTOS

La valuacidn de puestos como téenica retributiva tiene su origen bag

" tante lejann. Se sostiene con frecuencis que la alternativa consiste en -
valorar recignalmente las tareas, con procedimientos y métodos experimen-
tales, validos y uniformes o empiricemente, siguiends opiniones, prejui--
clos e impresiones.

£l problema retributivo se presenta en una doble perspectiva: Equi--
dad Retributiva Absoluta (y en este sentido viene influenciado generalmen
te por elementus externos de lz empresa, comp desarrollp econdmico, merca
do de trabsjo) y Equidad Retributiva, derivads de la comperscidn de las -
retribucinones asignedas a las tareas en el interés de ls empresa. El con-
cepto fundamental es: Igualdad de Retribucidn e Igueldad de Tareas: Dife-
rencia de retribucidn proporcignales a lss diferencias del valor objetivo
de las tareas. La Legislacifin, los Convenios Colectivns y la practica re-
tributiva atenlan més o menos profundamente, segin los sectores, esto - -
principia, a base de considerar los aspectos humangs y sociales, con reti

ros de vejez, asignaciones familiares, sumentos y por méritos, etc.

Pern la base pare determinar el monto de ls retribucidn esté siempre
fundamentalmente constituidae por el valor de la tarea. Estd genaralmente_
admitids gue las personas gue desempeiian les mismas tereas y con el miemg
rendimientoc deben recibir la misma retribucidn. En reslidad este principio
que parece universalmente reconocido e Histdricemente valida, encuentra -
éplicacién limitada y s6lo a nivel de empresa; pero es deber e interés da
la empresa tratar de conservar una equidad retributiva para con todos sus
empleados.

El progreso técnico y organizaedo ha llevada a una lenta pero constan
te superacidn de lgs tareas y de los sistemas retributivos tradicionales.
E1 nivel cultural del personal obrero y la valuacifn hacis una cuntraqcién
reglamentads han terminado de desarticulsr estos sistemas, por lo que - -
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aguello gue se consideraba eguitativo hece pocos afios, es hoy enjuiciads
diferente. '

La retribucidn es, indudablemente, 1 primer elemento en las condi-
ciones de trabajo y, por tal motivo, los niveles retributivos y las téc-
nicas retributivas juegan un papel determinante en la contratacidn caleg

tiva.

Cuando las empresas eran pequefias, con pocas profesiones, era posl-
ble la terea de establecer una jerarqula de salarios, distinguiende los_
trabajas calificados 8l de los ng calificsdos. En lz industria moderna y
en la cesi totalidad de los contratos colectivos, se continua aplicando,
tzl principio, no obstante haber camblado profundamente la situacidn téc

nica-organizativa.

Es tan estrecha la relacifn entre la técnica de andlisis de puestos
y la valuscidnde los mismos que muchos llegan a pensar que la primera es

una simple fase de la sequnda.

Desde hace afios se viene considersndo a la Técnica de Valuacidn de_
Puestos como el arma mas eficaz para llegar a sstablecer uns raszonable -
estructurs de compensecidn econdmica que para los que trabajen en cual--

guier tipo de organizacidn es importante.

A).~ ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA VALUACION DE PUESTOS.

La valuacién de puestos tiene un arigen en los estudios -

de tiempos y movimientps, desarrollados por primera vez por Frederick u.
Teylor en 1881.

El anflisis del trabajo hecho por Taylor consistid princi
palmente en enumerar los pasos psra la produccidn de una unidad, y el --
tiempa necesario para- reslizar cadas paso, el objetivo era determinar un_
tiempo bsse de praduccidn.

. Ung de las primeros estudios de les funciognes de un pues-
to como eyuda en su clasificacidn y evsllen en puesto, es hecho en 1909_
a 1910 por Griffenbangen.

Durante el periodo de la primera s la segunda guerra mun-

dial se enfatiza un poco mas la realizacidn de estudios de tiempos y mo-




vimientas, yas gue el mejoremientn de las técnicas de anilisis de puestos y
en el desarrollo de descripcidn y ‘especificacién de pusstos mejores, toman
mayor interés en los empresarios.

Sin embargo existe pars informacidn sobre la utilizacidn --
del snilisis de puestos con objets de evaluar o estimar el valor del pues-
to en si mismos.

En el periodo de la primera guerra mundial fue la época de_
atencidn real de loe salarios eguitstives. La dificultad pars obtener em--
pleados, la capecitscidn de grandes grupos de trabajsdares y otros proble-
mas derivados de les condiciones cadticas creados por la primers guerra --
aumentaron el interés administrztivo hacia un mpvimiento relativamente nue

VOe.

La administracian de personsl, la valuszcidn de puestos para
determinar salerios equitativos empezd e tener cierta atehcién y para 1926
se habfan deserrollado cuatro métadas para la valuacidn de puestos. El pri
merg fue clasifi:ar'sus puestos en el orden de su dificultad relative o de
su valpr para la orgenizacidn, el segundo fue el método de gradecidn o cali
ficacidn, el tercern es lz valuscidn de puntos y el Gltimo, el método de -
comparacidn de factores.

Con la creacidn de estas téenices de medicidn de los pues--
tos vino a2 ser conocida como VALUACIDN DE PUESTDS.

La segunda guerra mundisl actud como un estimulante en el -
emplen creciente de la valuacldn de puestos, el Impetu dado » 1e valuacidn
de puestns durente los =fios de guerra no cesd al terminer las hostilidedes,
una encuesta creciente encontrd gue la valuacidn de puestos estd hien arrsi
geda y gue puede concluirse que sez un factor siempre presente en el desa-
rrolla de mejores ralaéinnes con el personal.

8).- DEFINICIGN DE UALUACIDN DE PUESTOS.
La valuscidn es la culminacidn del andlisis de puestos, ya_

gue por medio de esta se llega al objetiva de la investigacion misma. Por_
esos motivos para poder dar un concepto de lu que es una valuscidn de pues



tos es necesario mencionar las diferencias més importantes de algunos au-
tores:

"Valuacidn de Puestos es le operacidn completa gue determi
na el valpr de un puesto individual en una organizacidn en relacidn cuﬁ -
otros puestos de la misma. Empieza con un Andlisic de los Trabajes para -
obtener descripcicnes de los puestos incluyendo la relacién de las descrip
ciones por medio de algiin sisteme de disefio para determinar el valor rels
tivo de los puestos o grupo de puestos."(l)

"Waluacidn de Puestos es un métods de valorar en forma com
parative las dificultades gue se presentan en una tarea con respuesta a -
lac que tienen otras actividades dentro de la misma organizacian.

Imponiendo dicho método definimos un procedimiento conse--
cuente de establecer y mantener una jerarquia de tareas la cual permite -

adjudicar a cada una un pago Justo y proporcional s su nivel de importan-
cia.” (2)

"Valuacion de Puestos es el process operativo gque permite_
determinar y atribuir, al terminer la fase de endlisis, definiciones y es
peéificacianes mediante aportaciones, procedimientos o instrumentos meto-
doldgicos; el valar relativo expresads de cada tares, en relacidn con los
demés puestos existentes." (3)

"Waluacidn de Puestos es un procedimiento gus analizs 2l -
puesto para determinar el grado de habilidad, esfuerzo y responsebilidad_
requerida en el mismg y las condiclones de trabajo en las cuales se desem
pefia en relacidn con otros puestos de la misma organizascidn, a fin de es-
tablecer uﬁa relacidn ldgica y objetiva entre estos factores y la estruc-
tura de salarios." (4)

(1) Industrisl Job Evaluation Systems U.S. Employments Service Ocupational
Anglysis. Braneth Octubre 1947 Pag. 19

(2) F. Puy Hernéndez.- Analisis de Tareas - Editorial LIMUSA UTELLEY - Mg
xico - 1971 Pag. 108

(3) Marco Fertonani.- Analisis y Valoracidn de Tareass - Edicinnes Deusto_
Pag. 191

(4) Arias Gslicia Fernsndo.- Administrscidn de Recursos Humanos - Edito--
risl TRILLAS - México - 1973 -~ Pag. 203.



Formando un criterin mis amplio segdn los diversos autores
en sus conceptos se puede decir que:

*Jaluacldn de Puestos es la téenica a través de la cual --
por métodos ye establecidos se hace un avallo de cada uno de las requeri-
mientos del Puesto que entra en estudio para poder determinar con bases -

firmes la remuneracidn adecuada para estos puestos.

C).- FUNCIONES Y OB3ETIVOS DE LA QALUACIDN.

En la practica la valuacidn es el punto de partida, en la_

relacion con el personal, saber lo que le vemos a pedir, las dificultades
nue tiene, lo que realiza, lo que es fitil y lo que es indtil en su activi
dad y las carecteristicas més destecadss gue debemgs exigir al adjudicar-

nos una ogcupacidn.

Bzséndonos en estos datos serd camo preparemos nuestros --
plsnes de seleccidn, formacidn y promocidn.

Para consequir un clima estimulante en el ambiente laboral
hay gue partir de une situscion justa, es decir analizar la influencia de
una serie de factores para definir unas categoriss y clasificaciones lo -
mas adecuadas a las caracteristicas de los que trabajen y el trebajo que_
realizan.

Ls necesidad de conocer las caracteristicas de lo que hay_
que hacer y lss particularidades y merscimientps de los que actuan, slem-
pre dentro de una clerta objetividad, es lo gque ha dado impulso reciente-
mente a las tres técnicas conocidas por las denominaciones de Valuscidn -
de Tareas, estructura de sslarios y celificecidn de méritos.

Ocupaciones considerades como accesorios cobran, respecti-
vamente, altas cotizecignes, Esfuerzos gue hasta ahora pasen desapercibi-

dos son reconocidos y compensados con las mejores remuneraciones.

Aungue agui tratemos exclusivemente de ls primera, gue sn_
clerto modo es bésica lo clerto es que en la empresa, en su reslidad y vi
da disria se considera que sdlo el buen acuerdo entre los resultados del

conjunto reconocer y compensar gue es lo que d& el trabajo maximgs frutos.




. Coffpensar con justo criterio de 1o gue se hace y no se hace, reconocer las
posibilidades gue tiene el individuo en su tarea y lo que en otras funcio-
nes puede sportar s la empresa, por Oltimo remunerar equitativamente no sé
1o por ip gque da, sino por su sptitud y por el significado gue tiene para_
el conjunto, el considerarle colabarador.

Todo ello supane seguir ls mis acertada politica para slcan
zar, ademas de los objetivas del grupo planes de empresa, seccidn o depar-
tamentu, los objetivos y aspiraciones individuales, los cuales en el concep
to moderno de empress, significerias lograr uno de sus principales fines. -
E£s por ello gue la valuscidn tiene como Funcién determinar en toda y cads_
una de las tareas un valor relativo gue se mentenga permanente dentro de -
1z empresa y que no difiere en su estimacidn de las condiciones generales_
que se conceden &8 1a mismz tarea en el mercado local y exterigr. Dentro de
esta idea general, distinguiremgs:

Ordenacidn de Tereas que es el proceso que agrupa los dis--
tintss trabajos en niveles (de los cuales se hablaréd més adelante) segin -

la importancia que se dd a los mismos, a susexigenciss de conocimientos b
sicos y habilidades. ’ ’

Clasificacidn de Tareas. E1 proceso qhe reune bajo tituloq_
o denominaciones apropiadss, las diferentes tareas, gue exigen blen las mis
mas hablilidades o bien los mismos conocimientos.

Analisis de Tareas. El proceso que determina para todos y -
ceda uno de los trabajos; sus deberes; responsabilidades y condiciones de__
trabajo; sus exigencias en cusnto = formacidn y hsbilidad.

] Ahors bien para conocer cualguier tarea tenemgs que distin-
guir tres partes: :

La ocupacidn tiens que ser completa y exactamente identifi-
cada. Las Tareas gue aparecen en la misms deberdn ser del mismg modo, des-.
critas con todo detalle y precisidn; hay que indlicar a continuacidn los me
dios que precisa guien realiza un trabajo que pers llegar a tener un buen
rendimiento dentro de la calidad prevista.




Para cumplir con estos propdsitos de este tema se precisa -
diferenciar los conceptos de ocupacign, tarees y puesto de trabajo.

Una acupacidn corresponde s la ejecucidn de diferentes ta--
ress. En una misma fébrica puede haber muchas persoras que tienen la misma

ocupecian (desarrollan la misma funcidn) y gue su trabajo, por consiguien-
te, se compone de similares tareas o unidades de trshajo que reguieren de_
una persona gue brinde un esfuerzo (Fisico o Mental). Este esfuerzo se ha-
ce naturalmente con un propdsito especifico.

Puesto de Trabajo.- Se diferencia de gcupecidn en que éstq_
se considera como une misidn especificamente determinzda.
Concluyendo podemos decir gue la valuscidn tiene como fun--
. cidn principal entre otras asignar una compensacifn eguitative a la acupa-
cibn gue se estd reslizandn pars poder establecer un adecuado plan de Sala
rigs en la Empress.

La valuacidn de puestos tiene como gbjetivo determinar en -

todas v ceda ung de las tareas un valer relativo pera establecer la jerer-

nuia de los puestos y de ah{ partir a los demés objetivos que segin algu--
nos autores son:

Los objetivos gue sefiale el Profesor Agustin Réyes Ponce:

l.- La jerarquizacidn apropiade de los puestos.
2.~ La jerarquizacion de salariaos.

3.~ La estructurs de salarios y el establecimiento de poli-
ticas.

L.- La posieidn de un nueva trabaja.

5.- Base pera la fijacidn de selarios absolutos.
G.~ Bases para el establecimiento de salarios e incentivos.
7«~- Ajuste de salarips permanentes.

E. Lanhan establece varios objetivos de la valuacidn.

l.- Proporcionar datos resles definitivos v sistematicas pa
ra determinar el valor relativo de lsos puestos.

2.- Proporcicnar una base equitativa para la administracidn
* . de sueldos y salarios.

3.- Permitir's la administracidn medir y controlar can meyor
precision sus castos de personal.

L.- Reducir guejas de rotacidn de personal.
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F. Arias Galicia formula que el programag de valuacidn fija

logs
l.-

2.-
3.~
bo-

P

siguientes objetivos:

Controlar més adecusdamente loc costns de los recursos
humanos.

Establecer bases para las negociaciones del sindicsto.
Estructursr la revision periodica de salzrioa.

Establecer principios y politicas gue permitan un trato
més abjetive al personzl con referencia z este aspecto.

Ayudar a la seleccidn, promocidn y transferencia de per
sonal v a los programas de capacitacidn.

Reducir guejes y rotacidn de personal, sumentsndo asi -
la moral del trabajo del personal y mejorar las relacip
nes empresa-trabajedor.

A través de una somera revisign de los diferentes zutores -

gue son eruditos en la meteria se puede tener une visidn smplia de los ob-

jetivos gque una empress tratz de lograr sl implantar un sistema de valus--

cidn de puestos.

Las
tudio dentira de 1z
l.-

principsles objetiveos gue se trata de lograr en esig eg
rama industrisl farmacéutica son:

Obtener dataos resles y precisns hasta donde sea posible
pars poder dar un valor relativo s lospuestos gue se van
a valuar.

Pocer ecstablecer une base que ses eguitativs pera la --
- s :
buena administracion de salarios.

Estsblecer lz escala de salerios conforme e los resulta
dos de dicha valuacian.

Poder llegar s lz jersrquizacién correcta de laos pues--
tos.

Concluyendo.- Aln cuando la valuscién de puestos ha sido de

sarrollado principalmente como ayuda psra determinar el vaelor relativo de_

los puestos y para

proporcionar una base para ls administracidn de sueldos

y salarios; su total utilidad no se limita sflamente a la estructurs de sa

larios es evidente

que las organizaclones esperan servicins adicionales en

otros aspectos de la operacian, como son: Una base més sdlids para la préc

tica administrativa y de persaonsl en generszl, que es lo gue posiblemente -

se obtenga cuando se sigan procedimientos mas o menos adecuados.




D).~ DEFINICION DE LOS FACTORES.

La ides bésica de los sistemas de vsloracidn de taress con

siste en admitir gue existen clertos factores comunes s todas las activi-
dades, éstas camo ee ldgico se presentsn en grado varisble, en cads una -
de .gellzs. La diferencia s semejanza entre los valores de los trabajos,den
tro de un campo de actividad laboral, gueda reflejada por la intesidad --
ton gue se exiqe la presencia de cada factor.

En efecto, une zctividad lsboral cualguiers abarca una se-
rie de deberes y responsabilidades que definen el slecance de ceda trebaju;
siendo los requisitos exigides por el mismo un reflejo de sus deberes y -
responsabilidedes peculiasres, gue pueden expresarse con relacidn a los si
guientes puntos: ¥

1).~ Margen o alcance gue limite ls extensién del trabajo_
asignado.
II).- Realizscidn de ciertas operaciones.
III).~ Existencia de ciertas tolsrancias o limites para la -
pbtencidn de una salide sceptablae.
IV).~ Necesidad de adopcion de determinadas decisiones.
V).~ Responsshilidad sobre el empefia o conservecidn de un_
grupo especificado de maguinas, eguipo e instalacio--
nee.
VI).- Realizer lez actividad siguiendo cierta forma de andli
sis o planeamiento.
VII).- Exigenciz de un grado de esfuerzo fisico.
VIII).- Necesidades de un esfuerzo mental.
IX).~ Riesgn de sccidentes.
X).~ Ambiente de trabajo.

Esta serie de puntos puede resumirse en cuatro caracteris-
ticas generasles gque zgrupsn los restantes.

GRUPD DE FACTORES.

a).- Cepacidades necesariass.

b).~ Esfuerzo.
¢).~ Responsabilidades.
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d).~ Condiciones de trsbajo.

E).- DIFERENCIACION DE NIVELES.

Si queremos clssificer por lines jerérguica, podemos fijar-

nos inclusa en una sole cuslidad que diferenciz cada nivel.

19.- Nivel gue no precisas habilidad.

29,- Nivel con habilided.

30.- Nivel interpretativa (encargado)

48.~ Nivel con iniciativa (Jefe de Taller o de Depta.)

58.- Nivel ejecutiva (Ingeniero - Jefe )

69.- Nivel administrativa (Directivo)

79.~ Nivel de divisiones (Asesores con experiencia)

Mientras pue unos sistemas se basan en la clesificacidn o -
arreglo de taress procediendo de los menos a los més clasificedos, en la -
mavuria de los sistemas se usen puntos para poder adicionar los valoreg ha

1lados en relacidn con los diversos factores.

F).- NECESIDADES DE LA VALUACION DE PUESTOS.

La valuscidn de puestos es una técnica necesarie de esta--

blecer en la empresa debido & las necesidedes gue ésta tiene y gue se fun-
dzmentan en lo siguiente:

I.- Necesidad Legale.
Segdn el Art. 123 de ls fraccidn XXVII incisg "B esta-
blece como condicidn nuls la relacidn de trzbajo cuando
se fije un "Salario gue no sea remunerador seqgin la Jun
ts de Conciliscidn y Arbitraje". €1 Art. B6 de la Ley -
» Federal de Trabajo rige gue: "Pera trabajo igual desem-

pefiado en puestos y condiciones de eficiencia también -
igusles, debe coarresponder salario igual”.

£s por ello que con le técnica de valuacidn de puestos_
se eliming la subjetividad para lograr la equidad de sa

larigs.

II.~ Necesidad Social.
Unp e los problemas mas graves gque han tenido que afron
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CAPITULD I1

INVESTIGACION REALIZADA EN UN LABORATORID
FARMACEUTICO

. El desarrollo de este estudio se llevd & cabo por Licenciados en Adminié-
trecidn en el ejercicio de su profesidn en calided independiente como ana

listas y valuadores de Puestos de Trebajo.

Los stributos especiales gue debe tener el Licenciade en Administracidn -~

para reslizar un trabajo sn este especizlidad consideramns los siguientes:

I.- Tener un buen juicio.
II.- Tener un sdlido cerdcter moral.
II1.- Una fuerte personslidad.
IV,~ Curiosidad e Inteligencia.
V.- Imeginacion e Iniciativa.
VI.~ Amplio conocimientp de los prohlemss humangs.
VII.- Un sentide profesionzl de servicig.

A).- VENTAJAS DE UN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS EXTERNO.

El licencizdo en administrecidn en su funcidn comg anslis-

ta exterro, tiende a ser més ohjetivo en sus aprecisciones.

Ya que resulta ajeno a la organizacidn donde se lleva a €2
bo el snélisis y valuacion de puestos de trabajo; ademés tiene otras expe

riencias gue pueden ser apraovechables dentro de la investigacidn.

B).- EL LICENCIADD EN ADMINISTRACION INDEPENDIENTE ANTE LOS FUN-

CIONARIOS DE LA EMPRESA. ‘
Parz desarrollar un sistema de andlisis y veluacidn de pueg

tos de trabejo; el licencizdo debe estar precedido de una serie de entre-
vistas éan lgs funcionarios dg la Empresa; para confocerla con amplitud sy

ficlente para ello lo hemos de dividir en tres fases:

1.~ Entrevistas de explaracidn previs.

2.- Investigacidn y Estudio de las carscterfsticas
del laharatorio. '

3.~ El1 pbjetivo del Estudig.
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tar las organizsciones a través del tiempo, ha sido re

_ munerar equitativamente a los trabajsdores por los ser

II1.~

vicios gue prestan.

Dado que la mayoria de la poblacidn emcuentra su medig
de subsistencia medisnte le prestascian de servicinss, -
a través de contratos de trabajo, la importancia del -
establecimiento de salarins justos resulta evidentemen

te de uns gran trascendencia socisl.

Necesidad Econdmica.

Siendo los salarios el principal cansl distribuider de
la riguezas, es necesaric cuidsr gue este se realice pa
ra poder establecer en la economiz el ciclo econdmico.



2,1 Las entrevistes de exploracign previa se realizaran con altos -

" dirigentes gue en alguna forma estén relacionadas en la funcidn adminis--

trativa pars determiner de comin acuerdo los prohlemas principsles, su na
turaleza e importancia.

Tienen lg caracteristica de ser breves por tratarse del inter--
cembio preliminar de idess, con lpe sjecutivas de la Direccidn Genreral.

Para tener la informecidn detalladz que reguiere el Licenciado_
en Administracidn de ls Constitucidn y Evolucidn de la Empresas, el aspec-
to iegal vy la Organizacidn Administrativa psra abtener un psnorama geng--
ral de la Empress. El cual serd tratado en el siguiente capituln primera_
parte.

2.2 Investigacidn y estudio de las caracteristices del Laboratorio.
Losrecursos que se utilizeron pars llevar adelente sus investi-

gacignes fueron los siguientes:

l.- Entrevista Infarmal.

2.~ La observacifn directas de lgs Aress de produccidn.

l.- Entrevistas Informales.

Se llevd = cabo une entreviste infgrmal con el Jefe del Dg
partamento de Produccidn y los Jefes de les Areas de Vitaminas Inyectables,
Gragess y Granulsdas, Tabletas, Cépsulss y por (ltimo de Liguidos y Sdlidos,
asimismo par lo que toca a los Jefes de Area de Foondicignamiento y Empa-
gue, con el objeto de tener ls siguiente informacidn, su srganizacidn, sus
procesos de produccidn y acondicignamiento y empague de los productos.

2.~ La observacidn directa de las fAress de produccidn.

observacidn como dice el Maestro Agustin Reyes Pance es un
hecho empirico de nuestra vida diaris, pero asencial en la investigacidn,
ya sea oyendo o viéndolo.

La ghservacidn puede hacerse por medip de hechos, registros
o0 experimentos.

Para el caso del estudio se hizo por medip de hechas, se - -




efectud ung visita a las &reas productivas del Departsmentn, observando el
proceso productivo en los aspectos de los puesios de trabasjo, los movimiepn
“tos y taress de los mismos, se tomaron notas breves de los datos gue nos -
parecieron importantes, estas notas hacen referencia también 2 ls distribu

cidn de actividades productivas.

En zlgunas ocesiones se llevd a cabo en forma simulténes la
entrevista con el jefe de 4rea y le ohservacidn del proceso productive y -
los puestos de trabajo. Tode esta informacidn es necesaria para llevar a -
cabo la implantacidn y desarrollc de un sistema de andlisis y valuscidn de

puestos, lo cuzl serd tratado en el siguiente cepitulo segundes parte.

2.3 El objetivo del estudio pera establecer el fin del trasbejo se hi
zo uso de la técnice llsmade ENCUESTA y que consiste en recaber informacidn

de las personas congcedoras del area que se estd investigando.

En este caso recurrimos a una herremienta de la encuests --

gue es la Entrevista Formal.

Se rezlizd una entrevista formal con el Gerente de la Geren
cia Técnica y con el Jefe del Departamento Productiva.
La entrevists formel tuvo la caracteristica de seguir uvo --

curso gue de antemgno fue fijedo por medig de lgs siguientes puntos:

l.- :Cudl es el ohjetivn de la implantacidn y desarrollo de
' un sistema, andlisis y valuacidn de puestos del Departz
mento de Produccidn?
2.- iOué puestos se van a analisar y valuar?
3.~ 4C6mo se va a presentzr el resultado de sistema de ané-
lisis y valuacion de puestos?
L.- ¢A.guien se tiene que presenter esta informacidn?

Se analizd toda lz informacién recogida de las entrevistas_
de exploracidn previa, de ls investigacidn y estudio de las caracteristi--
cas del laboratorio, asf{ como la del objetive del estudio y se presentd el
proyecto del sistema de enélisis y valuecidn de puestos al Director Genmeral
yken una junta de la cual intervinieron el Director General, el Subdirector,




el Gerente Técnico y el Jefe de Produccidn en la que se discutid y aprobd
el proyecto con las mpdificaciones y buenas obssrvaciones. Se procedid s
la fijecidn del pbjetivo del estudio. El cuwal se hizo por escrito con co-
pia 8l Director General, al SubdirectorGenersl, él Gerente Técnico y Jefe
de Produccidn y esto es tratado en la tercera y (ltima parte del siguien-
te capitulo.

COMENTARIODS.

La presente tesis estéd limitada sl &rea productiva paraue presentar_
un trabajo gue abarque tods la empresa representaria un volumen bastante_
grende, ya gue se tienen que desarrosllar trahajos bastante leboriosos, ya
que cada una de las divisiones de la empreses tiene diferentes caracteris-
ticas v por lo tento cambisria pare cadas una de las areas de la empresa -
los factores de anédlisis y los diferentes niveles, es dificil por no de--
cir imposible, aplicar un sistema (nico parz todos los puestos de unz em-
presa y especislmente los trabajos de oficins no se pueden esnelizar y va-
lorar sobre las mismas bases que los trsbajos manusles, cuya secusla serd
un riesgo de deformaciones en la escala salariasly aumento de distinciones
entre cbreros y empleadosy cresndo un clima sociel nocivo,es por esto una
de las czusas de la limitscidn. del presente trabajo, asi como de su valu-

men.

En la presente tesis no se hace mencidn especisl a los honorariocs -~
gque debe de cobrar el Licenciado de Administracidn en su calidad de inde-
pendiente porgue no 8s uno de los objetivos de este trabajo pero si cree-
mos gue se debevde tomar en cuenta logs siguientes puntos pare el estable-

~cimiento de los ingresos que debe percibir el Licenciado en Administra---
cian.

l.- El prestigio de gue es objeto el Despacho.

2.- Estimacidn del sueldo de les personas gue tameron parte del_
trabajo.

3.~ Estimacign del tiempo de realizacidn del trsbajo.

L.~ €1 glcance del misma. ’

5.- El cliente (mggnitud de lz empresa) de gue se trzte aungue ~
estos puntos no son limitatives pero si importantes para la_

fijsciom de los honorerias.
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CAPITULDO III

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
Y

0BJETIVQ DEL TRABAJD.

3.1 FORMACION Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Un grupo de médicos y quimicos se reunen acariciendo la idea de Far-
mar une sociedad con el objeto de producir articulos fermacéuticos y spor
tando ideas y efectivo nace la EMPRESA FARMACEUTICA "X", S. A. Constitui-
da bajo el Acta Constitutiva No. 636 otorgada en esta ciuded el dia 25 de
julio de 1955 ante el Sr. Nutario No. 86 Lic. José Herndndez, cuye durscidn
gs de 20 afios vy capital de $ 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESOS, 00/100 --
M. N. )

Su activided serd ls elsboracidn, acondicionamiento, importacidnm, ex
- portacion, representacidn y compra-venta de tods clase de productos guimi
cos y medicinales, artfculos de tocador y domésticos.

La Escritura que se mencionz enteriormente fue inscrita en el Regic-
tro Plblico de la Propiedad de esta Capital, baic el Nimerp 275 a fujas -
237 volimen 35 libro 3%. de l= ‘Seccidn de Comercio.

Estzndo ésta ys constituids y en plena actividad este grupo de médi-
cos v quimicos decidieron vender esta empresa a un grupo que esta forman-
do un extranjeroc y dos mexicarnos los cuales lograron que esta arganiza---
cidn sea mayor tanto en capital como en produccidn.

As{ transcurrid el tiempo y la empress sufre otro cambio de duefins -

o propietarigs que son lps actuales y que han hecho gue dichz empress lo-
gre sus objetivos, tanto econdmicos como socisles, ya gue es una fuente -
de trabajo y progreso del Pais. Ha lograds un mayor mercado para la ven-

ta de nuevos productos farmacuticos que han syudado al progreso de la me
dicina.

A).- EVOLUCION DE LA EMPRESA. .
La sociedad se constituyd con un capital inicisl de - - -~

% 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESDS, 00/100 M. N. ) elcuel ha sufrido va-

rios aumentos graciss s su desarrpllo v la creciente necesidad de crear -
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mas campas de operacianes trayendo esto como consecuencia mas fuentes de
trabajo. B

El primer aumento que sufrid fue de ¥ 1'500,000.00 ¢ UN -
MILLON QUINIENTOS MIL PESDS, 00/100 M. N. ) y prolongado la duracidn de_
la vida de la empresa a 99 afios cantedo a partir de la fecha del 17 de -
marzo de 18955.

€1 segunds aumenta gue sufrid fue de $ 4'500,000.00 ( CUA
TRD MILLONES QUINIENTDS MIL PESOS, 007100 M. N. )

. El tercer aumento fue de § 3'500,000.00 { TRES MILLONES -
QUINIENTOS MIL PECS0S, 00/100 M. N. ) sumando un capital total de - - - -
% 8'000,000.00 ( QCHD MILLONES DE PESOS, 00/100 M. N. ).

B8).- ASPECTO LEGAL.
La empresa desde el punto de vista juridico, fiscal
y social estéd sujeta z Leyes, Codigns y Reglamentos gue regulan su acti-

- vidad desde el moments gue ésta nace. Para ellan hemos dividido las obli-

gaciones en juridices, fisceles, lebores y de previsidn social y socia-- -

les.

l.- Obligacipnes Juridicas. .
Estas a su vez se dividen en las siguientes Le--

yes y Codigos:

(1).- Ley General de Sociedades Mercantiles.

Esta Ley detallada en sus articulas las condi--
ciones y pormenpores de arganizacign y constitucidn dado gue lz empress -
esta constituida bzjo el répimen de Suciedad Angnime. Las caracteristi--
cas de esta sociedad con lo cual adquiere una estructura juridics inde--
pendiente a la de sus duefios.

) Sociedad Andnima es unz forma spcisl gue se co-
noce desde el siglo XVII, a través de este tipa de sociedad se realiza--
ron las obras de colonizacidn y explotacidn comercial a principio de ese
siglo. ' ‘ . .

En la sctualidad en México ésta forma de sacie-
dad es lz mas importante de donde se encuentra invertida la mayor centi-
dad de capitales.

La sociedad andnima en las térmings del Ari. 78

de la Ley General de Sociedades Mercantiles la define como: "Aguella que

N V1 -
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. El precepto constitucional.

La Constitucidn Politica de los Estadss Unidgs Me-
xicanos establsce en la fraccidn IV de su Art. 31, gue es obligacidn de —-
lps mexicanos contribuir para los gastos pdblicos de la federacidn, en el
Estado y Municipio en que residan, de manera proporcional y equitativa que
dispongan las Leyes respectivas.

Esta empresa por ser sujets genersdor de tributos -
fiscales se tiene nue sujetar a lo previsto en las siguientes leyes y céqi
goss

(1).- Ley del Impuesto sobre ls Renta.

En el #{tulo II del Impuesto al Ingrese Glg--
tial de las Empresas capitulo I Art. 16 - Impuesto sobre la Rentz establece
que sgn objeto del gue 2 este titulo se refiere;'los ingresos en efectivo,
en especie p en créditos que provengan de 1a realizacidn de actividades co-
merciales e industrisles, en su fraccian II.

La extraccidn, conservacidn o trensformecidn_
de materias primas de productos, la elaboracidn de satisfactores. Asi coma
también la empress estéd obligada a retener y enterar los impuestos, gue lz
ley sefizla. £n un gren nimero de casos lz ley sefiala alceausante la oblige-
cion de retener impuestos o recabar recibos en estempillss. €n los casos -

en gue deba retenerse impuesto y sefiala un plazo especifico pera su entero.

(2) tey del Impuesta sobre Ingresos Mercantiles.

v tos ingresps que grava la Ley sobre Impuestps -
Mercantiles son los que se derivan de operaciones mercantiles gue se reali
zan en forma habitual.

La Ley conceptis como ingresos gravables los --

que se obtenga: en su fraccidn I por ansjenacian de bienes.

(3) Ley de Impuestos Imppriacidn y Exportecidn, Aran
celes de Importacidn y Exportacidn de lo Secreta
ria de Industria y Comercio.

) 51 las actividades de la empresa recéen dentro_
de 1o previsto por esta Ley. Ecté abligada e pagar al fisco los impugstes_

a nue sea acreedora (cusndo imparta meterias primas).

(4) Cédigo Fiscal.



El CAdigo Fiscal de lz Federacion es un ardena--
miento de aplicacidn supletoria -gue sdlo contiene lss principales disposi
ciones de carécter fiscsl de aplicacidn general en las relaciones tributa
riss entre el fisco y los particulares.

Es decir gue debe atenderse a lo que dispone, sg

blamente cuando no existe una norma aplicable en la Ley Fiscal Especizal co
mo podria ser las Leyes del Impuesto sohre la Rents, del Impuesto sobre -
Ingresos Mercantiles y del Timbre.

(5) Ley de Ingresos de la Federacian.

Fundamento tegal.

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos -
Mexicanps establece en el articuls 65 fraccion II que el Congreso se reu-
nird en septiembre de cada afic para examinar, discutir y aprobar el presy
puesto del afio fiscal sigulente; aprobar los impuestos necesarios para cy
brirlos.

Impuesto sobre las ercgaciones por remuneracidn_
de trabajo personal prestado bajo una direccidn y dependencia de un pa---
trhn.

£l impuesto por erogacidn del trabajo persanal -
prestads bajo la direccidn y dependencis de un patrdm gravs a la tasz del
1% el importe de los pagos gue efectde por concepto de sueldos y salarios,
este impuesto grava todos los conceptos que se adicionen al sueldo como -
primas, gratificacionesy horas extras, y otras; as! como también grava los
pagos sobre lz base del susldo minimg.

3.~ Obligaciones Laborsles.
(1) Ley Federal del Trabajo.
Fundamento Legal.
La Constitucidn Pplitica de los Estados Unidos -
Mexicanps consagra en su Art. 123 y sefiala gue el Congresnbde la Unidn --
sin enontravenir s las bases sigulentes deberd expedir leyes sobre el tra-
bajo, las cusles regirén.

a).- Entre los obreros, jurnaieros, empleados do
mésticos, artesenos y de una manera general todo contrato de trsbajo.




existe bejo la denaminacidn y se compone exclusivamente de sucius cuya -
cbligacidn se limits al pago de sus acciones.

Requisitps de Constitucién Especiales de la Socie-
dad Andnima. '

Ademas de los requisitos especiales y formalidades
generales del acto constitutive social se exigen los siguientes reguisi--
tos para la constitucidn de una sociedad anéhima;

1).- Cinco socios como minimg suscrihiendu cada --
ung de ellos una accipn por lo menos.

2)e- Un capital minima de % 25,000.00 suscrito.

3).- Que se exhiba en dinerc en efectivo por lo me
nos el 20% del valor de las aporteciones en efectiva.

4).- Que la escritura constitutiva sdemis de los -
elementos consignadas en lz Ley General de Sociedades Mercantiles conten-
g2 los datos especiales de la Sociedad Andnima segin el Art. 91 de la Ley
General de Sociedades Mercantiles.

(2).- CAdigo de .Comercio.

Este cddigo reglamenta la actividad comercial —-
que comg personas morales sgon aplicables las dispaosiciones del mismo, que
habla en el Art. 3 del titulo pfimaro que dice: "Que se reputa en derechgs
los comerciantes, en su fraccidn II que dice: "Que las sociedades cansti-
tuidas con arreglo a Sociedsdes Mercentiles estdn sujetas a: Ohligeciones
comunes 8 todas las que profesan el comercio, lo que sefialo en su Art. 16
del Titulp II gue dice: "Que todos los comercisntes por el hechg de serlo,
estén pbligados a: La publicacidn por medio de la prensa, de la calidad -
mercantil con su circunstancias esenciales y en su opartunidad’'y en sus -
modificaciones gue se adopten.

A la inscripcidn en el Registro Piblico de Comer
cio de los dpcumentos cuyo tenor y autenticided deben hacerse noterios.

R seguir un orden uniforme y riguraso de cuenta
y razén. A la conservacion de la correspondencia gque tenga relacidn con -
su giro.

2.~ Obligaciones Fiscales.




Fraccion I.- La duracidn de la jornaca de trabajo
serd de ocho horas. La empresa estd abligada a celebrar el Contrato Colec-
tivo de Trabajo as{ coma las gerant{as individuales que sstablece la Ley.

Reparto de las Utilidades 2 su s Trabajadores.

Precepto Constitucional.

. La Constitucién Politica de los Estados Unidos Me
xicanos cnnsagralen su Art. 123 Apartado “A"™ fraccidn IX el derecha de laos
trabajedores a2 participar en las utilidades de iz empresa a la gue prestan
sus servicios, estaz disposicion se encuentra reguladas en ls Ley Federal --
del Trabajo v en la resolucidn de lz Comisidn Nacional para la Participa--
cidn de lps Trabajedores en las Utilidades ce la Empresa, publicada en el
Diario Oficisl de la Federacion del 14 deoctubre de 1974.

' €1 monto de la participacidn de las utilidades es
elequivalente al 8% de lgs ingresos gravables, conforme a lo gue establece
la Ley del Impuesﬁu sobre la Renta.

Tienen derechs e participar en las utilidedes de_
la empresa todos los trabajadores de planta con excepcidn del Gerente, Di-
rectnr o Administrador General. Tambiém participsn los emplesdos eventua--
les cuando hayen trabajado més de 60 dias durante el afic.

4L.- Obligaciones de Previsign Social.

(1) Ley del Sequro Socisl.

Precepto Constitucional.

En su Art. 123 fraccidn XXIX es de utilidad pdbli
ca lz Ley del Seguro Spcial y en ella comprendera Sequros de Invalidez, de
Vejez y Cesantia, de Cessnt{a involuntaria del Trabajo, enfermedades, acci

" dentes de trabajo, servicis de guarderiz y cualquier otra encaminada a la_
proteccidn de los trabsjsdores y en otros sectores sgcisles, sus familias--
res.

La Ley vigente del Sequrg Social define al Insti-
tuto Mexicano del Seguro Social, es un servicio pliblico de carécter nacio-

nal. El patrdn estd obligado s inscribir al Instituto a todos sus trebajadg

res gue se encuentran vinculados con una relecidn de trabale en los térmi-

nos que ésta ley sefiala, asi como también retendrd y enterarad los derechos

de sus trabsjadores, ssi como les cuatas raspectivas que asigne a la empre -
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sa. Las cuotas son por riesgos profesionsles, guarderias y la parte ali--
cuotz gue establece la Ley para los Patrones.

(2) tey del Instituto del Fondo Nacional para la Vi-

vienda de los Trabajadorss C(INFONAVIT)

Precepto Constitucional.

El Articulo 123 Constitucionsl, Apartadn "A", --
"fraccign XII de ls Constitucidn de los Estados Unidos Mexicanos establece
gue todas las empresas estén obligadas = proporcipnar a los trsbejadores
viviendas cdmodas & higiénicas, esta obligacidn segln lo sefiala el mismg_
Articulo se cumplird medisnte les aportsciones gque hagan sl Fondo Nacio--
nal de lz Viviends = fin de constituir depdsito en favaor de sus trabajadg
res y esteblecer un sistema de financismiento que permita otorgarles cré-
ditos barstos y suficientes. ’

La Ley Federsl establece gue las sportaciones al
salaric deberan ser del 5% sobre los selarins gue pagen las empresas @ --

" partir del 2 de mayo de 1972, estas zportaciones tienen caricter fiscal.

(3) Fando de Fomento y Gerantiz para el Consumo de -

las Trabsjzdores. (FONACOT)

Segln la fraccidn I del Articulo 89 de la Consti
tucign de los Ectados Unidos Mexicanscs y con fundamento en el Art. 103 y
103 Bis de la Ley Federzl del Trabajo se decretd la crescidn de un Fidei-
comiso para las operaciones de fondo y fomento de garantia para el consu-
mo de los trabajadores.

Los fines de ésto son garentizar los créditos --
ptorgados a los trabazjsdores pars la sdquisicign de bienes de consuma du-
radero y para la adguisicidn de serviciaos.

(&) CAdign Sanitario.
De 1a Higiene Ocupacional.
Precepto Constitucional.

- En su Articulo 123 fraccidn XV: Dice que el pa--
trdn estad obligsdo = observar de acuerdo con la naturaleza de su negacio,
los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las.instalaciones de -
su estazblecimiento con el fin de prevenir accidentes, en el uso de la ma-

quingria, instrumentos y materisles de trabajo, as{ como de organizar, de



tal manera qué éste, resulte de la mayor garentia pera la salud y la vida
de los trabajsdores.

l.as leyes contendran al efecto, las sanciones --
pertinentes para cade caso. La Ley gque rige estas abligeciones es el Cddi
go Senitaris, que contiene lss disposiciones generales en el orden de inte
rés plblico, ssi coms social. '

i La autoridad sanitaria Pavorecerh y ejercerd la --
accidn educative de control, de vigilancia o de proteccidn de la salud de
1as personas gue realizan un trabsjo materisl; intelectusl o de ambos gé-
neras, independientemente de gque exists relacidn de trebajoe

La Secretaria de Salubridad y Asistencia podra -
dictar las normas técnicas y expedir las instrucciones que estime necesa-~
riass, tendiente a mejorar les condiciones higiénices relecianadas con les
actividades de trebajo, esi como también determinari los requisitos gue -
deben satisfacerse pars el uso y manejo de sustancias, mzguinaria, equi--
poe y sparatos, que pueden afectar lz salud de las personas en tods clase
de trabajo y prohibird el use de ellas, asi coms su manejao cuendo presen-
ten un gran peligro para la salud de los trzbajasdores.

Los locales y actividedes de trabajd son los es-
tablecimientos y sus instalsciones, dependenciss y anexos, asi como; los_
procesos, que se efectuen en ellos ya eean de produccidn, transformacién,
almacenamientno, distribucidn de bienes o prestacidn de servicios.

tos locales de trabsjo, reguieren autorizacidn -
saniteria para ubicerse y funcionar y se clesifican psra los efectos sani
tarios en: Ingfensivos, molestos y peligrpsos.

Se consideran inofensivos, aguellas gue no causan
nibpueden causar dafios o molestiss 8 la vida, le salud o el bienestar de
las personas gque en ellpos trabajan. Se consideran mplesteos, lo que por su
ublcacidn, su materia prims, sus productos; sus desechos, su maquinaria o
erquipo, sus procesas y ruidos por contaminar el medio embiente o por otras
causas perjudicsn a los trsbajadores.

Se conslderan peligrasos, snuellos gue por sus -
instalaciones o funcionamiento dafien o puedsn dafiar & la salud o el hia--
nestar de los trabajgduras.

Para gue puedan ubicerse y funcionar esta clase
de locales gue deben adoptar las medidas gue la sutoridad saniteris sefia
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le. .
5.~ Obligaciones Sociales.
(1) Ley Federal del Trabsia.
La Ley Federal del Trahaju'ha incrementado y pre-

vista una ohligacidn que cubra las necesidades del trabajador, en los as-~
pectos smbientales, socieles, culturales y familiares, segln el Art. 132 -
fraccién XXV estzblece nue se contribuya a las actividades culturasles y de
portivas entre los trabzjedores y gue se les proporcione las dtiles y uni~

formes necessrios para diches actividsdes.

(2) Ley de las Cémaras de Comercio.

La Empress tiene la obligacidn de inscribirse a -
lz Canfederacidn de Cémaras.Industrizles de los Estados Unidos Mexicanos.

Las Cémaras de Industria, en sspecial desempefian_
un papel de vital importancis dentra del marco spcial y econdmico en gue -
vivimos.

‘ En efecto el Art. 7 de lg Ley de las Cimaras de -
Comercio y la Industria sefiala gue tales organismos son institucicnes pli--
blicas auténomas con personzlided juridica propia constituida para fines -
gde interés general de la industris de su Juridiccidn para fomentar el de-
sarrollo socisl y econdmico del pais y en especial para les Camsras Nacio-
neles Consultivas.

) La Comisidn Nacionsl Consultiva para el desarro--
llo de la Industria Fermecéutica, fue cresda por decreto publicedo en el -
Dizrip Oficisl de la Federacidn el die 8 de octubre de 1975, siendo entre_
sus principales objetivos; recshar informscidn disponible y realizar las -
investigaciones necesaries pera canocer £l estado que guarda la industria_
farmacéutica, promover la produccion de materiales y msterias primas, bus-
car la tecnglogia adecuada y una mayor integracidn nacional; y en general
todes aguellas medidas y planes que de alguna menera contribuyan al desa--
rrollo de éstas y fortaleciendo a lz Industria Farmacéutica.

(3) CAdigo Sanitario.

Del control pera la fabricacidn de medicamertoz.-
Precepto Constitucional (Facultades del Congreso)
En el Articulo 73 Constitucionsl fraccidn XVI padrd dictar las leyes sobre
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la Selubridad General de la Repiblica,en los pérrafos primerp y tercero en
gl que se menciona el Consejo de Salubridad General; dependerd directamen-
te del Presidente de la Replblice y las disposicianes gue la autoridad sa-
nitaria emits serd ejecutiva y sus disposiciones serén obedecidas por las_
autoridades administrativas del Pafs. En el capitulo I del Cidigo Sanita--
rio dice gue a la Secretaria de S=2lubrided y Asistenciz compete el control
sanitario de los medicementos. -

Los esteblecimientos destinados 8l proceso de los
productos o alguns o algunass de las opersciones que los integran, reguie--
ren de licencia sanitarie expedida por la Secretaria de Salubridad y Asis-
tencia. ‘

Los productos a gue se refiere este titulo para -
su venta o suministrp del plblico, deben contar con el registro respectivo,
expedido por la Secretaria de Sslubridad y Asistencis, en los térmings de_
este Cddigo. Diche Secretaria determinar? en forma gereral, los tipos de -
establecimientos dedicadas sl proceso de productos y sus materiss primas,-
que deberén contar con laboratorios para su control.

En los lugares donde se procesan los productos no
debera existir, maguinaria, (tiles o sustancias de otros objetos que a Jui
cio de le S$.S.A. puedsn servir pare adulterar, alterar o ceusar su contami
nacidn. ’ )

Cuando los productos deban expenderse empatados o
envasados llevarén etiguetss y los productos de importacidn, =ademas contra
etiquetas con leyendas cleramente leglbles y redzctadas en espafinl.

La naturalezas del producto, la férmula de composi
cién, calidad, nombre, denaminacién, génerica, etiqueta y contra-etiguets,
deberan corresponder a las especificaciones autorizadas en su registro por
1s §.5.A. y no podrén modificerse sin la previa sutorizacidn de ésta.

) La propaganda y publicidad de los productos a que
se refiere este titulo, deberan ser autorizsdos por la Secretaria de Salu-
bridad y Asistenclia a fin de evitar que se engafie al piblico, sobre la ca-
lidad, origen, purseza y conservacifn, propiedades de su emplec o se induz-
ca a practicas que dafien la salud. Para efectos de este:Cédign se entiende
por medicamentos toda sustancia o material emplesdo con fines de diagnﬁsﬁi
co, preventivo, o terapéuticao.

Los medicamentos se clasifican en:




I.- Magistrales.- Cuando sean preparados por pres
cripcidn médica. ‘ '
11.- Oficlales.- Cuando su preparacidn se realice_
en la farmacia, de acuerdo a las reglas de farmacopea.
111.- Especialidades farmacéuticas.- Cuendog sean --
preparadsas en laboratorios de la industria quimica-fermacéutica.

- Las materias primas que intervengan en el proceso
de los medicamentos, llenarén los reaquisitos que fije la Farmacopea de las
Estados Unldos Mexicanos. :




ORGAMIZACION  AUMINISTRATIVA

CONSEJO DE ADMINISTRACION

- . ;
- 1
' L
-
) e
. ¥ f——-—-—--—- SUBDIRECCION GENERAL
t
)
i
DIARCEION  MRDICA
'
* A
| <
ASESORIA SAKITARIA
* #* 1
SERINEIA ADMIKISTRATIVA fomT SERENCIA TECKITA Tttt
! H
PLANRATION BESARROLLD
ROpUCEioN FOAMULAS
ki
g g e [
taeoi0 - ¥ RECUR3OS FiNAMZAS TOMTABILIOAD COHPRAS PANTEHIMIEN PrRaoLECION AlHLEEHES contRay pE
COMRANIL HUKAKOS T CALIDAD
TRANSFORMA- ACONDTE1ONL ANALISIS AUTORIZACION
(3201 HItHTO ¥ QuiMice SeSeh
EMPAQUE
FALTUNATION ARCHIVO PRM- CAM ¥ BANCO3 MADUHA ¥ AU
Lo SONAL
. tlgutpoos soLi1Dos
B K .
, 1
| |
. v .
‘ L I |
. VITAHINAS NALEAS TABLETAS CAFIULAS L1aving s
3 ¥ \
COMITE A3E30M DE LA DIRZCCION VENERAL Bl SRANULADOY Y 3oilvas
g

[SLE¥Y

DE AUTCALDAD BIRECTA

NN I8 a8 s




i

ﬁ

RGANIZAGION -~ ADMINISTRATIVA

1 CONSEJO 'DE ADMENI'STRACION
) -

'L DIRECCION GENERAL
3 ) .

L | SUBDIRECCION GENERAL

GERENCIA (DHERCIAL
GEAENEIA OF GERENCIA DE CLWENCIA CE&
YENTAS YENTAS DE M- VEHTAS
AINPFAHYILES ZHE(HE gANAL YITAMINAY
{
FENTAS VYENTAS YENTAS ¥ ENTAS VENTAS
GoRIERNG conER CIALES COMERCLALES SOBIERHD COMERCIALES

mTemm s GERENC 1A TECHIEA i |
: :
CESARROILLO
FORMULAS
PANTENTMIRH - PAGOLECION ALHLTENES COMTHQL OB
iL] taLlDAQ
TRANIFORMA- AtonoiCIONA AMALISIS AUTCRIZACION
cion MIEHTO ¥ U PEEY
EM P AOUE
Lieuioos spLiDos gurrduisianl-
~HAMIERTD ¥
l EHPAOUE
GNASEAS CTADBLATAS CAPIULAS uvavioes
4 v
CRARULADOS e} 30811005




C).- QRGANIZACION ADMINISTRATIVA.

Direccion General.

Tiene bajo su responsabilidad hacer nue se cumpla con los ~

. objetivos de la empresa conforme a los programas que afio con efic sprueba -

el Consejo de Administracidn para las diferentes édress. De comercializacidn
pdr lo gue ce refiere = les politicas, procedimientes y sistemas pera lan-

zgr un producto gue cubra los requicitms de calidad,'presentacién y bajo -

costo gue junto con la buena coordinacidn del Depsriamento de Ventas pue--

dan cubrir las éreas del mercado y hacer frente a2 ls nutride competencis -

ademés de la promocidn y venta de nuevos productas.

Sub-Direccidn General.

La funcidn principsl de la sub-direccion general consiste -
en coordinar las actividedes de linea (de suteridad) de la Compafiis, ya --
gue requiere de 13 participacidn de las labores que realizan las gerencias
administratives, Técnices y Comerciales pare 1s fijacidi de planes objeti-
vos gue conjuntamente llegan a sobtener el éxito. Tiene un asesor en lfnea_
Staff gue es la Direccién Médica.

Rsesoria Sanitaria.

Asesoria Sanitaria tiene bajo su responsabilidad hacer ges-
tiones ente le Secretaria de Salubridad y Asistencia Plblica, autorizscio-
nesg vigencias y caducidad de los productos, gue se elaboren dentro de la_
Cia. A su vez la Direccidn Genmeral tiene en linea directa un asesor gue es
la Asesoria Sanitaria.

Direccidn Médica.

Tiene bajo su respansasbilidad ls relacionadn a las vigen---
cias de los productos, publicidad a los mismos. Tiene a su cargo el adies-
tramiento de los visitedores médicos. €Elsbora la propaganda médica.

Gerencia Adﬁinistrativa.

Coordina el presupuesto anual de lalempresa, vigila que los
planes directos dictados por 21 Director en materia de finanzas se cumplan.
As{ como también se lleven a cabo los cambios tanto administratives comg -~ -
contables y se informe a la Direccidn de le desviacign de las labores que_
se desarrollan en toda ls empressa.

Ademés tiene comp finalidad principel elaborar ls informa--
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cidn financiers y administrativa gue reguieran las dreass tanto de la Diw--
reccign General, asi como de la Sub-Direccidn General y las Berencias Tég
nice y Comercial sobre el cursc de los objetivos alcanzados en un periads
determinado.

Para ellp tiene varips deparismentns suxiliares que esﬁén_

inmediatos.

Planeacidn de la Produccidn.

Elabora el plen de produccion y el éres de acondicionamien
to en relecidn al programa de ventas y el ciclo productivo. E1 cusl es en
viado a la Gerencia Técnica para cue tome les- decisiones correspondientes

y ses sprobazda para ponerlo en marcha.

Este departemento estd a nivel asesaris bajo el mands de -

la Gerencia Técnice.

Desarrollo Formulas.
La compafifs tiene una linea de 80 productos en produccidn_
y cusndo ung de elles por alguna causa cae en la obsolencia, esta ‘area -

es la encargada de proyectar un nuevg producto. .

Gerencia Técnica.

' El Director Técnico recibe la infarmacién base para la ma-
nufacturs de acuerdo con los planes de ventas.

Tiene lines de autoridad Staff a los departamentns que son
la planescidn de la produccidn y desarrollo de farmulas que actlan como -
asesor de la gerencia.

El control de le Produccidn se define coma el método o sis
tema implantesdo en un periodo de gue regula el orden del movimiento de --
los slementos de un programa de fabricacidn en relacidn a cada uno de es-
tos elementos.

. Las funcliones basicas del control de la produccién son las
siguientes:
i 1.~ Expedir las Drdenes de Manufactura.
2.~ Supervisar la Produccion para determinar les operacio-
nes necesarias.
3.~ Determinar ls materia prima requerida para lass ordenes
de menufactura.
4.- Determinar el stock de menteriales y mantenerlo cons--



tante.

5.- Calculsr el tiempo neceéarin‘da»producciﬁn de un produc
to y e la vez plenesr el tiempo necesarin psrs el tatal
de la orden. ‘

6.~ Formuler el plan de praduccidn,

7.- Recibe reporte al terminer la produccidn y compararla -
con 16 planesdo.

8.- Ayudar a eliminar retrasp en la produccidn.

9.- Controlor la produccion terminads y su respective Stock.

10.- Formular la estimacidn de los materiales requeridos pa-

ra el desarrollo de nuevos productos.

Gerencis Comercial,
Las funciecnes principales de la Gerencia Comercial son:
a).~ Investigaciones para'determinar lo gue se debe produ--
-cir, elaborar, crear o empacar para ls venta,
’ b).- Tomar decisiones importantes, resultado de tales inveg

tigsciones. v
‘ £).- Prueba de los productos y servicio.
d).- Marcas de los productos y servicio.
g).~ Etipustas gque acompafian al producto.
Gerencia Administrativa. )
La Gerencis Fdministrativa cuents con cuatrg departamentas

gue son: .
' k 1.- Crédits y Cobranzes.
2«- Recursgs Humgnos.
3.~ Finanzas,

L.~ Contabilidad.

1.~ Crédito_y Cobrsnzas.

La funcion principal de este depertemento la consti
tuyen las Ventas a Crédito, la cual se constituye por medio de lz creacidn
_de cuentas por cobrar por media de la facturacion de la venta que se haya
efectuada & crédito. Este se otorgard siempre y cusndo el cliente ssegura_

1a recuperacidn de la misma venta.
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2.- Recursgos Humanos.

En este departsmento se llevan a csbo las funciones
de reclutemientn, seleccifn y colocacidn del personal, ssi como el cantrol
de asistencia, psgo de sueldos v salsrins y todo lo referente al drea.

3.~ Departamentn de Finanzas.

Caprdinera el financiamiento de la empresa, el obje

tiva principal serd de hacer llegar los fondos necesarios en las condicio-

' "nes més favorables y la-de sus metas, asi comp el control de caja y bancas.

L.~ Departamento de Contabilidad.

Tiene como funcidn principal el registrar metddica_
y sistemdticamente las pperacignes. de le empress con la finalided de estar
en aptitudes de elaborsr la informacidn de ls misma gue muestre por una --
perte, la situacidn econdmica y financiera de le emprese en un momento de-
terminade y. por otra parte manejar integramente el aspecto fiscal.

Gerencia Técnica.

Coordina las actividades de sus departamentns gue san:
l.- Control de calided.
2.~ Produccidn.
3.~ Compras.
4.~ Rlmacén.
5.- Mantenimiento.

6.- Empague o acondiclonamientn.

1.- Control de Calidad. ,
£s sumamente importante parque el départamentu_

encargado de revisar la msteria prima, asi como de vigilar el materisl de_
gcondicionamiento que esté bien adaptato conforme a las normas estableci--
das. '
2.- Produceign.
' Es el depertamento encargado de lograr lz fabri
catidn de los productas en éptims calidad y poder controlerlos.
3.~ Compras.
Es el departamenio que se encarga de surtir to-

do lo referente a materia prima, material de acondicionamiento, asi como -
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los articulus de oficina y material de papeleria.
Lo~ Almscén.

Almacén de Materiales.- En esta Area se encuen-
tran almacenades las materias primas y los materisles pera cuando hrya una
requisicidn sea inmediatamente cubierta donde sea necesario.

Almacén de Praductos Terminados.- En esta &res_
se encuentran almacenados los productos terminades por lotes y grupas para
‘tuando haya que surtir un pedido de acuerdo con las necesidades del merca-
do.

Gerencla Comercial.

Tiene bajo su responsabilidad en lines de autoridad las Ge-
rencias de:

l.- Gerencia de Ventas Infantiles.

2,~ Gerencia de Ventas Dentrificas.- Analgésicos.

3.~ Gerencla de Ventas Vitaminas.

l.~ GBerencis de Ventas Infantilas.

Se encgrga de coordinar les ventas de los productos
de esta linee, su Area de mercadn @s el gobierno (I.M.5.5.) y ( I.5.5.S.T.
E.) y el érea comercial,

2.~ Gerencia de Ventas.- Dentrificas - Analgésices.

Es el departamento responsable de hacer llegar el -
producto al cliente mayoritario del Areas comercial.
3.~ Gerencis de Ventas - Vitaminas.

La linea de productgs de este tipo tiene cliente-gp
bierno y cliente-comercial, su funcidn del departamento lo es cubrir las -
necesidades del mercada dentro de estes é&reas conforme a los pedidos que -

se requieren por dichos clientes.

3.2 CARACTERISTICAS DEL LABORATORIO.

" E1 lghoratoric de productos farmacéuticos es de tipo medio.

‘El proceso de elsboracién generalmente presenta caracteristicas
y son las siguientes:

l.~ Se producen medlcamentus infantiles, asnalgésicos, dentrifi--
cos y vitaminas, con distintas presentaciones y dosificaciones tales como:
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Jarabes, tasbletas, gragess, granulados, ampolletas y pas-~
tas. : ’

‘ 2.~ La elaboracién se efectls por lotes en forma descontinua y
p medida gue los productos son determinados por las ordenes de produccidn.

3.- Se consideran como productos semiterminades todos los medica
mentos y dentrificos que se encuentren totalmente elaborados pera sin acon
dicionar.

» Por lo snterior, se debe considerar, gue todos los debidos_
medicementos y dentr{ficos se elaboran en dos processos, gue son los si---
guientes:

' ' I.- Las materias primas se transforman en productos medici-
nales y dentr{ficos a granel para cualguiera de sus presentaciones pasan-
do a8l departemento de scondicionamiento y empaque.

II.- €n el proceso de lps productos semiterminados son acon-
dicionados de acuerdo con las presentaciones requeridas de acuerdo a su -
vents, guedendn totalmente listos para la misma, pasando de este proceso_

- al slmacén de productos terminados.

A).~ ORGANIZACION.

Para los efectos de esta investigacidn. La organizacign
del leboratorio para efectos de elaboracidm, empaque y términp' de los pro
ductos medicinsles gue ahi se slaboran se distribuyen las éreas del depar
tamento productivo de le siguiente manera:.

Elshoracign.

1.~ Vitaminas inyectebles.
2.~ firsgeas y granulados.
3.- Tabletas.

L.~ Cépsulas,

5.~ Liguidos y S4lidos.

Acondicionemiento o Empagues.
1.~ Liguidos.
2.- Sdlidos.

3.- Supervisidn de acondicignamiento y empegues.

De acuerds con la clasificacidn anterior los cinco pii
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meros departamentos se encargan de la eleboracidn parcial de los productos
correspondientas, es decir, sus funciones consisten dnicamente en elaborar
los productos hasta la etapa de semiterminados, o sea gue les flta sgcondi-
cionamiento y empague para poderlos considersr como productos terminados.

En los depertamentns antes enumerados la transformacidn se lleva a cahbo me.

diante las operacicnes siguientes:

Departamento de Viteminas Inyectsbles.

l.- Preparsdo de férmulas.

2.- Preparado de Soluciones.
3. ‘
b,- Lavado y Esterelizecidn de Secado de Ampolletas.

Filtracién y Control de Soluciones.

Se~ Envase y Cierre de las Ampolletas.
6.~ Revisign e Impresidn ( Andlisis Quimicos)

Departamento de Grageas y Granuladas.

l.- Preparado de Fdrmulas.

2.~ Mezcls de Ingredientes.

3.~ Grageado.

4,- Eleborecidn de granulados.

5.~ Revisifn y Envase ( Andlisis Quimicos)

Departemento _de Tabletss.
l.~ Mezcla de Ingredientes.
2.~ Troguelads y Revisidn de Tabletas.

3.~ Revisign y Envase. (Anflisis Quimicaos)

Departamento de Capsulas.
1.~ Preparada de Formulas.
2.~ Mezcla de Ingredientes.
3.- tavado y Esterelizacidn de Cepsulas.
4.~ Envase y clerre de Cépsulas.
. 5,- Revisidn (Anilisis Quimicos)

Departsments de ‘Liguidos v S3lidas.

l.- Preparade de Firmules.

2.~ Mezcle de Ingredientes, Solucliones y Palva.
3.~ Lavado y Esterelizecifin de Envases.

4.- Envases y Revisidn ( Andlisis Quimicos)
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El departemento de empague es el encargado de darle la pre-
sentacidn sutorizada a los productos elabaradgs por los departamentos an-
teriores o sea que las funcignes consisten en acondicionar dichaos produc-
tos en tal forma que gueden listos pera salir al mercado. En la inteligen
cis gue cuando se habla de envese en los departamentas esto se refiere al
envase que por naturaleza del producto lleva cada unidad.

Para el control de la pruducciﬁn eﬁ este tipo de laeborato--
rips se tlenen como base lss nrdenes de manufsctura se utiliza el sistema
de lotes o grupos.

3.3 OBJETIVOS DEL TRABAJO.

En la empresa en que llevamos a cabo nuestrs investigscidn nun-
ca se ha hecho un estudio con respecto a la técnica de "Anélisis y Valua-

cién de Puestos", ya que no se creia necesaria, a trevés del tiempo y de-
bido al crecimiento gue ha sufrido ésta se vid la necesidad de implantar
este método, para lograr as{ como una hejnr administracidn de puestos y -
llevar s cabo €ste mismo es llegar a obtener mas utilidades tanto para la
empresa como pars el persanal. ‘

Es necesario hacer notar que los dirigentes de esta empresa han
tratado de colocar al obrero segiin la necesidad de la empresa, sin tener
en cuenta gue pare poder ubicar s un obrerg hay que analizar una serie de
factores que van a8 integrar ese puesto y obtener es{ mejores rendimienteos.

A).- OBJETIVO DE LA EMPRESA.

El objetivo de ls implantacidn y desarrollo de un ané-
lisis y valuacidn de puestos en ls empress farmacéutica X, S. A. es cono-
cer cueles son las actividades que se realizan en el Departamento Produc-
tive a fin de que la Direccidn Generazl y el Departamenta de Recursos Huma

nos tengan la informacién necesaria para poder establecer un programa de
desarrollo orgenizado, ys que el creclmiento de 1z empresa ha hecho difi-
cil conocer les actividazdes del Departamentg Productivo de la empresa y -
los requerimientas para la seleccidn del personal adecuado ya que en la -
actuslidad no se puede correr el riesgo de contratar al personal que no -
reunz los requisitos gue exige la importanciz de los puestos de trabajo -
del depertamento, ss{ como la valumcién de los mismas, atendiendn mas los
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. conceptes para establecer la linea jardrquica del departamentn productiva.

B).- DBJETIVOD TEQRICO.
La ides que nos encaming a llevar a.caba la implanta--
cién del Andlisis y Valuacidn de Puestos fue el espiritu de controversia_
que existe en lavmayoria de las Compaiiias al designar el individuo la rea

lizacién de las tareas dentro de la misma, as{ como la determinacidn del_

valor relative de los puestos. Desde los sfios de escuels la experiencia -
de este sistema quizé un peco trillado, pern no por ello dejs de ser inte.
resante ya gue encierrs un hecho completo para poder desarrollar una in--
vestigacion; fue nue la mayorie de las empresss no se tienen las herramien
tas adecuadas para poder sdaptar al personal al puesto conforme a las acti
vidades gue debe desarrollar y poderles dar un valor estimativo y relati-
vo a éstos. :

‘C).- PUESTOS A ANALIZAR Y EVALUAR.

DEPARTAMENTO

mento.

JEFE DEL DEPARTAMENTQ AYUDANTE
Vitaminas e Encargada del Departa Ayudante
Inyectables. mento. Depto.
Gregeas y -- -Enéargado del Departg - _
Granulados. mento. *
Tabletas Encargado del Departa Ayudante
menta. Depto.
Cépsulas Encargado del Departa Ayudante
mento. Deptao.
Liguidos y Encargada del Departa Ayudante
Salidos menta. Depto.
ACONDICIONAMIENTQ Y EMPAQUE. )
DEPARTAMENTD JEFE DEL DEPARTAMENTO AYUDANTE
Encargado de Sub-encargado de acon
Acondiciona- dicionamiento y empa- Ayudante
miento vy em- que.,
pague.
Encelafanado Encargado del Departa Ayudante



D).- FORMA DE PRESENTACION.
(1) Se presentard el andlisis de puestos en forma indi-

vidual por tads puesto de trabajo.

(2) Se presentard en forma tabular, analftica la valua-
cidn de‘puestps de trsbajo por el Departsmento Productivo.

(3) Presentar en forma sintética el resultedo dela ve--
luacidn individual de los puestos valuadas. .

(L) Presentar en forma gréfica la valuacidn de pusstos_
del Departamento de Produccidn.

E).- A QUIEN VA DIRIGIDQ EL RESULTADD.

La informacién la va ha recibir el Gerente Técnice, el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y al Jefe del Departesmento Pro--
ductivo.



CAPITULD IV

4.~ ANALISIS Y VALUACION DE PUESTDS DENTRD DE
' LA INDUSTHIA FARMACEUTICA.

CONTENIOD. : ) } {

A).- Planeacidn de Personal.
B).--Tipa de Personal.

C).- Administracidn de Perscnal.
D).- Administracién de Puestos.




CAPITULD IV

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS DENTRQ DE
LA INDUSTRIA FARMACEUTICA.

“La industria farmacéutice es una rama especializada dentro de la ac-
tividad industrial. Las caracter{stices prupias de los productos que se -
elaboran, asi como i1a maguinaria utilizada y el tipo de personal gue in--
tervienen en la crescidn de dichos productos (personsl, bien preparado, - .
obreros calificados, etc.) hacen que este tipo de industria se diferencie
en parte de la industria en general.

De tal manera gue la administracién en lass organizaciones es implan-
tada de acuerdo a las necesidades espec{ficas de la empresa. Existe un --

mas estrechn antrol de calidad en comparecidn con otra clase de industria.

Los métodos de administracidn de los productos también requieren de una
adecuacién totsl de las necesidades de esta clase de organizaciones, etc.

NMitese entonces gue la administracién en general tiene que aplicarse
de acuerdo a los requerimientos.de la empresa., Tenemos la imperiosz nece-
gidad de establecer un método de control interno acorde = nuestras necesi
dades para poder lograr los objetivas de la orgenizacidn; de este mada v_
en cuslguier clase de empresa en general principalmente en la mediana se_
hace necesario el andlisis y valuacidn de puestas.

A).- Planeacign de Personel.
La planeacidn del personal es importante de una empre-
sa, ya gue de estoha de depender el buen funcionamiento de la misma.

Se necesita que en la empresa haya una amplia éatructg
racion de las operaciones gue ésta realizs, para que el departemento indi
cado asigne a cada persana el puesto y las funciones qge'este mismg requig’
re y gue se tendrén gque llevar a cabo.

"Es muy difficil que una empresa u srgsnizacion tengan -
a su personal en el puesto sproplado a sus aptitudes en la mayoria de las
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empreses mexicanas el personal estd mal ubicado dentro de las mismas orga-

nizaciones.

La investigacion que se llevd s csbo en ls industria farma--
céutica es aln més complicads la planeacién de personal, puesto que hay --
gue- tomar en cuents le importancia y responsabilidad de cads puesto que ip
terviene o entrega esta industria. Ya gue se debe ver o aclarar a la persg
na cada funcidn que se va a desempefisr para poder obtenmer un buen funciong

miento y no retrasar las demas actividades de la produccidn,

En la plenescidn de perscnal debe tener en cuenta la persona
los siguienies factores para que nuestro personal colabore con nuestros ab

jetivos o metas.

Se debe tener una smplia comunicacidn con los trabajadores -
para que éstos conozean cuales son sus funciones que tendran gue realizar_
sin interferir en las de los dem&s, debe tomarse en cuenta que tipo de ca-
récter es el que tiene la persona pars asi saber donde rendiréd mas, se de-
be ver el medio ambiente gue los va a rodear y el cual es el més adecuadn_
para que el personal lleve a cabo sus lebores cotidianas, etc.

8).~- TIPD DE PERSONAL. -
Se hace hincaple de que este trabaje se estd llevando a
cabo a nivel obrero (en la funcidn de produccidn) es per eso gue no se to-

ca el demds tipo de personal.

E1 Departamento de Produccidn debe estar dirigido por un
Ingeniero Quimice, conocedor de los procesns y formes de slaboracidn de --
los productos de la empresa. .

£s necesaric que tenga un amplio conociniento de las m§
quinas puesto que debe estar enterada del fendimiento que desarrollsn las_
mismas y su cepacided productiva para gque pueds elabprsr los planes de prg

duccidn.

El tipo de personal obrero.

El obrero es la persona fisica que presta sus serviciss
sin ninguna especialidad o calificecidn de su trabajo que tiene las aptity
des fisices necesarias, que pasee la requerida inteligencia y que ha adqui
rido la destreza y conocimientos necesarias para efectuar el trabajo en --
curso segdn normas sstisfactoriss de seguridad, cantidad y calidad.
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‘Para poder determinar de modp mas exacto del tipo de -
personal gue se reduiere para este tipo de empresa hacemos uso de la téc-
nica del Anilisis pue nos permite la splicacidn de un plan de reclutamien
to de seleccidn y colocecidn, racionalmente establecido sobre la base de_
las cualidaedes requeridas para cada puesto de trabajo.

La eleccidn de los trabsjadores, en lugar de efectuar-
se 8l szar o sigulendo métodos més o menos empiricos se harén cientdfice-
mente.

Los responsables de la seleccidn poseerdn una lista -- -
completa de las condiciones requeridas por cada puesto de trabsjo o fun--
cidn.

Efectuaran la seleccidn de manera mis eficiente de los

candidatos que llenen las condiciones, que reguiere el puesto, que sesn -
capaces de realizer su tarea de menera satisfactoria.

Los puestos que integran el nivel productivo son:

SUPERVISOR.- Es la persona encargada de vigilar que la
produccidn sea la adecuada conforme al plan de trabajo.
' JEFE DE LINEA.- Suministra los requerimientas de mate-
ria prime y a la vez checa gue no haya feltantes.
ENCARGADO.- Es la persona responsable del personal que
tiene s su cargo la elshoracidn del praducta. ' )
AYUDANTE.- Es la persgna que colabaora con el encargado.

C).~ ADMINISTRACION DE PERSDNAL.
ta administracidn de personal nace con el hombre mis--

mg. Los primeros clanes.ya tenian necesidad de ensefar, de elegir miembros
jerérquicos, de mantener principios de supervisidn, clara estad que la ma-
nera era sumamente primaris y que no habia nocidn de que estas sctividades
pudieran formar parte algdn dis de un todo.

Pera la sparicidn de las mismas maquinas, de las fébri

ces iniciancon caracteristicas distintss una nueva etapa Por ese tiempo_

" el administrador de personal era el mismo patrén y sdn cusndo delega esta
materia lo hace el jefe de perspnal, ese hombre con un lAtigo en la mano.

Ya después de la primera guerra el administrador de --
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personal o Jefe de Relaciones Industriales, desarrolld nuevas técnicas y

" escruta posibilidades distintas. Se hace popular el AnAlisis y Valuacidn

de Puestos en Estados Unidos, se dan beneficios sociales y se firman - -
acuerdos. '

Lz segunds guerrs mundial desarrolls nuevas posibili-
dades. La revolucidn comunista, convirtiendo a Rusia en gran potencia ace
lera el proceso. Los principios de gestién eétaduunidenses, evoplucionan-
do répidamente son aceptados en el mundo enterg.

Después de 1945 la administracidn de personal empieza

. & convertirse en slgo mds que unz sombra. Se desarralla velozmente con -

los paises mas adelantadas.

La administrecidn de personal significa, en su raiz,-
lz syudas o cuidado de personas. Mis exsctamente del grupo de personss --

gue se reune para desarrollar unaz actividad determinada en conjunto.

La caracteristics comin de estas personas en su lasbor
en relacidon de dependencia. Cuando un grupo de petsshas se reuhen simple

mente pasrs lograr un objetivo, podrén emplearse las técnicas de adminis--

tracidn de personal, pero no se contard con esa ligezdn primaria gue es_
la necesidad de trabajar para vivir gue une sl grupo en relacidn de de--
pendencia. ' .
Administracidn de personal trata pues de las relacio-
nes que se producen a ralz del trabajo. en relacidn de dependencia can la

cusl estamps cerca de una definicifn de administracidn de personal.

Administracidén de Personal: €s la ciencla gue trats ~
de les relacipnes que se producen a raiz del trabsjo en relecign de depen
dencia.

La adm;nistracién de Persgnal tieme su campo de apli-

cacidn, como ys se vid, en las empresas donde se interelaciona un canjun

to de personal en relscién de dependencia, o seas dunde las personas acep
tan realizar una tarea a cambioc de una remuneracidn dentro de una deter-
minada circunstancia.

Este es el campo tipico de la administracidn, que se_
desarrolla tipicamerte tembién en la industria y el comercio.

La administracidn de personal tiene relacidn con la -

meyaria de las ciencias, tiene gue ver mucho entre si{, para poder ubicar
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su funcidn objétiva.

La administracion de persenal, se relacione con la Oni
ca linea a través de las siguientes funciones:

ANALISIS DE PUESTDS.
SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

D).~ ADMINISTRACION DE PUESTOS.

La administracidn de puestos es une Area de la adminis

tracidn de persanal que estudia las caracteristicas y modalidedes de los_
puestos.

] En la industria farmacéutica que van a formar en s{ la
estructurs de esta empresa.

£s importante mencioner gue le administracidén de pues-
toe es la base para poder determinar las funciones que van a integrar los
puestos de esta empresa.

Por tanto se describirdn los puestos que integran la misma_

haciendn énfasis en los niveles donde se aplica la investigacidn.
El establecimients de los puestos de trabajo y gue son:

DEPARTAMENTO: "LIQUIDDS Y SOLIDOS™
AQu{ se encuentran doce puestos de ayudantes y cuatro encar-

gados del departamento, ya gue son varios productos los gue se elsboran y
coma consecuencia son distintas actividedes las que se realizan.

DEPARTAMENTD: "CAPSULAS"

En este departamento sdlo hay un puesto de ayudante y otro
del encargado de este Depto. Esto es porgue son menos actividadeg las gue
se realizan y estas personas lo pueden hacer.

DEPARTAMENTO: ."TABLETAS" .
En este departamento tembién hay sdlo dos puestos que son -

el del ayudante y el encargade, ya que las funciones que realizsn son muy
pocas.




DEPARTAMENTO: " VITAMINAS E INYECTABLES "

En esta éres sflo hay dos puestos que es el del ayudante y
del encargado del mismo.

DEPARTAMENTD: VENCELOFANADO"

En este depertamento se ubican dos puestos que son el del
‘encergado vy el del syudante.’ '

DEPARTAMENTO: "ACONDICIONAMIENTO"

e ‘ Agui hay 15 pueétus que se dividen en 13 ayudantes, un Sub-
; Jefe y el encargado del Departamento.




CAPITULD  V

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ANALISIS

A).-
8).-
G).-

D).-

Y VALUACION DE PUESTOS

Métodos de Valuacidn.

Métodn Utilizado.

Manual de Procedimientos para el Analisis
y Valuecidn de Puestas.

1).~ Investigacidn.

2).~ Establecimiento de Factores y Ponde- -
racién.

3).~ Criterio de los Factgres.

4).- Formulacidn de cusdros pars determi-

nar los niveles, grados y parémetros.
Resul tado Obtenido.

1).~ Andlisis de Puestos.

2).- Tabular de la valuacidn del Depto. -

Praductiva.
3).- Sintetico de la Valuacidn Individual.
4).- Presentacién grafica de la Valuacidn.




CAPITULD V

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

La idea gue nos llevd a la investigacidn del Analisis de Puestos es
1z complejidad que ha adguirido la industrie en nuestro pais, es de vital
importancia lograr establecer la correcta organizacidn que debe imperar
en dichas empresas. Como se ha dicho en capitulos antericres lu importan
cia de nuestra investigacidn es llegar a detectar todss les anomalias --
gue existen dentro del campo gue es de nuestro interés como es la indus-
tria farmacéutica.

Se ha llevado a cabo una exhaustiva investigecidn dentro de la antes
_mencionada empresa, para poder ubicsr todos los problemas que tienen den
tro de la mismaz, con respectn sl estudio que es de vital importancia pa-
ra nuestros objetivos como es la técnica de Anélisis y Valuacién de Pues
tos de Trabazjo.

Por la trescendenciaz de la investigacifn, debe contarse con el to--
tel apoyo de la direccidn, sefisladas las ventajas que pueden obtenerse -
de este y su cardcter de inversign, més que el de gastos, asi como sus -
alcances y limitacignes. ‘ '

Esta investigacidn nos llevars s obtener los més optimos resultados
para gl beneficio de 1a organizacidn; es decir gueremps lagrar una mejor
sdministracion de recursos humanos gue con lps que cuenten.

Esta investigacion no es casusl, ya gue el Andlisis y Valuacion de_
Puestos es el sistema que en primer plano debe aplicarse. En ppinidn de_
nunerosos estudios que s desarrollan en el Area de lz administracidn de
recursos humanos es el analisis de puestos, el sistema bisico con el que
cuentan o debe iniciarse bualqgier intento de tecnificacidn.

A partir de aqui ee podré continuar con otro tipo de estuide’ o estu
" dios. Por ejemplo: Una buena administracidn de salarios, aplicacidén de -
calificacidn de méritos, mejores métodos de reclutamiento, seleccidn y -
contratacién, menuasles de organizacidn, etc. :

El ohjetivo de nuestro estudio es lograr esiructurar una compara---
cidn interna coberentes como base para gue no surjan duplicided de acti-
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vidades. )
1.- Mativo del Capitulp.- Incluir dentro del contexto general de la

tesis un capitulo que considere la fase més importante del trzbajo que -

el Licenciado en Administracidn debe desarrollar en su intente de implan

tar un sistema de Andlisis y Valuacidn de Puestos de Trabaja.

2.- Objetivo.- Presentar ordenadamente los factores que influyen en
la creacién de un sistema de Analisis y Valvacidn de Puestos de Trabajo_ -
adecusdo 8 la industris farmacéutica en su funcidn productiva a nivel --

obrero.

3,- Conclusidn.- €1 licenciadoc en Administracidn gue en el desarrg-
llo de =su vidzs profesional ses solicitado pare implantar un sistema de -

Anglisis y Valuacian de Puestas.

R).- METODOS DE VALUACION.

En lps paises altazmente industrializados y los cue han

eleanzado cierto nivel de desarrollp. Ha terminado el tiempo y en gue el

trabajo se consideraba como mercancia.

En nuestros tiempos lo gue realmente se valora es lg_
funcidn mas no el trabajo. De ahi se deriva ls importancia de 1z técnica
de valorecidn de puestos, cue permita epreciar mas sistemdticamente ei -
valor del puesto de trabajo en funcign de les actitudes y de la experien
ctiz gue reguiere; de las condiciones smbientales gue le son spropiadas a
los puestos, del nivel de responsebilidad y de los esfuerzas gue necesi-
ta.

La blsqueda de un método eguitstivo y preciso de valg
racidn de puestos de trzbajo es de impartancia psra le compaiiia.

El primer términc se evitan ciertas tensiones derive-
das del mal entendimiento entre el personal,ya que se tlene una mejor di
visidn de las jerarquias y asi como también darle un mejor valor equita-
tivo de los puestos.

El mérito de los sistemas de valoracidn de tareas con
siste en reducir hasta donde sea posible el empirismo al darle un valor_

de los puestos.
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Nos hemos esforzedo por exponer en forma somers el me-
canismg de estas técnicaes, aunque el método utilizado en nuestra investi-
gacidn @s el sistems de puntps, creimos necesario tratar de dar uns breve

explicacidn, por lo que se refiere al contenido del funcionamientn de los
glementos de los métodos gue existen.

En concreto al dar esta intraduccién sl tdpico que se_
estd tratenda se enumeran en primer térming los procedimientos de cada mé 7
tada v posteriormente se desglosars paso 8 paso hesta llegar al resultado
obtenido.

‘ El ordenamiento - jerdrquico de los puestos recibe el --
nombre de valuacidn de puestos. Los métodos bésicos emplesdos al aplicer_
un sistems de valuacidn de tareas son: ‘

1.- Método por ordenscidn de rangos.
2.- Método de clasificacidn.

3.- Método de comparacidn de factores.
L,- Métode de puntos.

Los dos primeros se refieren como métodos no cusntite-
tivos y los dos (ltimos como métodos cuantitativos.

1.~ METODD DE DRDENACION DE RANGOS.

Consiste en comparar, entre si los puestos de la -
organizecidn y ordenarlos entre si jerérquicamente de ascuerdo can su im--
" portancia, dificultad y valor que tenga la empresa.

£l procedimiento es el siguiente:

Se inscribe sobre uha certulina el nombre de cada_
puesto seguido de una breve descripcidgn del mismo, de manera gue cads va-
loredor disponga de un juegn completa de cartulinas correspondientes a to
dos los pusstos a clesificar.

‘ El traéaja consiste aﬁtnnces en colocar estas fi--
chas por orden, de importancis, yendo encima la ficha cdrrespnndiente al
puesto més elevada, seglin sea el criteris del clasificador, y ls referen-
te al puesto més simple debajn de todos.
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Ventzja del Método.

Este método es mads fécil de comprender, algungs han con
siderado lomés exacto gue el método de clasificacidn, ya gue los puestos -

se jerarquizan y no se colocan por niveles.

Desventajas del Método.

En este métodn es necesarioc presentar el cuadro de refe
rencias jerérguicasy requeridas gue los encargados de ests tarea conozean_
todos los puestos de ls empresa.

2.- EL METODO DE CLASIFICACION.
Consiste en gue dentro de cuslguier nivel dado, hay di-
ferencia paras le posicidn relativa; de lps puestos de scuerdo a los debe--

res, responsabilidades, experiencia y destrezes necesarios.pesra su desarro-
1llp.

Ventajas del Método.

Este método es comprensible y no implica graves proble-
mas pars llevarlo a la practica. Sus resultsdos son satisfactorios.

Desventajas del Métnda.

Toma los puestos en conjunto, sin analizar los elemen--
tos o factores gue lo integran. Representa sdlo un promedio de- espreciacio-
nes subjetivas, gue no tiemen en cuenta ningdn elemento técnica.

3.- METODO DE COMPARACION POR FACTORES.

El método de comparacifn de factores también conocido -
con el nombre de comparacidn de puestos; ha sido difundido extensamente.

Y ha sido elebaorado con el fin de subsanar ciertos in--
convenientes que se le atribuyen al métado por puntos y consiste en ung --
combinacidn entre los procedimientos utilizados en este método por-una pag
te, vy los del método de clesificacidn per la otra.

El método de comparacifn de factores en cuestidn consis
te en clasificer los puestos de trabajo comparandolos uno a uno con un cler
to nimerp de puestos .clave predeterminados, haciéndose esta comparacidn por
cada uno de los factores.



Ls realizacidn del mé&todo comprenders las siguientes -
fases sucesivas: . ’
l.~ Determinacidn de los factores.
2.~ Seleccidn de los puestos clave.
3.~ Clesificacién y valaracign de lgs puestos clave.
t.- Valoracidn y clssificacisn de los atros puestos --
por comparacidn factor por factor, con los puestos

clave.

Determinacidn de los factores.

Generalmente se determina un nimero pequefic de factares y casi en to

dos los casos no excede de siete.

Agui no se utiliza ningune escala nimerica. Esto no significs gue ha
ya gue atribuirles une importancia relstive a todns los factores. Se esta .
blecerd una ponderacidn adecuads de manera que haya armonia en la influen
cla de cada factor.

Seleccidn de los puestos clave.

Los puestos clave sirven para construir la escals de medida para la_
base de valoracidn de todos los puestos. Por lo tanto la seleccign de és-
tos es de sumg impertancia, por lo que deben phservarse clertas reglas, -
por el contrario la valuecidn seria arronéa y no tendria una positiva uti
lided.

l.- Los puestos clave deben escogerse entre los puestos gue tienen -
una definicidn y descripcidn clara y precisa, gue no sean susceptibles de
interpretaciones, que devengan segin cada individuo.

2.- Los puestos clave deben representsr los distintos niveles jerar-
guicos vy las distintas categorfes de los trabajedores gue van a entrar en

el plan de valuscian.

3.~ Los puestos clave deben escogerse en los distintns talleres y --
servicios de la empresa.

Clasificacidn y valuacidn de los puestos clave.

' Se clasificen seglin los factores en lp que se va hacer la valuacidn.
.Es decir hsbrd tantss clasificaciones como factores existan, pudiendo un_
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mismg puesto de trebajo ocupar distintos lugares, seqgdn les caracteristi-
cas de cads factar. Por ejemplo un puesto puede estar clasificedn en el -
primer rango por lo que se refiere al factor exigencias fisicas, pern po-
drd encontrarse en el Oltimn por lo gue se refiere s condiciones de traba

Jo.

Uns vez que se hays efectuado ests clasificacidn individual se con--
frontaréntodos los valuadores y se exasminarén todas las divergencias has-
ta obtener un resultado comin gue es el puesto clave.

El siguiente punto es la veluacidn que se hace por medis de un siste
ma nimerico.

Ventajas del Método.

El método se puede splicar a las necesidades de ceda -
empresa. Después de haber determinado las escalzss de valuacidn, el proce-
dimiento es simple y ldgico, siempre y cuendo se haya hecho una buena se-
leccidn de puéstus claves.

Desventajas del Métodao.

£s dificll para slgunas empresas, determiner laos pues
tns clave, pues la escala se considers sobre la base monetaria si se tig
pen fluctusciones econdmicas n.sobre les actividades de los puestos cla-
Ve .

Todos los métodos se tienen gue ajustar a las nuevas_
condiciones. '

L.- METODD DE VALUACION POR PUNTOS.
Consiste en esteblecer un método comin con el que se -
valua el universp de que se trate.

Este método esté compuesto par Pactores, divididaos ca-
da unp en distintos grados con un puntaje agignads pars cada grado.

El pussto se valle considerando psra cada factor, en -
gua grado lo tiene incorporads, y dédndole los puntos gue correspondan al
grado gue se elije. ’ :

‘La suma de los puntos recibidos en los distintos grados
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en que se fue valusndo, loubican en un puesto determineds de una estructu

ra formada por los puestas valuados.

Este sistema es el mds utilizado de los andliticos ya_
que es mengs complicado que el sistema de comparacidn por factores.

Quienes nao estédn de acuerds con este sistems indican -

los siguientes inconvenientes més importantes:

" 1) No tiene flexibilidad.
2) Los factores son elegidos arbitrariasmente.
3) Se requiere muchs tiempo y dinera.
L) Se requieren anaslisis con experiencia.

) Es cierto gue se necesitan analistas con experienciz -
pero también lo pueden realizer personas gue tengan los suficientes cono-
cimientos tedricos para poder aplicarle; o se puede invitar al Comité que
implica también personas puestas a disposicidn de unz valuacidn.

Requiere tiempo y dinero, como lo requiere cualquier -
operacidn. Pero no es tanto tiempo ni dinerop. Desde luego que si se siguen
los procesos mas complejos este sistema puede resultar caro.

Pero ya se dijo que la descripcidn es incluso convenien
te que la haga la linea y no el snalista; y tomo en este caso pueden evi-
tarse otros procesos del sistema, sin perjudicarla, con sdlo contar con -
un analista con experiencis o con suficiente conocimienta tedrico.

Respecto a la arbitrariedad en la eleccidn de los fac-
tares cabe sdlemente remitirse a lo gque se expone sobre lo que de cienti-
fico tiene la vsluacién de tareas.

Ademds se dice ds este sistema que cualquier cembio --
tecnoldgico y adn el sflo transcurso del sistems con sus evoluciones natu
rales, convierte el sistema en obsoleto e inadecuads y que baya gue cambiar

tode el manual y empezar de nuevo.

Es cierto que la simple comparacidn entre puestos es ~
tan flexible que casi dirfa no tiene 1imites. Pera ng analiza los compop-~

nentes del puesta.

PRINCIPALES VENTAJAS DE ESTE SISTEMA.




1).~ Tiene m3s exactitud.

2).~ Diferencia la valuacidn de lz remuneracidn.
3).~ Permite la determinacidn de categorias.
4).- Es mas opbjetiva.

Si bien es cierto que este sistema es el més exacto de
lps sistemas clésicos, de la mismz menera no debe exagerarse esta ventaja
1levéndolo a lo obsoleto.

Es cierto y Gtil gue con este sistema se puede final--
mente diferenciar totalmente la valuscidn propismente dicha de la remune-
racidn de merera gue no influya mutuasmente.

Permite ademds manejar las remuneraciones més libremen
te tomends en cuenta psra determinar los niveles generales, tanto la situz
cidn de ls empresa como la del mercado, con una mayor fluidez.

Este sistema es el gue mejor permite 1s determinacion_
de categoriss. El cumplimiento de estos objetivos ayuda grandemente no sé
lemente para establecer una administracidn de remuneraciones eldstices,sy
perior, sing también como base pars lograr un adecuado planesmiento y de-
sarrollo de personsl estructurado. Este sistema de valuacién tiene sin dy
da un contenido importante de objetividad.

Pero cuandn fue snunciado en 1925 por M. Latt fue pro-
clamado como un método cientifico.

Esto did lugar a una larga discusion donde Latt encon-
tro apoyo pPero también importantes diserciones ( o desacuerdos ). Sin du-
da su arguments no era suficientemente fuerte y sirvid para que los opo--
nentes de la valuacidn en genersl y de este sistems en particular hicie-
ran hincepié en la arbitrariedad y poca comparabilidad de los resultades
de 1la veluacidn de tareas,

Se ha llegado al acuerdo que este sistema no es cient{
fico con la amplitud de que su autor pretendid darle.

Quizé ls mejor definicidn en el tema lz did la “Confe-
rencia Internacional de Evaluacidn de Tareas en Ginebra de 1950". Cuando_
determing que la valuacién de taress "Slo puede considerarse un procedi-
miento cientifico en la medida en gue estudia los problemas con espiritu_
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cient{fica es decir gue de una manera ordenada y sistemdtica.

Nos volvemos a referir a que no siendo este sistema -
cientifico en un sentido rigurosamente gbjetivs, pero gue sus elementos_
son tales como pars disminuir la subjetividad a niveles no logrados con_
otros sistemas mazntenignde su plena utilidad, en lz medids en nue esté -
manejado por especislistas con buens formzcidn el el tems.

B8).- METODD UTILIZADO.
Se eligid el método de Valuacidn por Puntes, poraue -

es el que se adapta segin nuestro concepto 3 las necesidedes de la Empre
Sa.

Este método nos permite darle un valor a cadas uno de_’
los factores gue integran los puestos de trabajo. Y ademés tiene lz fle-
xibilidad para irse ejustsndo e los cambigs segdn las necesidades de la
empresa y con.ello permite que su utilided ng se tengas gue desechar. Ya_
fue podemos integrar, ya sea un nuevo pussto o los cambios de los regue-
rimientps de los puestos existentes ya gue las caracteristicss de este -
tipo de industris cuya produccidén es muy variade gue se tiene que ir ade
cuando a las necesidades del mercado, slgunos de sus productos ven cayen
do en obsolecencia y por lo tanto se van a crear nuevos productos psra -
mantener el mercado.

Ademés tiene la conveniencla de seperar la veluscidn_
de la remunerscidn, y con ello nos ayuds 'a delinesr perfectamente cade -
factor que complementa el puesto, y nos explica claramente la impartan--
cia de cads una de sus actividades.

Paor lo gue se refiere a costos no son muy elevados.

El mé&todo de Valuacidn por Puntos es més exacto y més
pbjetivo. .

Determina las categorias y sirve también cnmo.base pa
ra lograr un adecuado plancemiento y desarrollo de persﬁnal.

Es por ellp gue se utilizd para esta investigscidn.

C).- MANUAL DE PROCEDIMIENTNS PARA E£L ANALISIS Y VALUACTION
DE PUESTOS.
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Las empresas actuales para poder subsistir necesitan -
estar en constente desarrollo lo cual han motivado que en el desempefio de
sus funciones se elaboren los distintos manuales comg elementos de ls ad-
ministracion en general que puedan ser elaborados con flexibilidad, pues_
pueden y deben ser cembiables de acuerdo a las exigencias del cembig de -
las empresas. En el curso normzl de les operaciones edministrativas y de
produccidn, tanto el personal directivuvcnmo el operativo, se ven en la -

necesidad de consultar lpgs manuales de:

1.- Organizacion,
2.- Pgliticas.
3.~ Bienvenida.

4.~ Praocedimientos.

1

Dentro de las manuales de procedimientps, estd el ma--

nual de procedimientos para el analisis de puestos.

Las condiciones que debe llenar este manual es gue de-
be ser legible, redectadn en forma sencilla y tener flexibilidad. £l cum-
plimiento de estas condiciones en la elaboracién de este emplio manual --

permite una mayor eficiencia de este tipo de trsbajo.

Para el desarrollo de este manual lo hemps dividido en
tres partes; y una gue es la formulacidn de Cuadros Estadisticos:

l.-'InVestigacién.

2,- Establecimiento de los factores y ponderacidn.

3.~ Criterio de las factores.

4.~ Formulacidn de Cusdros para determinar los niveles

1.- Investigscidn.
€n el estudio de los procedimientos del siste-

ma de este tipo de manuales se utiliza las técnicas de la entrevista y en

forma simulténez la ogbservacian.

Entrevists.- Podemos considerarls como la téc-
nica mis impartante en la recopilacidn de la informscién para obtener 1g_
descripcidn de puestos, para esto se han de realizar tres formes de entrg

vistas:
1).- Informal.- Con observacidn directa del puesto.

2).- Una entrevista par medio del cuestionario y -
pbservacidn directa.

3).- Una para correccidn.
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g).~ Entrevista Informal.- Con observacidn directa.
Para poder desarroller la entrevists informal, as{ como la observacién di
recta se tomarén en cuenta los siguientes puntos:

(1) Le entrevista dentro del embiente infor--
mal se desarrallari con una plética smigable principiando por explicar sl
entrevistado el objeto de ls misma y los beneficios gue de ella se espe-Q
ran para el sndlisis de puestos. ' '

{2) Dejar sl entrevistade que narre libremen-
te el desarrollo del puesto haciendn las preguntas necesariss psrz abte---
ner le informescidn requerida.

(3) Cuendo se formulen varigs preguntas al en
trevistado debe iniciarse por la.mAs sencilla pars que éstss faciliten --
las contestaciones a preguntas mas complejas.

(4) Tode pregunta debe ser clara, concisa de_
tal maners gue le entienda el entrevistado, répida y justsmente en el sen
tido que va dirigidas.

(5) Paralelamente al desarrollo de la entre--
vists hay gue ir observando en forms directa los pasos o secuencias del -
trabajo, ssi como de ir tomando nots en los papeles de trabajn de las reg
pusstes obtenidas y otros detalles secundarios.

(6) Antes de der por terminada la entrevista_
el snalista debe ssegurarse de gue ha sido recopilsds la informacidn co--
rrigiendo de comin acuerdo con el entrevistsda, los errores de interpre--
tecidn u omisidn que se encuentren por parte del asnslista as{ una vez ob-
tenida esta fese de la investigacidn se formula un borrador del an3lisis_
de puestos.

b).- Se realiza una entrevista por medio del cues-
tionerio y observecidn directa. Preguntes tipo para el analisis y valua--
cién de puestos.

I).~ Capacidades Necesaries.

Experiencia. .
iCudntn tiempa se reguiere normalmente -
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pafa efectuar el trabajo de una manera satisfactoris desde el doble punto
de vists de calidad y centidad?

Educacion o Inteligencia.

LQué formacidn debe adguirirse antes de poder
acupar el puesto de trabajo? 40Qué mAquinas se emplean? {Cdmo se emplean?
lQué grado de conncimientos o de inteligencia son necesarins para mesnejsr
tales maguinas o efectuar dicho trabajo menual?

Iniciativa e Ingenia.

&Qué grado de iniciativa exige el trabajo pa-
ra organizar, controlar y tomar decisiones? 4Cuil es la importancia del -
ingenio requeride? Frecuencia con la cual el trabsjeder usa su juicic per
sonal entre dos o varias maneras de actuar. Importancia de esto.

Escolaridad.
&0ué nivel de estudics requiere el puesto?

I1).- Esfuerza.
Exigenciss Fisicas.

Importancia y naturaleza de los esfuerzos fi
sicos requeridos por el trabajo. ¢Cufl es el peso medin de los materia--
les g de las herramientas manipuladas por el trabajedor? LCudl es el pe-
so méximg? (Cudl y que tiempo de trebajo son empleados para manifestar y
manipular tales materiales g herramientas?

Exigencias visuamles g _mentales.
iDebe el trebajsdor acomoderse a métodns com
plejos y especificos o a métodos generales bien orgenizados y conocidos?

LQué clase de detalles debe respetar?

I1I).- Responssbilidadas.
Respongabilided frente al equipa.

40ué herramientas y gue equipos estén espues
tos a defios y como? LCufl serfa el costo de dstos?

Responsabilidad frente a las meterigles y -—
productas.




¢Qué dsfios provocaris por la nepligencia del
trabajedor e los materimles y los productos? iQué cuidados son necesa-—-
rios para evitar tsles dafios? 4Cudl seria el costo de éstas?

Responsabilidad frente a la sequrided de -~ -
otros.

iDe qué manera la negligencia del trabajador
puede provocar asccidenies 8 sus compafierns? 4Qué atencidn es necesaria_
para evitar dichgs sccidentes?

Responsabilidad frente al trasbajn de otros.
LQué medids, es responsable el interesado --
del trabsjo de otros obreros?

Iv).- CONDICIONES DE TRABAJD.

Candiciones ambientales.

LA qué elementos desagradables estd expuesto
el trabajador? Grado de intensidsd de estas molestias. '

Riesgos inevitebles.

LA qué riesgos estd expuests el trabajador?
Naturalezs de las heridas susceptibles de ser provocadas por esos ries-
gos. Grado de posibilidad de las heridas. .

Pregunta genersl: {Cudles son las caracteris
ticas de las exigenclas especificas del puesto de trabajo estudiado que_
son de tal naturaleze que permiten diferenciarla de otros puestos simila
Tes.

¢).~ Entrevista de Correccidn. Una vez gue se analice
le informscion recogida en la entreviste informal se realizard una entre
vista con el jefe de produccidn y con el titular del puesto con el obje-
to de efectuar las correcciones gue sean pertinentes del andlisis de pues
to.

2.- Establecimiento de los Factores v Pénderacién.

El establecimiento de los factores consiste en elegir
con la ayuds de un estudio profundo de los puestos a estudisr el nimero
conveniente de éstos.



Para esta investigacidn se eligieron doce facto-
res: La ponderacidn cunsiéta en asignar a cads uno de los factores en to-
tal de puntos mis o menos slevado, segin la importancia que se le desee -

- .. . stribuir dentro de la valoracidn general.




* . LISTA Y PONDERACION DE FACTORES.

A).- GAPACIDADES NECESARIAS  PONDERACION
l.- Experiencia _ 11D
2.- Eduacidn o Inteligencia 70
3.- Iniciativa o Ingeniosidad ' 70
4.~ Escolaridad . plas]
_ TOTAL 350
B).- ESFUERZO
5.~ Exigencias fisicas. 50
6.- Exigencias visuales y mentzles . 25
TO0TAL 75

C).- RESPONSABILIDAD

: 7.- Para con el equipo ‘ 25
? 8.~ Para con laos materiales y los productos 25
9.~ Para con la seguridesd de otros o 25

10.- Para con el trsbajo de otros _25

T O T A L 100

D).- CONDICIONES DE TRABAJD

TOTAL GENERAL 600 Puntos

. 11.,~ Condiciones smbientales de trabajo 50
12.- Riesgos de trabajo. .25
‘ TOTAL 75
i



3.~ Criterie de los Factores.

Experiencia.

Este factor aprecis el tiempo ordinerizmente nece
sario pars sprender a reelizar el trabajo consi-derads de manera satisfag —
toria tanto desde el punto de vista de la calided como la cantided.

Educacidn o Inteligencia. -

Este factor sirve pars medir el grado de farmscian
escolar o intelinencia genersl necesaria para reslizer satisfactoriemente
el trabajo gue vamas a valorar.

Iniciativa e Ingenin.

Este factor sirve peara medir la aptitud requeridas
por el puesta de trsbajo, con sctuacion independiente y fuera de tods su
pervisign.

Exigencias Fisicas.

Este factor sirve parz medir el grado de importan
cia y de continuidad de los esfuerzos fisicos requerides por el puesto.-
Tener en cansideracidn el esfuerzo necesitado pers la manipulzeidn del -
material (pesps y frecuencias), la conduccidn de maquinas o el manejo de
herrsmientas s mano, y la fatigas ocasionada por posiciones penosas de --
trabajo. ’

Exigencias visuales y mentzles.

Este factor sirve pars medir el grado de importan
cia y de continuldad con el esfuerzo mentel y visual requerido por el --
puesta. El esfuerzo mental debe ser apreciado por la concentracidn y el
esfuerze visual por la atencign reguerida.

Responsabilidad frente al écuipo y herramientas.

Este factor sirve para medir el grado de responsz
bilidad asumida por el obfero a fin de prevenir los dafios gque su negli--
gencia expondris sl equipo o herramients. '

_Responsabilidad frente s los materiales o produc-
tos.

 Este factor estd basado en le atencidn necesaris
para reducir al.minimg los dafios czusados a los materiales o 2 los pro--
ductos vy 1a pérdida financiera, que ocasionan a la empresa.
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Responsabilided frente s 1a sequridad de otros.

Este fsctor mide 1a importancis de los cuidados ne
cesgrios para evitar lesiones a los trabejsdores, teniendo en cuenta la -
naturaleza del trabajo vy los peligros propios del puesta.

Responsabilidad frente sl trabaio de otros.

Este factor mide ls responsebilided de tener que -
organizar, explicar y dirigir el irsbajo de uno o varios obreros, de suer
te gue su jornada de trabsjo se utiliece al méximo.,

Condiciones de trabajo.

Este titulp concierne a los factores ambientales y
a las condiciones fisicas en las cuales debe realizarse el trabajon y sir-
ve para spreciar en gue medida hacen éstas el puesto deszgradable.

Tener en consideracidn el grade relstive y la con-
tinuidad de exppsicion a los polvos, suciedsd, calar, humg, frio, etc.

Riesgos inavitables.

Este factor sirve pars medir los referidos riesgus
de accidentes del trabajo y de enfermedades profesionales que ocasions el
puesto mismo, después de que han sido instalados todos los dispasitives -
de proteccidn que sean posibles.

4,- Formulacidén de Cusdros para determinar los niveles,

grados y parémetros.

Una vez recogida la informacidn de los cuadros (deg
cripcidn de puestos y enalisis de puestos), se procederd e clasificar por
. medio de cuadros tsbuleres cada uno de los doce factores de la lista y pan
deracifn de fesctores pars determinar los niveles, grados y pardmetros de_
la valuacion de puestos, para asignsr 3 cada uno de los niveles, grados y
pardmetros los puntos intermedios més o menos elevads seglin la importencisa
dentro del factor del cuadro de estudin. '

Obtenido los niveles, grades y pardmetros (con BU_
puntuacidn) se procedera s agrupar por: '

a).- Capacidades necesarias.

b).- Esfuerza.

c).- Responsabilidad.
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d).- Condiciones de trabajo.

. Con esto se tiene 1a valuacidn znalitica de cada
puesta.

ACLARACIONES :

(1).- No sge husierun estos cuadros sn los gque se determiné los ni-
veles, grados y parémetros, en este trebajo por gque los considersmos de_
poca importancia ya que elevaris considerablements el ndmero de hojes, -
asi{ como también no se pusieron los pepeles de trebajo que se utilizaron-
para andlisis de puestos.

En 12 presentacién de los resultadss de la veluacidn que se -
presentan (resultado tabular analitico de la Valuzcidn de Puestos).

(2).- Este intento de manual no estd elabarado con el objeto de abar
car toda la empresa, ya gue estd limitado dnica y exclusivemente al Ares -
productiva de ésta empresa, ya que consideramos que para la’elaboraciéq_
de un manual de procedimientios para toda ls empresa, se debe de hacer un
manual para ceda 4rea o departamento y su eleboracidn puede ser tema de_
ung tesis.



. e D). - Resultado Obtenido.

SR. GERENTE TECNICO.
SR. JEFE DE PRODUCCION.
SR. JEFE DE RECURSOS HUMANOS.
Presentamos a su consideracidn los resultados obtenidos de

la implantacidén del Sistema de Andlisis y Valuacidn de puestos,

que tuvieron a bien encomendarnos el cual anexamos a la presen-

te.

Asi como también agradecemos las atenciones de que fuimos
objeto durante el tiempo que nos llevd el estudio e implanta--

cidén de este sistema.

Atentamente.

e L MIGDALINA AQUIAHUATL SOSA.
v , C. VILIALOBOS JANDETTE.

Y
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DEPARTAMENTD

VITAMINAS INYECTABLES

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL - PUESTO

Prepara las soluciones, les filtra, pasa las ampolletas a anilisis
guimicos, cuenta y colocsn en cajas por partida.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Prepara les soluciones, les filtra, revisa que las empolletas va--
yan correctamente llenes y bien esterilizaedas; que ls solucidn ses la -
adecuada a8 ls etigqueta del producto que se pide.

Se cuentan las smpolletes y se colocan en cajas por partida.

Supervise la limplezs de la méaquina y del Depsrtamento.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capscidedes Neceserias.

1).- Experiencia que requiere sl puesta.
Se requiere un afic de experiencia.
Ademés de un cursa, previo de adiestramiento en el manejo de
la maguinarie. ‘
2).~- Educacidn o Inteligencis.
Organizar y dirigir el trabaje de un syudante que se ocupa de’
la esterilizecién de la ampollete y llenado de ls misma.
3).- Iniciativa e Ingenio.
Trabajo con arreglo o instrucciones del jefe de produccidn. - .
Toma decisiones poco importantes. Trabajo rutinario.
4).- Escoleridad.

Heber cursade le secundaria.




,B)" Esfuerza.

.-

2)e-

Esfuerzo fisico.

Manipulas materiales que pesan de 5 kgs. durante la mayor parte
de lz jornada. '

Exigencias visuales y mentales.

Atencidn y Concentracidn. o

Este puesto es bastante minucioso,se debe tener mucha celma, -
atencidn y concentracifn para poder llevar a cebo una activie-
dad uniforme, se debe de tomar en cuente la serie de factores_
gque implice gue este producto esté correctasmente elsborado pa-
ra gue al preparar las ampolletas, éstas no tengan un sdlo de-
fecto.

C).= Responsebilidad.

1)-“

2)"

3)0"

4).-

Regponsabilidad frente al equipa.

Costo del defio probsble raramente superior a $ 10,000.00
Cuidados regueridos medios.

Responssbilided frente &l material y productos.

Costo del dafic probable raramente superior s § 5,000.00
Cuidedos que requiere importantes. ‘
Respongabllidad frente a la seguridad de otros.

Atencign y cuidados medios. Maneja materiales de vidric gue pug
den casualmente provocar lesiones leves.

Respansabilidad frente al trabéju de otros.

Tiene bajo su responsabilidad dar instrucciones a su ayudante_
durante ls jornade de su trabajo.

‘D).~ Condicipnes de Trzbaja.

D=

: 2').-

Condiciones Ambientales de Trabajo.

Trabajo en el interior, ligeramente deéagradable a causs de la
existencia, en periodos cortos de algunos inconvenientes coma_
son: calor, poco especic que dificultan sus actividades.
Riesgos de trsbajo. '

Tiene riesgos de producirse heridas que necesitan tratamiento
de primera urgenclia que pueden ser pegiefias cortaduras.
Sugerenclas para mejorar el puesto.

a
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a).- Instalar uns banda gue facilite la transportacidn del pro
ducto terminado. ’ )

).~ Aire scondicionado. .

g).~ Tener més espacio para las charplas, gque contienen el pro
ducta. )




DEPARTAMENTO

VITAMINAS INYECTABLES

‘NOMBRE DEL PUESTO: AYUOANTE DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCIDN GENERICA DEL PUESTO.

Se encarga de la esterilizacidn de la smpolleta as{ como del lleng
' do de las mismas segin la cantided indicada, las acomoda en cajas.

~ DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO.

Esterilize los envases de las ampolletas por medio de una miouina lava-
dora, enseguida los llens confarme z los milflitros que se les indica,-
después pasan a ser cerrados por medie de la maquina cerradora. Se emps
guetan y colocan por partidas.

ANALIéIS DEL PUESTO DE TRABAJOD

A).- Copacidades Necesarias.

1).- Experiencis nue reguiere el puesto.
Cuatro meses.

2).- Educecion o Inteligencis.
Cumplir drdenes verbales sencilles, reslizer un trabajo vulgar
sin supervision estrecha. Leer y eseribir, sumar y restar nime

ros enteros, ménejar méquinas para la ejecucidn de un trabajn,
sencillo repetitivo. ‘

3).~ Inicintiva e Ingenio.
Realizs tareas repetitivas sencillas.

4).- Escolaridad.

Primarie.- Ademés de un curso de adiestramiento.

B).~ Esfuerzo.



l)o'

2)-'

Esfuerzo fisico.

Trebajo Ligero.- Maneja materiales que pesan de 3 8 5 kgs.
Esfuerzo Mental.

Concentracidn.

Trabajo en serie pero puede presentar alguna dificultad a cau-
sa de numergsas detalles, con posibilidad de obtener consejos_
de un superilor.

Atencidn.

Gran atencidn para percibir las variaciones.

Coordinacidn sdlamente con el trabajo de las méquinas.

€).- Responsabilidad.

1)e-

2).-

3).e-

l‘).'

Responsabilidad frente al equipo.

Costo probable del dafio rersmente superior a % 10,000.00
Cuidados requeridos medios.

Responsabilidad frente a los materisles y praductos.

Costo probshle del dasfio raramente superior s § 5,000.00 ,
Cuidados poco impartantes.

Responsabilidad frente a la seguridsd de otros.

Atencidn y cuidados pequefios.

Manipular materisles ligeras.

Responsabilidad frente sl trabajo de otros.

No tiene ninguna responsabilided dnicamente de su trabajo.

D).~ .Condiciones de Trabaio.

1).-

2)e-

Condicianes smbienteles de trebajo.

El zmbiente donde se trabaja es muy himedo, y estd reducido el
espacio. ‘

Riesgos de trabajo.- Tiene rissgos de sufrir un accidente gue
puede ocaéiunar una incapacidad de 5 a 8 df{as y sufrir corta-

‘duras.



DEPARTAMENTO

GRAGEAS Y GRANLILADDS

~NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Elabora las gragess de las vitaminas, seca la gragee en el horno,-
le d& forma en el bonleo grageador ( o ses que le di forma a la grages)

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Prepars la mezcla pars hacer las gragess de vitaminas, las mete al
horno pars su secado, después de esto las pasa al bonleo grageador pars
' I
dar la forme s lass mismas, se tiene un programader manual automatico --

gue sirve para programer la elaboracidn del producto correctamente.

En el Departamento de Solidos se copa, se prepara la mezcls del al
cohol y brea, segin la cantidéd establecida, 1z mezcla se aplice a la -
tableta, pasa a andlisis guimico la muestra pera que dé el visto hueno,
si autorizs se reporta la salida.

ANALISIS DEL PUESTD DE TRABAJD

A).- Capacidedes Necesariss.

l.~ Experiencis gue requiere el buasto. ;
La experiencia que requiere el puesto es de dos sfios.
2.~ Educacién o Inteligencia. v
Seqguir una marcha de trabajo preestsblecido que implica varia
cidn de Ordenes de manufsctura de distintos productaos.
Utilizar célculps de materizles o interpretar formulas.
3.- Iniciativa e Ingenis. 7 )
Organiza y efectda una serie de opersciones con arreglo a métp
. dos preestghblecidos.



" Toma decisiones de orden general, en lo gue concierne a la cali
ded, lss tolerancias. ’
4.~ Escolarided.
Nivel de preperatoria.

B).- Esfuerzp.

1.~ Exigencias fisicas.
Trabajos ligeros en posicidn sentada.

2.~ Exigencias. mentales.
Concentrecidn.~ Trabajo dificil de organizar.
Planeamiento de Trabajo gue implica numerosos detalles.
Atencidn.- Atencidn considersble para percibir variaciones mini
mas.

‘C).- Responsgbilidad.

1).- Responsabilided frente al equipo.
El costo del dafio probeble raramente superior = 3 30,000.00
Los cuidados que se requierenson impartantes. _

-2).- Responeabilided frente a los materiales o productos.
El costo del dafie probeble es de $ 4,000.00 a § 5,DDD.DD
Cuidados requerides medips. ‘

3).~ Respongebilidad frents s la seguridad de otros.
Atencidn vy cuidedos peguefios.

4)e~ Responsabilidad frente al. trabejo de otros.
No tiene ninguna responsabilided ya que no tiene personas ba-
Jo su mando. )
Es responsable dnicamente de su propio trasbajo.

D).~ COndiciones de trasbajo.
1).- Condicliones embientsles de trsbajo.- Se trabaja en una atmig
fera himeda que es de 45 a 50° de humedad.

Esporédicemente se trabsjs con caldr.
2).- Riesgos de trabajo. ' ‘
" Los riesgos son minimos ys que no se trabajm con sparatos pe-
ligrosos.



DEFARTAMENTD

TABLETAS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

Prepara la mezcls para ‘la obtencidn de los granulades pera laelg
boracidn de las tebletss, pasa la muestra a Andlisis Quimicos pars --
gue éstas a su vez sean grobadas. Supervisa el envasado y empequetado
de las tabletas y la limpieza de la maguina.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Prepara las mezclas pars la obtencidn de grsnulado. Una vez abte
nido el visto bueno de enilisis quimice, revisa que la mezcla esté --
correcta para que se empiece a colocar en le miguine para la obtencidn
ge las tabletas. Revise que el temefic y espesor de las mismes sea el_
correctn; sean colocadas en cajas por lotes.

Supervisa lz limpieze de las maquinas y del Depertamento.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).~ Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia que requiere el puesto.
Un periodo de nueve meses y haste un afig.
2).- Educacidn e Inteligencia.

la]
~
Fe
A
[
[

" Dirige el trabsjo 'de un ayudante que le ayuda s mezeclz
vo para obtener granuledo. :
3).- Iniciativa e Ingenio.
Trabaja con arregle e instrucciones del Jefe de Produccidn.
Toma decisiones poco importantes.
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L).-

Escolaridad.
Educacidn Primaria.

8) .~ Esfuerzo.

l)c-

2)--

Exigencias fisicas.

Esfuerza ligern.- Trabaja de pie en consténte movimiento manipu
lado con materiales poco pesadps.

Exigencias visuales y mentasles.

Concentracidn.

Normal respecto & gue no sufrs ninguna znomalia el producto por
lg que se refiere a espesar, colorante, cantidad de materia pri
ma, efervecencia.

Atencidn.

Gran atencidn pera percibir variaciones,coordinacidn estrecha -
can el trabajo de las mAquinas.

Cadencia moderada.

C) .- Responsabilidad.
1).- Responsabilidad frente al equipo.

2)--

- 3)e-

h)-'

El costo del dafio probsble es raramente superior a & 30,000.00
Cuidados requiridos ﬁedios., .
Responsabllided frente a los materiales y productos.

El costo del dafio probasble es raramente superior e §310,000.00
Cuidados requeridos medios.

Responsebilidad frente a ls seguridsd de otros.

Trabaja en lugares donde raramente se expone a los obreros a -
lps riesges gue produce el puesto considerado.

Respansablilidad frente al trabajo de otros.

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de -
unp o varios obreros dursnte ls Jornade de trsbajo.

0).- Condicones de Trebajo.

1).-

2) .‘-

Condiciones smbientales de trabaja. :

Trabaja en condiciones sumamente desagradables por la presencia
cnntinua'de polvos y en ocasiones calor.

Riesgos de trabajo.



El riesgo es que se puede contraer una enfermedad pulmpnar de-
bido a2l polvo gue despide.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTU.

a8).- Tener més amplitud para moverse con més agilidad.
b).- Contar con un extractor mas potente.

¢).~ Y una banda para la transportecidn del producto.




DEPARTAMENTO

TABLETAS

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Las msctividades que se realizan son: La concentracidn de granulado
para las tabletas, elsborscidn de tabletas; envasado, esterilizacidn y
empaguetado .

Limpiezs de la maguina.

DESCRIPCION  ESPECIFICA DEL PUESTO

Empieza a mezclar el pulvb para obtener ei granulado despuds de que
se obtuvo éste se coloca en otra héquina para obtener las tabletas. Se _
cugntan las tabletss y se procede a empacuetar teniendo cuidads que sea
el nlmere exacto de las mismag. Se acomodan en el lugar correspondientes

Ayuda @ elaborar el granulado efervecente. Una vez preparado se prg
cede a la eleboracién de las tabletas.

Despugs las coloca en frascos y tubos, contando para que sea la
tentidad exscta.

Ensequida se empaguetan y se saperan por partida:

A).- Capacidades Neceseriss.
. 1).- Experiencia que requiere el puesto.

Un periodo de seis meses.

2).- Educacion o Inteligencia.
Ayuda a un pbrero calificedo a realizar sus’ actividedes que --.
consta de un trabsjo manual que necesita clerte conocimiento -
de los movimientos de los materisles y de los métndos.

3).- Iniciativa e Ingeniosidad.

Su trshajo consta de mezclar los productns. Lo realiza confar-
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L).-

me a una instruccidn detallada.

Escolaridad.
Se reguiere primaria.

B).Q Esfuerzo.

l)"“

2).-

Esfuerzo fisico. o

Trensporta cilindros que contienen la materis prime con un peso
de 30 a 40 kgs. Carga las charoles de donde esté el producto --
terminadn.

Exigencias Visuales y Menteles.

Concentracidn y Atencisn.

Es*x pue-to tiene un elto graedo de atencidn,ya que debe ver si_
el espesar de la tsblets es el de cantided correcta, asi como -
1z materis sea la necesaris y el colorante tembién si el grado_
de efervecencia es el adecuada. '

Se quuiere de un alto grado de destreza manual.

.B).- Responssbilidad.

.-

2)."

3)-‘

tﬁ)o-

Responsabilidad frentre al equipo.

El costo del dafin probsble es raramente superior s £ 10,000.00
Cuidados requeridos medins. .
Respanssbilidad frente a los materiales y productos.

El costo del dafie respectivo probable sea (muy raramente) supg
rior & $ 2,500.00 ‘

Los cuidados regueridos son poco importantes.

Responsabilidad frente a la seguridad de otros.

Atencidn y cuidados medios. Tramsports materisles ligeros y no
expone 8 otros cbreros 2 riesgos.

Respdnsabilidad frente gl trabaje de ontros.

Responsabilidad dnicemente de su propie trebszjo.

D).~ Condiciones de Trabajo.

1)e=

2).-

Condiciones ambientsles de trabajp.

Trabaje en condiciones extremadamente desagradables por la prg
sencia continua de una gran cantidad de polvos y calor.
Riesgos de Trabsja.



Se tieme el riespo de contreer una enfermedad profesinﬁal'pdlmg'
nar debidos a le gran cantidad de polvp gue se despide y por lg_

tanto el aire estd muy viciado.
o

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO.

(1) Instalar un extractor de polvos.
(2) Proveer de mascarillas sl titulsr del puesto para protegerse del polvo.’
(3) Tener mas espacic en el luger de trabajo.
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DEPARTAMENTO

CAPSULAS

NOMBRE DEL PUESTD: - ENCARGADO .DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

‘ Recibe la materia ya elaborada, reviss gue esté correctamente ela
, borada, es decir que tenga el celor requerido que sea la cantidad nece
saria para cubrir el lote gue se le esigno de este producto por el Je-
fe de Produccidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Revisa 1a materie prima ya eleboreds que se le entrega, el calor,
las cantided, ete.

Revisa gue las cépsulss estén en buen estado y bien esterilizadas,
para gue se empieza a-llenar, con la centidad necesaria vy también el pe
so correcto, ye que se termina de llenar por partida de 50 capsulas tog-
do el lote se pasa a andlisis guimico pera que le dé el visto bueng.

ANALISIS DEL PUESTD DE TRABAJD

A).~ Capaclidades Necesarias.

1).~ Experiencla que requiere el puesto.
Se requiere de ocho meses de experiencila.
2).- Educscidn o Inteligencia.
Sigue una marcha de trabajo preestablecids que empieza impli
céndole variaciones de drdenes de manufactura. Utiliza céleu
los de materiales.
- 3).~ Iniciativa e. Ingenio.



Organiza y efectls una serie de operaciones con arreglo a mé
tados predeterminados o en serie. '
- “4).- Escolaridad.

Secundariz.

8).~ Esfuerzo.

1).~ Exigenciss fisices.
Trabajo ligero efectuado de pie. Manipula materiales que no
pesan mas de 5 kgs. durante ls mayor parte de la jorneda.

2).~ Exigenciss visugzles y mentales.
Concentracidn,
Trabaja en serie que presenta algunas dificultades e causs de
numernsos detaslles, con posibilidad de obtener, consejos de -
un superior en caso de varlaciones imprevistas.
Atepcién.

iran atencién pera percibir las variaciones.

C) .- Responssbilidad. :
1).- Respansabilidad frente 2l equipo.
El costo del dafio probeble es raramente superior a $ 30,000.00
Los cuidedos requeridos son importantes. .
2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos.
E)l costo del dafio probable es raramente superior e & 5,000.00 .
Los cuidados requeridos son medins.
3).~ Respons=zhilidad frente a la seguridad de otros.
Atencion v culdatdos medios.
Transporta materiales que no causan dafins de importencia a los
\ demés trabajedares.
b)e- Respnnsabilidaﬁ frente al trabsjo de otros.

' Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de

uno o varios obreros.

D).~ Condiciones de trabajn.

1).- Condiciones embientales de. trabajo.

Trabajo en el interior en condiciones desagradsbles ocasiong-



dos por la presencla cont{nua de calor, polvp, etc.
2).- Riesgos de trsbajo. :
Riesgns de accidentes leves y heridas.




DEFTO. OE
CAPSULAS.

* NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Se recibe el medicamento en polvo para que se llene la cépsula con
lg cantidad necesaria y el peso sdecuadn, se tapa a presidgn.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

"Se recihe el polvo que ha tenido ya un procesamiento especial y las
capsulas, las cusles se esterilizan y empiezan a llensr con esie medica-
mento.

Ye que se ha llenado la cépsula se tapa s presién para gue se pese
y no tenga ningin microbio., Se colocan encajas vy pesan sl departamento de
acondicignamiento y empaque.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Cépacidades Necessrias.

1).~ Experiencis gue requisre el puesto.

Se requiere tinco meses de la experiencis neceserila.

2).~ Eduacion o Inteligencia.
Ayuds a un obrero calificsdo a realizar un trabsjo msnusl gue
necesite cierts experiencia y conocimiento de los materiales_
y las maguinas. '

3).- Iniciative e Ingenio.
Realiza tareas repetitivas sencillas, efecfﬁa elecciones sen-
cillas o lleva controles. ‘

4).~ Escolaridad.
Se reguiere ls primaries.
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B).- Esfuerzo.

1).‘

2).-

Exigencias fisicas. :

Trabaje que necesita un esfuerzo snstenidu durante la mayor per
te de la jornada o manipule materisles que pesen de 5 a 10 kgs..
durante la jornsda.

Exigencias visuales y menteles.

Cancentracidn. _ .

Operacidn sencills repetitiva. Conducta s adoptar en casa de va
riaciones explicedas especizlmente por un superior.

Atencidn.

Coordinacidn sdlamente con otros obreros.

Cadencia generalmente poco répida.

C).- Responsabilided.

1).'

2).'

3).

“)u“

Respunsabilidad frente al equipo.

£l costo deldafio prnbable es raramente superior a % 10,000.00
Cuidedps importantes. )

Respongsabilidad frente a- los meterisles o productos.

El costo del dafic probable es rarsmente superior a § 5,000.00
Los cuidedos son medios.

Responsebilidad ¢rente & la seguridad de otros

Manipula materiales de vidrin ligerns gue pueden casusar lesig
nes leves a obreres gue se encuentren en el Departemento.
Respongsbilidad frente al trabajo de otros.

Responsabilided (nicamente de su propio trabajo.

D).~ Condiciones de Trabsin.

e~

2)e-

Condiciones ambientales de ¢rabajo.

Combinacidn en un grado bastante elevadg de slgunos de los in--
convenientes como son polvos y suciedad, celor, etc.

Riesgos de trabajo.

Riesgos que ‘beasionan una incapacidad del obrero por lo menos
de 1 2 2 semanas.



CEPARTAMENTO

SoLIDOS Y LIQUIDGS

NOMBRE DEL PUEsTD: ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE L IQUIDOS.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Chece que ls materis prima esté corrects, gque el peso sea el exacta,
gue el colorente también sea el correcto. Hace revisidn a la maguineria.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Revisa la meteria prim:, checa que las cantidades sean las correctas,
el peso de la materis prima esté correcto, asi{ como tambidn el colorante,
revisa que los tanques y la maguineria, estén en perfectas condiciones, -
una vez gue estd todo listo, explica el programs que he recibido sl Jefe_
‘de produccidn a los obreros gue tiene bajo su responssbilidad referents -
8l proceso gque se va e realizar, concluido ésto se empiezs a procasar el_
producto. Checa si sl calor es‘el requerido y sl estd bien cocido, termi-

nado el pracesamiento manda elipruductu al Departemento de Acondicionamien
to.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Copecidades Necesaries.
1).- Experiencla que requisre del puesto.

Se requiéte un aflg de expariancié.
2).- Educacion o Inteligencia. :
Sigue una marcha de trabajo preestablecids que implica variscidn
: de érdenes da manufactura, de distintos productos.
' Utiliza célculo de meteriales e 1ntérpgeta farmules.
3).~ Iniciativa e Ingenin. ' '




L).-

Organiza y efectils una serie de operaciones con arreglo s mé-
todos preestablecidos o en serie. Toma decisiones de orden og
neral en lo que concierns a la calidad, las tolerancias la --
marcha del equipo.

Escolaridad.

Preparatoria.

B).- Esfuerza.

1) Exigencis Fisica.

Trebajo gue necesita un esfuerzo considersble por ls utilize-

cidn de materiales medianamente pesados o fusrtes.

2) Exigencias visuales y mentales.

Cancentracign,

Trabajo en serie pero que presenta algunas dificultades a cau-
sa de numergsos detslles, con posibilidad de obtener consejos

de un superinr en caso de variaciones imprevistss,necesidad de
efectuar controles diversos en lo gue conclerne a la velocidad
de las maquinas. '

Atencidn.

Gran atencidn para percibir variaciones de cogrdinacian con el
trebajo de las méguinas.

€) .~ Responsabilidad.

L~
2).-

3)0"

L).-

Responsebilidad frente al equipo.

El costo del dafio prabeble es raramente superior a § 30,000.00
Los cuidados requerides son importantes.

Responsabilidad frente a los materisles y productos.

€1 costo del defic probable ss reramente superior a § 7,500.00.
Los cuidados requeridos son medios.

Responsebilidad frente a la sequridad de otros.

Atencién vy cuidados medios. i

Manipula o transpcrta msteriales ligeros gque pueden causar lg
sipnes leves a obreros que ss encuentran dentrg del Depto.
Responsatiilided frente al trabajo de otros. ’
Respnnsabilidad de mandar, dirigir y mantener en activided a

- 99 -



un grupc de obreros.

" D).~ Condiciones de Trabajos
1).~ Condiciones smbientsles de trabajo.

Condiciones muy desagradableavhfuvocadas por la combinscidn de
algunos inconvenientes en grado muy elevade como celor, poco -
especio, estc.

2).~ Riesgos de trabasjo.
Riesgoas de sccidentes leves y heridas improvables.
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" DEPARTAMENTO

LIQUIDDS Y SOLIDOS
( SOLIDOS )

NOMBRE DEL PUESTO: _ ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO - SOLIDOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Se encarga de la glsboracidn de pamadas, calclo, polvos y lacteas.
Para empezer a trabajar la materia prima debe ser checada par el Depar?
tamento de Control, para gue éste dé el visto bueno y entre al proceso_
de fabricacidn y posteriormente pese al Departamento de Acondicionasmien
to y Empeque.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Si hay algln producto que quedd pendiente de elsborar se termina.

Se manda la materis prima a control para que sea checsds y se proceds -
g la elaboracidn del producto si ¢ste reguiere para su manufactura agua
celiente se procede = celentarla, se afora (esto quiere decir que se -
ajuste a la cantidad necesaria) después se procede a elaborar el produc
to, se pasa una muestra al Departamento de Contrgl para checar el P. H.
y otra pera analizar. Una vez que ha sido aprobada se pasa sl Departamen
to de Acondiciongmiento y Empacque.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

A).- Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia gue requiere sl puesta.
Este puesto requiere de un afic de sxperiencia.
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"2).- Educacidn o Inteligencia.
( Organiza y efectis une serie de eperacicnes con arreglo s métg
dos predeterminados o en serie. Toms decisiones de orden general en lo que
conclerne a la celidad y cantidad. ' »

3).- Iniciativz e Ingenic.
Tomar decisiones respecto a la necesidad del tipn de materia -
prima que reouiere el producto. La actividad es rutinarie.

4).~ Escolsridad.
Haber cursada la ecupacidn secundaria.

~ B).- Esfuerzg.

4 Exigencias Fisicas

1)~ Manipular materiszles gue no pesen mis de 5 kgs. durante la ma-
yor perte de la jornada.

Exigenciaé Visuales y Mentales.

1).~- Concentracidn.

Trabajo en serie pero prasenta algunas dificiles situaciones a
ceusa de numerosos detalles. Posibilidad de obtener consejos de un supe-
rior.

2).~ Atencidn.

Gran atencidn.

C).- Responsabilidad.

1).~- Responsghilidad frente al eguipe.
El costo del dafio probable es raremente superior a % 10,000.00
Los culidedos requeridos son medios.

2).- Responsabilidad frente s los materiales y productas.
El costo del dafio brnbable es raramente superior a $ 7,550.00 °
Los cuidados requeridos son importantes.

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros.
Cuidados y atencidn requeridos para evitar lesiones a otros -
obreros. .

4).- Responsabilidad frente sl trabajo de otros.
Respuhéabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabsjo de

" uno o dos obreros durante la jornade de trabajo.
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0).- Condicipnes de_ Trabasio.

1).~ Condiciones ambientales de trabjo.
Trahaio en el interior con ztmésfera mormal, esporddicamente se
trabajs con elevedas temperaturas y se trabaeja con bastante - -
agua.

2).- Riesgos de trabajo. »
Riesgos de eccidentes leves y heridas improbables.
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DEPARTAMENTD

LIQUIDOS Y SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTOS: _AYUDANTE DEL DEPAﬁTAMENTU DE _LIQuIDOS Y SOLIDOS.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Fone 1z msteria prima en un tangue de cepacidad de mil litros pasan
ddlo desnués a3 tanpues de mennr capacidad segln el pess de lz materia --
prima,

DESCRIPCION.ESPECIFICA DEL PUESTO

Se hace limpieza del tanque central, se chece la maieris prims que
gea la corrects se da cuents de ésto por el czlor y olor de la misma, -
va que toda se ls llevan en polvo y también el peso que sea el correcto,
enseguida autoriza la cantidsd. de sgua destilade segin ses la cantidad -
en kilogremos de materis prims, enseguide se penen los litros de agua --
destilada necessria al tanque central, se agrega l= materia prims (polva)
se revuelve, se sgrenpa ceolin (color del producta) y Pedictine (polva),-
se agita haste proximadamente 20', cuando se hubp terminado la combina--
cidn se mete a pruebs si ésts se encuentra bien se pasa al maling, a mo-
lerse pera fgue no queden grshulades y se vuelve a mandar o andlisis; si_
lg aprueban se mands al Departamento de Llenadn.

ANALISIS DEL PUESTD DE TRABAJD

A).~ Necesidedes Capacitarias.

1).~ Experiencis gue requiere el puestn.
Un perfodo de cinco meses.

2).- Educacidn o Inteligencie.
Realiza un trabajo manual que necesita cierto conpeimiento de
lps herrsmientas,de los materiales y de los métodos.
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B).-

£)e-

D).

3).-

Iniciativa e Ingenia.
Trabaja con srreglo & instrucciones detalladas. Toma decisignes
poco importaentes.

4).- Escolaridad.
Se requiere la primaria.

Esfuerzo.

1).- Exigencias fisicas.
Esfuerze considersble necesitado por la utilizacidn de materia--
les medianamente pesados.

2).~ Exigencias visuales y mentales.
Cancentracidn.
Realiza operaciones sencillss repetitivas, conducte 2 adoptar -
en caso de variaciones explicadas por un superior.
Atencidn.
Coordinacidn sglamente con otros obreros. Atencidn moderada o in
termitenta.

Responsebilidades.

1).- Responsabilidad frente al eguipo.
El costo del dafio probasble es raramente superior s § 10,000.00
Los cuidados requeridos son medios.

2).- Responsabilidad frente s los materiales y productos.
El casto del dafio probable es raramente superior a § 5,000.00
Los cuidados reogueridos son importantes.

3).~- Responsabilidad frente a la sequridad de otros.
Manipula materiales gque pueden causar dafios 8 los obreros oca
sionandoles una incapacidad temporal.

4).- Responsabilidad frente al trabejo de otros.

Responsabilidad {inicamente de su propic trabajo.

Candiciones de Trabajo.

1)~

Condiciones embientsles de trabajo.

Condicinnes desagradables provocsdas por la combinacién en un
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grado elevadn de slgunbs inconvenientes como polva, suciedad,
-poca ventilecidn y reducide el espacio.
" 2)e~ Riesgos de trabejo.
Riesgos de accidentes gue ocasionan una incapacidad del obrero
- por lo menos de 1 a 2 semanes. i
Riesgo de permenencia {ncomods debido e la poca ventilacién.
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DEPARTAMENTD

ACONDICIONAMIENTO.
LIQUIDDS

NOMBRE DEL éUESTU: ENCARGADD DEL_DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Las actividades pue se realizan son: Llenado de frascons de suspen-
sidn, llensdo de tubos de pomzda, y supervisar 8i las otres persones llg
van a cebo correctemente sus actividades.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Esterilize frescas, botes, tubos y anteros, se empleze 2 trabajar_
con 1z solucidn gue se requiere o 13 gue el optro Departamento tenga ya_
termineds puesto oue =qui sdlo se envasa.

Al terminar de llener se deben revisar los frasces s través de la_
luz pare oue no lleven ninguna peluss o cualquier otro tipo de microbios,
ademés en esie puesta la persona puede cembiar de actividsd en el mismo_
Departzmentn para poder supervisar tods correctamente. Ademés tiene que_
ver gue el peso sea el correcto pera lo ﬁue se pide.

ANALISIS OEL PUESTO DE TRABAJD

A).~- Cepacidades Necesarias.

1)+~ Experiencia que requiere el puestp.
Se requiere un periodo de nueve meses, para conocer el puesto
correctamente. '

2).~ Educacidn o Inteligencia.
Sigue ung marche de trabejo preestablecida que implica verie-
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ciones de ordenes de manufactura.
3).~ Iniciativa e Ingenin.
Se trabaja con un patrdn ya determinade , puesto gue es rutina-

rio, pare poder hacer cemblos necesita la sutorizacidn del jefe
inmediatou.

4).-.Escolaridad.

Se requiere la secundaria.

B).- Esfuerzo

1).- Exigencias Fisicas. ,
Esfuerzo ligerp efectuzdo de pie, manipula cajas oue pesen en-
tre 5 y 10 kgs.
Se transportan los frascos vacios al lugar donde se ven a utili
zar, ssi como también ponerlos en los frascos ya llenas.

2).- Exigencias visualas y mentales.
Concentracidn.
Se requiere mucha concentracidn para no egquivocarse sl estar -
llenando los frascos de las diferentes soluciones y pasarse del
pesos que es el necesario y se requiere de une habilidad tanto
de pies comp de mangs, trebaje en serie.

Atencidn. )

Gran atencién para percibir las variaciones en el llenado de -
% ) las distintes soluciones, comg la caparided o presentacidn dé_
log frascos gue implica numerosos detalles.

C).- Responsabilidad.

1).- Responsabllided frente =1 equipo.
£l costo del dafic probable es raramente superior a $ 10,000.00
Los cuidados requeridos son poca impartantes.

2).- Respongabilidad frente a los materiales y productos.
El costo del dafio probable es rarsmente supsgrior a & 7,000.00
Cuidados requeridos medips.

3).- Responsabilidad frente a la segurided de otrps.
Atencidn y cuidados medios.

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros.

- Tiene la responsabilidad de coordinar el trabejo de varios obig
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rog, durante la jornada de trabajn.

D).- Condiciones de Trabeio.
v 1).; Condiciones ambientsles de trabezjo.
Se trabajs en una atmisfera himeda en el 1nterioride1-Depto. y
sin ventilacidn durante la jorneda. '
2).- Riesgos de trebaja. '
Los riesgos gue se corren es gque se pueden sufrir caides levas.
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DEPARTAMENTD
DE
ACONDICIONAMIENTD

_LI0uIo0s V_S_Q.L_IDDS.
'( LIquioos)

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTD. DE _LIQUID

ons.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Se encarga del llenedo de jarsbes y pomadas.

DESCRIPCION ESRECIFICA DEL PUESTO

Checa que los envases estén perfectamente limpios, se forman en File
de cineo frastos pera pasarlos s la magquina llenadore, en sequida v por -
medio de uns bends llepa hasts la mdguina de cierrs y cinturdn de seguri-
dad.

Cuando ya se hayan cerradn‘y puesto el cinturdn de sequridsd se pa--
san los productos sl Departamento de Acondicionsmients.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades Necesarias.

~ 1).- Experiencis gue requiere el puesto.
Se requiere de seis meses de experlencia.

2);- Educacidn o Inteligencia.

Ayuda e un obrero celificado e realizar un trabajn menual que
necesita cierto conocimiento de las herresmientas, materiales y
de los métodos. Maneja maguina para la ejecucion de un trabaje
repetitiyo.

3).- Iniciativa e Ingenio.

- Trabsja.con erreglo o instrucciones detalladas. Toma decisioﬁés
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B) [

C)em
1)

D).~

. l‘).-

.-

2)e-

poco importantes en puestos rutinarios.
Escolsridad.
Se requiere la primaris.

Esfuerzo

Exigencias fisicas.

€l esfuerzo es hsstante prclongadn; snbre tudu porque el trszbejo
se realiza de pie.

Exigencias visuales y mentales.

Cancentracifn.

Trabajs en serie gue presenta algunzs defurmaciones 8 Causa de -

numerosos detalles, con posibilided de obtener consejs de un su-

‘perior.

Atencidn.
Moderads o intermitente.
Coordinscidn sélemente con otros obreras.

Respnnqabllidad.

Responsabilided frente sl equipo.

Costo probable del dafio es raremente superisr = % 1,000.00

2).-

3).-

bjo‘

1)0'

2)e-

Cuidades poco importantes. .
Responsabilidad frente a los materiales y productos.
El costo del dafio probeble es raramente superior & ¢ 2,500.00
Cuidados medios. '

Responsabilidad frente a la sequridad de otros.
Manipuls materizles ligerns.

Atencidn vy cuidados pequefios.

Responssebilidad y culdados medios.
Responsabilidad'frente gl gren trabajo de otros.
Responsabilidad de su propio trabajo.

Condiciones de Trabajo.

Condicignes smbientales de trabajo.

Trabejo en el interior del local ligeramente desagredsble, hay
mucha humedad y se percibe temperaturs fria.

Riesgos de trabajo.

" Leves tratamientos de primera urgencis, riesgos de cnntusiones

ligeras.



DEFBRTAMENTD
. DE
ACDNDI&IGNAHIENTU

SoLIDas
ENCELDOFANADD.

NOMBRE DEL PUESTO: _ ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Combin el eguipo ce la mecguinaria, segin los productos oue se veyen
a hzcer, .se cambls papel, se le cambisn e lz imprenta cilindros, limpiz

la miguina.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

Supervisa 1a limpieza del Degpartemento. Cambiz el eguips de la ma--
guinaria seglin el producto cue se va a encelofanar.

Empieza a calentar la macuina, se cembian los cilindros, empleza a_
trabajar la miguina, se sacan 10 sobres pars hzcer la pruebs de penetra-
bilidad, Ectas actividades se lleven a cabo todo el dia.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

A).-~ Capacidedes Necesariss. .
‘1).- Experiencia.que requiere el puesto.

Ocho meses de experiencia.
2).~ Edugcidn o Inteligencia. .
Sigue una marcha de trabajo preestablecida.
3).- Iniciativa e Ingenio.
Efectfia una serie de ppersciones, en serie.
Toma decisiones de arden general en lg gue concierne a ls cali-
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L).-

dad de las toleranciss y la marcha del equipo.
Escolaridad,
Se requiere de la secundaria.

B).- Esfuerzo.

l)n"

2).-

Exigencias fisicas.

Trabajo gue necesita un esfuerzo sostenidu debido & 1z utiliza-~
cidn de materiales ligeros o medianemente pesados.

Exigencias visuales y/o mentales.

Concentracidn.

Trebajo en serie pero gue presents slgunas dificultades a causa
¢e numerosas detalladas, con pusibilidad de gbtener consejos de
un superior, en cesc de veriaciones imprevistas.

Atencidn.

Bran atencidn. Coordinacién estrecha con el trabajo de las mé-
quiﬁas.

C).- Responsabilidad.

1).-

2)--

3)--

4).-

Responsabilidad frente al equipo.

€l costo del dafio probable es raramente superior a $ 30,000.00
Los cuidados son importantes. .
Responsablilidad frente a los materisles y productos.

El costo del dafio probable es raramente superior a & 7,260.00
Los cuidsdos reguerides son medios.

Responsabilidad frente a la seguridsd de otros.

Atencion y cuidados medios.

Manipula materiales que pueden causar lesiones graves a ptres.
Respongsabilidad frente al trabajo de ptros. ,
Responsabilidad de dar instrucclones o dirigir el trabajo de ung
o varios obreros. -

D).~ Condicones de Trabaja.

1.~

2)0’

Condiciones ambientales de trabajo.

Trabaja en el interior ligeramente desagradable a casusa de la -
existencia en periodos. cortos de varios 1ncnnvenientes.

Riesgos de trabajo. )

Los riesgos son minimos.
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DEPARTAMENTO DE
ACONDICIONAMIENTO
oE

SO0LIDOS
ENCELOFANADO.

NOMBRE DEL PUESTD: AYUDANTE DEL'DEPARTAMENTD

DESCRIPCIDN GENERICA DEL PUESTO

Prepara su mequinarie de trabajo, la pore celofén s los diferentes
productos. Asi como también el nombre de éstos.
Se hece responsable de ls maquinaria donde trabaja.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

En primer términe prepara la mAguina encelofanadors pene el papel_
celofén correctamente ve gue el pegemento esté completo, enseguida pren
de 1a miquina y se pone = encelafanar a los diferentes productos como -
son: paletas, capsulas, pastillas, despuéds les pone el nombre a los so-
bres de los respectivos productos. (Esto lo hace ls misma maguina)

ANALISIS DEL PUESTD DE TRABAJD

. A).- Capscidasdes necesariss.

1).- Experiencia gue requiere el puesto.
S requiere seis meses de experiencia como minimo en el mane-
" jo de la maguineria. La misma se adguiere realizando el tfabg
Jo en la maquina.

2).- Educacidn o Inteligencia.
Cumple drdenes verbales no tiene una supervision estrecha.lee
y acondicigna 1s maquing para gue éste imprime el nombre del_
producto vy especificacidn. Realiza taress de frecuencia.
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3).- Inicietivs e Ingenio.
Trebajo con arreglo de instrucciones detalladas toma decisiones
poco importantes, clasifica los productos por su peso, forma y -
linea de producto.
4).~- Escolaridad.
Como minimo se requiere la primaria, y ademds de un adiestramien
to de 15 dfas por lo menos en el mahejo'de la maguinaria.

B).~ Esfuerzo.

1).- Exigencias Fisicas.
Tiene agilidad de movimiento con las manos,ye que laes caracte-
risticas de la maguina encelofanadora tiene una gran vibracidn
durante ls mayor parte de la jornada.

2).- Exigencias Visusles o Mentales.
1).- Concentracidn. »
Operaciones sencillas repetitivas.
Exigencias de controles sutomdtices de la velacidsd de las mé
quihés.
2).- Atencidn.
Gran stencidn para percibir las veriaciones.
Coordinacin estrecha con el trabajo de las maquinas.

C).- Responsabilidad.
1).- Responsabilidad frente sl equipn.

El costo del dafio probable es raramente superior a $ 10,000.00
Los cuidados requeridos son medios.
2).- Responsabilidsed frente a los meteriales y productaos.
El costo del dafio probable es rarasmente superior a $ 5,000.00
Los cuidadps son medios.
3).- Responsabilidad frente s ls seguridsd de ptros. .
Manipula maquinas que expanen a otros a riesgos que pueden cay
sar enfermedades profesionales gue los incapacite temporalmen-
te. '
4).~ Responeabilidad frente sl trebejo de otros.
RespcnSabiiidad {inicamente de su propio trabejo.
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D).~ Condiciones de Trabsjo.
1).- Condiciones ambientales de trabajo.

Trabaja en el interior ligeramente desagradable.
2).~ Rigsgns de trabajo.
~ Tiene un alto riesgo ye que lleva el peligro de cortarse los
dedos, la persona operadora de la méquiné esi como también -
de electrocutarse. ‘
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DEPARTAMENTO
DE
ACONDICIONAMIENTO
Y

EMPAQUE

NOMBRE DEL PUESTO: _ SUPERVISOR DE ACONDICIONAMIENTD Y EMPAQUE.

DESCRIPCINON GENERICA DEL PUESTO

Vigila que el empague y acondicionamiento de los productos tenga los
requerimientos necesarlos de adecuada calidad y buena presentacidn y tam-
bién gque todo el departsmentg tenga buen funcignamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

Vigila el acondicionamiento para gue no haye errores. Se hace un gTg
grama de drdenes para acondicionar calculanda lo que se va areslizar en -
todo el dia; trespasa para recibir graneles, pars entregar productes z:cn
dicionados.

Para poder empezar a trabajer necesita material de empague, hace las
requarimientos de la misma segiin las drdenes establecidas.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia de gue requiere el puesto.
Requiere de un afio de experiencia.

2).~ Educacidn o Inteligencia.
Sigue una marcha de trabsjo, preesteblecida que imPlica varia--
cién de drdenes de distintos praductos.
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3).- Iniciastive e Ingenio.
Organiza y efectis una serie de operaciones con arreglo a métg
dos preestablecidos o en serie. Toma decisiones de drden gene-
rel en lo que concierne a lag calidad, las tolerancias la mar--
cha del eguipo.
L).- Esconlaridad.

Bachillerato o vacacional.

B).- Esfuerzo.

1).~ Exigencias Fisicas.
Trabajo ligero efectuado en posicidn sentada.

2).~ Exigencias Visuales g Mentales.
Concentracian.
Trabsjo en serie pero gue presenta glgunas dificultades a csusa
de numerosos detalles, con posibilidad de obtener consejos de -
un superior en casp de variaciones imprevistas.
Necesidad de efectuar controles diversos.
Atencidn. ,
Gran atencidn para percibir variaciones.
Cadencias moderadas.

C).~ Responssbilidad.

1).- Responsabilidad frente al equipo.
El costo del dafio probable es raramente superior a % 30,000.00
Cuidados medias. .

2).~ Responsabilided frente a los materiales a productos.
£l costo del dafio probable es raramente superior o & 15,000.00
Los culdados requeridos son impartantes.

3).~ Responssbilidad frente a ls seguridad de otros.
Atencidn y cuidedos medios.
Manipula materisles de vidrio ligeros que pueden causar peque-
flas lesiones a ogtros obreraos.

4).~ Responsabilidad frente al trabejo de otros. -
Responsabilided de dar instrucciones o dirigir el trabajo de -
uno o vafius obreros durante le jornada de trabajo.

- 118 -



D).~ Condiciones de Trabsjo.
"'1)a - Condiciones smbientales de trabajo.

Trabajo en el interior ligeramente desagradable e causa de la -
existencie en periodas cortos de varios inconvenientes camg el
calor, palvos, humedad, etc.

2).~ Riesgos de trabejo.
Los riesgos de trabajo son minimgs.
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DEPARTAMENTO

ACONDICIONAMIENTO
Y

EMPAQUE.

NOMBRE DEL PUESTO: __ SUB-ENCARGADD DE ACONDICIONAMIENTD Y EMPAQUE.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTQ

Superviss gue el producto semiterminsdo de gue se trete esté correc
in pare poder paser e scondicionamiento y empague.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Revisz que el producto de gue se trate estd correctemente envasado,
gue los tubas gque contienen el producto estén correctsmente llenos; assi_
sucesivamente con las diferentes clases de producto seqdn el lote de que
se trate.

Supervisa que no sufra ningin retrass de acondicionamiento y empa--
pue y que el producto terminado llegue al Almacén.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A) .~ Capacidades Necesarias.

1).- Experiencis que requiere el puesto.

Reguiere este puesto de seis meses de experiencia.

2).- Educecién o Inteligencia. ‘ ' ,
Sigue una marcha de trabajo preestablecida gue implica variscig
nes de drdenes.

e~ Iniciativé e Ingenio..

Trabajo con arreglo a instrucciones detezlladas. Toma decisianes
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h).-

importentes. Clasifica objetos seqgdn peso y forma
Escolaridad.

Se requiere para este puesto los estudios de secundaria.

B8).~ Esfuerzo.

1)--

2).-

Exigencias Fisices. o

Trabajo que se necesita un esfuerzo sostenido debido a la utl
1izacién de materiales ligeros o medisnsmente pesados.
Exigencias visuasles o mentales. :
Concentracidn,

Trabaja en serie pero gue presenta elgunas dificultedes a cau-
sa de numerosos detalles con la posibilidad de obtener conse--
jos de su superior en varlacliones imprevistas.

Atencidn.

Atencidn considersble para percibir variaciaones minimas.

C).- Responsabilidsd.

1).-
2)."

;).-

“)o-

Responsehilidsd frente al eguipo.

Z1 coste del defio probable es reramente superior 2 $ 30,000.00
Los cuidedos requeridos son importentes.

Responsabilidad frente a los meteriales o productos.

El costo del defio probable es raramente superior s § 5,000.00
Cuidados requeridos medigs.

Responsabilidsd frente a le seguridad de otros.

Trebajo vy cuidados medios.

HManipula materinles de vidrio ligeros gue pueden causar lesia
nes g obreros que se encusntran dentrp del depertsmento.
Respongsabilidaed frante sl trabajo dé otros.

Responsabilidaﬁ de mendar, dirigir y mantener en actividad q_'
un grupo de obrerps de una cadena de tfabajn.

D).- Condiciones de Trabsjo.

1).-

- 2=

Condiciones smbientales de trabsjo..

Trabajo en el interior del lgcal, convenientemente acandiciong
do cdn luz, sire ligeremente sucio pero no desagradable.
Riesgos de trabajo.

Lesipnes leves.
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DEPARTAMENTD

DE
ACONDICIONAMIENTO
Y
EMPADUE

NOMBRE DEL PUESTO: AVUDANTE DEL DEPARTAMENTO DE ACONDICIONAMIENTO Y EM-
‘ PRQUE.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Arma.cajss, etigueta frezscos, empaca, cierrs cajs de los diferentes

. productos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

En este puesto la parsons es rolsnte, su sctividad va a depender --
del lupar gue le asignen, puede llegar s engomar etliquetas, a pegar solg '
mente la etiqueta =l ffascu, arma cajas, coloca el fresco en su respecti
va caja; puede ser jarsbes, capsulas, inyectables, suspensiones y otras.

Empaca botes de calcio, tubaos de pomeds, gragess, tabletas, suposi-
torios y lacteado.

ANALISIS OEL PUEGTD DE TRABAJD

A).- Cepacidades Necessrias.

1).~ Experiencias que requiere el puesto
Se requiere tres meses de experienbiaf
2).~ Educecidn o Inteligencia.
Cumplir drdenes verbales sencillas, reslize unatarea vulgar -
sin supervisidn estreche. '
'3)e- Iniciastiva e Ingenio.



l‘)o"

Realiza tareas repetitivas sencillas.
Efectus slecciones sencillas.
Escolaridad.

Se requiere de 1a primaria.

~ B).~ Esfuerza.

.-

2)e-

Esfuerza Fisico.

Trabajo que necesits un esfuerzo sostenido debido s la utiliza-
£ion de meteriales ligeros o medisnamente pesados.

Exigenciss Visuales o Mentales.

Concentracign.

Operaciones sencillass repetitives.

Conducts @ adoptsr en caso de variacidn explicada especialmente
por un superigr.

Atencidn.

Coordinacitn sglemente con otros obreros.

Cadencis generalmente poco réapida.

C).- Responsaebilided.

.-

Responsablilidad frente sl equipo.
El casto del dafio probable es raramente superior a $ 1,000.00

. Cuidadons regueridos poco importentes.

2).-

}).'

Responsabilidad frente a los materiales o productos.

El costo del defip probable es reramente superior a $ 5,000.00
Los culdadns requeridos, son medios.

Responsabilidad frente a ls seguridad de otros.

Atencidn y cuidados pequefios.

Trsbaja en lugares donde rarsmente hay otros obreros expusstos
a los riesgos qﬁe provienen del puesto considerada. '
Responsabilidad frente al trabsjo de otros.

Responsabilidad Gnicamente sobre su propio trabsjo.

D).~ Condiciones de Trabsjo.

.-

Condiciones ambienteles de trabajo. .
Trabazjo en el Interior del local, convenientemente scondicions

- 12{” -




do ligersmente sucio perp no dessgradebls.
2).- Riesgos de trsbejo. ' '
.Riesgos de accidentes leves y heridas improbables.-

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO..

1) .- Requiere gue haya m3s control por lo que respecta a proveerse
de material pars evitar demoras. '

2) .~ Que haya mayar némera de charolas pars colocar el producto que
se esta ac andicionando.



DEPARTAMENTO

DE
PRODUCCION.

NOMBRE DEL PUESTD: JEFE DE PRODUCCIDN.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

‘LlLeva a cabo 1a programacion de trabajo por medio de drdenes de Pro
duccidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTQ

Lleve @ cabo la pleneatidn de produccidn por medis de grdenes de --
trabajo.

Cads drden de fabricaciun debe ir acompefiada por su téecnica y cada_
érden de envasadn por su grafica. Cuando se elabora un producto debe vi-
giler ls fabricacidn perfectzmente. Y la misma actividad en lzs éreas de
llenado ses dentro de las normas que sefiela el control de caelidad.

En administracion cumple el fin de cada drden haciendo las deveolucig
ngs a los almacenes respectivos por med16 de notes de devolucidn o compe-
mentes cuando hace falta materisl.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).~ Cospacidades Necesariss.

1).~ Experiencia gque requiere el puesto.
Se requlieren dos efins de experiencia.
2).- Educecidn o Inteligencia. .
Organize y dirige el trabsjo de obreros no calificados y cali-
ficados que se ocupan de le elsboracién de productos.
Realizer un trabejo dificil de interpretacién de férmulas y =~

- 25 -




‘ 3)-‘

A)u'

procesos de produccidn,

Iniciativa e Ingenio.

Trabajs de manera independiente en la obtencidén de resultados en
general.

Inventar métodes nuevos de producci{dn y analizar y orgenizar ta-
reas complejas.

Egcolaridad. .

Se requiere tener titulo profesional de Ingeniers Quimico.

8).~- Esfuerzo.

.-

2)e-

1.-

2)-_-5

3.~

“)--

Exigencia Fisica.

Esfuerzo considerable necesitado por la utilizacidn de materia-
les medianamente pesados. Utiliza instrumentos de lsboretorios
de precisidn.

Exigencias Visusles y Mentales.

Concentracidn.

Trabaje dificil de organizar, planeemiento de trabajo que impli
cg numerosos detalles.

Atencign.

Atencidn considerable pars percibir varisciones minimas.
Trabajo precisp necesario psra respeﬁar tolerancias muy estrechas.
Cadencis rapida.

C).- Responasbilidad.

Respangebilidad frente al equipoa.

El costo del dafin probable es raramente superior a $ 50,000.00
Los culdados son importantes.

Responsabilidad frente 2 los materiales y productos.

€l casto del daflo probable es superior a $ 15,000.00

Los cuidsdos son importantes.

Responsabilidad frente a la sequridad de otros.

€s responsable de lz sequrided de los cinco departamentos gue -
tiene a su cergo tsnto productas como de scondicionamiento y Em
pague.

Responsabilidad frente sl trabsjo de otros.

Re;punsabiliﬂad de mander, dirigif y mantener en actividad a un
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grupo de obreros de una cadena de trabajo.

D).~ Condicignes de trasbajo.

1).- Condiciones smbientales de trebajo. L
Trabaje en el interior del lpcel, convenientemente'acundiciuna}
do. ‘ '

25‘- Riesgogs de trabajo.

Riesgos de accidentes leves.

- lero - N



2)4=RESULTADO TABULAR DE LA VALUACION DEL DEPARTAMENTO PRODUCTIVG

: DEPT0,VITA DEPTO. GRA DEPTG, DE DEPTO, DE DEPTOQ. DE LIQUIDOS ¥ DEPIO, ACOM  DEPTO. ACOK
PONDERACION MIRAS 1IH- GEAS Y GRA TABLETAS. CAPSULAS, SOLIDOS. DICIOHAMIEN DICIOHAUIEY
YECTABLES., NULADOS, 70.(LIQUIDO) - T70.{SOLIDO)

ENC, AYUD. ENCARGADO. ENC. AYUD, ENC.AYUD, ENC, ENC. AYUDARIE ENC. AYUD, ENC. AYUD,
LIQ, SOL, LIOJY SOL,

——— — r——— t—— w——— ——— ——— —— ———

A, CAPACIDADES NECESARIAS (w350 PURTOQS)

1,- Exporiancia que requiere sl pues
cte (= 110 Pun!.oa)
Piempo necssario

Menos de un mes, (10 )

De 2 a ) moses (22)

De 3 a 4 neses (50) 50

De 4 a 5 neses (60) © 60 60

Da 6 a9 meses (80) 80 80 ) 80 80 80
De 9 @ 2 efios (110 ) 110 110 110 110 110 110 . :

2.~ Eduosoién o Inteligencia (70 Ptos)

Grados

1)ew Cumplir Srdenes verbales sen
cilles, reelizar un t.rnbaao
vulger sin supervigidn estro : ’ : ‘ LN
ohae Lesr y escribir, sumar : : i Lo
y restar nimerc onteros, no=
nejar miquinas senonlus do_
nando féoiles del génerc = =
spriote botén y arronqus o = . o . - N L
de peras (1) 1% C o v o RS U

2)a~ Ayudar a un obrero celificado a
realizar un trabajo maénusl que
neoesita cierto conocimiento -
de las herranientes do los ma=-
teriales y do los nétodos. Kae
nejar miquines para la ¢jocu--
0ién de un trabajo sencillo re
petitivo, efestuar montajes —
sencillos, obrero que realize .
tarcas de rutine, x (28 ) 28 28 28 28 -

3).~ Seguir une marcha de trebajo -
proestablecida que implics varia
c3bn de ordencs de msnufacturs_
do diatintos productos, Utilizar
oaloulos de materisles o inter- : :
pretar formulas , ( h2) b2 42 42 A2 42

4)e« Orgenizar y dirigis ol trabajo_ -
do obreros no calificados que se .
ocupan de 1a olsboracién de pro ' ’
ductos, Realizar un trn.ba.)o di=
ricil de mterprataoxon de fore
mulas y ol proceso do produccidn.(70) 70 o i 70 o .

34~ Inioiativa o Ingenio (= 70 ptos)
Greados?
1)4= Roaliza tareas repotitivas sonci
. 1188 ofactua clocoiones senoills
o llevar oontroless - {28) 28 ' 28

2)y= Trabeja oon arroglo o instruceio
nas detalladas, Toma douisionaa
poco importentes en puestos ruti
narios o en puestos nedio rutinn
rios o on puestos enteramento rg - 128 -
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2) o= RESULTADO TABULAR DE LA

VALUACION DEL DEPARTAMENTO PRODUCTIVO

p
GRA DEPTO, DE DEPTO. DE

DEPTO., DE LIQUIDOS ¥ DEPTO, ACON

DEPZ0. ACOK

SUPERVISION, ACONDICIONAMIENTO

128 -

F GRE  TABLETAS, CAPSULAS, SOLIDOS. DICIONAMIER  DICIONAMIER Y EMPAQUE, JEFE DE
0S4 T0,.(LIQUIDO) T0,(S0LIDO) PRODUCCION
EADO. ENC. AYUD, ENC.AYUD. ENC. BHC. AYUDANTE ENC. AYUD, ENC. AYUD, SUPERV.ACOND, SUB=ENC. AYUD,-
LIQ. SOL. LIOJY SOL. EHPAQUE DEPTO, E¥PAQ.
3
b
1
22
: 60 60
: 80 80 _ 80 80 80 80
5 110 120 110 110 : 110 i 110
y W u
28 28 "~ 28 28
s _ 42 b2 b2 42 52 ¥
]
70 70 70
23 28



DEPTO.VIIA
PONDERACIOH MINAS IN=
YECTABLES

DEPTO, GRA

GEAS Y GRA

KULADOS,

DEPI0. DE DEPTO. DE
TABLETAS., CAPSULAS.

DEPTO. DE LIQUIROCS ¥
SOLIDOS.

. 1
DEPTO, ACQH DEPTO. - ACO,
DICIONAMIEN DXCIOMAMIE
70, {LIWIDD) 70.({SOLIDO

ENC. AYUD»

EHCARGADO,

ENCs AYUD, ENC,AYUD.

HARIOS O EN PUESTOS COMPLEJOS.
Clasifiosr objetos segin su pe

8o y fortae ( 52) 42

3)s= Orgenizar y efectuar una serie

de operaciones oon arreglo & =

nétodos predeterninados o on =

seris, Toaar docisiones de or-

den ganeral en 1o que concier-

ne a la cslidal, les tolsran-— . :

oieg, la marchs del equipo. ( s6)

4)y~ Trabaja de manera independien~
te on la obtencidn de resultado
general, Inventar 0étodos NuG=w-
vos de produccitn y anslizer y
organizer tereas complejas,

&~ Escolaridad ( = 100 Puntos )
Niveles:
Primaria (
Seoundaria )
Praparatoria o Voosoional
Profesional

(70 )

10
( 25
( 65
( 100

10
25

N N Nl NS

B,/ ESFUERZO. (= 75 PUNTOS )

1.~ Exigenciss Pisicas (= 50 Puntos)

Gradoss

1)~ Tradajo ligero,
Travajo {epireta~botén)
trabu.io ligore efectusdo en po
9ioién gentada, pesar y regis-
trar. Benipuler oou:.onunento
materiales quo no penn nds de
5 kgse

2)e~ Esfuarszo ligero.

Prabajo ligero efectuade de ple

!anipuhr materiales que no se

posen sés do 5 ¥gs. durante la

wayor parte de la jornada mani |

puler oocasionsluente naterisles

que pesen de 5 & 10 Kggyy reuo

ver y barror saterisles ligeros

sndar y subir esosloras durante

la jornada. ¢ 20 )

Trebajo que necosite un esfuer-

20 gostenido debido s la utili=

zaoién de materinles ligoros o
mediananente posados. Henipular
nateriales que pesen o 5 a 10

kgse durante la mayor parte de

1s jornada o manipular ooasio-—
nalments mateirales que pesen =

de 10 o 20 kgs. ) (¢

4)¢= Eafuorzo considerable necesita-
do por la utilizacidn de meteris
les pedisnamente pesados o pess
dos. Utilizar instrunentos de =
lsboratorios de preoisidm,

( 10 ) 10

3)em

¢ 40 )

5),« Esfusreo necesitedo por la Uti-
1izaoién de materisles pesados,
Desplazar odrgas quo posen hes-
ta 200 kgse ton la eyuda do una
oarretilia, ( 50 )

6s

42

10 10 10
25

20

40

ENG.
LIQ.

ENC. AYUDANTE

SOL, LIQs Y SOL.

ENCe AYUDs ENCs AYUD

b2

10
25
€5

10

%0 . o

Y I 83

10 -
25 as




QUPBRVISIDH +- ACONDICIORAMIENTO

CRA DEPTO. DE DEPTO, DE DEPTO. DE LTIQUIDOS Y DEPTO. ACCH - DEPTO. ACON
GRA  TABLETAS. CAPSULAS. SOLIDOS. DICIONANIEN DICIONAMIER T EMPAQUE. JEFE DE
. 20, (LIQUIZG) 10,(SOLIDOY PRODUCCION .
DO, ENC. AYUD, ENC.AYUD. ENG. ENC. AYUDARTE ENC, AYUD, ENG, AYUD, - SUPERV.ACOND, SUB-ENC. AYUD.
- LIQ, SOL, LIQ. Y SOL. EUP AGUE DEPTQ. _EHPAU.
’ 42 42 42 42 52 4 b2
]
4
56 56 56 56 56 56
-
\
- 70
10 10 10 10 10 10 10
25 25 . 25 Co2 23
65 65
108
0 10
20 20 20 20
% 30 » b
50 ko ko 40 Ao

129



DEPTO,VITA DEPT0, GRA DEPTO, DE DZPT0, DE DEPTO, DE LIQUIDOS Y

PONDERACION - WMINAS IN- GEAS ¥ GRE TABLETAS, CAPSULAS.
YECTABLES. NULADOS o

SOLIDOS

DEPTO. ACOR
DICIONANIZH
T0,(LIGUIDD)

DEPTO. ACOi
DICION
70,{SCLIDOY

-
ARTEN

y

SUPERVIG

.

2.~ Exigenciss visuales y Hentales (<25

Puntos)

Parémetro de puntos a utilizar para

las

diversaa combinaciones entre las

exigencias visuamles y nentales.

CONCENTRACION | X II IIX

ATENCION

() 5 10 15

() 10 15 20

) 15 20 25

Agm

Bew

COHCERTRACIOR

Reglas datalladas,

Operaciones sencillas repstitivas
Condugta adaptar en cago de varia
ciones explicadas especialmente =
por un superior, Existencia de e
sontrolos sutomfticos de la velo-
oidad do las miquinas.

Reglas dotalladas,

Trabajo en seric pero que presen=
ta algunas dificultades a cauzs «
de numerosos detalles, oon posibi

 1idzd de chtener consejos de un =

Co=

p P

superior en caso de varisciones ~
imprevistas necesidad de cfectuer
oontrolas divarsos en lo que cone
cierne a la velocidad do las miqui
nase : ‘ =
Reglas detalladas.

Trabajo dirfcil de organizar, pla
neaniento de trabajo que implica
nuserosoa detalles.

AT E N CI OH

Hoderada ¢ Intermitanete
Coordinacin solamente oon otros_
obreroa. Cadencia generalnents po
oo répida,

II.~ Gran atencidn para percibir las -

variueionvs,ooordinnoion astrechs
oon el tradbajo de las naquinns.c:
dencia moderada,

IIX.= Atenoddn considerable para peroi-

bir variaciones minines.

Trabsjo preciso neceserio pare res
pstar tolerancias muy estrechas.
Cadencia répida,

C o= RESPORSABILIDAD (e 160 PUNTOS)
1.~ Responsabilided frente sl equipo, =

(

=« %% Puntos)

parésetre do puntos & y utilizar les
diversos combinaciones entre el cog
to extremadc del “Dafio" y lon "Cuim
dados® requoridos,

(0ST0 PROBABLE CUIDADOS REQUERIDOS
pEL  Daflo.

F0C0  hippyog MMPORTAN-
THPORT, Tps

'y

OUISIBLE 5 3 3

ENC, AYUD. EHCARGADO. ENC. AYUD. ENC.AZUD, ENC.

(25 ) 15 15 23 20 15 15 5 13

Liq,

EHC. AYUDANTE

SO0L. LIQ.Y SOL.

EHC.

AUD,

EZHC,

AYUD,

SUPERY . A
EMPAQU

15 5

15

10

13

310
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l

LO. DE D2P10. DE DEPTO. DE LIQUIDOS Y DNEPTG. ACOH DEPT0. Au0i
ETAS. CAPSULAS,” SOLIDOS DICIONAMIZ DXCIONANIEN

70, (LISUIDS ) T0.(SCLIDOY

SUPERVISIOH, ACONDICIOMANIENTO
Y EMPAQUE. JEFE DE

., PRODUCCION.
AYUD. ENC.ATUD, ENC.  ENC. AYUDANTE ENC.. AYUD. ENC, AYUD. SUPSRV.ACOND. SUB~ENC. AYUD.
» 1I0. SOL. LIQ.Y SOL.

—— e e —_— EMPAQUE DEPTO.  EMPAQ.
] .

1B 15 5 15 15 5 15 10 15 10 15 20
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B} RARANENTE sup,
1,000.00 5 5 10
C 1 RARAITNTE SUP, .
10,000,00 5| 10 15
h] RARAIEWTE sUp,
30,000,00 10 15 20
F{ 8UP. A 50,000 § 15| 20 25
2.~ Rosponsabilidad freate a los matew
rigles © productos, (= 25 Ptes,)
Parinetro de puntos a utilizar pa-
ra las diversas condinaciones anwe
tro el costo probable dol dafio y -
los cuidados requeridos,
COSTO PROBABLE ng(I)DADOS REQUERIVOS
DEL DANO TUPOR, ¥EDIOS | IMPORT
A RARAMENTE
SUP, 5U0. 5 5 5
B RARAMENTE
SuP,2, 500 5 5 10
C | RARAMENTE
SUP, 5,000 5 10 15
D | RARAMENTE
SUP..7,250 10 15 20
E RARAUENTE
SUP.15,000] 15 20 25
3.« Rosponsabilidad frente a la seguri-

dad 4o otros, (= 25 Puamtes)
Cuidados y atencidn requeridos para

oviter lesiones s otros trabajadores,

Gradoat

1).» Atonoidén y Cuidados pequefios,
Trabajer en lugaras Gécide. raramen
te hay otros obreros expucstos a
los rlesgos que provienen del puds
to considorade, Hanipular materis
les ligeros, -

2).= Atonoibn y Cuidados Yediocs,
Hanipular materisles de vidrio 1i
gercs que pucdan gsusar \esicnes
leves & obraros que 86 edouentraen
dentro del Departanonto,

9)e= Atonoidn y Cuidados Medios,
tanipular o transporter matorisles
suy infornsles, toxicos dondenaya
ohPares que 84 1es oxponus a 105 =

riesgos quo den lugar a enfermedas

des profosionalos que los inouplo_i.
te temporalmonte,

bee RoppOnsgbilided frente al trabdajo =

de otrom, (« 25 Puntos)

1)e~ Reaponsabilidad fnicanmnnte so=
bre su propio trabojos

2)e= Razponaabilidad do dav instrug
ciones o dirigir el trabvajo de
uno o do3 obreros durante la =
jorneds de trabajoe

. DEPTO.VIT& DEFTO,. GR& DZPT0, DE DEPTN. DE DEFT0. DE LIGUIDOS ¥ DEPTO, ACON DEFTO, ACCN SUPERV]
POIDCRACION WINAS INS GEAS Y GRA TABLETAS, CAPSULAS, SoLIL0S preionautE - preictrumel
< YOCTARLES, IULADOS T0.{LIIHT) 10, (SOLIDOY
ENCG, AYUD, E:?C;\Rmbﬂ. ENCe AYUD, EliC,AYUDse ENC, LlCe AYUDANTZ ENCo. AYUD, [NC, AYUD, SUPERV.
— LIQ. SnL. LIQ.Y SOL. EMPAC
(25 )1 10 20 15 10 20 5 20 10 10 s 5 20 10 15
)
(25 ) 15 5 15 15 10 10 10 15 2% 1% 1s s 15 1o 25
\
« 3 5 s 5 E o8
€15 ) s 15 15 a5
(25 ) 25 2 25 25 3 25
«C 5) 5 5 s 5 s
(1) 15 15 15 25 15 13



¥

DEPTO. DE DEPIO. DB

DEFI0. DE LICQUIDOS ¥

DEPTO. ACON DEFTO, ACON

SUPERVISION, ACONDICIONAMIENTO

TABLETAS o . CAPSULAS, SOLILGS DICIONAWTEE  DICIGHIAMIER Y ENPAQUES, JEFE DE
0. (LI2UIVT) 10, (SOLIDOY PRODUCCION,
ENG. AYUD, EfiC.AYUD, ENC,  LEC, AYUDARTE EHNC., AYUD, DNC, AYUD, SUPERV. ACOND., SUB-EKC, AYUD.
— 11Q, $0L, LIQ.Y SOL, EMPAGUE DEPTO,  EMPAQ.
15 10 20 S, 20 10 10 5 5 . 20 10 15 20 15 25
15 0 10 10 13 25 15 15 S 15 10 25 10 10 as
‘-
s s .3 3
15 18 ETRE 15
25 25 25 25 25 25 25 25
5 H H] 5 -]
15° 15 1% 15 15
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3.

Responub:l.li.dud de mendar, diri
gir y mantener en actividad a -
un grupo de obreros de una cndo
na de trebajo.

D.= CONDICIONES DE TRABAJO. (= 75 PUHTCS)

1.~ Condioiones ambientales de Trabajo.-
(= 50 Puntos)

1)--

Trabajo en el interior del looal

oonvenientemento acondioionado con
luz, sire ligeramente sucio pero no
desagradable.

2)0'

Trabajo en ¢l interior lxgeumen
te desegradables a cauza de g ==

_existencia, en psriocdos cortos =~

’)-‘

de varios inconvenientes como ==
polvos, hunedad, &cidos, trio,lu
ciedad y ruidon,

Condiciones bastantes desagrade~
bles provocades por la coabina—e
6ién en un grado bastante cleva-

‘do de mlgunos de los inconvenun

h)o'

tos como polvos, dcidos, calor.-
sucisdad, humedad sin ventilaoién
poco espscio y nobilisrio, :

Condiciones extromadamente desa«
gradables provoendas por la pre=-
sencia continua en grado auy ale
vado de polvos, Goidos, calor, =
hunedad, grase, vibraoiones y rué
do.

2,« Riosgos de Trabajo. (= 25 Puntos)

1) o

2)e

3)e=

b)-'

Rissgos do scoidentes levos y ha
ridas improbables. ’

Riesgos de heridas que necesitan
un tratamiento de primera urgen=
ola, Riesgos de contusionas ligo
ras, cortes, quenaduras, argfiae—
zo3 y oaides.

Riesgos do accidentes que ocnsio
nen una inocapacidad del obrero -

‘por lo monos de ) a 2 semsnese -

Riesgos de pormanencis inoonoda
per ol oalor, quemsduras nodianas
cortes profundos,doedos Aplautadn
trabajo con 1iquidos o de gases
inflanables.lLos rieagos de anru-
modades profesionales no suscep-
tibles de ccasionar una incapaei
dad de trabajo.

Riesgos de acoldentes o enferme-
dades profesionzles que coassionan
incapacidad total o musrtoe,Expo-
sicidn & Liquides o geses extre-
nadanente volétiles,0tros riesgos

que neocesitan atencidn extremada .

on todo instanto,ls mencr falla

_osusa incspacidad totel o la muer

‘%0,

FOTAL bE LA VALUACION pp1, PUBSTO

DEPTOQ.VITA DEPIO. GRA

DEPTO. DE

DSPTO. ACON

|
4

A A DEPI0. PE DEPTO. DE LIQUIDOS ¥ DEPTO. ACOH SUPCRVISIGQ
PONDERACION MINAS Iii= GEAS Y GRA TABLETAS. CAPSULAS. SOLIDOS - DICIONAMIZY  DICIOHAMIEN 1
YECTABLES,  HULADOS 70, (LIQUIDD) T0.{SOLIDOY
ENC. AYUD, ENCARGADO, ENC. AYUD. ENC.AYUD. ENC. ENC. AYUDANTE ~ENCe AYUD. EHCe  AYUD,  SUPERV.ACO
: LIG, SOLs LIQ.Y SOLy _ . EYPAQUS
!
L
( 25 ) 28, 25 u
{
( 10 )
[
( 20 ) 20 20 20 20 20 20 20
~
{ &0 ) 40 4o 40 40
L
% ) 50 50 50 50
¢ 5) 5 5 5 5 5
§
C 0 ) 10 10 10 10
(15 ) 15 15 15 15
¢ 25 ). 25 : 23,
37 207 ko 401~ 320 368 261 4s8 386 - 295 336 240 ks 281 ho3

132
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GRA  DEPTO. DE DEPTO., DE DEPTO. DE LIQUIDOS Y DEPTO. ACOH DEPTO. ACON SUPLRVISION, ACONDICIONAMIENTO
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Ae= CAPACIDADES NRECESARIAS.

l,= Experiencia

24~ Eduncifn o Inteligencia
34~ Iniciativa o Ingeniosidad
4.~ Escolaridad

Bo= ESFUERZ0.

1o~ Exigencins Pisions
2.~ Exigonocies Visusles y Mentales
e

Co~ RESPONSABILIDAD,

1.~ Para con el equipo

24~ Paras con los materiales y pro-
duotos. '

3.~ Para con e sepuridad de otroe

Lo~ Para oon 6l trabajo de ctros

De= CORDICIONES DE TRABAJO.

1l,= Condicionocs ombientales de trabajo
2o~ Riesgos de trabvajo

TOTAL DE LA VALUACION DEL PUESTO

Ae= CAPACIDADES NECESARIAS.

1,~ Experiencia
2, Educeoion o Inteligensia
3,~ Iniciative o Ingeniosidad
&,~ Escolaridsd

By~ ESFUBRIO,

1,~ Exigenciss Fislcas

2,- Bxigencias Visuales y Hentalas
€.~ RESPONSABILIDAD,

1,- Para con el equipo .

2,~ Pera con los materiales y produg
tos

3.~ Para con la seguridad do otros

4,= Pora con e} trabajo de otros

De= CONDICIONES DE TRABAJO.

- 24= Riosgos de trabajo
TOTAL DE LA VALUACION DEL PUEBSTO

1o~ Condiciones aubicntalea de trabejo

VITAUINAS

3) 4~ RESULTADO SINTETICO DE LA VALUACIOH IHDIVIDUAL

ENCARGADOS DE DEPARTAMENTO

JEFE DE GRAGEAS ¥ ACONDICIONA
PRODUCCION, INYECTA== GRARULADOS TABLETAS CAPSULAS LIQUIDOS SOLIDOS ~ MIEKTO. LI=
BLES QuIDGS,
110 120 ‘10 110 80 110 110 110
7 70 52 7. 42 b2 70 b2
70 L Y] 56 56 56 56 56 b2
160 25 65 10 25 65 25 25
40 30 10 20 20 40 10 20
25 15 25 20 15 18 15 15
25 10 20 15 20 20 10 5
25 15 15 15 10 15 25 15
25 15 5 [ 25 25 25 15
25 15 15 15 15 25 15 15
10 20 50 50 50 4o 20 20
5 10 5 15 10 5 5 10
530 377 408 401 368 458 236 ‘334
AYUDANTES DEL DEPARTAMENTO
LIQUIDOS Y SOLIDOS

50 80 60 60 80

1% o 28 28 28 25

23 k2 28 42 *y

10 ' 10 10 10 10

10 40 3 40 20

15 15 5 5 1@

10 10 5 10 s

s 10 10 15 5

5 15 T 15 25 .5

5. 5 5. 5 k]

10 40 50 “ho 20

15 25 15 15 10
207 320 261 295 240




|

},.. RESULTADO SINTETICO DE LA VALUACION INDIVINUAL

ENCARGADOS DE DEPARTAMENTO

PGRAGEAS Y ACONDICIONA  ACONDICIONA  SUPERVISION, SUB-JEFE DE
GRANULADGS 'TABLETAS CAPSULAS  LIQUIDOS SOLIDGS  KIENTO, LI= MIEKTO. SO~  ACOMDICIONA-  ACONDICIONA
b QUIDOS.,  ©  LIDGS. KIENTO Y EM~ MIENTO Y EX
. PAQUE, PAQUE, ~
f 1o 110 80 110 110 110 80 110 80
! 42 70 42 k2 70 ha 42 42 42
56 56 56 56 56 42 56 56 42
] 65 10 25 65 25 25 25 65 25
10 20 20 ko 10 20 2 10 30
a5 20 15 15 15 15 15 - 15 20
20 15 20 20 10 5 20 15 20
10 15 25 15 18 25 10
25 25 25 15 25 15 25 SRR ,
15 1] 15 15 15 25 : 25 o X
50 o 20 20 20 20 20
10 5 5 10 5 5 5
368 458 386 334 348 403 334

AYUDANTES DEL DEPARTAMENTO

LIQUIDOS Y SOLIDOS

80 €0 60 80 80 22

» v 28 28 28 28 b 1
: §2 28 42 k2 42 28
10 10 10 - 10 " 10 10

40 30 ko 20 30 40

15 5 5 18 10 T8

10 5 10 5 o 10 3

10 10 15 "5 10 10

15 15 25 5 25 5

5 5 5 5 5 -]

50 50 “80 20 .20 10

25 15 15 10 25 5

320 261 A 295 240 . 281 159
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CAPITULD VI

CONCLUSIODNES

6.1 CONCLUSIONES DEL OBJETIVO -~ TEGRICO

l.~ UNO DE LDS OBJETIVOS DE LA PRESENTE TESIS ES EL OBJETIVO EDUCA--
CIONAL.

Que se pretende alcanzar dentrp del proceso Ensefianza-Aprendi

zsje, vy como conclusidn pera nosotros es haciendo uns pregun-
te al hpnorable Jurade dada su gran experiencia dentro de la_

docencia esi como los lectores que alguna vez lean el presen-

te trabajo es la siguiente:

LOué si se alcanzd el pbjetivo educecisonal sl nivel del cono-
cimiento o se quedd en un intento de le sistematizecidn del_
aprendizaje?

Sabemos que la respuesta del Honorable Jurado la tendremos sl
ester en el exemen y la de los lectroes a través del tiempo.

2.~ LA CONCLUSION TEQRICA.

Cualquier profesidon u oficia no debe ser limitativo en el es-
tudip o investigescidn, el Licenciado en Administracidn gue --
ejerce la profesidn en cualguiers de sus especialidades debe_
gbrir su mente s tratar de investigsr otras éreas,

Podemos decir gue la utilizacidn del andlisis y valuacidn de_
puestos es el engrane de toda la administracién de personal,-
las siguientes spliceciones no son limitativas: A

A).- ORGANIZAGCION RACIODNAL DE LA EMPRESA’ _

Uno de los principales objetivos de un sistema de Andli-
sis y Valuacidn de Puestos consiste en el éstablecimientn de un
plan de nrganizacién gue se adapte perfectamente al fin de la

R .
empresa y sea capaz, asimismo, de adaptarse a su evolucidn.
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8.~

LY.~

Esto necesita un anilisis a Fundu de cada una de las operacio-

nes efectuadas en el negocio, agrupéndose las distintos deberes
y responssbilidades que deben ser cumplidos o asumidos en el -

curso de tales gparsciones en funciones ldgicas gue se reparti

ran seguidamente en tareas justas y bisn definidas.

De ssts manera debe llegar a una organizacién armdnica y a una
utilizacion eficaz del potencial de trabajo en su conjunto,del
que puede siponer la empresa después de conocer las diversas -
taress y responsebilidades descubiertas por el AnAlisis del --
Trabajo.

Par otra parte facilitard la instruceidn de la inatauracién de
series de fabricacidn graciss a la posibilidad de un estudis -
completo de los tiempos y movimientos.

RECLUTAMIENTO, SELECCION, COLOCACION Y REMUNERACION,

El andlisis y vsluacién de puestos permite, ademis la asplica--
cidn de un plan de reclutamientn, de seleccidn, de colocacidn_
y de remuneracidn raciaonalmente establecida sobre ls base de -
las cualidades requeridas por el puesto de trabsjo.

La sleccion de los trabajsdores, en luger de efectuasrse al azer
o siguiendo métpdos més o menos empiricos se hard cientificamen
te. Los responsables de la seleccidn poseerén una lista comple
ta de lss condiciones regueridas por casda funcidn, de cada uno
de los puestos de trabsjo, orientaran su eleccign sohre seguro
entre los adecuados cardidatos que llenen estas condiciones y
por cdnsiguienta, sean capaces de realizar su tarea de manera_
satisfactoria as{ como ds poder gsteblecer la remuneracién que
deje satisfgchn al elegido.

FORMACION. . o
“El anflisis del trabajo hace posible establecer un programe da

formecidn gracias sl cual cada trshajador podrd adquirip o me-
Jorar la habilidad y los conocimizntos gue el endlisis hebré re
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velado comn necesarios sl cumplimiento correcto de la tarea
gue han de ser confiadas al interesedo..

0).- PROMOCION.

Asimismo, hard los mayores servicios al permitir la aplicacidn
de un plan de promocidn coherente de aéue;do con la valuacidn

al conocimiento de les condiciones de-lns distintos trshajos -
pare gue se pueda determinar cuales estan ligedos ldgicamente

entre si y constituyen las etspas manturales de ascenso dentra
de lz emprese.

E).- RESOLUCION DE QUEJAS.

El analisis de los puestos facilita grandemente la suavizacidn de
las puejas individuales graciss s una Fijacion cuideadosa de las
responsabilidedes, hay una definicidn precisa de las tereas y a
1z posibilidad nue ofrece de hacer comparaciones justas entre -
el nivel de les sslarips que corresponden a cada puesto de tra-

baja.

La mejors del clima socisl gue se obtiene no es une de las menores
ventajas de los métodos deadlisis y valuscidn.

Flem HEJURA DE LAS CONDICIONES DE TRABAJD.

'El anélisis permite también poner de manifiesta las condiciognes

de trabajo que son peligrosas, malsanas o sencillamente desagra
dables, la mejora de &stas condicienes pusde hacerse inmedista-
ments y con entero conocimiento.

G).- MEJORA DE LA EFICACIA:

La eficacia de la mano de obra se puede mejorar,ganer y superar
gracias s una simplificacidn del trabajo y & una mejora de los
métodas, fundados en el estudioc profundo del trabagu que permi-
te el anfdlisis de los puestos.

H).- PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UN TABULADOR DE SALARIDS?

En fin una de lss ventajas mis importantes del sistema de ana-
ligis y valuacidn de puestos consiste en que facilita las relas

- 1w -



ciones cplectivas entre patrones y gbreros.

La eplicacién de un sistema de andlisis y valuacidn facilitas eg
pecialmente y en gran medida, lasdscusiones sobre lz remunera-
cign colectiva, evitando que las partes tropiecen en equivoca--
das interpretaciones. Una defincidn detallada y precisa de cada
puesto de trabajo ssi como su adecuzda ponderscidn contribuyen
grandemente @ esclarecer los debates.

Se ve, pues que al valor econdmice del sistema de andlisis y va
luacidn de puestos se une un valor no menas impartante.

6.2 CONCLUSION OBJETIVA PRAGTICA.

Una vez presentados los resultados de la implantecidn del sis-

tema de :Andlisis y Valuacidn de Puestos considersmos gue es ¥

necesarig hacer algunas aclarsciones:

Uno de los abstéiculos que se nos presentd pars el desesrrollo -

e del snglisis y vsluscidn de puestos es que los nombres de los

: puestos no se sdaptaban s las caracteristicas de las descripcip
res de los mismos y no presentshan una estandarizacion gue se -

pudera identificar fécilmente la jerarguia dertro del departa--
mento productivo en el que se aplicd el estudio de Andlisis y -
Valuacién de Puestos. A continuacidn presentamos una liska de O
los nombres con los gue se designaban anteriormente e los puestas
y los sctuales.

1,- Supervisara de Vitaminas Inyectables ENCARGADD DEL DEFTD. DE VI
TAMINAS INVECTABLES.
2.~ Llenado de Inyectables : _ AYUDANTE DEL DEPTO. DE VI~
TAMINAS INVEGTABLES.
3.- Técnice Grageador ENCARGADD DEL DEPTO. DE GRA
, GEAS Y GRANULADOS. :
L.- Elsborador (suspensdn, pomada y gotas) ENCARGADD DEL DEPTO. DE LI-
- QUIDGS Y SOLIDOS.
5.- OPERACION DE LOS TANGUES DE PROCEDI- AYUDANTE DEL DEPTO. DE LI--
MIENTD : QUIDDS Y SOLIDOS. '
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