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PARA SITUAR AL LECTOR SOBRE EL TRABAJO QUE HE DESARPO-
LLADO, ME PERMITO SERALAR, QUE LA EMPRESA A QUE ME REFIERO,
ES UNA EDITORA. QUE TYIENE COMO FIN PRIMORDIAL EL INFGRMAR
A TRAVES DE UN PERIODICO AL PUBLICO LECTOR QUE LE FAVORECE
SOBRE LAS NOTICIAS MAS SOBRESALIENTES, PRESENTANDO EN
ELLAS UNA AMPLIA VARIEDAD DE LAS MISMAS, CONTANDO PARA
ZLLO CON DIFERENTES SECCIONES, LAS CUALES SE DENOTAN CON
Los NoMBReS: LA Nota pe. Dpia, Finanzas, La Sociepap Hoy
EN DiA, LA CuLTurA eN EL Munpo. Ev Munbo Deportivo, Nevi-
VENTA; PERMITIENDO A TRAVES DE ELLAS EL DAR A CONOCER
A NUESTRO PUBLICO LECTOR DIFERENTES INFORMACIONES COMO
SON POR EJEMPLO: NOTICIAS TANTO NACIONALES COMO INTERNA-
CIONALES, AS] COMO INFORMACION DIRIGIDA AL CAMPO DE LAS
§INANZAS, DEL MUNDO DE LA SOCIEDAD, DE LA CULTURA, NOTAS
DEPORTIVAS Y PROPAGANDA COMERCIAL, ASPECTOS QUE MAN(IENEN
A ESTA EDITORIAL COMO UNO DE LOS MEDIOS DE INFORMACION
MAS IMPORTANTE DE ESTE GIRD,

CoMO PRUEBA DE LO ANTERIOR, SON LAS ESTADiSTICAS DE LOS
DIFERENTES DESTINOS QUE TIENEN LOS EJEMPLARES PRODUCIDOS,
QUE EN SU TOTALIDAD pEL 100% DE PRODUCCION ES COMO SIGUE!

407 DEL TOTAL DE LA PRODUCCION ES HACIA LOS NIVE-
LES DE POBLACION TIPO "A”",
202 DEL TOTAL DE SU PRODUCCION ES HACIA LOS NIVE-
LES DE POBLACION Tiro "B”,
157 DEL TOTAL DE SU PRODUCCION ES HACIA LOS NIVE-
I



LES DE POBLACION T1PQ "“C”
25% DEL TOTAL DE SU PRODUCCION €S PARA SU VENTA -

EN PUESTOS DE PERIODICOS Y REVISTAS.

EL NiveL “A” COMPRENDE A PERSONAS OQUE HABITAN GRANDES
RESIDENCIAS CON AMPLIOS JARDINES O BIEN DEPARTAMENTOS
DE LUJO UBICADOS EN ZONAS DEPARTAMENTALES EN COLONIAS
RESIDENCIALES, MOBILIARIO DE LUJO,CRIADOS Y TODAS LA COMI-
DADES. TIENEN INGRESOS MENSUALES APROXIMADOS DE MAS DE
17 VECES EL SALARIO MINIMO Y SIN LIMITE.

EL NiveL "B” COMPRENDE A PERSONAS QUE HABITAN EN
CASAS HABITACION CON PEQUENOS JARDINES 0 DEPARTAMENTOS
DE SEMILUJO CON SERVICIOS DE ELEVADOR Y TODOS LOS SERVICIOS
EN GENERAL, TIENEN INGRESOS MENSUALES APROXIMADOS DE MAS
DE 7 A 17 VECES EL SALARIO MINIMO,

EL NiveL “C” COMPRENDE A PERSONAS QUE HABITAN PEQUERAS
CASAS HABITACION 0 DEPARTAMENTOS MODESTOS UBICADOS EN
ZONAS DE GRAN DENSIDAD DEMOGRAFICA, TIENEN INGRESOS MENSUA-
LES APROXIMADOS DE 3 A 7 VECES EL SALARIO MINIMO,

GRACIAS AL CAPITAL DE TRABAJO CON EL QUE CUENTA LA EMPRESA,
LE HA PERMITIDO TENER MOBILIARIO Y EQUIPO DE LO MAS MODER-
NO, ASi COMO TALLERES QUE CUENTAN CON TODOS LOS ADELANTOS
TECNICOS DE LA EPOCA,
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FOR 1oD0 LO ANTERIORMENTE SERNALADO. LA DIRecciON

DE LA EMPRESA FIJO LA META DE TRABAJAR EFICIENTEMENTE

Y OPERAR CON RENTABILIDAD DE FORMA TAL OQUE LE PERMITA

SOBRESALIR DE LA SITUACION ECONOMICA QUE ESTA AFECTANDO

A LA GRAN MAYORIA DE LAS EMPRESAS HOY EN DiA DADO EL ALTO

INDICE INFLACIONARIO OQUE HEMOS TENIDO EN ESTOS OLTIMOS

ARO. AST COMO EL CONSERVAR Y AGRANDAR LAS FUENTES DE TRABA-

JO, BUSCANDO EN TODAS ELLAS MEJORAR EL BIENESTAR DE LOS
TRABAJADORES,

POR LO TANTO LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA EN SU AFAN
DE BUSCAR SOLUCIONES PARA GARANTIZAR DICHOS OBJETIVOS
DECIDIERON QUE ERA DE VITAL |IMPORTANCI{A EL DESARROLLAR
ESTUDIOS QUE LES PERMITIERAN CONOCER EL PROMEDIO DE TIEMPO
OCUPADO DEL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA EN EL DESEM-
PENO DE SUS FUNCIONES, YA QUE EXISTIA LA INCERTIDUMBRE
EN RELACION A LA CANTIDAD DE GENTES QUE INTEGRAN CADA
UNA DE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS,

Asi MisMo POR PoLITiCAS DE LA DIRECCION DECIDIERON
OUE UN SERVIDOR SE ENCARGARA DE DESARROLLAR EL TRABAJO
REQUERIDD PARA DETERMINAR LAS CARGAS DE TRABAJO Y EL PERSO-
NAL NECESARIO. PARA ELLO LA MiSMA DIRECCION DETERMIND
DE ACUERDO A SUS POLITICAS EL INICIAR ESTE TRABAJO EN
LA OGERENCIA ADMINISTRATIVA, YA QUE CONSIDERARON QUE DE
TADAS LAS GERENCIAS ES LA MAS IMPORTANTE PARA EL CONTROL
DE LOS INGRESOS.
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PARA PODER LOGRAR LOS RESULTADOS SOLICITADOS DE LO
OUE ACABO DE SENALAR TUVE GQUE REALIZAR ANALISIS DE TIEMPGS
Y MOVIMIENTOS, AS] COMO TRABAJOS ESTADISTICOS QUE ME PERMI-
TIERAN DETERMINAR DE UNA MANERA CONFIABLE LA REPETITIVIDAD
CON QUE S.E DESARROLLAN LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS
PUESTOS ANAL!ZADOS A EFECTO DE QUE AL DAR A CONOCER LAS
CARGAS DE TRABAJO PRESENTADAS PARA LA DETERMINACION DEL
PERSONAL FUERAN DEFINITIVAMENTE CONFIABLES. LA FoRMa EN
QUE SE LLEVO A CABO ESTE TRABAJO LO PRESENTO MAS AMPLIAMEN-
TE EN EL CAPiTULO CORRESPONDIENTE.

CoN LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO REALIZADO QUE ACABO
DE MENCIONAR BREVEMENTE OBTUVE LAS BASES PARA LA PROPOSI-
CION DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AS] COMO FUNCIO-
NES A DESEMPENAR EN CADA UNO DE LOS PUESTO§ QUE INTEGRAN
tA GERENCIA ADMINISTRATIVA. CUIDANDO EN TODO MOMENTO EL
CUMPLIR LAS METAS FIJADAS POR LA DIRECCION DE OPERAR CON
EFICIENCIA Y RENTABILIDAD,

CABE HACER MENCION QUE NO SE DECIDIO HACER EL ESTUDIO
CON EL PERSONAL DE MANO DE OBRA DIRECTA PORQUE SE TENiA
LA SEGURIDAD DE QUE SE CONTABA CON LA DISTRIBUCION ADECUADA
DE FUNCIONES Y PERSONAL NECESARIO EN CADA UNO DE LOS DIFE-
RENTES DEPARTAMENTOS DESTINADOS A LA PRODUCCION,



CAPITULO 1

RECOPILACION DE LA INFORMACION




A).- LA GERENCIA ADMVA, Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

He SENALADO EN LA INTRODUCCION. QUE POR POLITICAS
TOMADAS POR LA EMPRESA SE INICIARA EL ESTUDIO, TEMA DEL
PRESENTE TRABAJO., EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,

CoMo PRIMER PASO A SEGUIR, ERA IMPORTANTE EL CONOCER
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL QUE PRESENTABA LA EMPRESA,
MOTIVO POR EL CUAL SOLICITE LA INFORMACION NECESARIA A
LAS FUENTES INDICADAS, A EFECTO DE CONOCER LA POSICION
E IMPORTANCIA QUE GUARDABA LA GERENCIA, EN RELACION A
LAS OTRAS INTEGRANTES DE LA EMPRESA,

CoMO RESULTADO DE LO ANTERIORMENTE SENALADO. PRESENTO
A USTEDES EL ORGANIGRAMA PREDOMINATE AL INICIO DEL ESTUDIO:

| ASaMBLEA DE
ACCIONISTAS

¥ CONSEJO DE _ADMINISTRACION]

DIRECCION
GENERAL

| |
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
EDITORIAL ADMINISTRATIVA

CoMo SE PUEDE OBSERVAR EN EL ORGANIGRAMA ESTA EMPRESA
DEPENDE DE UNA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, MISMA QUE. NOMBRA
uN CONSEJO DE ADMINISTRACION Y ESTE A suU VEZ uN DiRecTor

1
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UENERAL QUIEN TOMA LAS RIENDAS DE LA EMPRESA EN FORMA
TOTAL PERD DERIVANDO SUS FUNCIONES EN DOS PERSONAS CLAVE:
£L SUBDIRECTOR EDITORIAL Y £ SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO.

EL Sumpimector EDITORIAL TIENE A SU CARGO A TODO
EL PERSONAL DE REDACCION Y POR LA IMPORTANCIA DE SU PUESTO
TIENE UNA GRAN RESPONSABILIDAD, PUES ES SOLIDARIA E ILIMI-
TADAMENTE RESPONSABLE EN FORMA DIRECTA, DE LA YERACIDAD
DE TODO LO PUBLICADO EN EL DIARIO Y CONSECUENTEMENTE LA
PERSONA ENCARGADA DE CUIDAR LAS POLITICAS EDITORIALES
A SEGUIR, QUE LE HAN SIDO MARCADAS POR EL CONSEJO -
DE ADMINISTRACION A TRAVES DEL DIRECTOR GENERAL,

ADEMAS EL SUBDIRECTOR EDITORIAL TAMBIEN TIENE BAJO
SU RESPONSABILIDAD GQUE LA ELABORACION DEL PERIODICO SE
REALICE DENTRO DE L0S LINEAMIENTOS OUE LA DIRECCION GENERAL
LE HA MARCADD Y GQUE SALGA A LA VENTA A TIEMPD, PUES COMO
ES DE SUPONER LA APARICION DEL PERIODICO DESPUES DE DETER-
MINADA HORA VUELVE CAS! QBSOLETA SU VENTA Y ACARREA MOLES~
TIAS ENTRE 5US SUSCRIPTORES.

A su vEz EL SUBDIRECTOR EDITORIAL PARA EL CUMPLI-
MIENTO DE SUS RESPONSABILIDADES SE APOYA EN UN GERENTE
EDITORIAL Y UN GERENTE DE PRODUCCION,



SUBDIRECCION
EDITORIAL
GER! iA DE GERENCIA
PRODUCCION EDITORIAL

La Gerencia EDITORIAL TIENE BAJO SU CARGO A: REDACTO-

Res, CoLumnisTAS, REPoRTEROS. FoTOGRAFOS, EDITORIALISTAS,
COLABORADORES, Y ES LA ENCARGADA DE QUE CADA UNO DE ESTOS
INTEGRANTES TRABAJE DE ACUERDO A LAS POLITICAS EDITORIALES
TRAZADAS POR LA DIRECCION Y ENCAUZADAS POR LA SUBDIRECCION
EpiToRrIAL.

ADEMAS DEBE SABER PRESENTAR ADECUADAMENTE LOS FORMATOS
DEL PERIODICO AL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AST CoOMO
VALORAR LAS NOTICIAS PARA COLOCARLAS EN EL LUGAR ADECUADO
DENTRO DEL CUERPO DEL PERIODICO DE ACUERDO CON LA IMPORTAN-
CIA DE CADA UNA DE ELLAS,

La GEREnNCIA DE ProDUCCION POR SU PARTE ES LA RESPON-
SABLE DE QUE EL PROCESAMIENTO SECUENCIAL DE LOS TRABAJOS
DE CADA SECCION QUE INTEGRAN EL PERIODICO SEAN CONSUMADOS
EN TERMINOS DE CALIDAD Y TIEMPO. DEBE DE CUIDAR QUE LA
FISONOMIA QUE TIENE EL PERIODICO EN CUANTO A SU PRESENTA~
CION NO SE PIERDA.

TAMBIEN ES RESPONSABILIDAD DE ESTA GERENCIA LA CAL1DAD
TIPOGRAFICA QUE EL PERIODICO PRESENTA,
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fL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO, POR SU PARTE ES LA

PERSONA DE LA QUE DERIVAN TODAS LAS DEMAS FUNCIONES,
DENTRO DE LAS QUE PODEMOS MENCIONAR EL ACORDAR CON LOS
GERENTES DE CADA AREA DEPENDIENTES DE SU SUBDIRECCION
SOBRE TODOS LOS ASUNTOS DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS
EN QUE A SU VEZ SE SUBDIVIDEN LAS GERENCIAS. LA ToOMA
DE DECISIONES IMPORTANTES TALES COMO: LA ADQUISICION
DE ACTIVO F1JO., CAMBIOS DE SISTEMA, AUTORIZACION DE PRESU-
PUESTOS, CREACION DE NUEVAS PLAZAS, APROBACION DE CAMPANAS
DE CIRCULACION ETC. Y EN GENERAL DE TODAS LAS POLITICAS
A SEGUIR EN CUANTO AL TRATO DE LOS INGRESOS, LOS EGRESOS.

Y LA ADMINISTRACION EN GENERAL,

Como EL  SuBDIRECTOR EDITORIAL, EL SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO TAMBIEN SE APOYA PARA EL CUMPLIMIENTO
DE SUS FUNCIONES EN LAS OGERENCIAS DE CIRCULACION, DE
Recursos HumManos, DE FINANZAS, DE VENTAS v LA ADMINISTRA-
TIVA,

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
IA
CIRCULACION VENTAS FINANZAS REC. HUM. ADMVA.

LA GEReNcC1A DE CIRCULACION ES LA ENCARGADA DE PROVEER

EL PERIODICO A LOS DIFERENTES MEDIO DE DISTRIBUCION QUE

EXISTEN, coMo LA UNION DE VOCEADORES Y EXPENDEDORES DE

Periopico, Asencias pe DisTriBucidn ForAngA. Asi  coMo
4
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A ZONAS DE REPARTO PARA QUE SEAN ENTREGADOS A LOS SUCRIP-

TORES QUE FAVORECEN AL DIARIO CON SU PREFERENCIA,

Asi MISMO SE ENCARGA DE LA BUQUEDA E INVESTIGACION
DE LAS SOLICITUDES DE 'AS EMPRESAS INTERESADAS EN DISTRI-
BUIR EL PRODUCTO EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA, APOYAN-
DOLAS EN LOS ASPECTOS PROMOCIONALES,

La Gerencia DE Recursos HUMANOS ES LA ENCARGADA DE
SELECCIONAR, RECLUTAR Y CAPACITAR AL PERSONAL QUE ES CONTRA
TADO POR LA EMPRESA PARA LABORAR EN LAS DIFERENTES AREAS.
TANTO ADMINISTRATIVA COMO EDITORIAL,

TaMB1EN SE ENCARGA DE LLEVAR UN CONTROL DE ASISTENCIAS
Y DE RETARDOS. AST COMO EL PAGD DE SUS SALARIUS RETENIENDO
EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO,
INFONAVIT, ETC.

LA GerenciA DE FINANZAS ES LA ENCARGADA DEL CONTROL
DE EGRESOS DEL PERIODICO, DE LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS
DE LAS DIFERENTES AREAS, DE LA CAJA Y BANCOS. DE LAS COM-
PRAS Y GASTOS QUE TODAS LAS GERENCIAS GENERA, DEL ALMACEN.
AS1 COMO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABLIDAD,

LA GERENCIA DE VENTAS, TIENE A SU CARGO LA RESPONSABI-
LIDAD DE VENDER EL ESPACIO DEL PERIODICO., ASI COMO TODA
LA PROMOCION NECESARIA, APOYANDOSE EN UNA SERIE DE EMPRE-

5
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SAS: COMO AGENCIAS DE PUBLICIDAD Y AGENTES LIBRES, QUE
SON LOS ENCARGADOS DE REALIZAR DICHAS VENTAS.

LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, ES LA ENCARGADA DE TODO
LO RELACIONADO CON EL INGRESQ DE EFECTIVO DEL PERIODICO,
Es RESPONSABLE DEL COBRO DE DINERO A LOS DIFERENTES CLIEN-
TES QUE SE ANUNCIAN EN EL PERIODICO,

Es RESPONSABLE DE LOS CREDITOS QUE SE OTORGAN A LOS
MISMOS, DE LA FACTURACION, AST COMO. EL INFORMAR A LA
DIRECCION POR MEDIO DE ESTADISTICAS LA POS1CION QUE GUARDA
EL PERJODICO, EN CUESTIONES PUBLICITARIAS EN COMPARACION
CON LOS DEMAS DIARIOS,

PorR LD ANTERIORMENTE MENCIONADO, LA [DIRECCION DE
LA EMPRESA DECIDIO INICIAR EL ESTUDIO EN LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA, PUES LA PREOCUPACION DE LOS DIRECTIVOS
ES MUY NOTORIA, EN EL SIGUIENTE SENTIDO: ¢DE QUE SIRVE
A LA CoMPARIA VENDER GRANDES CANTIDADES DE PUBLICIDAD
S1 NO SE TIENE EL CONTROL EN CUANTO AL DINERO QUE ESTA
INGRESANDO A LA MISMA7Z,

Asi puEs CONT!NUA&DO CON EL ESTUDIO Y HABIENDO EXPLI-
CADO QUE tA GERENCIA QUE NOS INTERESA ES LA ADMINISTRATIVA
SENALO A CONTINUACION EL ORGANIGRAMA QUE PRESENTA DICHA
GERENCIA, AST COMO LA DESCRIPCION DE FUNCIONES QUE TIENE
EL PERSONAL QUE LA INTEGRA,



ADMIN RA

) I
EFATUR DE JEFACTURA DE JEFATURA DE CONTROL
RED. COB STADIS., Y FACT ADMVO. DE VENTAS

B).- DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENTE
ADMINISTRATIVO

PuesTo : GERENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMED!IATO ¢ SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

FUNCION GENERICA:
- VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
QUE TIENE A SU CARGO Y TOMAR LAS DECISIONES QUE
SEAN NECESARIAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
AREA,

FuhC1oNES ESPECTFICAS:
¢+ - INTERPRETAR LAS POLITICAS EMANADAS DE LA DIRECCION
- ACORDAR PERIODICAMENTE CON EL SUBDIRECTOR ADMINIS-
TRATIVO,

VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LAS NORMAS DE
LA EMPRESA QUE REGULAN EL MANEJO ADMINISTRATIVO,

COoORDINAR Y AUTORIZAR EL PLAN DE TRABAJO DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL AREA,
7
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8
PROPORCIONAR  INFORMACION A LAS OTRAS GERENCIAS,
MANTENIENDO UNA COORDINACION ENTRE ELLAS.
AUTOR1ZAR LOS CREDITOS MUY ESPECIALES,
ESTABLECER LAS POLITICAS PARA DETERMINAR Y/0 AUTORI-

ZAR MOVIMIENTOS Y REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES,

ACORDAR PERIODICAMENTE CON L0S Jeres DE CREDITO
Y CoBrRANZA, ESTADISTICAS Y FACTURACION Y CON EL
pE ConTROL ADMvO, DE VENTAS: CON EL PRIMERO VIGILAN-
DO QUE LA COBRANZA ESTE AL CORRIENTE ASi COMO QUE
LOS CREDITOS OTORGADOS SEAN LOS CORRECTOS, CON
EL SEGUNDO PARA CONOCER ESTADISTICAMENTE LA POSICION
DE LA COMPETENCIA Y LA DEL MISMO DIARIO EN CUANTO
A PUBLICIDAD Y VIENDO GQUE SE ESTE. FACTURANDO TODO
LO QUE SE PUBLICA, Y CON EL TERCERO CONOCER EL
TIPO DE ANUNCIOS QUE SE ESTAN PUBLICANDO A DIARIO,

: SECRETARIA DEL GERENTE ADMVO.

JEFE INMEDIATO : GERENTE ADMINISTRATIVO

FuNc1On GENERICA:

AuxiL1aR AL GERENTE ADMINISTRATIVO EN EL DESARROLLO
DE SU TRABAJO.

Funciones EspecirFicas:

ELABORAR TODA LA CORRESPONDENCIA QUE GENERA EL
GeERENTE ApMvo,



JEFE DE CREDITO
Y COBRANZAS

SUBJEFE DE.

SUBJEFE DE

CREDITO t——{SEC] v COBRANZAS ———{5EC;]
| | | 1
SUPERVISOR
) ADMVO. SUPERVISO SUPERVISQR|  [SUPERVISOR]  |SUPERVISO
7}
-] 5o ¥on) Been
E@E}E@ (COBRADOR COBRADOR COBRADOR [COBRAOR,
. |coBrADOR (COBRADOR COBRADOR COBRADOR,
COBRADOR COBRADOR COBRADOR ODRADOR
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTOQ COBRADOR COBRAOR CORRADOR COBRADOR
(COBRADOR CORRANOR CORRADOR CORRADOR
DE_CREDITO ¥ _CODRANVZAS
COBRADOR COBRANOR CODRADOR CONRADOR
|corranor] COBRADOR COBAADOR CORRADOR
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- CONTESTAR DE ACUERDO A INSTRUCCIONES RECIBIDAS
TODA LA CORRESPONDENCIA,
MANTENER AL CORRIENTE Y EN FORMA ORDENADA EL ARCHIVO

DE LA GERENC1A.

- ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LA GERENCIA.
DEBIENDO TURNARLAS ¥ S1 NO SE ENCUENTRA EL GERENTE.
TOMAR LOS RECADOS QUE POSTERIORMENTE TRANSMITIRA
A SU JEFE,

- MANEJAR LA AGENDA DE CITAS DE SU JEFE Y COORDINAR
SUS ACTIVIDADES DENTRO Y FUERA DE LA OFICINA, TALES
COMO COMIDAS, ENTREVISTAS, ATENCION A PERSONAS
QUE LO SOLICITEN, ETC.

- MECANOGRAFIAR RELACIONES, MEMORANDUMS, CARTAS,
CIRCULARES Y DEMAS COSAS QUE EL JEFE SOLICITE,

- ASISTIRLO EN TODAS LAS FUNCIONES QUE EL JEFE LE
ENCOMIENDE

Puesto : JEFE DE CREDITO COBRANZAS
JeFe INMEDIATO GERENTE ADMIN1STRATIVO

Func 10N GENERICA:
- VIGILAR ¥ CONTROLAR EL CREDITO DE LOS CLIENTES
¥ LA COBRANZA DE LOS MISMOS.

Funciones EspeciFicas:
- INFORMARSE SOBRE LOS CREDITOS ASi COMO LAS CANTIDA-
DES DE LOS MISMOS,

10
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INTERVENIR EN CREDITOS ESPECIALES,

SUPERVISAR CUIDADOSAMENTE LA COBRANZA REALIZADA,
REAL1ZAR COBRANZAS ESPECIALES CUANDO SEA NECESARIO,
TENER JUNTAS PERIODICAS CON EL GERENTE ADMINISTRA-
TIVO,

CoORDINARSE CON EL GERENTE DE VENTAS PARA SOLICITAR
SU COLABORACION EN LAS COBRANZAS DIFICILES, POR
MEDIO DE SUS AGENTES,

ELABORAR UN REPORTE SEMANAL A AL GERENCIA ADMINIS-
TRATIVA PARA INFORMAR DE SUS ACTIVIDADES,

ESTABLECER REUNIONES DIARIAS CON SUS SUBJEFES DE
CREDITO Y COBRANZAS,

INFORMAR A LA GERENCIA DE VENTAS SOBRE CLIENTES
MOROSOS .

AUTOR1ZAR TODAS LAS LIQUIDACIONES HECHAS POR LOS

CLIENTES,
Puesto : SECRETARIA DEL JEFE DE CREDITO Y
COBRANZAS,
JeFe INMED1ATO : Jere DE CREDITO Y COBRANZAS.

FUNCION GENERICA:

COLABDRAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS DEL
AREA QUE LE SOLICITE.

Funciones EsPECiFICAS:

MECANOGRAFIAR RELACION SOBRE LAS COBRANZAS ESPECIA-
1




12
- LES EFECTUADAS,
- MECANOGRAFIAR RELACION DE CREDITOS ESPECIALES OUE
SEAN OTORGADOS A LOS CLIENTES,
MECANOGRAFIAR REPORTES SOBRE LAS ACTIVIDADES DE

LA JEFATURA DE CREDITO Y COBRANZAS,
MECANOGRAF1AR RELACION DE CLIENTES MORDSOS.

RECIBIR Y HACER LLAMADAS TELEFONICAS,
COLABORAR EN ASUNTOS VARIOS DE LA JEFATURA,

MANTENER EN ORDEN EL ARCHIVO DE LA JEFATURA,

PuEsTO : SUBJEFE DE CREDITO
JEFE INMEDIATO Jere D CREDITO v COBRANZAS,

FuNc1On GeNERICA:
- - CONTROLAR Y OTORGAR CREDITOS A LOS CLIENTES.

Funciones Especiricas:
- INVESTIGAR A LOS CLIENTES QUE SOLICITEN CREDITO
CON LA EMPRESA.
- MEDIANTE RELACION DIARIA DE COBRANZAS, CONTROLAR
L0S CREDITOS QUE TIENEN LOS CLIENTES,
SUSPENDER PROVICIONAL O DEFINITIVAMENTE CREDITO

A LOS CLIENTES,
ELABORAR RELACIONES DE NUEVOS CREDITOS Y PRESENTAR-

LA A SU JEFE INMEDIATO,
ELABORAR RELACIONES DE CANCELACION DE CREDITOS,

- ELABORAR RELACIONES DE ANUNCIOS NO PUBLICADOS POR
12
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- LA CANCELACION DE CREDITO.
- ESTABLECER JUNTAS DIARIAS CoN EL JeFe DE Crépito
v COBRANZAS Y CON EL SuBJEFE DE COBRANZAS,
- COORDINARSE DIARIAMENTE CON SUS AUXILIARES EN CUANTO
A LAS FUNCIONES QUE ESTOS DESARROLLAN,

PuesTo : SECRETARIA DEL SUBJEFE BE CREDITO,
JEFE INMENDIATO! SusJere DE CREDITO

FuNctdN GENERICA:
- (oLABORAR CON EL SuBJEFE DE CREDITO., EN LAS ACTIVIDA
DES GUE LE ENCOMIENDE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO

DE SU AREA.

Funciones EspeciFicas: .
- MECANOGRAFIAR RELACIONES DE LOS NUEVOS CLIENTES
QUE HAN PED1DO CREDITO EN LA EMPRESA,
'~ MECANOGRAFIAR RELACIONES SOBRE LAS SUSPENSIONES
DE CREDITO QUE SE HACEN A LOS CLIENTES,
MECANOGRAFIAR RELACIONES DE NUEVOS CREDITOS.

- MEeCANOGRAFIAR RELACIONES SOBRE LA CANCELACION DE
CREDITOS,

ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACION QUE MANEJA EL AREA,
TOMAR Y HACER LLAMADAS TELEFONICAS.,
- COLABORAR CON SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS.

PuesTo : AUXILIAR DE CREDITO
13




JEFe INMEDIATO: SuByeEFe DE CREDITO

Func1On GENERICA:
~ INVESTIGAR A LOS CLIENTES EN RELACION A LOS CREDITOS
QUE SOLICITEN,

Funciones EspeciFicas:

- ELABORAR [INVESTIGACIONES DE CREDITO PARA QUE SE
OTORGUEN O SE RECHACEN, LOS CREDITOS QUE LO SOLlCl;
TEN,

- COLABORAR CON SU JEFE EN LAS INFORMACIONES QUE
TIENE QUE PROPORCIONAR TANTO EN CREDITOS RECHAZADOS
COMO OTORGADOS ,

~ COLABORAR EN LA ELABORACION DE LA RELACION DE ANUN-
CI0S NO PUBLICADOS, QUE TIENE QUE ENTREGAR EL SUBJE-
FE DE CRrEDITO,

- CLASIFICAR A LOS CLIENTES POR EL MONTO DE CREDITO
0TORGADO,

- DAR DE ALTA A LOS CLIENTES NUEVOS ASIGNANDOLES
UN NUMERO CORRESPONDIENTE, E INTRODUCIRLO EN EL
SISTEMA,

- DAR DE BAJA A LOS CLIENTES MOROSOS CONFORME A
INSTRUCCIONES SUPERIORES,

Puesto : SUBJEFE DE COBRANZAS
Jere InmepiATO: Jere DE CREDITO v COBRANZAS,




Funcion Genérica:
- SUPERVISAR Y VIGILAR LA COBRANZA EFECTUADA.

Funciones EspeciFicas:
- ESTAR EN CONTACTO CON LOS SUPERVISORES DEL AREA
PARA VER LA COBRANZA DIARIA REALIZADA,
- ENVIAR RELACION A SU JEFE INMEDIATO DE LA COBRANZA
REAL1ZADA DIARIAMENTE,
- Enviar RELACION AL Jere DE CREDITO v COBRANZAS
DE LOS CLIENTES MOROSOS, PARA LA CANCELACION DE
sUs CREDITOS,
- REALIZAR COBRANZAS ESPECIALES,
- ELABORAR RELACION DE CLIENTES QUE NECESITEN SER
MANDADAS A COBRANZAS JUDICIALES,
- TENER JUNTAS DIARIAS CON SU SUPERVISOR ADMINISTRA-
Tivo DE COBRANZAS,
TENER JUNTAS DIARIAS coN EL JeFe DE CréplTo v -

CoBrANZAS Y cON EL SuBuere DE CrEDITO,

Puesto : SECRETARIA DEL SUBJEFE DE COBRANZAS
JeFe InMED!1ATO! SusJere pe CoBRANZAS.

Func1ON GENERICA:
- COLABORAR CON SU JEFE EN LA ELABORACION DE REPORTES
AST COMO EN ASUNTOS RELACIONADOS CON SU AREA,

Funciones EspeciFicas:



MECANOGRAE TAR MEMORANDUMS .,
- MeCANOGRAFIAR RELACION DE LA COBRANZA EFECTUADA

A DIARIO,

- MECANOGRAFIAR RELACION DE LOS CLIENTES MOR0SOS,

- MECANOGRAFIAR RELACION DE LA COBRANZA ESPECIAL
EFECTUADA POR SU JEFE,

- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE CLIENTES QUE SERAN
MANDADOS A COBRANZAS JUDICIALES,

- MANTENER EL ARCHIVO DEL AREA AL CORRIENTE,

HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS.

- COOPERAR CON SU JEFE EN ASUNTOS DIVERSOS,

PuesTo : SUPERVISOR ADMVO, DE COBRANZAS.
JEFE INMED1ATO: SuBJere DE COBRANZAS,

Funcion GENERICA:
- (ONTROL ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL DE COBRANZAS.

Funciones EsPeciricas:
- CONTROLAR QUE TODAS LAS FACTURAS QUE SE LLEVEN
AL CLI1ENTE TENGAN SU COMPROBANTE DE PUBLICACION,
- LLEVAR UN CONTROL NOMERICO DE FACTURAS ENTREGADAS
POR EL SUBJEFE DE FACTURACION,
- ELABORAR RELACION DE COMISIONES PARA LOS COBRADORES,
- LLEVAR UN CONTROL DIARIO DE RETARDOS Y DE FALTAS
DE TODO EL PERSONAL DE COBRANZAS.
(ONTROLAR Y SOLICITAR TODA LA PAPELERIA Y ARTiCULOS
16
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- DE OFICINA QUE REQUIERA EL DEPARTAMENTO.

- ASISTIR PERIODICAMENTE AL DEPARTAMENTO DE VENTAS
PARA LLEVAR L0OS PROBLEMAS DE COBRANZAS (COBROS).
QUE PUEDAN AYUDAR A GESTIONAR LOS AGENTES DE VENTAS,

- LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS FACTURAS OQUE SE
LE ENTREGUEN A LOS AGENTES DE VENTAS PARA SU COBRO.

Puesto : SECRETARIA DEL SUPERVISOR ADMVO,
DE COBRANZAS,
Jere INMEDIATO! SurervisorR ADMvo, DE COBRANZAS,

FUNC10N GENERICA:
- COLABORAR CON SU JEFE EN LOS ASUNTOS RELACIONADGS
DE SU AREA,

Funciones EsPECiFicAs:

- MECANOGRAFIAR MEMORANDUMS DE LOS COMPROBANTES DE
PUBL ICACION FALTANTES,
MECANOGRAF1AR MENSUALMENTE LA RELACION DE COMISIONES

1

DE LOS COBRADORES,
MECANOGRAFIAR REQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO,

MECANGGRAFIAR EL CONTROL DlARld DE RETARDOS Y DE

1

FALTAS DEL PERSONAL DE COBRANZAS,

- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE LOS PROBLEMAS DE COBRAN
ZAS QUE SE LLEVAN A VENTAS, PARA QUE LOS AGENTES
AYUDEN A GESTIONAR LOS COBROS,

- MECANOGRAFSAR EL CONTROL DE FACTURAS QUE SE ENTREGAN

u
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A LOS AGENTES DE VENTAS, PARA SU COBRO.
- MECANOGRAFIAR CARTAS Y MEMORANDUMS QUE LE SOLICITE
SU JEFE RELACIONADOS A SU AREA,
- RECIBIR Y HACER LLAMADAS TELEFONICAS,

Puesto : AUXILIAR DEL SUPERVISOR ADMVO,
DE COBRANZAS
Jere INMED1ATO: Supervisor ApMvo, DE COBRANZAS.

Func1dN GENERICA: .
- CONTROL DE COMPROBANTES DE PUBLICACION QUE SE ANEXAN
A LAS FACTURAS,

Funciones EspeciFicas:

~ LOCALIZAR DIARIAMENTE EN EL PER1ODICO LA PUBLICA-
CION. RECORTARLA Y ADJUNTARLA A LA FACTURA, COMO
COMPROBANTE RESPECTIVO DE SU PUBL [CACION,

- INFORMAR A SU JEFE DE TODAS LAS FACTURAS QUE NO
SE LOCAL1Z0 SU PUBLICACION,

- ELABORAR UNA RELACION DE FACTURAS ENTREGADAS AL
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS,

Puesto : SUPERVISOR DE COBRADORES
Jere InmMEDIATO: SUBJEFE DE COBRANZAS,

Func1on GENERICA:
- SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS FUNCIONES DEL COBRADOR.
18
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Funciones EsPECiFICAS:
- REVISAR DIARIAMENTE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA
A CADA COBRADOR £N RELACION A LA COBRANZA POR
EFECTUAR,
- ATENDER LOS PROBLEMAS QUE SURJAN DIARIAMENTE EN
LAS RUTAS A SU CARGO,
- HABLAR DIARIAMENTE POR TELEFONO PARA CHECAR LAS
ACTIVIDADES DEL COBRADOR
- TRATAR LOS PROBLEMAS QUE NO PUEDA RESOLVER CON
EL SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO,
TENER JUNTAS CON SUS COBRADORES, CUANDO MENOS UNA

VEZ A LA SEMANA,
- FIRMAR MODIFICACIONES DE LLAS FACTURAS Y REVISARLAS,
- CHECAR LAS LIQUIDACIONES DE LOS COBRADORES,
- VERIFICAR RELACIONES Y ANTIGUEDAD DE SALDOS,
- EFECTUAR COBRANZAS CUANDO SE REQUIERAN,

Puesto : SECRETARIA DEL SUPERVISOR
DE_COBRANZAS
JeFe INMEDIATO: Supervisor DE CoBRANZAS

Func1on GENERICA:
- REGISTRAR Y ARCHIVAR TODA LA FACTURACION OQUE LE
€S ENTREGADA AL SUPERVISOR, AS1 COMO AUXILIARLE
EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES,

-Funciones EspeciFicas:
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INTRODUCIR EN EL SOBRE CORRESPONDIENTE LA FACTURA-

CION QUE LE SEA ENTREGADA POR EL SUPERVISOR, AS]
COMO MECANOGRAFIAR DICHO SOBRE.

REVISAR PERIODICAMENTE LOS CONTRARECIBOS 0 COMPRO-
BANTES DE CADA UNO DE LOS CLIENTES,

- ELABORAR RELACIONES DE FACTURACION QUE LE SEA ENTRE-
GADA,
ELABORAR RELACIONES DE FACTURACION COBRADA,

- ELABORAR LAS RELACIONES DIARIAS DE LA FACTURACION
QUE SE LLEVA EL COBRADOR,

- ELABORAR RELACIONES DE CHEQUES DEVUELTOS, PARA
SU ENVIO A ALGUN DESPACHO LEGAL, '

- INVESTIGAR LAS DIRECCIONES O RAZONES SOCIALES INCOM-
PLETAS EN CASO DE QUE SE OMITAN EN LA FACTURACION
RECIBIDA, )

- CoLABORAR CON EL COBRADOR PARA ELABORAR SUS RELACIQ
NES DE LI1QUIDACION DE COBRANZAS DIARIAS,
MECANOGRAF1AR CARTAS Y MEMORANDUMS QUE LE SOLICITE

-

EL SUPERVISOR DE COBRANZAS.
HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS.

PuesTto : COBRADOR
JEFE INMED1ATO! SUPERVISOR DE COBRADORES

FuNC10N GENERICA:
- CoBRAR,
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Funciones Especiricas:

PuesTo

RECIBIR LCEL SUFERVISOR LA RELACION Y SGBRES CGN L&
DOCUMENTACION RESPECTIVA Y FIRMAR DE RECIBIDC,
ENTREGAR LA FACTURACION A REVISION, ANEXANDO EL

CONTRARECIBO AL CONTROL DE COBRANZAS,
RECOGER CHEQUES Y EFECTIVO,

ENTREGAR LOS SOBRES RESPECTIVOS AL SUPERVISOR, INFOR
MANDO DE LAS GESTIONES REAL1ZADAS DURANTE EL DiA
JUNTO CON LA COBRANZA,

ANGTAR EN LOS CHEQUES EL NOMERO DE LA RUTA Y EL
NOMERO DE LA FACTURA QUE AMPARA,

PRESENTAR LA LIQUIDACION DEBIDAMENTE FIRMADA POR
EL |Y EL SUPERVISOR, AL JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA
su Vo, Bo, )

ENTREGAR LA LIQUIDACION ANEXANDO CHEQUES Y EFECTIVO
PARA QUE LE FIRMEN Y SELLEN DE RECIBIDO,

ENTREGAR AL SUPERVISOR LOS CONTROLES DE COBRANZA,
InFORMAR AL SUPERVISOR DE TODOS LOS PROBLEMAS EN LAS
JUNTAS QUE SE TENGAN,

AUXILIAR AL SUPERVISOR EN LAS ACTIVIDADES GUE ESTE
LE REQUIERA,

: JEFE DE ESTADISTICAS
Y FACTURACION
Jere INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATLVO,

Funcion GENERICA:
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- VIGILAR Y CONTROLAR TODA LA FACTURACION AST COMO LAS
ESTADISTICAS EN CUANTO A LINEAJE PUBLICITARIO.

FuNC1ONES ESPECIFICAS:

- SUPERVISAR A LOS SUBJEFES DE ESTADISTICA Y FACTURA-
C1ON,

- EMITIR LAS ORDENES NECESARIAS A CADA SUBJEFE,

- ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO,

- OBSERVAR QUE SE CUMPLAN LAS METAS QUE SE FI1JAN EN SU
DEPARTAMENTO, .

- FIJUAR METAS Y PLANES QUE TENGAN COMO FIN AGILIZAR LA
COBRANZA,

= EMITIR LAS COMUNICACIONES NECESARIAS,

- ESTABLECER Y DEFINIR LAS ESTADISTICAS A ANALIZAR,

- OBSERVAR EN BUEN DESEMPENO DEL PERSONAL DE SU AREA
EN LAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNEN DIRECTAMENTE,

Puesto : SECRETARIA DEL JEFE DE
ESTADISTICAS Y FACTURACION
JeFeE INMEDIATO: Jere pe EsTADISTICAS ¥ FACTURACION,

FUNC1ON GENER1CA:
- AUXILIAR A SU JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS CONSERNIEN-
TES A SU AREA,

Functones EsPeciFicas:



MECANOGRAF 1AR CARTAS Y MEMORANDUMS,

- LLEVAR EL ARCHIVO DE LA JEFATURA,

- HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS,

- MECANOGRAF1AR RELACIONES DICTADAS POR SU JEFE,
- AUXILTARLO EN ASUNTOS VARIOS,

Puesto : SUBJEFE DE ESTADISTICAS
JeFe INMEDIATO: JEFE DE FACTURACION Y ESTADISTICAS,

FuNc1ON GENERICA:

- LLEVAR EL CONTROL EN CUANTO AL LINEAJE PUBLICITARIO
QUE PRESENTA EL PERIODICO Y LOS DE LA COMPETENCIA,

FuNciones EsPECiFIcAS:

- ELABORAR DIARTAMENTE RELACIONES DE LINEAJE DE PUBLI-
CIDAD DEL PERIODICO Y DE LA COMPETENCIA, CLASIFICAN-
DOLAS EN PLANAS COMPLETAS, DESPLEGADOS, ALMACENES,

" ESPECTACULOS, RADIO, TELEVISION Y ANUNCIOS CLASIFI-
CADOS,

~ [NFORMAR A SU JEFE SOBRE EL TIPO DE PUBLICIDAD QUE
SE DA EN LA COMPETENCIA Y NO EN EL DE LA EMPRESA,

- ELABORAR MENSUALMENTE UNA GRAFICA DE AUMENTO O DISML
NUCION DEL LINEAJE DEL PERIODICO Y DE LA COMPETENCIA

- LLEVAR UN CONTROL DE L INEAJE POR VENDEDOR DIARIAMEN-
TE,

- ELABORAR DIARJAMENTE UNA RELACION DE LOS ANUNCIOS DE
CORTESIA Y/O SIN CARGO PARA CUANTIFICARLOS MENSUAL-

24
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=~ MENTE,

ELABORAR DIARIAMENTE RELACIONES SOBRE LAS REPOSICID
NES QUE SE PUBLICAN PARA UNA CUANTIFICACION MENSUAL.
ELABORAR RELACION MENSUAL DE TODAS LAS OPERACIONES

DE INTERCAMBIO.
- PROPORCIONAR INFORMACION QUE EL JEFE SOLICITE,

PuesTto : SECRETARIA DEL SUBJEFE
DE ESTADISTICAS
CEFE INMEDIATO: SuBJEFE DE ESTADISTICAS,

FuNcion GENERICA:
- COLABORAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASPECTOS RELACIO-
NADOS CON EL AREA A SU CARGO,

Funciones EspeciFicas:
- MECANOGRAFIAR LAS RELACIONES DEL LiNEAJE DE PUBLICI-
" DAD DEL PERIODICO Y DE LA COMPETENCIA,

MECANOGRAFIAR LA RELACION DE CONTROL DE LINEAJE POR
VENDEDOR

MECANOGRAFIAR LA RELACION DE LOS ANUNCIOS DE
CORTESTA,
- MECANOGRAFIAR LA RELACION SOBRE LAS REPOSICIONES QUE
SE PUBLICAN,
HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS,

- TOMAR DICTADO, MACER MEMORANDUMS,
- ARCHIVAR DOCUMENTOS PROP10S DEL AREA.
2



- AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS.

PuesTo ! AUXILIAR DE ESTADISTICAS
Jere INMEDIATO: Susuere pe EsTapisTicAs,

FuNC1ON GENERICA:
- AUXILIAR A SU JEFE EN LA ELABORACION DE ESTADISTICAS
EN CUANTO A PUBLICIDAD QUE APARECE EN EL PERIODICO
Y EN LA COMPETENCIA,

Funciones EsPECiFICAS:
- REVISAR DIARIAMENTE EL LINEAJE DE PUBLICIDAD QUE APA
RECE EN EL PERIODICO As] COMO EN EL DE LA COMPETEN-
CIA, PARA LA ELABORACION DE COMPARATIVOS,

- INFORMAR A SU JEFE SOBRE EL TIPO DE PUBLICIDAD QUE
APARECE EN EL PERIODICO AST COMO EN EL DE LA COMPE-
TENCIA INDICANDO ADEMAS QUE PUBLICIDAD PRESENTA LA
COMPETENCIA QUE NO TENGA ESTE PERIODICO,

COLABORAR CON EL JEFE EN LA ELABORACION DE RELACIO-

NES DEL LINEAJE PUBLICITARIO,

- COLABORAR EN LA ELABORACION DE GRAFICAS DE AUMENTO
0 DISMINUCION DEL LINEAJE EN EL PERIODICO Y EL DE
LA COMPETENCIA, ‘

Puesto : SUBJEFE DE FACTURACION
Jere INMEDIATO! JEFe DE EsTADisTicAs Y FACTURACION,

2



27
Func1On GENERICA:
- VIGILAR QUE TODA LA PUBLICIDAD OUE APARECE DIARIA-
MENTE EN EL PERIODICOSEA DEBIDAMENTE FACTURADA.

Funciones EsPeciFicas:
REVISAR DIARIAMENTE LOS ANUNCIOS QUE APARECEN

EN EL PERIODICO.

- DISTRIBUIR ENTRE SUS AUXILIARES LAS ORDENES DE
INSERCION Y LAS SECCIONES QUE DEBERA DE ENLISTAR
CADA UNO EN LAS RELACIONES,

- CHECAR TODOS Y CADA UNO DE LOS PRECIOS DE TARIFAS
(1*, SECCION, SOCIALES, ESPECTACULOS, DEPORTES,
EDICIONES ESPECIALES) CON RELACION A LA ORDEN
DE INSERCION Y REALIZAR LOS CALCULOS MATEMATICOS
CORRESPONDIENTES,

- CHECAR EL PER1ODICO CON LA RELACION DE LAS ORDENES
DE INSERCION PARA QUE TODAS Y CADA UNA DE LAS
PUBLICACIONES TENGA SU ORDEN CORRESPONDIENTE,

- ENTREGAR EN FORMA PERSONAL LAS RELACIONES DE
AVISO A SUS AYUDANTES PARA SU CAPTURA EN PANTALLA,
CON SUS DATOS CORRESPONDIENTES Y DE ESA MANERA
REAL1ZAR LA FACTURACION, A

- VIGILAR EN ARCHIVO DE ORDENES DE INSERCION PARA
POSIBLES ACLARACIONES POSTERIORES.

- INVESTIGAR LA PROCEDENCIA DE TODOS AQUELLOS ANUNCIOS
QUE POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA SE HUBIERAN PUBLICADO
SIN SU ORDEN DE INSERCION CORRESPONDIENTE, CON

27
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EL FIN DE GUE NO QUEDEN PENDIENTES,

- REVISAR POL1ZAS DE REFACTURACION QUE EL DEPARTAMENTO
DE COBRANZAS LE ENVIA POR PROBLEMAS QUE SE TUvO
CON LA COBRANZA DE ALGUNA FACTURA POR DATOS MAL
ASENTADOS EN ELLA (DOMICIL1O, RAZON SOCIAL, PRECIO,
ETC.), DETECTAR SU CAUSA, Y TOMAR LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS QUE SEAN NECESARIAS PARA SU REFACTURA-
CION,

- VIGILAR QUE LOS ANUNCIOS DE CORTESiA, DE DESCUENTO,
DE REPOSICION, VENGAN CON SU AUTQRIZACION CORRESPON-
DIENTE,

- VIGILAR QUE LAS REPOSICIONES QUE SE PUBLIQUEN
REALMENTE PROCEDAN, INVESTIGANDO CUANDO NO SEA
ASl, LA CAUSA POR LA QUE EL ANUNCI0O FUE PUBLICADO
REAL 1ZANDO SU CARGO CORRESPONDIENTE,

PuesTo ! SECRETARIA DEL SUBJEFE
DE FACTURACION
JEFE INMEDIATO: SUBJEFE DE FACTURACION

FunciON GENERICA:
- COLABORAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASPECTOS RELACIO-
NADOS CON EL AREA A SU CARGO.

Funciones EspecirFicas:
- MECANOGRAFIAR LAS RELACIONES DE ORDENES DE INSERCION
- LLEVAR EL ARCHIVO DE LAS ORDENES DE INSERCION.
' 28
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- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE LOS ANUNCIOS QUE
POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA SE HUBIERAN PUBLICADO
SIN LA ORDEN DE INSERCION CORRESPONDIENTE,

- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE TODAS LAS FACTURAS
QUE NECESITEN SER REFACTURADAS.

- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE LOS ANUNCIOS QUE
FUERON PUBLICADOS POR CORTESfA, CON DESCUENTO,
CON TARIFA ESPECIAL, ETC,

- MECANOGRAFIAR LA RELACION DE ANUNCIOS DE REPOSICION
QUE HAN S1DO PUBL1CADOS.

- MECANOGRAF AR MEMORANDUMS,

- RECIBIR Y HACER LLAMADAS TELEFONICAS,

AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS,

Puesto : AUXILIAR DE FACTURACION
JEFE INMEDIATO: SUBJEFE DE FACTURACION

FUNCTON GENER1ICA:
- ELABORAR EN FORMA CORRECTA LAS RELACIONES DE
AVISO QUE DEBERAN SER FACTURADAS, ASi COMO AUXILIAR
A SU JEFE EN LOS ASUNTOS QUE LE REQUIERA,

Funciones EsPECiFICAS:
- INTRODUCIR A LA COMPUTADORA LAS RELACIONES DE
AVISOS PUBLICADOS POR CADA UNA DE LAS SECCIONES
Y- CONFORME A LAS [NSTRUCCIONES DEL SUBJEFE DE
FACTURACION,
29
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SEPARAR LAS ORDENES DE INSERCION POR SECCIONES

CON EL FIN DE FACILITAR EL DESARROLLO DEL TRABAJO,

- AsIGNAR UN NUMERO DE COLOCACION AL ANUNCIO FUBLICA-
DO CON SU ORDEN DE INSERCION CORRESPONDIENTE,

- AUXILIAR EN LA REVISION DE LAS RELACIONES DE
AV1S0S,

- AUXILIAR EN LA INVESTIGACION SOBRE LA PROCEDENCIA
DE LOS ANUNCIOS PUBLICADOS SIN ORDEN CE INSERCION,

- ARCHIVAR FISICAMENTE LAS ORDENES DEL DIA,

- SELECCIONAR LAS ORDENES DE LOS DIAS SUBSECUENTES.

PuesTo : JEFE DEL_CONTROL

ADMVO DE VENTAS

JEFE INMEC1ATO: GERENTE ADMINISTRATIVO,

Func1ON GENERICA:

- CONTROLAR TODAS LAS ORDENES QUE ENTRAN PARA SU
PUBLICACION, REVISANDO QUE 10D0 LO QUE SE VAYA
A PUELICAR LLEVE SU ORDEN DE INSERCION,

Funciones Especiricas:

- SUPERVISAR QUE TODAS LAS ORDENES DE INSERCION
QUE SE PUBLIQUEN AL DIA SIGUIENTE, CUMPLAN CON
LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS QUE LA COMPARIA
EXIJE,

- CONTROLAR LAS SEPARACIONES [E ESPACIO QUE LOS
CLIENTES HACEN CON ANTICIPACION, PARA CADA UNA
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DE SUS PUBLICACIONES.

- ORDENAR Y SUPERVISAR EL ENVIO DE TODOS LOS ANUNC10S
QUE DEBERAN APARECER EN LA EDICION DEL DiA S1-
GUIENTE,

- CONTROLAR EL ARCHIVO DE ANUNCIOS PARA CUALQUIER
TIPO DE ACLARACION,

PuesTo : SECRETARIA DEL JEFE
DE _CONTROL ADMVO. DE VENTAS
JEFE INMEDIATO: Jere pE ConTROL ApMvo, DE VENTAS,

FuNCION GENERICA:
- COLABORAR CON EL JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS CONSER-
NIENTES A SU AREA,

Funciones EspEciFicas:

- MECANOGRAFJAR LA RELACION DE TODOS LOS ANUNCIOS
QUE NO SE PUBLICARAN POR FALTA DE ALGUN DATO EN LA
ORDEN DE INSERCION.
MECANOGRAFIAR LA RELACION DE LAS SEPARACIONES DE

ESPACIO, QUE LOS CLIENTES HACEN CON ANTICIPACION,
PARA CADA UNA DE LAS SECCIONES DEL PERIODICO,
LLEVAR EL ARCHIVO DE ORDENES DE INSERCION PARA

CUALQUIER TIPO DE ACLARACION,
TOMAR Y HACER LLAMADAS TELEFONICAS,
- AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS,
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PuesTo : AUXILJAR DEL CONTROL
ADMVO, DE VENTAS
Jere INMED1ATO: JEFE DEL ConTroL ApMvo DE VENTAS,

Func10N GENERICA:
- AUXILIAR A SU JEFE PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SsU
TRABAJO, RECIBIENDO TODO EL MATERIAL QUE DEBERA
PUBLICARSE AL DiA SIGUIENTE,

Funciones EspeciFicas:

- RECIBIR DE LOS CLIENTES Y AGENTES LAS ORDENES DE
INSERCION DE ANUNCIOS QUE DEBERAN PUBLICARSE,

- REVISAR DETALLADAMENTE EL MATERIAL QUE SE DEBERA
PUBLICAR VERIFICANDO QUE 10S ESPACIOS ORDENADOS
COINCIDAN CON LO QUE SE VA A PUBLICAR,

- HACER LA DISTRIBUCION DE ORDENES Y MATERIAL POR
PUBLICAR. EN CADA UNA DE LAS SECCIONES DEL PER1(-
Dico,

- AUXILIAR EN LA SEPARACION DE ESPACIOS QUE TELEFON!-
CAMENTE EFECTUAN CLIENTES O AGENTES,

- ATENDER A AGENTES EN CUANTO A LAS NECESIDADES DE
ESPACIO, Y ORIENTARLOS EN CUANTO A LAS POSIBILIDA-
DES DE PUBLICACION.

- INGRESAR A LA CAJA GENERAL EN FORMA DIARIA, LAS
CANTIDADES COBRADAS DURANTE EL DIA, [MPORTE QUE
DEBERA COINCIDIR CON LA SUMA DE LAS FACTURAS DE
CONTADO, QUE HAYAN S1DO ELABORADAS,
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- LLEVAR EL ARCHIVO DE COPIAS DE CONTADO, PARA CUAL-
QUIER TIPO DE RECLAMACION.

- TRANSFERIR COPIA DE TODAS LAS ORDENES DE INSERCION,
PARA QUE DE ACUERDO A LA PUBLICACION, SEAN INCLUIDAS
EN LAS RELACIONES QUE POSTERIORMENTE DEBERAN DE
FACTURARSE,



caprtiure 2

METODOLOGIA DEL ESTUDIO




M), ANTECEDENTES

EN EL PRESENTE CAPiTULO, EXPLICARE LA FORMA DE COMO SE
DETERMINARAN LOS TIEMPOS ESTANDAR DE CADA UNA DE LAS FUNCIQ
NES QUE SE VAN A ANALIZAR. DE LOS PUESTOS QUE INTEGRAN LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA, ENTENDIENDOSE POR TI1EMPO ESTANDAR
coMo “EL TIEMPO NECESARIO PARA COMPLETAR UN CICLO DE UNA
OPERACION, CUANDO ESTA SE EJECUTA CON CIERTO METODO Y A
CIERTA VELOCIDAD DE TRABAJO ARBITRARIA, LA CUAL INCLUYA
ESTIPULACIONES POR RETRASOS QUE ESTEN FUERA DEL CONTROL DEL
TRABAJADOR" ,

EN TERMINOS CUANTITATIVOS UN ESTANDAR DE MEDICION DEBE
DE SER EL DENOMINADOR (LA BASE) DE LA EXPRESION PARA UN
FENOMENO 0 CARACTERISTICA: POR CITAR EJEMPLOS DE LOS ESTAN-
DARES MAS COMUNES ENCONTRAMOS: LA YARDA, EL SEGUNDO, LA
LIBRA, ETC,
CoMO CUALQUIER ESTANDAR, LA UNIDAD DE MEDICION DEBE DE SER
ACORDE A LA CARACTERTSTICA QUE HAGAMOS REFERENCIA. CUMPLIEN
DO CON LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS A FIN DE QUE SEA ACEP-
TADA Y COMUNICABLE ENTRE LOS ELEMENTOS QUE HAGAN USO DE
ELLA: QUERIENDO DAR A ENTENDER CON ESTO, QUE UN ESTANDAR NO
REQUIERE SER UNIVERSAL,

EN PRIMER TERMINO, HARE MENCION AL OBJETO DE APLICAR
LA MEDTCION DEL TRABAJO AL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIREC
TA DE LA GERENCIA CITADA,
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CoMo SE SENALO CON ANTERIORIDAD, EL OBJETO DE DICHA APLICA-
CION ES: INVESTIGAR, REDUCIR Y ELIMINAR LOS TIEMPOS IMPRO-
DUCTIVOS QUE PRESENTE EL PERSONAL EN LAS DIFERENTES FUNCIO-
NES QUE LLEVE A CABO: AL MISMO TIEMPO. A TRAVES DE LA INFOR
MACION OBTENIDA EN LA MeDICION DEL TRABAJO REAL1ZADA AL PER
SONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA DE ESTA GERENCIA,PERMITI-
RA EL INFORMAR Y TENER UN MEJOR CONTROL, SOBRE EL TIEMPO
QUE OCUPEN LOS TRABAJADORES, EN EL DESEMPENO DE SUS FUNC1O-
NES ASIGNADAS, DE ESTA MANERA CON LA INFORMAC!ON OBTENIDA
DEL ESTUDIO, SE PERMITIRA ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVI-
DADES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA. EN QUE INTERVENGA EL
FACTOR TIEMPO,

EL eMpLEO DE LA MEDICION DEL TRABAJO EN EL PRESENTE
ESTUDIO NO ES MAS QUE “LA APLICACION DE TECNICAS PARA DETER
MINAR EL TIEMPO QUE INVIERTE UN TRABAJADOR CALIFICADD (EN
ESTE CASO PERSONAL DE OFICINA) EN LLEVAR A CABO UNA TAREA
DEFINIDA, EJECUTANDOLA SEGUN UNA NORMA DE EJECUCION PREESTA
BLECIDA", YA QUE POR TODO LO ANTERIORMENTE MENCIONADO, ME-
DIANTE LA APLICACION DE LAS TECNICAS DE LA MEDICION DEL
TRABAJO PODEMOS CONOCER EL TiEMPO ESTANDAR,

CoMo SABEMOS EXISTEN DIFERENTES TECNICAS PARA PODER
LLEVAR A CABO LA MeDICION DEL TRABAJO, DE LAS CUALES HABLA-
RE BREVEMENTE DE LAS MAS USUALES Y ME PROFUNDIZARE EN LAS
QUE FUERON RELACIONADAS PARA EL PRESENTE ESTUDIO., DANDO A
CONOCER LOS MOTIVOS DEL PORGUE DE DICHA SELECCION,
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BY.~ T1POS DE TECNICAS

Las TEcNiCAS MAS USUALES EN LA MEDICION DEL TRraABAJO

SON:

~ Muestreo peL Trasado,

- Davos EsTAnpaR,

~ Normas DE Tiempos PREDETERMINADOS (NTPD).

- ESTIMACION EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES,

- EsTupio pe T1EMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (CON CRONOME-
TRO),

MuesTreo pet TRABAJO:

"TECNICA PARA DETERMINAR MEDIANTE MUESTREQ ESTADISTICO
Y OBSERVACIONES ALEATORIAS, EL PORCENTAJE DE APARICION DE
DETERMINADA ACTIVIDAD",
EsTa TECNICA CONSISTE EN ESTIMAR LA PROPORCION DEL TIEMPO
DEDICADG A UN TIPO DE ACTIVIDAD DADA. DURANTE UN CIERTO
PERTODO DE TIEMPO, EMPLEANDOD PARA ELLO OBSERVACIONES INSTAN
TANEAS, INTERMITENTES Y ESPACIADAS AL AZAR,
ORDINARIAMENTE EL PERIODO DE TIEMPO EN QUE SE REALIZA ESTE
ESTUDIO A BASE DE LAS OBSERVACIONES IMPLICA UN PROLONGADO
PERIODO DE TIEMPO, QUIZAS DE DIAS, SEMANAS O MESES,



Davos EstAnpar:

"TECNICA QUE SE BASA EN TIEMPOS ELEMENTALES ESTANDAR.
TOMADOS DE ESTUDIOS DE TIEMPOS ANTERIORES A LOS QUE SE LE
ANADEN CIERTAS CARACTERISTICAS 0 ESPECIFICACIONES DE LA
TAREA POR ANALIZAR",

EL HABLAR DE DATOS ESTANDAR, SE REFIERE A TODOS LOS ELEMEN-
TOS ESTANDAR TABULADOS, NOMOGRAMAS Y TABLAS QUE SE HAN RE-
COPILADD PARA AYUDAR A LA MEDICION DE UN TRABAJO ESPECIFi-
€O, SIN NECESIDAD DE ALGUN DISPOSITIVO DE MEDICIGN DE
TIEMPO, TALES COMO EL CRONOMETRO,

Ast pues, €sTA TECNICA, ESTA BASADA EN LA MEDICION DE UN
TRABAJO ANTERIOR QUE HA SIDO ARCHIVADO, Y QUE SIRVE A MANE-
RA DE BASE PARA REFERIRLO A UN TRABAJD ACTUAL QUE ES PARE-
CIDO O IGUAL AL ANTERIOR, Y AL QUE SERA NECESARIO AGREGARLE
DETERMINADAS CARACTERISTICAS DE TRABAJO.

Noamas pe Tiempos PrepeTeRmiNaDos (NTPD)

“Es UNA TECNICA EN LA QUE SE UTILIZAN T1EMPOS DETERMI-
NADOS PARA LOS MOVIMIENTOS BASICOS DEL CUERPO (CLASIF1CADOS
SEGUN SU NATURALEZA Y LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE HACEN),
A FIN DE ESTABLECER EL TIEMPO REQUERIDO POR UNA TAREA
EFECTUADA SEGON UNA NORMA DADA DE EJECUCION (Tiempo EsTAn-
DAR)

CoMO Lo INDICA LA DEFINICION ANTERIOR, LOS T1EMPOS PREDETER
MINADOS SON TECNICAS PARA SINTETIZAR LOS TIEMPOS DE UNA OPE
38
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RACION A PARTIR DE DATOS ESTANDAR DE LOS MOVIMIENTOS BASI-
cos,

ENTRE LAS TEcnicas DE Las NorMas DE T1EMPDS PREDETERMI
NADOS PODEMOS MENCIONAR, LA Mepipa peL Tiempo DE Los MEvo-
pos (MTM) EN LA QUE LA UNIDAD DE MEDICION ES EL TMU, que
EQUIVALE A 1/7100.000 pe wora, vy EL Work Factor cuva unipap
DE MEDICION ES EL MiNUTO,

Los MOVIMIENTOS BASICOS QUE INCLUYEN ESTAS TECNICAS,
SON MOVIMIENTOS EFECTUADOS POR EL CUERPO HUMANGC, DESTINADOS
A EFECTUAR UN FIN PREDOMINANTE COMO SON POR EJEMPLO EL:
ALCANZAR, COGER, SOLTAR, MOVER, POSICIONAR., ETC. Y DE ACUER
DG AL SISTEMA QUE HAGA REFERENCIA PUEDE OBSERVARSE POR
EJEMPLO EN EL MTM, QUE PRESENTA UNA MAYOR VARLEDAD EN LA
APRECIACION DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS POR EL.CUERPO HUMA
NO, EN COMPARACION AL Work FacTOR,

Tanto Las Técwicas pe NorMas D TieMpos PREDETERMINA-
D0S CoMo LA TEcntca e LoS Datos ESTANDAR, SON CONSIDERADAS
 TECNICAS DE SINTESIS. PORQUE POR MEDIO DE TABLAS ESPECIAL-
MENTE OBTENIDAS ES POSIBLE “CONSTRUIRY ¥ SINTETIZAR LOS
TIEMPOS ESTANDAR DE UNA OPERACION SIN NECESIDAD DE EFECTUAR
LAS MEDICIONES DIRECTAS NI DE OBSERVAR LAS OPERACIONES,
39



ESTIMACION EN BASE A EXPERJENCIAS ANTERIORES:

"TECNICA QUE CONSISTE EN LA ESTIMACION DIRECTA DE LA
OPERACION A DESARROLLARSE, BASANDOSE EN EL CRITERIO Y EXPE-
RIENCIA DE TALES OPERACIONES TENGA OQUIEN DETERMINE EL
Tiempo ESTANDAR,

Estup1os pE TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (CON CRONOMETRO)

“TECNICA EMPLEADA PARA REGISTRAR LOS TIEMPOS Y RITMO
DE TRABAJO CORRESPONDIENTES A LOS ELEMENTOS DE UNA TAREA DE
FINIDA, EFECTUADA EN CONDICIONES DETERMINADAS, Y PARA ANALJ
ZAR LOS DATOS A FIN DE AVERIGUAR EL TIEMPO REQUERIDO PARA
EJECUTAR LA TAREA SEGUN UNA NORMA DE EJECUCION PREESTABLE-
cipa”,
Para REAL1ZAR ESTA TECNICA SE REQUIERE IR AL LUGAR DE TRABA
JO Y MEDIR CON UN CRONOMETRO, EL TI1EMPO EMPLEADO DE LA OPE-
RACION QUE UN TRABAJADOR EJECUTA, DE PREFERENCIA DURANTE UN
NUMERO DE REPETICIONES CONSECUTIVAS {cicLos),
ORDINARIAMENTE EL PERIODO DE TIEMPO EN QUE SE REALIZA ESTE
ESTUDIO ES RELATIVAMENTE VARIABLE, QUEDANDO SUJETD A LA
CARACTERTSTICA QUE PRESENTE LA FUNCION A OBSERVAR,

PARA LA REALIZACION DEL PRESENTE ESTUDIO. LAS TRES PR)
MERAS TEcN1cas (Muestreo beEL TraBaJo, Datos ESTANDAR ¥
Tiempos PREDETERMINADGS), SERAN DESECHADAS POR LAS SIGUIEN-

TES RAZONES:
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EL MuESTREO DEL TRABAJO DADD QUE ES UNA TECNICA QUE €Q

MO SU NOMBRE LO INDICA ES A BASE DE MUESTREO. DADAS LAS
CARACTER{STICAS DE LOS PUESTOS A ESTUDIAR CONSIDERE INOPOR-
TUNO LA APLICACION DE ELLA, FUNDAMENTANDOME PARA ESTO PRIN
CIPALMENTE POR EL TIEMPO QUE REOUIERE LA DETERMINACION DE

ESTANDARES A TRAVES DEL MUESTREO,

Los Datos Tipo NO ES POSIBLE SU EMPLEO, DEBIDO A QUE
NO SE CUENTAN CON ANTECEDENTES QUE NOS PERMITIERAN HACER RE
FERENCIA O TOMAR LOS PARAMETROS INDICADORES, A LAS FUNCIO-
NES QUE SE DESEMPENAN EN LOS DIFERENTES PUESTOS DEL AREA A
ESTUDIAR,

Las Normas DE TiEMros PREDETEMINADOS TAMPOCO ES POSI-
BLE SU DETERMINACIGN YA QUE ES UNA TECNICA QUE POR LOS PA-
RAMETROS QUE MANEJA SON MUY OTILES Y DE HECHO MAS CONFIA-
BLES, EN LA APLICACION DE ANALISIS DIRIGIDOS AL PERSONAL DE
MANO DE OBRA DIRECTA, YA QUE POR LA REPETITIVIDAD EN LAS
FUNCIONES OUE E£STOS PRESENTAN, PERMITEN QUE EL EMPLEQ DE
NTPD sEA MAS APROPIADO ¥ CONFIABLE,

POR LO TANTO, LA SELECCION DE LAS TECNICAS PARA LLEVAR
A CABO EL PRESENTE ESTUDIO, SERA REFERIDA A LAS DOS (LTIMAS
DE ELLAS, ES DECIR, A LA ESTIMACION EN BASE A EXPERIENCIAS
ANTERIORES ¥ AL ESTUDIO DE TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (USD

DEL CROHOMETRO),
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DiCHA DECISION HA SIDO TOMADA EN BASE A LAS CARACTERISTICAS
DE LAS FUNCIONES QUE LOS PUESTOS A ANALIZAR PRESENTAN.

La EsTiMaCION DE TIEMPOS SERA UTIL PARA EL ANALISIS DE
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE, EN EL MOMENTO DE EFECTUAR EL ESTU
DIO, NO PUEDAN SER OBSERVADAS DIRECTAMENTE POR TRATARSE DE
ACTIVIDADES CUYA REPETITIVIDAD SEA EVENTUAL. Y ENTONCES DE~
BERAN SER ESTIMADAS EN BASE A LA EXPERIENCIAS QUE EN TALES
ESTUDIOS TENGA EL ANALISTA. .

EL EsTupio DE TIEMPOS QUE SERA LA TECNICA FUNDAMENTAL
PARA LA REALIZACION DEL PRESENTE ESTUDIO ESTARA ENCAMINADA
HACIA EL ANALISIS DE LA MAYORIA DE LAS ACTIVIDADES QUE EL
PErsoNaL DE Mano DE OBRA INDIRECTA DE LA GERENCIA ADMINIS-
TRATIVA PRESENTE, COMO SE DESCRIBIRA MAS ADELANTE,

€).- . DESARROLLO DE LAS METODOLOGIAS SELECCIONADAS

La ESTIMACION EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES:

Las ESTIMACIONES COMO UN MED!IO PARA ESTABLECER EST&NDA
RES SE USARON, EN SU MAYOR PARTE, EN LOS TIEMPOS PASADOS,
DEBIDO AL CRECIMIENTO DEL TRABAJO ORGANIZADO SE SINTIO LA
NECESIDAD DE HACER UN ESFUERZO MAS EFECTIVO, PARA ESTABLE-
CER ESTANDARES BASADOS, MAS EN HECHOS QUE EN JuicloS., SIN
EMBARGO EL JUICIO QUE DEMUESTRE EL ANALISTA ES FUNDAMENTAL
PARA LA OBTENCION DE ESTANDARES CONFIABLES,
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As1 PUES LA APLICACION DE UN BUEN JUICIO ES BASICO EN ESTA

TECNICA,

LA TECNICA COMO TAL ES MUY SENCILLA Y LA MANERA DE LLE
VARLA A CABO SERA LA SIGUIENTE:
CUANDO UNA ACTIVIDAD NO PUEDA SER EVALUADA POR LA TECNICA
oE EsTupto DE TIEMPOS, PORQUE EN DICHO MOMENTO NO EXISTA
LA POSIBILIDAD DE SE EJECUTADA, EL TRABAJADOR DEBERA EXPLI-
CAR AL ANALISTA EN QUE CONSISTE DICHA ACTIVIDAD TRATANDO DE
SER LO MAS CLARC POSIBLE PARA QUE, EN FORMA CONJUNTA SE REA
LICE UN CALCULO O ESTIMACION SOBRE EL TIEMPO APROXIMADO QUE
DICHA ACTIVIDAD NECESITARIA PARA SER EJECUTADA, NO QUERIEN-
DO DAR A ENTENDER EN NINGUN MOMENTO QUE AL ESTABLECER EL
ESTANDAR DE MANERA CONJUNTA SE ELIMINA LA RESPONSABILIDAD
Y CRITERIO DEL ANALISTA,

Ev EsTupio DE T1EMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (CON CRONOMETRO):

CoMo SE HA MENCIONADO, PARA LA APLICACION DE ESTA TECNICA,
ES NECESAR10 QUE EL ANALISTA SE TRANSFIERA AL LUGAR DE TRA-
BAJO, DONDE EL OCUPANTE DEL PUESTO SELECCIONADO SE ENCUEN-
TRE, ¥ MIDA CON EL CRONOMETRO EL TIEMPO QUE ESTE EMPLEA PA-
RA EL DESARROLLO DE UNA OPERACION, REPITIENDO ESTAS MEDICIQ
NES (U OBSERVACIONES) TANTAS VECES COMO SEA NECESARIO,

PARA LA MEDICION CON EL CRONOMETRO EXISTEN DOS MANE-

RAS DE REALIZARLA:
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- CON CRONGMETRO CONTINUO Y

- CoN CRONOMETRG VUELTA A CERO,
CoN EL CRONOMETRO CONTINUO O ACUMULATIVO., EL RELOJ FUNCIONA
DE MODO ININTERRUMPIDO DURANTE TODG EL ESTUDIO: SE PONE EN
MARCHA AL PRINCIPIO DEL PRIMER ELEMENTO DEL PRIMER CICLO Y
NO SE DETIENE HASTA ACABAR EL ESTUDIO, AL FINAL DE CADA ELE
MENTO SE MARCA LA HORA QUE SENALA EL CRONOMETRO Y LOS
TIEMPOS DE CADA ELEMENTO SE OBTIENEN HACIENDO LAS RESPECTI-
VAS RESTAS DESPUES DE TERMINAR EL ESTUDIO,
CoN EL CRONOMETRO DE VUELTA A CERO, EL CRONOMETRO SE LEE A
LA TERMINACION DE CADA ELEMENTO Y LUEGO LAS MANECILLAS SE
REGRESAN A CERO, AL INICIARSE EL SIGUIENTE ELEMENTO LAS MA-
NECILLAS SE MUEVEN DESDE CERO, EL TIEMPO TRANSCURRIBO SE
LEE DIRECTAMENTE DEL CRONOMETRO. AL FINAL DE ESTE ELEMENTO,
Y LAS MANECILLAS SE VUELVEN DE NUEVO A CERO, ESTE PROCEDI-
MIENTO SE SIGUE DURANTE TODO EL ESTUDIO.

PARA LA REALIZACION DEL PRESENTE ESTUDIO. SE HA DECIDL
DO EL EMPLEO DE LAS DOS FORMAS MENCIONADAS, YA QUE DEPEN
DIENDO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL POR ANALIZAR REALICE,
SERA EL INDICADOR DE LA MANERA EN QUE SE UTILIZARA EL CRONO
METRO.

UNA VEZ SELECCIONADO EL OCUPANTE DEL PUESTO A ESTUDIAR., EL
ANALISTA PROCEDERA A HABLARLE EN COMPARIA DE SU JEFE PARA
EXPLICARLE CUIDADOSAMENTE EL OBJETO DEL ESTUDIO Y LA MANERA

EN QUE SE HABRA DE REAL1ZAR., SE LE PEDIRA QUE TRABAJE A SU
44



45
RITMO HABITUAL, HACIENDO LAS PAUSAS A QUE ESTE ACOSTUMBRADO
Y SE LE RECOMENDARA QUE EXPONGA LAS DIFICULTADES CON QUE
TROPIECE, PARA QUE EN EL MOMENTO DE REALIZAR LOS AJUSTES
SEAN CONSIDERADAS TODAS ESTAS DIFICULTADES.

YA QUE EL ANALISTA SE TRANSFIERA AL LUGAR DE TRABAJO,
ES IMPORTANTE LA POSICION EN QUE SE COLOOUE CON RELACION AL
TRABAJADOR, DEBERA SITUARSE DE MODO QUE PUEDA OBSERVAR TODO
LO QUE HACE EL MISMO, SIN ENTORPECER SUS MOVIMIENTOS, Y
DISTRAER SU ATENCION. LA POSICION EXACTA DEL ANALISTA DEPEN
DERA DE LA CLASE DE FUNCION QUE SE ESTUDIE,
DE NINGUNA MANERA SE INTENTARA CRONOMETRAR AL TRABAJADOR
DESDE UNA POSICION OCULTA, SIN SU CONSENTIMIENTO O LLEVAN-
DO EL CRONOMETRO EN EL BOLSILLO. ADEMAS ES IMPORTANTE LA
CONSENTRACION Y CONSTANTE ATENCION QUE EL ANALISTA PONGA
EN EL MOMENTO DE REALIZAR EL ESTUDIO,

Por OTRO LADO., TAMBIEN SERA NECESARIO DESCOMPONER LA

FUNCION U OPERACION QUE SE VA A ESTUDIAR, EN ELEMENTOS QUE
NOS FACILITEN LA OBSERVACION, SU MEDICION Y ANALISIS,
Los ELEMENTOS DEBERAN DE SER DE IDENTIFICACION FACIL Y DE
COMIENZO Y FIN CLARAMENTE DEFINIDOS, DE MODO QUE UNA VEZ
FIJADOS PUEDAN SER RECONOCIDOS UNA Y OTRA VEZ, ADEMAS LOS
ELEMENTOS DEBERAN SER TODO LO BREVE QUE SEA POSIBLE, PARA
QUE EL ANALISTA PUEDA CRONOMETRARLOS COMODAMENTE,



ANTES DE INICIAR EL ESTUDIO, £5 NECESARIO SABER EL Ni-
MERD DE MEDICIONES Y OBSERVACIONES QUE EL ANALISTA DEBERA
DE REALIZAR PARA DETERMINAR ESVE NUMERO EXISTEN DIVERSOS
METODOS ENTRE LOS QUE PODEMOS MENCIONAR:

- EL EsTapisvico,
- Er CoNVENCIONAL,
- EL Nomosrama,

Metopo EsTapistico:

Con eL METopo ESTADISTICO HAY QUE EFECTUAR CIERTO NOME
RO DE OBSERVACIONES PRELIMINARES (N’)} Y LUEGO APLICAR LA
FORMULA SIGUIENTEL PARA UN NIVEL DE CONFIANZA DE 95% v uN

MARGEN DE E£RROR DE - 51,
2

S1ENDOS
Nz NOMZRO DE OBSERVACIONES QUE SE DEBEN REALIZAR.
N’z NOMERO DE OBSERVACIONES DEL ESTUDIO PRELIMINAR,
€.~ SUMA DE VALORES,
X= YALOR DE LAS OBSERVACIONES,

1 La deduccidén dp esta Foraula na ha sido considerada para e} presente estudlo. Yaase
Raymond Mayer: Productions and Dperations Nanagement, We Grau Will 3ra, edicién 1975 pf-
ginas §16-517,
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PARA  ACLARAR DICHA FORMULA. VEAMOS EL SIGUIENTE

EJEMPL02- SUPONGAMOS QUE PARA UN ELEMENTO DADO SE EFECTUAN
CINCO OBSERVACIONES Y QUE LOS VALORES DE LOS RESPECTIVOS

TIEMPOS TRANSCURRIDOS, EXPRESADOS EN CENTESIMAS DE MiNUTOS
son: 7. 6, 7, 7, 6,

TENDREMOS !

X x2

7 43

6 36

7 49 N’'= 5 OBSERVACIONES
7 49

6 36

x=33 x¢=219

SUSTITUYENDO VALORES EN LA FORMULA:

2
2
N= [qo 5(213) = (33) = 8,81 ¥ 9 0BSERVACIONES

DADO QUE EL NOMERO DE OBSERVACIONES PRELIMINARES N',
ES INFERIOR AL REQUERIDO DE 9, DEBE AUMENTARSE EL TAMARO
DE LA MUESTRA,
SIN EMBARGO, NO BASTA DECIR QUE SE NECESITAN & 0BSERVACIO-
NES MAS, ST SE SUMAN LOS VALORES DE ESAS 4 OBSERVACIONES
SUPLEMENTARIAS, LOS VALORES DE X Y X2 CAMBIARAN Y TAL VEZ
ALTEREN EL VALOR DE N,
Pap £ANSIGUIENTE, PUEDE OCURRIR QUE LAS OBSERVACIONES S1-
2 £jesplo tosado de OIT, Estudio del frabajo, 011, 30, edicién, 1980 pdgina 237,
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GUEN SIENDO INSUFICIENTES Y DEBERAN DE HACERSE OTRAS MAS
0 BIEN, QUE LAS OBSERVACIONES SEAN SUFICIENTES O MAS QUE
SUFICIENTES,

S1 SE ELIGEN UN NIVEL DE CONFIANZA Y UN MARGEN DE
EXACTITUD DIFERENTES, LA FORMULA TAMBIEN CAMBIARA, NORMAL-
MENTE, SIN EMBARGO, SE SELECCIONA UN NIVEL DE CONFIANZA
pe 95,

EN LA PRACTICA, ESTE METODO ES DIFICIL DE APLICAR,
YA QUE UNA OPERACION SE COMPONE DE VARIOS ELEMENTOS Y
ANDAR MACIENDG EL CALCULO DEL NUMERO DE OBSERVACIONES
POR REAL1ZAR PARA CADA ELEMENTO, SUELE SER MUY TED10SO.

MEvono ConvencionaL:

Ha s1D0 ADOPTADO POR ALGUNOS AUTORES Y EN si PoR
LA MAYORIA DE LAS EMPRESAS, PARA DETERMINAR EL NUMERO
DE OBSERVACIONES QUE CRONOMETRARAN, Y SE BASA EN EL NUMERD
TOTAL DE MINUTOS POR OBSERVACION, COMO LO MUESTRA LA SI-
GUIENTE TABL A3. DONDE SE MUESTRA EL NOMERO DE OBSERVAC]IONES

RECOMENDADAS PARA EL ESTUDIO DE TIEMPOS,

3 Fuente: A, £, Shaw: Step Watch Tise Study, en H. B. Maynerd: Industrisl englneering
handbook.
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TaBLa DEL METoDG CONVENCIONAL

HINUTOS HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA MAS DE
POR CICLO 6.10 0.25 050 075 1.0 20 50 10,0 20.0 40.0 40.0

N, DE
|8 opservaciones 200 100 60 40 20 20 15 10 8 5 3
RECOMENDADO




METoDo POR NOMOGRAMA:

Es UTIL PARA DETERMINAR EL NUMERO DE LECTURAS REQUERI-
DAS PARA CIERTO GRADO DE CONFIABILIDAD, PERO DEBE TOMARSE
sOLO COMO GUiA Y NO COMO UNA REGLA A SEGUIR. ES DECIR.
SERA IMPORTANTE SIEMPRE EL CRITERIQ QUE APLIQUE EL ANALISTA,

EL  NoMOGRAMA ES UNA GRAFICA QUE CONSTA DE 3
LiNEAS, LA LINEA CENTRAL SE USA PARA FIJAR LA VARIABILIDAD
DE LAS LECTURAS OBSERVADAS, ESTo €S LA AMPLITUD DE LA
GAMA, SE UNEN ESTOS DOS PUNTOS POR MEDIO DE UNA LINEA
RECTA OUE SE PROLONGA HASTA TOCAR LA LINEA O ESCALA DE
LA DERECHA LEYENDOSE EN EL PUNTO QUE CRUZA, EL NOMERC
DE LECTURAS NECESARIAS PARA ALCANZAR LA CONFUABILIDAD,
COMO SE MUESTRA A CONTINUACION EN EL SIGUIENTE EJEMPLO:

EJEMPLO DEL USO DEL NOMOGRAMA:

SUPONGAMOS UN T1EMPO CICLO PROMEDIO = (.20 MinuToOS,

SE TRAZA UNA LINEA HACIA LA GAMA EN MINUTOS QUE APARECE
A LA 1ZoU1ERDA (LINEA PUNTEADA) Y SE PROYECTA EN LINEA
RECTA A LA COLUMNA DEL NUMERO DE OBSERVACIONES (LINEA
CONTLNUA),

EN ESTE CASO, EL RESULTADO ES DE ALREDEDOR DE 85 LECTURAS,
COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE HOJA.




EJEMPLO

OBSERVACIONES REQUERIDAS EN ESTUDIOS DE TIEMPO
PARA 95% pE PROBABILIDAD Y 3% DE ERROR.
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EN si. INDEPENDIENTEMENTE DE LOS METODOS ACABADOS

DE PRESENTAR, LO MAS IMPORTANTE DEFINITIVAMENTE ES EL
CRITERIO DEL ANALISTA,

CABE SENALAR QUE PARA ESTE ESTUDIO, SEHA OBTADO POR TOMAR

COMO BASE. LA TABLA DEL METoDO CONVENCIONAL. LA CUAL COMO

HE DICHO YA ES LA QUE SE EMPLEA EN LA MAYORI'A DE LAS EMPRE-

SAS POR SUS CARACTERISTICAS TAN SENCILLAS DE APLICAR,

AL TERMINAR EL PERIODO DE OBSERVACIONES, HACIA UN
CIERTO ELEMENTO DE LA FUNCION POR ANALIZAR, SE ACUMULARAN
UN CIERTO NUMERO DE TIEMPOS DE EJECUCION, QUE AL PROMEDIAR
LAS LECTURAS LOGRADAS DURANTE EL PERIODO, OBTENDREMOS
EL TIEMPO PROMEDIO ELEMENTAL PARA DICHO ELEMENTO, QUE
PARA NUESTRG CASO LLAMAREMOS TiemPo OBservapo (T.0.).

Donpe:
LT- SuMA DE TIEMPOS OBSERVADOS PARA UN ELEMENTO
DE LA FUNCIGN ANALIZADA,
N NUMERO DE OBSERVACIONES

Factor DE cALIFIcACION ¥ EL TiEMPO NORMAL:

SIN EMBARGO, MIENTRAS DICHAS OBSERVACIONES SE REALI-
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CEN., HABRA QUE FIJARSE CON TODO CUIDADO EN LA ACTUACION
DEL TRABAJADOR DURANTE EL CURSC DE LAS MISHMAS: YA QUE
MUY RARA VEZ SE EJECUTARAN LAS FUNCIONES O ACTUACIONES
EN UNA FORMA “NORMAL", DE AQUI QUE ES ESCENCIAL HACER
ALGON AJUSTE AL Tiempo Osservapo (T.0.) A FIN DE DETERMINAR
EL TIEMPO REQUERIDD. PARA QUE UN INDIVIDUO “NORMAL" EJECUTE
EL TRABAJO A UNA MARCHA NORMAL, ES DECIR QUE TRABAJE EN
LAS CONDICIONES QUE PREVALECEN NORMALMENTE, A UNA MARCHA
NI DEMASIADO RAPIDA N] DEMASIADO LENTA. S! NO REPRESENTA-
TIVA DE UN TERMINO MEDIO. :

De aqui oBTenDReMOS uN TieMpo NorMAL1zADO DE EJECUCION
(T.N.) cuUE SERA 1GUAL AL PRODUCTO DEL Tiempo OBSERVADO
(T.0.) v pe un Factor pe Catiricacton (F.C).

T.N= T.0. x F.C,

Con esTe FacTor DE CALIFICACION TENDREMOS UNA VISION
MAS REAL DEL TIEMPO NECESARIO PARA LA EJECUCION DE LA
FUNCION,

ParA OBTENER €L FACTOR DE CALIFICACION, TAMBIEN LLAMA-

D0 DE NIVELACION, NO EXISTE UN METODO UNIVERSALMENTE ACEPTA

DO, YA QUE LA MAYOR PARTE DE ESTOS METODOS. SE BASAN PRIMOR

DIALMENTE EN EL JUICIO DEL ANALISTA, E5 POR ESO QUE EN

Lt MENTE DE CADA UNQ DE LOS CALIFICADORES. DEBE EXISTIR

UNA APROXIMACIOM RAZONABLE DEL CONCEPTO DE DESEMPENO NORMAL,
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A CONTINUACION MENCIONO UNO DE LOS METODOS QUE EXISTEN
PARA OBTENER EL FACTOR DE CALIFICACION Y QUE KA SIDO TOMADO
DE BASE, PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL FACTOR MENCIONADO
PARA EL PRESENTE ESTUDIO, EL METODO DEL QUE HARE MENCION

ES EL DEL SISTEMA HESTlNHouss“.

S1STEMA WESTINHOUSE:

ESTA BASADO EN CUATRO FACTORES PARA EVALUAR LA ACTUA-
CION DEL TRABAJADOR Y AST PODER CALIFICARLO. DICHOS FACTO-
RES SON: HABILIDAD, ESFUERZO. CONDICIONES Y CONSISTENCIA:
Y SE ENCUENTRAN A MANERA DE TABLA Y DEPENDIENDO LA MANERA
EN QUE SE DESEMPENEN, SERA SU RESPECTIVA CALIFICACIOL

HABILIDAD: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "EL APROVECHAMIENTO
AL SEGUIR UN METODO DADO",
De AcuerDo cON ESTE SISTEMA DE CALIFICACION
0 DE NIVELACION, EXISTEN SELS GRADOS O CLASES
DE HABILIDAD DENTRO DE LAS QUE UN OPERARIO
PUEDE ACTUAR Y GQUE REPRESENTA ACEPTABLE UNA
PERICIA PARA SER EVALUADA, EsSTAs son: BAJA,
REGULAR, PROMEDIO, BUENA, EXCELENTE Y SUPE-
RIOR., EL ANALISTA DEBE DE EVALUAR Y CALIFICAR
DENTRO DE £STAS SEIS CLASES, LA HABILIDAD DESPLE
GADA POR EL TRABAJADOR., LA° SIGUIENTE TABLA
JLUSTRA LAS CARACTERISTICAS DE LOS GRADOS DE

4 Fuenter S.F.lowry. W.B.Maynar and G.J.Stegemerten, Estudio de Tierpos y Wovieientos

y Féraulas para incentive de salarios 30, edicidn, Nueva York M¢ Graw Hil) 1940,
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HABILIDAD JUNTAMENTE CON SUS VALORES NUMERICOS EQUIVA-
LENTES, L& CALIFICACION DE LA HABILIDAD SE TRADUCE, LUEGO
POR SU PORCENTAJE EQUIVALENTE DE VALOR, QUE VA DESDE MAS
pEt. 15% PARA LOS SUPERHABILES, HASTA MENOS DEL 222 PaRa
LOS DE HABILIDAD BAJA, ESTE PORCENTAJE SE COMBINA LUEGOD,
ALGEBRAICAMENTE, CON LAS CALIFICACIONES DEL ESFUERZO.
LAS CONDICIONES Y LA CONSISTENCIA, PARA LLEGAR A LA NIVELA-
CION FINAL O AL FACTOR DE CALIFICACION DE LA ACTUACION
DEL TRABAJADOR,

HABIL1DAD
+0,15 al HABILISIMO
+ 0,13 a2 HABILISIMO
+0.11 8l EXCELENTE
+ (.08 82 EXCELENTE
+ 0,06 cl BUENO
+ 0,03 c? BUENO

0.00 b’ MED 1O
- 0,05 gl REGULAR
- 0,10 2 REGULAR
- 0.1 Fl MALO
- 0.22 F2 MALO

“
w

SNERZO: FACTOR QUE S5& DEFINE COMO! “DEMOSTRACION DE
LA VOLUNTAD PARA TRABAJAR CON EFICIENCIA",
55




ESFUERZO

+ 0,13 al EXCESIVO
+ 0,12 aZ EXCESIVO
+ 0,10 Bl EXCELENTE
+ 0,08 B2 EXCELENTE
+ 0.-05 cl BUENO
+ 0,02 c? BUENO

0.00 D MEDIO
- 0.04 3 REGULAR
- 0,08 E2 REGULAR
- 0,12 Fl MALO
- 0,17 £2 MALO

ConDICIONES: FACTOR QUE SE

DEFINE COMO:

"AQUELLAS OQUE

AFECTAN AL TRABAJADOR EN EL DESEMPENO DE

SUS FUNCIONES". COMO PUEDEN SER: TEMPERATURA,

VENTILACION, ALUMBRADO Y RUIDO,



CONDICIONES
+ 0,06 A IDEALES
+ 0,04 B EXCELENTES
+ 0,02 c BUENAS
0,00 D MEDIAS
- 0.03 E REGULARES
- 0.07 F MALAS

CoNs1STENCIA: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "AQUELLA QUE
ESTA EN FUNCION AQUE LAS LECTURAS TOMADAS
ESTEN MUY DISPERSAS O MUY ESTRECHAS",

CONSISTENCIA
+ 0,04 A PERFECTA
+ 0,03 B EXCELENTE
+ 0,01 c BUENA
0,00 D MEDIA
- 0.02 3 REGULAR
- 0,04 F MALA

DE LAS TABLAS ANTERIORES, PODEMOS CITAR UN EJEMPLO
PARA EL MEJOR ENTENDIMIENTO DE COMO OBTENER EL FACTOR

DE NIVELACION.
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SUPONGAMOS UM TRABAJADOR AL QUE SE LE CALIFICO
EN LOS DIFERENTES FACTORES DE LA SIGUIENTE MANERA:

HABIL 1DAD ¢2 +0.03
ESFUERZO cl + 0,05
CONDICIONES D +0.00
CONSISTENCIA E - 0.02
Suma ALGEBRAICA +0.06

SU FACTOR DE CALIFICACIGN SERA JeuaL A 1,06 6 1062
DE EFICIENCIA,

PARA LA REALIZACION DEL PRESENTE ESTUDIO Y TOMANDO
COMD BASE LO ANTERIOR, SE HA ESTABLECIDO LA SIGUIENTE
TABULACION: ’

aBaJo DE 0,70 & 70%  mMaLO (NO TOMAR EL ESTUDI1O)
eNTRE 0,70 v 0,80 reGuLAR
entre 0,85 v 0,90 wmepio
entRe 0,95 v 1,05 Bueno
entRe 1,100 v 1,20 EXCELENTE
“ARR1BA pE 1,20 6 1207 pERFECTO (NO TGMAR ELESTUDIO)

ESTA TABULACION FUE DETERMINADA ASi, PORQUE CONSIDERO
QUE UN TRABAJADOR QUE DENOTE UNA CALIFICACION INFERIOR
AL 707 NO VALE LA PENA EL TOMAR LAS LECTURAS, YA QUE
ESTAS PUEDEN SER ERRONEAS, DADAS LAS CARACTERISTICAS
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DE LOS FACTORES QUE PRESENTE LA PERSONA EN ESTUDIO,
OBTARE MEJOR POR HABLAR CON EL, CON EL OBJETO DE QUE
ESTE CONSIENTE QUE NO PRESENTA NERVIOSISMO ANTE EL
ANALISIS, S1 NO QUE MAS BIEN QUIERE DESEMPENAR SU FUNCION
DE UNA MANERA POCO COMUN, ES DECIR NO ACEPTABLE, Y
SE CORRIJA EN LA MISMA, PARA PODER ANALIZAR LA FUNCION
CORRECTAMENTE, EN CASO DE PERSISTIR SU ACTITUD NEGATIVA,
SE DETENDRA EL ESTUDIO Y SE HABLARA CON SU SUPERIOR
A FIN DE TOMAR LAS MEDIDAS QUE LA SITUACION AMERITE,

EnTRe 70% v 120% PROPUSE LA ASIGNACION DE DIVERSOS
NIVELES BASANDOME EN LOS PRINCIP10S DE LA TABULACION
DE LA WESTINHOUSE, '
ArriBa DEL 1207 CONSIDERE OQUE Et ESTUDIO TAMBIEN SE
DESECHARA EN EL ANALISIS DEL TRABAJOR, YA QUE EL ESTANDAR
QUE SE FIJE CON ESTA CALIFICACION ES DIFICIL QUE UN
TRABAJADOR DIFERENTE QUE QUIERA DESEMPENAR LA MISMA FIN
CION LO ALCANCE.

UNa VEZ QUE SE HAYA DETERMINADO EL Tiempo OBSERVADO
Y QUE SE HAYA AJUSTADO MEDIANTE EL Factor pe CALIFiCACION
CORRESPONDIENTE, DETERMINANDO EL  Tiempo  NorMaLizADO,
HABRA QUE DAR UN PASO MAS PARA LLEGAR AL T1EMPO ESTANDAR,
EsTE OLTIMO PASO CONSISTE EN ANADIR LAS TOLERANCIAS
TUE L TOMEN EN CUENTA  LAS  INTERRUPCIONES [NHERENTES A
TODO TRABAJO, COMO SON LAS NECESIDADES PERSONALES,
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LA FATIGA Y OTROS.

POR EJEMPLO. SI NOSOTROS PLANEARAMOS UN  VIAJE
pE 1000 kMs, €N AuTOMOVIL., A UNA vELOCIDAD DE 100 kMS/HR..
SABEMOS DE ANTEMAND QUE EL VIAJE ES CAS! IMPOSIBLE
oue s& EFECTOE EN 10 HORAS. YA QUE HAY QUE TENER EN
CUENTA LAS INTERRUPCIONES DEBIDAS A LAS NECESIDADES
PERSONALES, AL CANSANCIO O BIEN, LOS RETRASOS INEVITABLES
DEBIDOS AL CONGESTIONAMIENTO DE TRANSITO ETC., DE ESTA
MANERA CALCULAMOS HACER EL VIAJE EN 13 HORAS, CONSIDERANDO
QUE 3 HORAS ADICIONALES SON NECESARIAS SI HWEMOS OE
TENER EN CUENTA TODA CLASE DE RETRAS)S: DE LA MISMA
FORMA HAY QUE CONCEDER TOLERANCIAS AL  TRABAJADOR.,
DE MODO QUE EL TIEMPO ESTANDAR QUE SE FIJE SEA JUSTO
Y LLEVADERO PARA TODO TRABAJO NORMAL, ACTUANDO DE MDDO
CONTiNUO,

HAy QUE TENER EN CUENTA QUE, EN TODO ESTUDIO DE
TIEMPOS, LAS OBSERVACIONES DEL CRONOMETRO CORRESPONDEN
A UN PERTODO DE TIEMPO MUY REDUCIDO Y QUE TODA ANORMAL IDAD
Y TODO RETRASO INEVITABLE O TI1EMPO PERDIDO EN NECESIDADES
PERSONALES, SE ELMINAN AL DETERMINAR EL TIEMPO OBSERVADQ
POR LO TANTO, EL TIEMPO NORMAL NO CONSIDERA RETRASOS
INEVITABLES U OTRAS PERDIDAS LEGITIMAS DE TIEMPO: POR
L0 QUE ES NATURAL QUE TENGAN QUE HACERSE CIERTOS AJUSTES
DE TIEMPG PARA COMPENSAR SEMEJANTES PERDIDAS,
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EN GENERAL HAY QUE APLICAR LAS TOLERANCIAS A 3

AREAS GENERALES, ESTAS SON: RETRASOS PERSONALES, FATIGA
Y RETRASOS INEVITABLES, A LOS CUALES DENOTAREMOS COMO
P.D,S., POR LO SIGUENTE:

P (PERSONAL) SON CONCESIONES QUE SE OTORGAN POR
MOTIVOS PERSONALES, COMO SON EL 1R AL BAfi0,
TOMAR AGUA, ETC,

D (DescANso) SON CONCESIONES QUE SE OTORGAN POR
MOTIVOS DE CANSANCIO FiSICO COMO SON: ESFUERZO
MENTAL. AGOTAMIENTO FiSIcO, ETC.'

S (SupLeMENTOS) ESTOS (LTIMOS SON CONCESIONES
QUE SE OTORGAN PARA COMPENSAR LAS ACTIVIDADES

AcicLIcas,

CoMO VEREMOS MAS ADELANTE, LA FORMA MAS COMUN
DE EXPRESAR LAS TOLERANCIAS, ES LA DE PORCENTAJE, EL
CUAL INDICA LA CANTIDAD EN QUE DEBERA DE INCREMENTARSE
et TieMPo NORMAL A FIN DE TOMAR EN CUENTA LOS FACTORES
RETARDATARIOS ¥ DE INTERFERENCIA QUE ESTEN MAS ALLA
DEL CONLTROL DE TRABAJADOR, POR ESTE MOTIVO ES FRECUENTE
0iR: "LA TOLERANCIA POR FATIGA ES W POR CIENTO: POR
RETRAS0S INEVITABLES X POR CIENTO! POR RETRASOS PERSONALES
Y POR CIENTO: Y LA TOLERANCIA TOTAL PARA EL TRABAJO

Z POR CIENTO",
Lo CONVENIENTE, EN CUALQUIER CASO. ES QUE LAS

TOLERANCIAS SE APEGUEN A LAS CONDICIONES REALES DE
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LA OPERACION, RESPECTO A LAS CUALES SE PRETENDE ESTABLECER
UN T1EMPO ESTANDAR,

EL PROCESO DE DETERMINACION DE TOLERANCIAS, SE
PUEDE APLICAR SIMULTANEAMENTE A GRUPOS COMPLETOS DE
OPERACIONES QUE PARA ESTA FINALIDAD, PUEDEN CONSIDERARSE
SEMEJANTES? POR EJEMPLO, TODAS LAS OPERACIONES DE UN
CIERTO TIPO, TODAS LAS OPERACIONES DE UN DEPARTAMENTO

DADO Y AST SUCESIVAMENTE,
DETERMINACION DE TOLERANCIAS:

1.~ PARA LA DETERMINACION DE TOLERANCIAS PERSONALES
(P}, HA S1DO ADOPTADO COMO NORMA EN LA MAYORIA DE LAS
EMPRESAS QUE UN 5% PARA EL TRABAJADOR MASCULING Y UN
7% PARA EL TRABAJADOR FEMENINO SON LO ADECUADO,

2.- PARA DETERMINACION DE TOLERANCIAS POR FATIGA
(D), HAY QUE TENER EN CUENTA CUALES SON LOS FACTORES
MAS IMPORTANTES QUE LA AFECTAN, TALES FACTORES SON
- CoNDICIONES DE TRABAJO (LUZ, AREA DE TRABAJO,
MED1O AMBIENTE. RUIDO, EQUIPO DE TRABAJO, ETC),
- REPETICION DEL TRABAJO (MONOTONIA),

EL METODO MAS COMUNMENTE APLICADO PARA DETERMINAR
ESTAS TOLERANCIAS ES EL DE LA MEDICION DE DisMinuciON

EN EL TRABAJO DURANTE SU JORNADA LABORAL.
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5 HA EXPRESADO EL COEFICIENTE DE FATIGA

Eugene Bray
EN LA SIGUIENTE FORMULA:

F= i_l,f;L_l x 100

Donpe:  F= COEFICIENTE DE FATIGA,
T= TIEMPO REQUERIDO PARA EJECUTAR LA
OPERACION AL FINAL DEL TRABAJO.
TIEMPO  REQUERIDO  PARA  EJECUTAR LA

-
L[]

OPERACION AL PRINCIP10 DEL TRABAJO,

DicHA FORMULA ESTA BASADA EN GQUE UN TRABAJADOR

CUANDO MENOS FATIGA PRESENTA, ES CUANDO INICIA EL TRABAJO
Y CUANDO MAYOR FATIGA PRESENTA, £S5 AL FINAL DEL MISMO,
PARA  EL. PRESENTE ESTUDIO, DADO QUE LAS CONDICIONES
DE FATIGA QUE SE PRESENTAN VARTAN DE ACUERDO A LAS
CARACTERISTICAS DEL PUESTO POR ANALIZAR Y DESPUES DE
UN ESTUD10 PREV1IO, SE HA DETERMINADO QUE DICHAS TOLERANCIAS
ESTARAN ENTRE 3 ¥ 157,

3.- PARA LA DETERMINACION DE TOLERANCIAS POR RETRASOS
meviTaLes {S), Los METODOS MAS USUALEs: EL EsTupio
DE LAS INTERRUPCIONES ¥ LA RELACION-RETRASO,

- EL EsTupio DE LAS INTERRRUPCIONES CONSISTE EN

5 Eugene €. Bray "Fatique Research in its Relation to Tise Study Practice", Proccedings,
Conferentia del Estudlo de Tiempos, S.1.1.
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UNA  OBSERVACION CONTINUA DURANTE UN PERIODO
MAS 0 MENOS LARGO, EN EL QUE SE MIDEN ¥ SE REGISTRAN
LOS TIEMPOS REQUERIDOS POR EL TRABAJADOR PARA
TODAS SUS ACTIVIDADES, Y COMD EJEMPLO VALGA
LO SIGUIENTE:

De 480 MINUTOS QUE DURO UNA OBSERVACION, 440
SE UTILIZARON EN EL TRABAJO MIENTRAS QUE EL
RESTO FUE DE RETRASOS [NEVITABLES, TVENDREMOS
ENTONCES !

40 MIN, DE_RETRASO_INEVITABLE 4 100

N BE TRABAJO = 9,01 pE TOLERANCIA

- Ev METoDO DE LA RELACION-RETRASO IMPLICA OBSERVACIO-
NES INTERMITENTES, POR LO COMUN DURANTE UN TIEMPO
RAZONABLE QUE .PERMITA OBTENER EL RESULTADO CONFIABLE
DE ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE DESEMPENEN PARA
EL OCUPANTE DEL PUESTO, MEDIANTE ESTE ESTUDIO
SE OBTIENE UNA ESTIMACION DEL TIEMPO POR RETRASOS
INEVITABLES Y DEL TIEMPO DE TRABAJO DISPONIBLE.
PUDIENDO CALCULARSE LA TOLERANCIA DE LA FORMA

COMO SE HI120 ANTERIORMENTE,
PARA EL PRESENTE ESTUDIO, DADO OUE LAS TOLERANCIAS
POR RETRASOS INEVITABLES SON MiNIMAS HE CONSIDERADO
UN RANGO ENTRE EL 2 Y EL 5% PARA DICHAS TOLERANCIAS,

Asi una vEz oBTENIDA LA ToLERanciA TOTAL EN cADA
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DE LOS ELEMENTOS DE LA FUNCION ANAL1ZADA, PODEMOS OBTENER
su Tiempo ESTANDAR, OBJETO DEL CAPITULO, MULTIPLICANDO
EL T1eMPo NORMAL DEL ELEMENTO DE LA OPERANCION (T.N,)
POR LA TOLERANCIA RESPECTIVA (P,D.S.),

T.E. = TN X (P.D.S))

Donpe T.E. =  Tiempo ESTANDAR
TN = Tiempo NorMAL
P.D.S, - TOLERANCIAS
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D).~ CUALIDADES PERSONALES DE UN ANALISTA DE TIEMPOS

HasTA EL MOMENTO., SE HAM VENIDO SERALANDO LOS
FACTORES Y TECNICAS QUE INTEVIENEN EN LA DETERMINACION
DE UN T1EMPO ESTANDAR, CONSIDERO QUE ES DE VITAL IMPORTAN-
CIA EL EL SERALAR LOS SIGUIENTES ELEMENTOS QUE DEBE
REUNIR UN ANALISTA., PARA QUE DESEMPENE PROFESIONALMENTE
SU FUNCION Y CONDUZCA SUS RESULTADOS A UNA CONFIABILIDAD
TOTAL DE SU TRABAJO EFECTUADO: POR LO QUE:

DeBE ACTUAR coN HONESTIDAD FRENTE AL TRABAJADOR
EN  ANALISIS, SER SINCERO, NO HACER PROMESAS
QUE NO PUEDAN SER MANTENIDAS,

-~ DEBE DE ACTUAR CON SENTIDO DE JuSTICIA, ES DE
CIR TOTALMENTE IMPARCIAL,

» LA MenTE ABIERTA LE PERMITIRA EL APRECIAR MEJOR
LA FUNCION QUE SE DESEMPERA.

- St SE APLICA ADECUADAMENTE €L TACTO ANTE EL
TRABAJADOR EN ESTUDIO, AYUDARA A OBTENER MEJORES
RESULTADOS,

- EL ANALISTA DEBE EJERCER SERIEDAD ANTE SU TRABAJO
PARA EVITAR QUE SE TOME A BROMA EL MISMO.

- LA coONFIANZA QUE EN ST MISMO MUESTRE ES OTRA

CARACTERISTICA  [MPORTANTE EN EL  ANALISTA; YA

QUE St ESTE TIENE UN SENTIDO DE CONFIANZA RELACIONA-

DO CON SU HABILIDAD Y PUEDE CONFIAR EN 5y JuICID

SIN TEMOR DE FRACASAR, ES QUE POSEE CONFIANZA
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HACIA SU PERSONA,

SE DEBE CUIDAR LA PRECISION CON QUE SE LLEVE
A CABO EL ESTUDIO. YA QUE DEPENDIENDO DE ELLO
SERA EL RESULTADO QUE SE DARA A CONOCER EN DETERMI-
NADA FUNCION ANALIZADA,

No DEBEMOS OLVIDAR QUE EL SABER INTUIR SERA
OTRO ELEMENTO QUE AYUDARA POSITIVAMENTE AL RESULTADO
DEL ANALISIS PUES LA COMUNICACION EN ESTOS ESTUDIOS
ES INDISPENSABLE PARA LLEVARLOS SAT1SFACTORIAMENTE.



CAPITULO 3

ESTUDIO DE TIEMPOS Y

RESULTADOS DE CARGAS DE TRABAJO




A),- COMENTARIOS PREL IMINARES.

UnNa VEZ QUE HE SENALADO LA METODOLOGIA DE LAS TECNICAS
SELECCIONADAS PARA EL PRESENTE ESTUDI1O (ESTIMACIONES Y
EsTupto pe TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR), PROCEDERE A EXPLI-
CAR LA FORMA DE COMO LLEVAR A CABO EL ANALISIS DE LAS
FUNCIONES DEL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA QUE INTE-
GRA LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,

PARA EFECTUAR DICHO ANALISIS, HAY'QUE TENER EN CUENTA
LOS LINEAMIENTOS QUE HAN SiDO MARCADOS CON ANTERIORIDAD
COMO SON LOS REFERENTES A:

- LA POSICION QUE EL ANALISTA DEBE GUARDAR DURANTE
TODO EL MOMENTO QUE DURA LA ACTIVIDAD POR ESTUDIAR,
DE TAL MANERA QUE NO DISTRAIGA AL TRABAJADOR EN
SUS FUNCIONES, PERO QUE TAMPOCO QUEDE MUY RETIRADO
DE EL Y COMO CONSECUENCIA, NO LE PERMITA APRECIAR
CORRECTAMENTE SU ACTIVIDAD LABORAL .,

OTRO LINEAMIENTO A CUIDAR, ES LA MANERA EN QUE

DEBE DE ACTUAR ANTE LAS DIFERENTES SITUACIONES
QUE SE LE VAYAN PRESENTANDO. TRATANDO S!EMPRE DE
MOSTRAR LAS CUALIDADES QUE UN BUEN ANALISTA DEBE
DE TENER COMD SON: LA HONESTIDAD Y LA CONFIAZA
EN 5 MisMo, ETC,

No OLVIDEMOS LO IMPORTANTE DE LA OBTENCION DE LOS
TIEMPOS QUE SEAN LO MAS REPRESENTATIVOS, ESTABLECIEN
DO PARA ELLO UN N{MERO SIGNIFICATIVO DE OBSERVACIO-
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NES DE CADA ACTIVIDAD., OTORGANDO FACTORES DE CALIFi-
CACION Y TOLERANCIAS QUE VAYAN DE ACUERDO A LO
QUE SE ESTA APRECIANDO EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIO
NES, LLEGANDO A UN TIEMPO ESTANDAR, QUE SE PUEDA
CONSIDERAR REAL Y VERDADERO,

EN LO TOCANTE A LA MANERA DE LLEVAR A CABO EL ESTUDIO

EN LA PRACTICA, ES CONVENIENTE SENALAR QUE NO FUE SENCILLO
PRIMERO POR EL TIPO DE FUNCIONES A LAS CUALES ESTABA DIRI-
GIDO EL ESTUDIO Y, SEGUNDO PORQUE COMO LO INFORME EN UN
PRINCIPIO NO SE HABiAN DESARROLLADO ESTUDIOS DE MEDICION
DEL TRABAJO EN ESTA GERENCIA, MOTIVO POR EL CUAL FUE NECESA
RI0 EL QUE DISENARA DOS FORMAS PARA PODER PRESENTAR A
TRAVES DE ELLAS. LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE CADA UNO
DE L.OS PUESTOS ANALIZADOS, DICHAS FORMAS LAS WE IDENTIFICA-
DO CON LOS NOMBRES DE :

Estupios pe Tiempos

CARGAS DE TRABAJO,
LAS CUALES EXPLICO EN SEGUIDA:

B).- ESTUDIO DE TIEMPOS.

EN ESTA PRIMERA PARTE, HE CONSIDERADO tOS FACTORES

QUE INTERVIENEN EN EL MISMO Y QUE HAN SIDO EXPLICADOS

EN EL CAPITULO ANTERIOR, CON ESTA FORMA SE PROCEDERA A

EVALUAR A TODD EL PERSONAL DE LA CITADA GERENCIA Y DE

JARA LAS BASES PARA LA DETERMINACION DE LAs CARGAS
69



70

DE TRABAJO QUE ES LA SEGUNDA PARTE DE LOS FORMATOS
ELABORADOS

A CONTINUACION PRESENTARE A MANERA DE EJEMPLO,
€L Estupio DE TIEMPOS APLICADO A CUATRO PERSONAS, CADA
UNA DE ELLAS OCUPANTE DE UN PUESTO DIFERENTE EN LA
QUE- SE PODRA OBSERVAR LO QUE HE COMENTADO, CABE HACER
MENCION QUE DENTRO DE LOS EJEMPLOS SENALADOS A RESULTADO
UN PUESTO NO MEDIBLE POR SUS CARACTERISTICAS QUE PRESENTA,
Y QUE EXPLICAREMOS EN SU MOMENTO OPORTUNO.



EL PERIODICO, S.A,

ESTUDIO DE_ TIEMPOS

Houa | DE 2

GERENCIA AONINMISIRATIVA lAREA ADNINISTRATIVA

IQBSERVADBR JORGE VIVEROS GARCIA

[FECHA 20[xt1[8s.

PUESTO secaetan ot u arrencia sonmisimarivMl” « DE PLAZAS | JEFE TNMEDIATO  gopurc sommisiannive

BSERVACIONES
N ACTIVIDADES Tl el 6] s TR Ta g oTA] 10 [Fh{ TN
1) €laborar toda 1a correspondencia que solicite ¢}
Gerente Adeinistrative,
- Recanagrafiar:
senordndus. 7.23F. 21 (3. e8]4. 010616, 12]6. 24 [5. 08 ]4. 90 .67] S51.70 5.174 100 5.7
cartas 15.32.9716.32[6.97{.03 . 16}-.86[7.39/6.53]5.45] 60.00 €.00] 100 §.00
circulares 2,848,268 13.58[2.95p . 602,75 18.00 3.00] 100 3.00]
recados 290R.3812.3711.92p .97 01. 4826108201, 210,24} 18,40 1841 100 1AL
- Turnarlos para su aprobacidn respectivasente, p.70p.820.61]0.63D .86 K0.640.75p.80[0.76p.08 7.50 0,251 100 Q
; Entreqarlos a las personas indicadas 268 83,0815, 708,808,536 105.2218 29K 25] SA L5 s 651100 $.
h_2_1 Atender e] teléfono.
- Recibir 1lawadas y dependiendo del caso turnarlas
a la persona indicada, P.e3D.5111.0210.539.29D.33D.48P.410.80D.70] 5.80 0.58 g
- Efectuar Jas 1issadas gue 1¢ goliclten. 20802 8.3100,828. 070,91 D, 94§36 121 11.00 1401 9 f.92
J {Mantener el control de 1a agends de citas de 3u supe
- rjec e inforsarle de los cospromises adquiridas paes
¢l dfa en curso. l.?ll._&l.]ol.OZl.!ﬂl.Ill.Jﬁl.lGl.ﬁﬂX_ﬁ 1 1.28 N 1Y
P.D.S, =] v




EL PERIODICO, S.A,

ESTUDIO DE TIEMPGS

HoJa 2 DE

2

GERENCIA AORINSIIRATIVA IAREA ADRINISTRA

11¥A ]QBSERVADOR JORGE VIVEROS GARCIA,

lFEC“A 20}x11]85.

PUESTO secreranta o La cerescls ADIIHSWHIVE" DE PLAZAS 1}’5" INMEDIATO (prare ADNNISTRAT LA

VACIONES
c TOTAL} 1.0, [F.NJ T.N,
f ACTIVIDADES TR e = TeT
4fAsistir a su superior en las funciones que se le en-
couiende. 3.2112.0%.80 13.2602,1902.14f2. 881,60 . 023 . 86] 23.30 334 90
- Tomar dictade. 2,86§3.318.48 15.06)3.1613.02k . 18,0303, 228.987  36.30 (63 1100
- Proporcionar informacién que <o le selicite. 1.982.192.66 13,3313,28)3.01 6. 15,0353, 86 .11 28.60 W96 1 90 A
- Elaborar 1a relacién de pago de conisiones especia
les (semanal) 94.3{82. 5 176,860 88.43 85 15,17
- Obtener copias fotostéticas. $.2819.18B.16 {8.09{7.2509.485,2580.3)10.2 8,60 03.00 8.30 9 1.87
- Atender a las personas en ausencia de s jefe. 0.5310.6 3. 46 10,80 O.SJE.H D.48D.S1D.50D. A2 5,10 0.5 90 0:48
. Mantener inforsado a sw superior de 1a situacién
prevalenciente en el departamento en ausencia de €1)0,3110.26D.40 [0.3490.20[0.36p.32 .29 P.37D.36 h ] 0.33 90 0.30
- Entregarle inforsacifn que se e indique 2 la - -
Subdireccién Adainistrativa (semanall, 3. 88)t . 40fa 565,16 F.06f .62 2.7 ) .62 J100 4,62
Slllntmr en orden gy archive de infornacidn depen-
diendo del docunents que se trate. 2.2811.8101.980. 388 27b 10k 01l Ao 20,204 2.02 1 & 1.62
J—
amtumtpg
P.D.S. =} ¥
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EL PERIODICO, S.A.

ESTUDIO DE TIEMPOS

Houa 1 DE

3

GERENCIA  SONINISTRATIVA IAREA CREDITO Y COBRANZAS IGBSERVADQR JORGE VIVEROS GARCIA.

[FECHA 12/x11/85,

PUESTO ere o caeorto v cosmenzas.

J'« DE PLAZAS 1~PEFE INMEDIATO  gencni aokintsInaTIvg

VACIONES
N VIDA EiCR TOTAL[ T.0. [F.N] T.N,
ACTIVIDADES 1t213lalgle]zlalalin : "
| 1{Proporcionar 1a inforsacidn que se le solicite sobre

23 créditos que se estfn dando asl como las cantida-

¢ los sismos.

1‘lu!uriur y eritir votes en crédites especiales
3|Supervizar 1a manera en que se realiza 1a cobranza y

fas racsdtadas d» 12 nispa

|- En lns casos especiales intervenir directamente en
|} _gobranzay especiales. L} MEDTBLUE

& sistic a 1as reuniones de trabajo que se le indique.

Fﬁ_‘;rlglrar 1a informacidn que se requiers y proceder a

aacdinarse.cop ol Gerpnte de Yentas para golicitar a

slaboracidn en las cobranzas dificiles oor sedio de

ys agentes.

P.D.S. =




EL PERIODICO, S.A.

ESTUDIO DE TIEMPOS Hosa 2 DE 3
GERENC [A ADNINISTRATIVA, lAREA CREDITO Y COBRANZAS. JBBSERVADGR JORGE VIVEROS GARCIA FECHA 12/X11185.
PuesTo JUFE OF CREDITO ¥ COBRANZAS, FQ- DE PLAZAS | »P—EFE INMEDIATO  graewic aommistantivo
v ACTIVIDADES ' BSERYACIQNE TOTAL} 7,0, [F.N] TN,

112 419161718 319:10

_&Profarciaur per _medio de un ceporte Ja inforaacidn de

| Jeus actividades realizadas a la Gerencia Adainistratiq
va.

I~

Conducir y coordinar 1as reunfones diarias que debe !
I1evar con sus subjefes de crédito y cabranzas.

Potificar a 1a Gerencia de Yentas los clientes que so
’_jnun considerando morosos.

Nd mgotiet

|11

Unalizar y autorizar las liquidaciones que efectuen
os clientes.

ner yn contral de 1a asignacifn de los vahiculss
L—f—'—‘-"““l'“‘ proporcionados para el personal de co-
| _Rrantas.

11 JAutarizar y enviar las Facturas que ge requieran re-

1]

wcturar,

P.D.S. =
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EL PERIODICO. S.A.

HoJa 3 pE3

ESTUDIO DE TIEMPOS

I

FECHA 1285,

GERENCIA ADNINISIRATIVA, rAREA CREDITO ¥ COBRAKZAS, IQBSERVADB& JORGE VIVERES GARCIA.

Pu

ESTO jre or coro1r0 v COBRANIAS,

F" DE PLAZAS PEFE TNMEDIATO coprare apnimasieativa.

TGTAL

T.0, {F.Nd T.N,

v

ACTIVIDADES

BSERVALIONES

1423 3fualsiha{7]819

10

H

Supsevissr Yas actividades de sus subsrdinados direc-

$o5 v ssignaries funciones dr scuerds 2 las peeesidas

23 del departagento .

b

ﬂattnder al personal que solicite habinr con €1, para

Jasuntes de trabaja o solicitudes de permises persona-

128
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P.D.S,*




EL PERIODICO, S.A.

ESTUDIO DE TIEMPOS

Houa t

DE

3

GERENCIA ADMIRISTRATIVA AREA caeDiIo ¥ !‘.ON\NZAS iBBSE RVADDR JORGE VIVEROS GARTIA,

lFECHA LT RTIEN

PUESTO quocsvison aomvo. o6 COBRANZAS.

9
]V . DE PLAZAS | PEFE INMEDIATO gup iy o copanaas.

i BSERVACIONES
] ACTIVIDADES T TS e elal s TETaTigl oraL] 0. [FRi TN
14 ¥erificar que 1as facturay tengan el coaprobants de \
publicacidn,
< Recibir las facturas que se¢ le proportions y [ ST DG E Y D B 1 h 1.2641.13 5.3 1.13 100 1.13
- Veeifitar que en cada una de ellag ye adjunte su \
¢omprobante respective. 0\23 0.780,26 {0,25§0.27] 0, 240.2710. 26{0.230.27 2,800 0.2 90 0,24
3 < tn tase de_ser necesario, efectuar 1a reclinacién \
de) romgrobante faltants, esisl31.2{22.2132.5]27.3 164,89 28,97 0] 26,08
- Una ver veriflcadas las facturas, las turna junto \
Sun_sus gomprobantes ¢ Ya persona indieada {Super~ T
sisnr de Caheadagss) 1,108 .26010.2900. 0788, 3 X1 18412141, 2000,1631.13 u.gg 1.18 9% 1.07
2] Obtener 13 librets UControl de Mos, de Fatturas tecid \
b { bidas), 1,22¢8, 381 a2 [3. 19112540, 2311, 3181, 341,281 .79 13,008 1,304 to0 5.30
- Mantener el conteol de nos. de facturas recibides,
describisnds en 1a llbreta datos coso con: Wo. de T
factura, fechs, cliente, Iwparte, etc. 0,6310,80§0.59]0,58} 0,56 0.6110,64]0.61{0.65]0.63' §.10 0,61 [ 0,595
~oaralngds Yo operacidn, archivs ta \ibrets en su ﬂ ’
Juger cofrgroandiente. TR LYY PO FUET (UEY (RT3 () FIRY. T HCT T ) I
i |

p.D.§, - W
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EL PERIODICO. S.A,

ESTUDIO DE TIEMPOS Hosa 2 DE 3
GERENCIA AOKINISIRATIVA ﬁREA CREDITO ¥ COBRANZAS IQBSERVADGR JORGE_VIVEROS GARCIA, FECHA 3/m11/es,
PUESTO  SUPERVISOR ADNVO. D COBRANIAS. F'- DE PLAZAS PEFE INMEDTATOSsy¢rc or coshanzas.
RVACIONES
N ACTIVIDADES B3 ToTAL 1.0, {FN{ T.N.
CTivio 123 ]uls]al7[a]a]m
3 Deterninar e} isporte de la cabranza realizads por
cada uno de los cobradores. 23.6{18.2)19.5P2.1 [21,7}20.2]19.9[ 19.0{19.1f 21.8 204.4 20044 ] 90 18.40
- Calcular y elabsrar 1a relacién de las comisiones
que pnr concepto de cobrinza alcanzaren cada uno de
los cobrandores, 37.1] 368.439.3134.0{35.2[32.% 32.3]31.2]40.1/ 39.% 360.0 36.0 90 32.40
- lurnar 15 retacidn de cosisiones para su ¥o.80. del
Jefe del frea. 1.60]1.561.68[1.71]1.76]1.68{1.69]1.73}1.60]1.69] 16.70 1.67] ¢ 1,
- Proporcionar para su cecanografiado la relacidn de
comisiones. 0.11]0.11]0.10]0.10}0.0910.09]0.03)9. 41 0.10‘9 19] 1,00 0.10] 100}
| J-_Fecibir la relacién mecanpgrafiada, verificarls y
|1 _nreporcionarla al departasento de recursos bumancs, |7,02/7.56/8.269.03p.517.96/7.0307.10]6.9412.398 15.80 1.58 9 $.8
4]0btener 1a librete de control de facturas que se le
ntregan a Jos agentes de ventss para su cobeo. 0.2010.3¢40.127{0,2140.230. 18 0.1810.19[0.19}0.17 1.90 0,191 212
|_1- Anotar los datos como son: Mo, de factura, cliente,
tsporte etc. 1.20]1.311.26[1.28{1.191.27/3.18/1.3001.23]1.18 12,40 1.2 90 112
hacer entrega de las facturas a los agentes, previa
verlFicacidn contra 1a 1ibreta de control, observan
_J do que 8l agente Firme en el renglén respectivo. 1,161, 1810,1500. 0712341, 0910,24]1.16]1. 2001, 068 11,60
P.D.S. =} 1%




EL PERIODICO, S.A.
ESTUDIO DE TIEMPOS Hosa 3 pE 3
BERENC1A ADNINISTRATIVA AREA  CREDITO ¥ COBRANZAS. ﬁnseavmoa JORGE VIVERGS GARCIA. ]cmm 3/X11/85,
v
PUESTO suptavison Aoavo. O COBRAMEAS. F + DE PLAZAS PEFE INMEDIATO  ququpre oc cosnanzas.
’ BSERVACIONES
ACTIVIDADES TOTAL| T.0. {F.NS TN,
f vl 1125314351641 71819110 il
- Atender 3 lot agentes de ventas en Ja recepcién de
1a cobranza efectuada, 3.82]3.163.11(3.22§3.02{3.16{3.11]2.94]3.36]3.10) 31.80 3.181 90 2.87
= Anotar en |a \ibreta s fechs en gue se Yo reqresa
¢l comprobante de 1a factyra cobrada, 0,68640.83/0.95]0.85J0.9910.910.8110,83/9,92J0. 90} 8. Q.88§ 90 f Q.80 4
oAl lasiatic al departasesto de ventas para informar_con
13 persons cocrespondiente los problemas presentados .
en 12 _cobranza, ESTImad0 26.08
fi]Centrolae y soficitar tods 12 papeleria y artfcules _—
de gficina que requeriery e departamento, ES[1i1pwAago 13.04
1 [Ulevar diariasente ¢l control de retardos y de faltss _ .
2n.gque incurre el personal del departapento de cphur_-,’ .- et
233, 11.5)12,0112.8(12.8)11.5[13.2{12,0j12,1512.4117.9] 123.3 12.22§ 100 12,3
) ——
| el

p.D.S, o)




EL PERIODICO, S.A.

ESTUDIO DE TIEMPOS Houa  DE 2

Istiotsticls v lQBSERVADDR JORGE VIVERDS GARCIA. ]FECHA wix|es.

PUESTO AUXILIAR O ESTADISTICAS

GERENCIA AoMINISTRATIVA. rAREA £ ACLURAC TN
ﬁp

DE PLAZAS szFE TNMED1ATO  susuere 0 £STADISTICAS.

BSERVACIQNES e
N ACTIVIDADES T3 e clel 7 aTali TOTAL] 7.0, [FIN{ TN

1§Verificar en 1a Gerencia de Circulacién las secciones|

que edito el periddico. 1403{0.92f0.90f0.981. 10, 91]0.93]0.94p.98]0.91 9.60 0.96] 100 0.96

~

Medir el 1fneaje de pudblicidad y anotar e} resultado

en el formato que se tiene establecido para ello.

- Verifica que esttén todas las secciones del perié-

dico, as{ como 1oy que se emplean para el compara-

tivo de 1a cospetencia, 0.76}0.7040.7810.77}0.70p.8010.70]0.69p. 730,67 7.30 0.73] 100 on

= Cuenta ¢} nisero de planas de cada uno de los pe-

riddicos y anota las ajsmat de cada uno de ellos

|_§_en 1a foraa destinada para ésto. 1.0401.00]1 .02 [1.06]1.05]t .09 [t.09f1.02]1.43(t. 10} 10.80 1.08f1 %0 0.98
- loa 1fpeajes publicgdas gor perifdico v tiro
. g: ::%u 8. 3fk2. 62,9 [v0. 2 [0l 0 2054 | 1.08) 90 | 36,98
® Competencia | k10023806 {38, 0]e1 3 199.1 39.83] 90 | 35.89
® Competencia 2 h1.628.026.2[26.1]25.6 133.4 26.68) 90 | 22.21
S Loppetencin 3 12085193028 0f:0.1 138.0 } 27,61 90 | 7488
S Competencis & 114 1a2ft2.0(12.212.2 8.7 12,15] 90 | 10.9%

P.D.S, =] s




EL PERIODICO. S.A,
ESTUDIO DE TIEMPOS Hosa 2 DE !
ESTADISTICAS ¥
GERENCIA  AOMINISTRATIVA IAREA FACTURAC 10K IOBSERVADDR JORGE VIVEROS GARCIA IFECMA 14{x11185,
v
PUESTO  surictam o€ estapisTICAS F + DE PLAZAS , pEFE INMEDIATO SUBJEFE OF ESTADISTICAS
‘ SERVAC1ONE TOTAL] T.0, |FuNJ TN
0. ' 1N
v ACTIVIDADES T T e ey
- Prepara los periddicos y su forna respectiva ¢ log
turna a la secretaria. 0.8740.85{0,90{0.8110.77)0, 79]0.85}0,86)0.8700.83 6.40 0.844 90 0.16
Jftlevar el control de las estadisticas de los 1lnea-
Jes publicados en cada uno de los periddicos mencio-
{"” nados en ¢ punto anterior, 25.4122,1126.9]25.3]26,01 130.6 26,131 90 23,52
&1informar_a sy superior de os resylizdos obtenidps
en 1a estadistica. b, 0304, B6)L, 25]5, 1) J6. 020 .67 162204 . 31K .20 0. 12 43.80 4, ]
S JAuxilia a su superior en 1a elaboracidn de relacie-
nes del 1fneaje publicitario. 9. 1319,02/8,1618,7218.06[7.86 18,298, 48 F.76 .52 85,00 8,54 90 1.65
P
6 1[)aborar las gréfican de ausento o disminucién del ]
- Lingaje del periddicn y el de 1a cospetencia en el
|_Jaspecto publicitario. L3I HnADO 111.5|
2| Propereionse 1a infornseifin que Yo sea solleitada por .
|_lel efe o personal do Vs Eapress {Ejecutivos). j$.2603.1815.5315.§ n:ra k2l 5120 sazl oo | bl
P.D.S, 7} wx




Jiod

C).- CARGAS DE TRABAJO

E€s LA SEGUNDA PARTE POR LA OQUE ESTA INTEGRADO
EL PRESENTE FORMATO, Y ANTES DE EXPLICARLA, DEBEMOS
DEFINIR LO QUE SE ENTIENDE POR CARGA DE TRABAJO,

LA CarGa DE TRABAJO ES EL “PORCENTAJE DE TIEMPO
OCUPACIONAL DE UNA PERSONA QUE DESEMPENA DETERMINADA
FUNCION DE ACUERDO AL PUESTO OQUE SE HAGA REFERENCIA
EN RELACION A SU TIEMPO DISPONIBLE PARA EFECTUAR DICHA
FUNCION",

DE LO ANTERIOR TENEMOS QUE:

C.T, = LoOCUP » 100 = 3
T.DISP

Dowpe: C,T, = Carca DE TRABAJO
T, ocup = T1EMPo OcupaDO (RESULTADO DEL ANALISIS DEL
OCUPANTE A UN PUESTO)
T, D1sP = T1eMpo D1SPONIBLE (INDICA LA DURACION DE LA
JORNADA A LA QUE QUEDA Su-
JETO EL PERSONAL QUE OCUPA
UN DETERMINADO PUESTO)
CABE SENALAR QUE EN EL PRESENTE ESTUDIO EL T1EMPO DiIsPoni-
BLE ES DE 8 HORAS DiaR1AS 0 480 MiInuTOS,

CoMo MENCIONE, PARA PODER OBTENER EL Tiempo OcupaDo
HE DISENADO UNA FORMA Y EN LA QUE DEBEMOS DE TENER
81



EN CUENTA LO SIGUIENTE)

EN ESTE FORMATO REFLEJAMOS EL TIEMPO ESTANDAR DE
CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE HAN QUEDADG DETERMINADAS
EN LA PRIMERA PARTE. A CONTINUACION, DETERMINAMOS LA
PERIODICIDAD QUE DICHAS ACTIVIDADES PRESENTAN, ES DECIR,
SI SON DIARIAS, SEMANALES O MENSUALES, ESTO ES CON
EL OBJETO DE COLOCAR EN SU COLUMNA CORRESPONDIENTE
EL TieMpo ESTANDAR QUE FUE DETERMINADD,

UNA  VEZ REALIZADO ESTO, SERA NECESARIO CONOCER
LA FRECUENCIA 0 NUMERO DE VECES QUE SE REPITE CADA
FUNCION, PARA PODER DETERMINAR DICHA FRECUENCIA RECURRIRE-
MOS A LOS DIFERENTES MEDIOS ESTADESTICOS QUE TIENE
LA EMPRESA., Y OQUE SON GENERADOS COMO RESULTADG DEL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES, TALES COMO
REPORTES, ARCHIVOS, REGISTROS, ETC,, O POR ESTIMACIONES
CONJUNTAS CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO Y/0 TITULARES
DE LOS PUESTOS,

TENIENDO IDENTIFICADA LA MANERA DE COMO ADECUAR
LAS FRECUENCIAS, Y DETERMINADAS LAS MISMAS DEPENDIENDO
DE LA ACTIVIDAD QUE SE TRATE, SE PROCEDERA A CALCULAR
LA CarGa DE TRABAJO, PARA ELLO ES NECESARIO, MULTIPLICAR
LA CANTIDAD CITADA EN LA coLUMNA DE Tiempo ESTANDAR
POR LA FRECUENCIA QUE SE DA A CONOCER EN CADA UNA DE
LAS PERIODICIDADES, DiA, SEMANA, MES, RESPECTIVAMENTE

82



83
ANOTANDG EL RESULTADO QUE EN CADA CASO SE DE EN LA COLUMNA
DE MINUTOS REQUERIDOS (M, REC.), ENSEGUIDA SE SUMARAN LOS
MISMOS DE CADA ACTIVIDAD QUE SE DAN A CONOCER EN LA COLUMNA
DE MINUTOS REQUERIDOS DA, EL TOTAL QUE NOS REPRESENTA LA
SUMA EFECTUADA NOS INDICA QUE ES EL TIEMPO OCUPADO POR PAR-
TE DEL TITULAR DEL PUESTO ANAL1ZADO,
Una vez conocipo ESTE TieMmpo OCUPACIONAL, APLICANDO LA FOR-
MULA ANTERIOR PODEMOS CONOCER SU (ARGA DE TRABAJO.
CABE HACER MENCION QUE PARA LA PERIODICIDAD SE DETERMINARON
SEMANAS DE 5 DiAS v MESES DE 22 pias, °

PARA ILUSTRAR MAS EL FORMATO DISENADO, SUPONGAMOS EL
SIGUIENTE EJEMPLO: IMAGINEMOS UNA ACTIVIDAD QUE TARDA 0,60
MINUTOS Y ES SEMANAL, CON UNA FRECUENCIA DE 8 VECES, LA MA-
NERA DE LLENAR EL FORMATO SERA:

DIA SEMANA MES
PERIODICIDAD T.€. FREC,IH.REC. FREC,] M.REC FREC.} M.REC,
seMaNAL 0,60 AlB 8{C D|E

A= 8v, ¢+ 5 pias = 1,6

B= 1,6 x 0,60 min, = 0,96 min,
C= 0,60 mIn, x 8 = 4,80 Min,

D= 1.6 x 22 pias = 35,2

E= 35.2 x 0,60 min, = 21,12 min,

A CONTINUACION PRESENTARE LAS CARGAS DE TRABAJO DE LAS CUA-
TRO PERSONAS QUE FUERON SELECCIONADAS A MANERA DE EJEMPLO,
83



EL PERIODICO. S:A.

CARGAS DE TRABAJO

Houa! DE ?

ERENCIA onpmrsrantive IA“EA ADNINIS TRATIVA

OBSERVADOR ygucc yiveras cancin.

fﬁc"" 20/x11485.

UESTO gicnpranta or L otatustn sontuistaaiim) ' « DE PLAZAS 1IJ€‘E THMEDIATO ™ corare sonmasstaarive.
PERIO~ )] SE| 5
?
N, ACTIVIDADES prcipap § Vo . leec. fv mecirrec, 1 RECIFREC, T REC
L 1fiaborgr tods ta corraspondisntia que solicite of G .
renty Adsindiatrativo.
- Mecanografiar:
nlnrlndung DIARI0 5.80 8 46.40 A0 232.00) 175 11,020.8
cartas DIARTD 8.1 3 20,16 15 100.80] 86 1 A43.S
sicoulaces, SERANAL 3.00 2.6 1.80 3 8.0 13.2 39.6
cacadas RIARLQ. .81 1) 0] 12 5438
2 Jurnarlos para yu sprobacidn respectivaments DIARIG 8,85 1 9.38 53 4,75 242 3 2052
= Entegoarios y 1s persony indicady DIARZY 5.3 1] §9.% 55} aus.70] 82 Bsw.) ]
Atgrder gl teldfong,
< Beclbir 1lanadas y dependiendo dsd cavo turnariss
2 1s persona indicads DIARLO 0,60 EH 18,00 150 $0.00; 860 § 1980
§A81 0 BT 19 ] 21,00 98 ] sos.esf sy ] ves0
2. JRgntener el control de 12 agenda de citas do su supe-
risr g fnforescie dg log sesoronises 2dauirider para
8 CUPLs. DIRIO 1.28 ] 7,88 30 38,4 1311 16%.0
C.T. 10019 P s z 10TAL
T1.D15¢
v———




EL PERIODICO, S:A.

CARGAS DE TRABAJO

Houa ! DE 2

BERENCIA

ADRINISTRATIVA lAREA ADNIRISTRATIVA

DBSERVADOR yoace vayenos oasern

ECHA 20¥X11/85

UESTO 5¢cRETaRTA DEL GERENTE ADRINISIRATINO ]"“' DE PLA

ZAS |]JEFE INMEDTATO

GERENTE ADNINISTRATIVO.

“Y.oisp w00

PERIO- R SEMANA
N ACTIVIDADES picipap | 10 €. legec, I7,reclerec, |1 ReclFreg, JToR
& JAsistir a su superior en las funciones que se le enco K
e DIARIQ 2,36 6 14,16 30 70.680 4 BRUE)
. Traar_dictado DIARTO 4,08 A 16,26 20| e1.20 nf 3522
= Preparainsar fnfaraasidn que se e solicite DIARIQ 3.00 10 30.00 S0 | 1%0.00 220¢ 660.0
Llahgcar la relazidn de) pags de gomisjones especia
les SEMANAL 84.19 0.20 16,84 ! 8:.19 A.40] 370.4
Ovteger copias. fotostftizas PIARIO 8.37 2 15.74 10 83,70 44 368,2
- Atender a las personas en ausencia de su_jefe. DIARTO 0.52 10 5.20 S0 26,00 220] 118.4
Minteper inforaado a sy superior dg 1s sltyacién
prevalenciente en el departamento en ausencia de €1] DIARIC 0.34 10 .40 50] 17.00 220 .8
- Entregar 12 informacidn que sc le Indique a 12 Sub -
direccidn Administrativa. SENANAL 5.18 0.80 (30 4 20.72 17.60 91.2
5 IMantener en orden su archivo de {nfornacién dependien
do del documento que se trate. OIARD 1.82 12 21,84 60} 109.20 264 480,46
C,7=-lepcue_ o WISy 2539 g a1 | 34150




EL PERIODICO, S:A.

CARGAS DE TRABAJO

Hooa 1 DE

GERE

NCIA ADMINISTRATIVA [AREA CREDITO Y COBRANZAS PBSERVADOR JORGE VIYERDS GARCIA,

IECHA 17/X11/85,

UES

10 JEFE DE CREDIVTO Y COBRANZAS.

IN”. DE PLAZAS IJEFE TNMEDUATO  geneNre ADNINISTAATIVD

PERIO- DlA SEMANA 2
Ne { S
. ACTIVIDADE DICIDAD 1. E. FREC, IT RECIFREC, IT REGIFREC, [1.R
1_JPconpreionar 1a inforaacidn que se le solicite sobre N
lag srddit tan dang 1 tida-
a .rz itos gus se estan dando as{ como las cantida
des siz los sismos 4
Autori itl ddit ial
ustorizar y enitir votos er créditos especiales. N
|—2grst —
‘39 Supervisar la manera en que se realiza la cebranza
y los resultados de la sisma,
. [n los cases especiales intervenic directamente
en cobranzas especiales LI nNE 18 t
-—ty
& Jasistir s Las reuniones de trabajo que se le indi-
~—y
ue.
—
5 JPregacac la inforeacidn que se le requiera y proce-
der a cnordinarse con el Gerente de Ventas para so-
. jlicitar sy gglaboratidn en 1as cobr anzas difichles ’
e Jpr medio de_sus agentes.
- —




EL PERIODICO, S:A,

CARGAS DE TRABAJO Hosa 2DpE 3

BERENCIA ypyuismmarive JAREA CAEDTI0 ¥ COBRANZAS ]OBSERVADOR JORGE VIVERDS GARCIA rEC“‘\ 174x11/8%.

VESTO  jere o caeorto v cosmanzas. Ev- DE PLAZAS IJEFE INMEDTATO  qaeme sonanisinativo

v PER1O- DiA SEMANA MES
N°, ACTIVIDADES DICIDAD 1. & frec 1T, RECAFREC, JT RECG]FREG, 1T R
Proparcionsr por medic de un reporte Ja inforsacide .
de sus actividades realizadas a Ja Gerencia Adava.
2 JLongucle v eoncdiner Jas ceunipnes diarias que debe
Ylevar con sus susbjefes de crédite y cobranzas.
8 [Notiflcar a la Gerencia de Yentas los clientes que
sr sstap cansiderandn sqrosps.
j:] ar y autorizar las Jiguldaciones que efectusn N0 R EI0 f Btk

1os clientes.

Mgntensr un control de 1a asiqracién de tos - o -

weblowios v aobacigietas gropoecionados para el pee.

sonil de cobrantas,

31 {Autorizar y enviar las facteray que se requieran

refagtyear,
by
L
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EL PERIODICO, S:A.

CARGAS DE TRABAJO Houa 3 pe 3

SENCTA  youtnISIRATIVA LAREA CREDITO Y COBRANZAS IOBSERV‘DDR JORGE VIVERDS GARCIA TEC“An/m/ss.

STO  jtFe g CREDITO Y COBRANZAS le' DE PLAZAS 1JEFE INMEDTATO gepone aoninistnativo

RIA S

PERIC-
ACTIVIDADES picipap | T €. lrgec, J7 REcFrec, T, RECIFREC, [1.R

jSuperyisae 1gs actividades de sus subordinados di- N

rectos y asignarles funciones de acuerdo a las ne-

fcoesidades del departamento.

{Atender a) personsl que solicite hablae con €1,

ara asuntos de teabajo o solicitudes de persisos

pereonpjes

AL I N T = A Y

B N S ——
Cl=ors * *




EL PERIODICO, S:A.

CARGAS DE TRABAJO Hosa 1BE 3
GeRenciA ADRIKISTRATIVA, ]AR“ CREOITO Y COBRANZAS IOBSERV“DOR JORGE VIVEROS GRRCIA rEC“A xii/es
v
UEsTo SUPERVISOR ADNYO. DE COBRANZAS. 1“ + DE PLAZAS 1 JEFE INMEDIATO SUBJEFE OF COBRAKIAS.
¢ PER[O- RIiA SEMANA S
Ne ACTIVIDADES DICIDAD T € FREC, IT, RECIFREC, IT, RECIFREC, §T . KEZ4
L _Jverificar que 1as facturas tengan e} cosprobante de N
ublicacidn
b fecibir las factyres gue se Je proporciona y DIARIO 1.30 1 1.30 5 6,50 22 28,6
Marificar que en cadz upa de sllas se adtunte sy
sagwahanty respectiva, DIARIQ 0.28 300 84,00 1,500 420.00 6,600 fi,848.0
- En caso de ser necasario, efectuar }a reclamacién
del cosprobante faltante. DIARIO 30.00 1 30.00 Sy 150.00 22} 660.0
= Upa yez verificadas Jag facturas, las turna funte
¢ sprofant 13 pergons indjcada {Super-
vhaor dp Cobradores), O1ARIO 1,23 4 4,92 20 24,60 a8] 108.2
Obtenar 13 librets "Control de Nos. de Facturas
cecibidast, O1ARIO 1.50 1 1.50 S 1.50 1] 1.0
= Manteoec ol conbrol de Nos. dr {gctyrgy regibidas,
describiendo en 13 libreta datos como son: No. de
fagtura, fecha, cliente, bwporte, etc, 01AR10 0,64 300 92,00 [ 1,500 960.00] 6,6004,224.0
=1 nada 1a operacién, archiva 1a libreta en su
Juger correspondiente. DIARID 1.5 1 1,93 5 1.65% 22 20,6
c'-‘- L0 s z JOTIAl
! —nd




EL PERTODICO. S.A.

IOCME .
CT=tise ® : z

CARGAS DE TRABAJO Hooa?2 D 3
HA
GERENCIA  omprstmaniva {PREA carorng v conmanzas ]OBSERVADOR JORGE WIVERDS GARCIA. rEC aIn1/8s
v
UESTO gipeavison ADav0. DE COBRANZAS ]N v DE PLAZAS 1[JEFE INMEDUATO (o iee or commmmans.
PERIO- DIA S NA M
[

Ne. ACTIVIDADES picipap | T+ € lrgec, [1 reclrrec, [1,RECIFREC, [T, REC,

Deterainar el isporte de 1a cobranza realizada por ca

[a uno de los cobradores. DIARIQ 21.17 1 .17 51 105,85 22 485.1

}- Calcular y elaborar la relacidn de las cosisiones

ue por concepto de cobranza slacanzaron cada une
de los cobradores. DIARIO 37.26 1 37,26 S | 186.30 22 819.7
| .k Turnar 1a relacidn de comisiones para su Vo. Bo. del
L jefe del Srea. O1ARIQ 1.93 1 1.93 $ 9.65 22 LY N
. bk Propotciopar paca sy mecanografiade 1a relacidn de
| comisiones. DIARIO 0.12 1 0.12 5 0.60 22 2.6
L Recibic 1a relacidn mecanografiada, verificarla y
_ proporcionarla al departasento de retursos hunanos. | DIARIO 7.86 1 7.86 S { 39.30 22 172.9
____l-‘ Obtener la liiwets de_control de facturas que se le en-
| tregaa los agentes de veatas para su cobro OIARIO 0.22 1 9.22 5 t.10 22 4.0
| |- Anotsr los dates como gonm: Mo, de factury, cliente
| __importe, etc. D1ARIO 1.29 10 12.90 S0 | 64.50 20 28).8
.. Hacer pntrega de las facturas 3 los agentes, previal
| |_xecificacidn contra 1a 1ibreta de control, obse__rv_nll
L do que e] agente Ffirme en ¢] renglén respectivo DIARIO 1.23 5 5.15 25] 30.71% 110 135,
InIAL



EL PERIODICO. S.A.
CARGAS DE TRABAJO Houa * e °
GERENC]A ADRINISTRATIVA [AREA CREDITO Y COBRANZAS. ]OBSENVADOR JORGE VIYEROS GARCIA, rECHA 3/xE1/85.
UESTO SUPERVISOR ADMYO. DE COBRANZAS. _INV' DE PLAZ“SI EEFE INMEDIATO SUBJEFE DE COBRANZAS.
PERIC~ D SE M
° E
N ACTIVIDADES picipap | T €. lerec, IT Rgclerec, [ rectFREC, [T REC
- _Rtender a los agentes de ventas en 13 recepcidn de
la cobranza efectuada. DIARIO 3,30 S 16,50 25 82.50 110 1 363.0
= Arotac ¢n La $ibretp 1o fecha en gue e Je regres
¢] cosprebante de la factura cobrada. DIARIO 0.92 s 4,60 25 23,00 110§ 101.2
5 _12a31atir a) dgoartaegnto de ventas para inforsar con
!"’_D_ 1a persony correspondiente los problemas preseatacdos
. len 13 cobranza, SERANAL 30.00 9.20 §.00 1 30.00 4.4 132.0
6 jControlar y sclicitar toda 12 papeleria y artfculos d
_ lofizina.que cequiers ¢l departauento _SERANAL 15,00 2.20 3,00 k19 L) 66.0 |
__: JUlevar diariasente el control de retardos y de Ffaltas
}__.AJRMWQ del departawento de cobran
| jras. DIARIO 14,18 1 14.18 5 7ﬂ&* 22 .9
L
(., Je-teOcue_ aLL L s g 10TAL L 8475
T.DISP 480.00




EL PERIODICO. S.A.

CARGAS DE TRABAJO Houn 1 DE 2
ERENCIA [Ann ESTADISTICAS ¥ lOBSERVADOR J’ECMA
ADNINISTRATIVA FACT JOBGE VIVEROS GARCIA 14/X11/85,
T
UESTO ayxiLiaR DE £STADISTICAS iﬁv DE PLAZAS, IJEFE “INMED1ATO SUBJEFE DL ESTADISTICAS.
9 PERI0- b} SEMANA -
N ACTIVIDADES pict 1. € Jegec.yv.reclerec, [T, RECIFREC, IV RE
1 Verificar en 1a Gerencia de Circulacién las seccio o
nes que edito el periddico. DIARIO 1.10 1 1.10 S 5.50 2 w2
2 Hedir el 1fneaje de publicidad y anotar el resul-
tado en el farssto que se tiene establecido para elld.
- Verifics que estén todas las secciones del perid
dico asf como 1as que se esplean para el compa-
rativo de 1a cospetencia. 014810 0.83 1 §.81 15 29.05 loh 1 127,82
- Cuenta el ninero de planas de cada uno de los
peridicas 4 anota las misnas de cada uno de -
ellos en 1a torsa destinado para esto. DIARIO 1,12 I 7.84 35 39.2 144 1 172.48
- Nide los 1fneajes publicados por periédico y tipo
de anuncio.
* £} Periddico GTARIO 42.16 1.4 59.03 71 295.1 30.0 },298.6
® Competencia | DiAR1D 40.87 1.4 57.21 7 f 286.5 0.8 §,258.62
* Competencia ? OIARIO 25.32 1.4 35,44 7} 1n.20 30.8 179.7
. Culge!encia 3 O1ARI0 28.33 1.4 19.66 71 198.3 30.8 872.5.
* Competencia & DI1ARIO 12.48 104 17,47 U 87.3% 30,60 [ 38434
€, Jr—TelllE g g 4 IOYAL
T.D15P -




M..g 33.02

L.OCHB.
CTy oise ™ *ho X

EL PERIODICO, §:A.
CARGAS .DE TRABAJO Houa? D 2
ERENCIA AUNINISTRATIVA ‘PREA 2:“"5””5 Y OnSERVADOR JORGE YIVEROS GARCIA. rECHA 161X11 35,
Pues*ro RUKILIAR OF ESTADISTICAS lﬁ‘. DE PLAZAS , lJen—: INMEDIATO ()0 oo v ronanisticss.

e PERIO- DIlA SEMANA MES
Ne ACTIVIDADES picioan § ¥ €+ fepec, Ir mecirrec, Jr REclrRec, [T REC

sDeepara Jos periddicos en su forma cespectiva y .

lus turra a 12 secretaria O1ARID 0.87 1 $.09 35] 30.45] 1560 136.0

3 _Jtlevar el control de 1as estadisticas de los Lintajes

publicades en cada uns de los periédicos mentionades

en el punto anterior DIARIO 26.82 14 37.5% 7] 187,20 0.8 }025.8
b Hoformar a sy superior de los cesultades obtenidos

oo 13 rstadistica, DIARIO 508 3 15 Aal . 15,00 S8 1100
S jfunilis g sn sunerior sq la elahacacidn de cefacin.

£5 423 1ineals pubticitaris QLAR10 8423 I 12,22 2} 61.108 30,8 3 268,84
5 Lab. Lo 4 bt satoDdlenl in el

| Logajs del pecifdica v o) de la cosnetencia on e}

specto publicitacls. wexsgd ) 150000 1o 0.0¢ fALy nual dsaad 0. 3 is0.0)
Lo Jroparcionar 1a inforaacién gue 1o sea solicitada

or el fefe v personal de 3 Capress {fiecutivos), 014810 5.26 3 15,78 1% 79.9 S8 1 322

L IQTAL 37,00



94
DE ESTA MANERA SE OBTUYVIERON TANTO LOS ESTUDIOS DE

TIEMPO. cOMO LAS CARGAS DE TRABAJO, DE TODO EL PERSONAL
QUE INTEGRA LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,

POR RAZONES DE ESPACIO, HE DECIDO OMITIR LOS RESPECTI-
VOS FORMATOS DE LOS DEMAS TRABAJADORES Y SOLAMENTE PRESENTA
RE A MANERA DE TABLA LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN CUANTO
A CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL MENCIONADO,




OCUPANTES ¥

RESULTADOS

DE  TRABAJO

PUESTO:
GERENCIA ADMVA,

GERENTE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

JEFATURA DE CRED, Y CoB.

Jere pe Crép, v-CoB,
SECRETARIA

Susyere DE CREDITO
SECRETARIA

Auxi1ar DE CrEDITO
SusJere DE CoBRANZAS
SECRETARIA

Supervisor Apmvo. DE Cos,

SECRETARIA

Aux. per Sup, ApMwo,. DE CoB,

Surerv.jSOr DE COBRADORES
SECRETARIA
CoBrADOR

DE  CARGAS

DE LA GERENCIA ADMVA,

Ne, DE
PLAZAS

1
1
1
1
3
1
1
1
1
3
4
"

28

1
L
2

S0

CARGAS DE
TRABAJO

NO“MEDIBLE
72 %

NO MEDIBLE i
70 %

NO MEDIBLE
63 %
821

NO MEDIBLE
57 %

93 %

732 :
68 % i
ns
80 1
821




¢ CARGAS D
PUESTO: PLAZAS TRABAJO
JEFATURA DE EsTaDp, Y FacTt,
Jere DE EsTtap, v Facr. 1 NO MEDIBLE
SECRETARIA 1 42 1
SuBJerFE DE EsTaDisTICAS 1 821%
SECRETARIA 1 67 %
Auxiciar DE EsTaDisTicAs 1 331
SUBJEFE DE FACTURACION 1 88 %
SECRETARIA 1 76 %
AuxaL1ar 4 73 %

12
JEFATURA DEL CONTROL
ApMvo, DE VENTAS,
Jere DE ConTroL
ApMvo, DE VENTAS 1 86 %
SECRETARIA 1 7112
AuxiLiar 3 911

5




97
COMO PODEMOS APRECIAR, EN LOS RESULTADOS ACABADOS
DE PRESENTAR EN CADA UNA DE LAS DIFERENTES AREAS QUE INTE-
GRAN LA DERENCIA ADMINISTRATIVA, SE OBSERVAN PUESTOS CON
LA LEvenpa NO MEDIBLE, coMo £s EL CASO POR EJEMPLO DEL
Jere pE CREDITO v COBRANZAS., ESTG LO FUNTAMENTO, EN LAS
CARACTERISTICAS QUE PRESENTABAN SUS FUNCIONES LAS CUALES
ESTAN DIRIGIDAS A ASPECTOS DE SUPERVISION, COORDINACION,
ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO (JUNTAS), ETC.., LAS
QUE PRESENTAN GRADO ELEVADO DE DIFICULTAD PARA MEDIR,
TANTO EN TIEMPO COMD EN FRECUENCIA,



CAPITULO 4

PERSONAL NECESARIO PARA LA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DISTRIBUCION DEL MISMO EN

LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL




A).- REESTRUCTURACION,

EN €L cAPITULO ANTERIOR HE PRESENTADO LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE CARGAS DE TRABAJO PARA CADA UNO DE LOS DIFEREN
TES PUESTOS GQUE INTEGRAN EN SU TOTALIDAD A LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A LA INFORMACION OBTENIDA Y
A SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EXISTENTE,

AHORA BIEN, TOMANDO COMO BASE DICHOS RESULTADOS,
HARE MENCION AL PERSONAL QUE PROPONGO PARA CADA UNA DE
LAS AREAS, INTEGRANTES DE LA GERENCIA PARA LO CUAL ME
AUXILIARE COMO PRIMER PASO, EN LA SIGUIENTE TABLA GUE
TIENE POR OBJETO DAR A CONOCER LOS DATOS MAS REPRESENTATI-
VOS5 DE CADA PUESTO,




PEASONAL  ACTUAL

PUESTO

Gerente Admvo.
Secretaria

Jefe de Créd. y Cob.
Secretaria

Sub jefe de Crédite
Secretaria

funiliar de Cridito
Subjefe de Cobranzas
Secretaria

Sup. Adavo. de Cobranias
Secretaria

fuxilise Adavo, de Cob.
Sup. de Cobradores
Secretaria

Cobradores

Jete de £stad. y Fact.
Secretaris

Subjefe do Catadfsticas
Secretaris

Aunitiar de Eatadisticas
Subjefe de Facturacidn

PLAZAS

1
L
2

1
1
1
1
3
]
1
1
1
3
)
1
kR

50

—_ . e e -

PERSONAL Y PUESTOS NECESARIOS

GERENCIA ADNINISTRATIVA
CARGAS DE
IRABAJG PUESTO PLAZAS
#O WEDIBLE Gerente Adavo. ]
7 Secretarls 1
2
KRG MEDIBLE Jefe de Cobranzas 1
nx Secretaria i
N0 MEDIBLE Jefe de Crédito !
63 % Secretaria !
82 x Auxidiar de Crédito 3
N0 NEDIBLE -
% -
92X Sup. Adevo. de Cobranzas 1
Ny Secretaria 1
6% Auxilior Adavo. da Cob. ?
ns Sup. de Cobradores [}
80 % Secretaria 2
82% Cobradores iN
L}
a0 weoIBLE 0 - - - - - -
(Y2 ST S AP -
7% Jefe de Eatadistlcns 1
(1R Secretaris i
nx husilise do Estadfsticas )
88 % Jefe de Facturaeldn {

CARGAS OE
IRABAJO

N0 WEDIBLE
85 %

NO MEDIBLE
7
N0 NEDIBLE
93X
82 %
93X
aux
9
98X
95 x
973

903
(L)
%3
[E R

prEERNCI)

0
L

¢

"3 I rFRNG~DO~~O0OCOC OO

-—— - -



GERENCIA AONINISTRATIVA

PERSONAL ACTUAL PERSONAL ¥ PUESTOS NECESARIOS
CARGAS DE ' CARGAS DE
PUESTO PLAZAS TRABAJO PUESTO PLAZAS JRABAJO DIFERENCIA
Secretaris 1 /X Secretaria 1 97 % 0
huxiliar de Facturacién ) 13X Auxiliar de Facturacién 3 973 1
1 ] 4
Jefe de Control Jefe de Control

Adavo. de Vantes ! L1 4 Adwvo. de Ventas 1 [ 14 0
Secretaria 1 nsx Secretaria 1 nx 0
= halier 3 Cas Auxiiiar a3 o o
o H 5 0
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CoMo PODEMOS APRECIAR, EN DICHA TABLA HAGO REFERENCIA

A LA SITUACION QUE PRESENTABAN CADA UNA DE LAS AREAS EN

EL MOMENTO DE LA REALIZACION DEL ESTUDIO, Y DE LA PROPOSI-

CION QUE HAGO DEL PERSONAL NECESARIO UNA VEZ TERMINADO
ESTE,

CABE ACLARAR, QUE EN PLATICAS SOSTENIDAS CON LOS
DIRECTIVOS DE LA EMPRESA, CONCLUIMOS QUE LA SATURACION
DE UN 90 % EN PROMEDIO DE CARGAS DE TRABAJO PARA LOS PUES-
TOS DE MANO DE OBRA INDIRECTA, ES UN INDICE SATISFACTORIO,
ENTRE OTROS PUNTOS QUE INTERVINIERON PARA ESTA TOMA DE
DECISION QUISIERA HACER MENCION QUE UNO DE LOS MAS IMPORTAN
TES, SE DEBIO A QUE NO EN TODOS LOS PUESTOS EXISTE UNA
REPETITIVIDAD DE FUNCIONES, MOTIVO POR EL CUAL SENTIMOS
QUE EL INDICE ANTERIOR ES ADECUADO,

POR OTRO LADO, TAMBIEN CABE HACER MENCION QUE, LA
SATURACION DEL 90 % [INDICADA NO SE TOMARA EN UNA FORMA
TAJANTE, YA QUE EXISTEN PUESTOS QUE POR LAS FUNCIONES
DESEMPENADAS, NO PUDIERON SER RECORTADAS ARBITRARIAMENTE
TRATANDO DT CUMPLIR CON EL INDICE SENALADO, POR LO QUE
EXISTE UNA TOLERANCIA HACIA LOS PUESTOS PERO SI1EMPRE TENIEN
Do PRESENTE EsE 90 1.

LA SUGERENCIA DEL PERSONAL PROPUESTO, ESTA BASADA

EN PRIMER TERMINO, EN EL PORCENTAJE QUE RESULTO DEL ANALI-

SIS QUE SE LLEVO A CABO CON LOS TITULARES DE LOS PUESTOS
101
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Y. EN SEGUNDO TERMINO, CUIDANDO GQUE SUS FUNCIONES A
DESEMPENAR SEAN COMPATIBLES, CON EL OBJETO DE QUE AL
APLICAR LOS RESULTADOS SE TENGA LA SEGURIDAD DE QUE
EL NUMERO DE GENTES PROPUESTAS CUMPLAN CON TODAS LAS
ACTIVIDADES NECESARIAS PARA DESARROLLAR EL TRABAJO QUE
SE REQUIERA EN CADA AREA REPECTIVAMENTE.

CABE SEFNALAR, QUE TAMBIEN SE OBSERVG LA POSIBILIDAD
DE ELIMINAR ACTIVIDADES QUE INDIQUEN DUPLICIDAD CON
OTRAS GENTES. SIENDO ESTAS DEL MISMO DEPARTAMENTO O
DE OTRO DIFERENTE.

Asi PUES, UNA VEZ PRESENTADA LA TABLA EN LA QUE
OBSERVAMOS EL PERSONAL NECESARIO PROPUESTG, HARE MENCION
ACONTINUACION DE LA FORMA DEL COMO Y EL PORQUE, LLEGUE
A LA CANTIDAD DE PERSONAL REFERIDO EN CADA CASO, BASANDOME
EN LOS SIGUIENTES FUNDAMENTOS POR PUESTOS!

GERENTE ADMINISTRATIVG:

EL RESULTADD DE ESTE PUESTO, COMO CONSECUENCIA
DE SUS FUNCIONES ES DENOTADG coMO No MEDIBLE, BASANDG
ME PARA ELLO EN LAS CARACTERISTICAS QUE PRESENTAN
SUS ACTIVIDADES AL LLEVARSE A CABO, COMO SON: LA
ORGANTZACION,  COORDINACION,  SUPERVISION,  ETC.,
LAS QUE EN SU MAYORIA TIENDE A EJECUTAR, DADO QUE
ES LA CABEZA DEL DEPARTAMENTO Y SOBRE £L SE RESPONSA-
102




103
BILIZAN (AS POLITICAS A SEGUIR, EMANADAS DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, POR LO QUE ESTE PUESTO
DEBE CONSIDERARSE VITAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS, QUE SEAN TRAZADOS POR L0S DIRECTIVOS
via ADMINISTRACION,

SECRETARIA DEL GERENTE ADMvo,

JEFE

CoMo PODEMOS APRECIAR, EL RESULTADO DE ESTE PUESTO
INDICA UNA CARGA DE TRABAJO et 72 %, Dapo que
ES IMPORTANTE QUE SE CONSERVE, DEBIDO AL APOYO
Y AUXILIO QUE BRINDA AL GERENTE ADMVO, EN EL DESARRO-
LLO DE SUS ACTIVIDADES, PROPUSE GQUE SU CARGA DE
TRABAJO, DESPUES DE ANALIZAR LA POSIBILIDAD DE
NUEVAS FUNCIONES, NO EXCEDA AL 85 % ESTO LO FUNDAMEN-
TO EN LAS CARACTERISTICAS QUE PUDE APRECIAR DURANTE
SU ANALISIS, COMO SON POR EJEMPLO: LA ATENCIDN
AL PUBLICO, LA ASISTENCIA A SU SUPERIOR, ETC.
MOTIVOS POR LO QUE CONSIDERE EL INDICE SENALADO
€S SATISFACTORIO PAR ESTE PUESTO,

DE CREDITO ¥ COBRANZAS,

CoMo RESULTADO DEL PUEsTo DE JeFe DE CréDiTO ¥
CoBRaNzAS, SE TIENE OQUE €S No MeDIBLE, ORIGINADO
POR LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES ENCAMINADAS

‘A LA SUPERVISION, ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJG,

103



104
COORDINACION, ETC.., ASPECTOS QUE COMO LOS SENALE
SON DIFICILES DE CUANTIFICAR TANTO EN TIEMPO COMO
EN FRECUENCIA,
CABE HACER MENCION QUE DE ESTE PUESTO EN FORMA
DIRECTA DEPENDEN EL SUBJEFE DE (CREDITO Y SUBJEFE
DE COBRANZAS. SITUACION QUE AL SER ANALIZADA CONCLUYO
QUE NO ES CONVENIENTE QUE DEL MISMO PUESTO SE DERIVEN
Los AsSPECTOS DE CREDITO Y DE COBRANZAS, DEBIDO
A QUE EL MISMO TOMA LAS DECISIONES EN ESTOS ASUNTOS
QUE DE ACUERDO A LAS POLiTICAS CoMPARiA RESULTARIAN
OPUESTOS., DADO QUE PODRIAMOS DECIR QUE Es "JUEZ
Y PARTE” AL MISMO TIEMPO, POR LO QUE PROPONGO LA
SEPARACION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO FORMANDD
UNO NUEVO, AL QUE HE DENOTADO coMo JeFe DE (0BRAN2AS
Y OTRO QUE PUDIESE SER OCUPADO POR EL QUE ERA EL
TiTuLAR DE LA SUBJEFATURA DE CREDITO, PARA QUE
EN BASE A SUS CONOCIMIENTOS SE APROVECHEN ESTOS
Y LAS FUNCIONES DE CREDITO DEPENDAN DE EL. CREANDOSE
Asi LA JeraTurRA. DE CREDITO,
POR OTRO LADO TAMBIEN SE PRETENDE EVITAR ESA DUPLICI-
DAD DE FUNCIONES QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO
VENIAN DESEMPENANDO LAS PERSONAS OCUPANTES DE LOS
PUESTOS ANTERIORMENTE MENCIONADO,

SECRETARIA DEL JEFE DE CREDITO ¥ COBRANZAS

Su CARGA DE TRABAJO MUESTRA UN RESULTADO DE UN
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708, Lo QUE PERMITE INCREMENTAR SUS FUNCIONES,
ASIGNANDO PARA ELLO LAS GQUE VENJA DESEMPENANDO
LA SecRETARiA DEL SusJerE DE CoBRANZAs (571) ¥
RETIRANDOLE LAS FUNCIONES GQUE EN CUESTIONES CREDITI-
c1as venia DESEMPERANDO (30%) va OQUE ESTAS SERAN
TOMADAS POR LA SECRETARIA DEL SuBJEFE DE CRébITO
PUESTO, QUE TAMBIEN SE TIENE como No MepiBLE, &
PESAR DE ELLO ESTOY PROPONIENDO QUE DESAPAREZCA
EL MISMO Y A CAMBIO SE FORME UN NUEVO PUESTO, IDENTI-
F1CADO cOMO JEFE DE C(REDITO, LOS MOTIVOS DEL PORQUE
DE SU CREACION HAN SIDO SENALADOS EN EL PUESTO
peE JeFe pe CrEDITO v COBRANZAS,

SECRETARIA DE SuBJEFE DE CREDITO.

La SecreTariA DEL SuBJEFE DE CREDITO, QUE PRESENTA
UNA CARGA DE TRABAJO DE 63% ABSORVERA TODAS LAS
FUNCIONES QUE EN CUESTIONES CREDITICIAS VENTA DESEMPE
NanDo LA SecRreTAriA DEL JEFE DE (REDITO Y COBRANZAS
(30%) LO CUAL PERMITIRA OQUE SU CARGA DE TRABAJO
SE MEJORE HASTA UN 931,

Auxitiar pe Crépivo,

EL Auxtiar DE CREDITO PRESENTA UNA CARGA DEL 821

LO QUE CONSIDERO QUE ES UN NIVEL ACEPTABLE EN EL

DESEMPERO DE SUS FUNCIONES: PARA ESTE PUESTO EXISTEN
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3 PLAZAS QUE PROPONGO SE CONSERVEN Y SIGAN DESEMPENAN
DOSE COMO LO HAN ESTADO HACIENDO SIN OLVIDAR LA
POSIBILIDAD DE QUE EN CASO DE REQUERIR FUNCIONES
NUEVAS, SE OBSERVE S! COMPETEN A LOS TITULARES
DEL PUESTO Y POR LO MISMO CUMPLIR CON EL INDICE
DE SATURACION ACORDADO CON LA DIRECCION.

SuBJeFE DE COBRANZAS,

PARA EL PUESTO DE SUBJEFE DE (OBRANZAS TAMBIEN
SE OBSERVA EL RESULTADO DE No MEDIBLE, SUS CARACTERIS
TICAS BASICAMENTE ESTAN DIRIGIDAS A LA SUPERVICION
Y COORDINACION DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN LA COBRAN-
ZA COMO SON: LOS SUPERVISORES Y LOS COBRADORES.
SIN EMBARGO DURANTE LA APLICACION DEL ESTUDIO OBSERVE
QUE SUS FUNCIONES PRESENTAN DUPLICIDAD EN SU EJECU-
CION cON LAS QUE REALIZA EL JEFE DE CREDITO v CoBRAN-
ZAS, POR LO QUE PROPONGO SU CANCELACION, Y COMO
ANTERIORMENTE MENCIONE DEJO LAS CUESTIONES DE COBRAN-
2AS AL FRENTE DE UNA SOLA PERSONA,

SecReTARIA DEL SuBJEFE DE CoBRANZAS,

PRESENTA UNA CARGA DE TRABAJO QUE RESULTO DE UN
S57% Y QUE AL DESAPARECER EL PUESTO DE SUBJEFE DE
COBRANZAS, ESTE PUESTO TAMBIEN DEBERA CANCELARSE,
POR LO QUE SUS FUNCIONES SERAN ABSORVIDAS POR LA
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SECRETARIA DEL JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS, PROPUESTA
AHORA DEL JEFE DE COBRANZAS,

Supervisor ApMvo, DE CoBRanzas,

PUESTO, EN EL QUE LA CARGA DE TRABAJO RESULTO CON
UN 93 T v QUE DE ACUERDO A LO OBSERVADO Y A LOS LINEA-
MIENTOS ACORDADOS POR LA DIRECCIGN, PRESENTA UN DESA-
RROLLO BASTANTE ACEPTABLE, POR LO QUE PROPONGO SIGA
DE LA MISMA MANERA, .

SecreTAR1A DEL Sur, ApMvo. DE CoBRANZAS.,

DEBIDO AL INDICE DE CARGA DE TRABAJO QUE ES DE 731,
DA OPORTUNIDAD A LA ASIGNACION DE FUNCIONES ADICIONA-
LES, MISMAS QUE SERAN TOMADAS DE LAS QUE LOS AUXILIA-
RES DEL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DESEMPENAN, COMO
PUEDE SER SU PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE RELA-
CIONES DE LAS FACTURAS ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO
DE COBRANZAS, CON LO QUE PERMITIRA MEJORAR SU CARGA
HASTA UN 91%, SATISFACIENDO EL INDICE DE SATURACION
ACORDADO CON 1.0S DiRecTivos,

AuxiLiar DEL Sup, ADMvO, DE COBRANZAS.

SE APRECIA UN TOTAL DE 3 PLAZAS, CADA UNA CON 682
DE CARGA DE TRABAJO EN PROMEDIO, LO QUE NOS PERMITIRA
PRESCINDIR DE UNO DE ELLOS, PARA QUE DE ESTA MANERA
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A LOS 2 RESTANTES LES SEA ASIGNADA UNA CARGA DE 931
Y CUMPLIR ASi CON EL INDICE DE SATURACION, RECORDANDO
QUE EL 1B8% SOBRANTE HA S1DO ABSORVIDO POR LA SECRETA-
RIA DEL PUESTO ANTERIOR COMO SE HA MENCIONADO,

SuPERVISOR DE COBRADORES.

EN ESTE PUESTO APRECIAMOS UN TOTAL DE 4 eLazas v 712
DE CARGA DE TRABAJO PARA CADA UNO EN PROMEDIO, SUS
FUNCIONES TIENEN COMO FIN EL MANTENER UN CONTROL EN
SUS RUTAS ASIGNADAS, PARA LLEVAR A CABO UNA COBRANZA
POSITIVA Y AGIL, TENIENDO PARA ESTE FIN A 7 COBRADORES
CADA UNA,

POR LA MISMA CARGA QUE PRESENTAN, ES POSIBLE ASIGNAR
UNA MAYOR CANTIDAD DE FUNCIONES A DESEMPERAR, MISMAS
QUE SUGIERO SEAN TOMADAS DE SUS SECRETARIAS, COMO
SON: UNA MAYOR PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE
LAS DIFERENTES RELACIONES QUE MANEJA EL AREA, CON
EL OBJETO DE PRESCINDIR DE 2 SECRETARIAS DEJANDO A
LAS OTRAS 2, LOS ASPECTOS MAS IMPRECINDIBLES Y REPRE-
SENTATIVOS DE SU PUESTO., COMO PUEDEN SER: LA MECANOGRA
FIA LA REVISION E INVESTIGACION DE DIFERENTES ASPEC-
T0S, ESTO NOS PERMITIRA MEJORAR SU CARGA DE TRABAJO
A un 98% €N PROMEDIO,

SECRETARIA DEL Sup. DE COBRADORES,

PUESTO. EN EL QUE SE APRECIAN U PLAZAS CADA UNA DE
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ELLAS CON UNA CARGA DE TRABAJO DEL 80%, APESAR DE
ESTE INDICE ESTOY SUGIRIENDO QUE SE CANCELEN 2 PLAZAS,
PARA ELLO ME FUNDAMENTO EN EL ANAL1S!S DE LAS FUNCIO-
NES OBSERVADAS DE ESTE PUESTO, LAS CUALES COMO HE
MENCIONADO ANTERIORMENTE EXISTEN FUNCIONES QUE PUEDEN
SER DESEMPENADAS POR EL SUPERVISOR DE COBRADORES (ELA-
BORACION DE RELACIONES) Y OTRAS QUE PUEDEN SER DESEMPE
fiaDAs POR LOS COBRADORES (ELABORACION DE LAS LIQUIDA-
CIONES DE COBRANZA DIARIA DE CADA COBRADOR), DE ESTA
MANERA AL PRESCINDIR DE 2 PLAZAS ESTOY DEJANDO LAS
OTRAS 2 CON UNA CARGA DE TRABAJO DE 96%.

CoBRADOR,

PUESTO, QUE CUENTA CON 28 PLAZAS Y UNA CARGA DE TRABA-
Jo DE 82, DADO QUE LAS FUNCIONES SON SIMILARES, ESTOY
SUGIRIENDO QUE SEAN RECORTADAS 4 PERSONAS Y ASIGNANDO
UNA FUNCION MAS QUE VENTAN DESEMPENANDO LAS SECRETA-
RIAS DE LOS SUPERVISORES DE COBRANZAS. COMO ES LA
ELABORACION DE RELACIONES EN LA L1QUIDACION DE COBRAN-
ZA DIARIA, CON ESTO MEJORO LA CARGA DE TRABAJO HASTA
UN 97% ¥ HAGO QUE CADA SUPERVISOR, VIGILE A UN COBRA-
DOR MENOS LO CUAL SIGNIFICA BAJAR DE 7 A 6 CoBRADORES
POR SUPERVISOR,



JEFE

DE ESTADiSTICAS ¥ FACTURACION,

CoMo RESULTADO DEL PUESTO DE JEFE DE ESTADISTICAS
y FACTURACION, SE TIENE QUE ES No MEDIBLE, ORIGINADO
POR LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES ENCAMINADAS A LA
SUPERVICION, ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO, ETC..
ASPECTOS QUE AL IGUAL QUE LOS OTROS PUESTOS QUE PRESEN
TARON ESTE RESULTADO, SON DIFICILES DE CUANTIFICAR
TANTO EN TIEMPO COMO EN FRECUENCIA. SIN EMBARGO A
LO LARGO DEL ANALISIS DE ESTE PUESTO PUDE OBSERVAR
QUE LAS AREAs DE EsTaDisTiCAs Y LA DE FACTURACION
NO GUARDAN RELACION ALGUNA MOTIVO POR EL CUAL PROPONGO
LA SEPARACION DE ESTAS AREAS Y COMO CONSECUENCIA LA
DESAPARICION DE ESTE PUESTO,

AL REALIZARSE DICHA DESAPARICION, TAMBIEN PROPONGO
QUE LOS SuBJEFES TANTO DE EsTADiSTICAS coMo DE FACTURA
CION ASUMAN LA RESPONSABILIDAD DE TALES DEPARTAMENTOS
PERO CON EL CARGC YA DE, JEFE DE DEPARTAMENTO,

ESTE PUESTO, PRESENTO UNA CARGA DE TRABAJO DEL 42X,

Y QUE AL DESAPARECER EL PUESTO DE JEFe DE EstapisTicas

v FACTURACION, ESTE PUESTO COMO TAL TAMBIEN TIENE

QUE DESAPARECER Y DADA LA POCA EFICIENCIA QUE VIENE

PRESENTANDO, NO HABRA NINGON PROBLEMA PARA QUE SUS

FUNCIONES SEAN ABSORVIDAS POR LA SECRETARIA DEL
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SUBJEFE DE ESTADISTICAS Y POR LA SECRETARIA DEL
SUBJEFE DE FACTURACION,

SuBJEFE DE EsTADISTICAS,

EL SuBuere DE ESTADISTICAS NOS PRESENTA UNA CARGA
DE TRABAJO DEL 827%. Y DADA LA PROPOSICION QUE HE HECHO
EN CUANTO A QUE PASE A OCUPAR LA JEFATURA DE EsTapis-
TICAS, DESAPARECIENDO LA SUBJEFATURA COMO TAL, QUE
DA ABIERTA LA POSIBILIDAD DE INCREMENTAR SUS FUNCIONES
ABSORVIENDO PARTE DE LO QUE VENA REALIZANDO EL JEFE
pe EsTADISTICAS ¥ FACTURACION, CON LO QUE SE MEJORARA
A uN 90% su CARGA DE TRABAJO, SATISFACIENDO ASi EL
iNDICE DE SATURACION F1JADO POR LOS DIRECTIVOS,

SECRETARIA DEL SUBJEFE DE ESTADiSTICAS,

CoMo SE PUEDE APRECIAR, EL RESULTADO DE ESTE PUESTO

- INDICA UNA CARGA DE TRABAJO DEL 67%, LO QUE PERMITE
INCREMENTAR SUS FUNCIONES, ASIGNANDOLE PARA ELLO LAS
QUE VENIA DESEMPENANDO LA SECRETARIA DEL JEFE DE ESTA-
DisTiCAS Y FACTURACION, EN CUESTIONES DE EsTaptsTicas
(21%) coN LO QUE PERMITIRA QUE SU CARGA DE TRABAJD
SE MEJORE HASTA UN 88% £L cubl YA ES UN INDICE MAs
ACORDE CON LO F1JADO CON LOS DIRECTIVOS.
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AuxiLiAR DE EsTADiSTICAS,

EL AuxiL1AR DE ESTADISTICAS PRESENTA UNA CARGA DE
TRABAJO DE 33T EN PROMEDIO, CONTANDO CON 2 PLAZAS,
POR LO QUE SUGIERO LA CANCELACION DE UNA PLAZA, YA
QUE UNA PERSONA ES CAPAZ DE DESEMPENAR LAS FUNCIONES
DE ESTE PUESTO Y TODAVIA PUEDE COOPERAR MAS ACTIVAMEN-
TE EN LAS FUNCIONES QUE SU JEFE DESEMPENE, POR LO
QUE SU CARGA DE TRABAJO MEJORARA HASTA uN 76X,

\

SusJEFE DE FAaCTURACION.

EL SuBJEFE DE FACTURACION NOS PRESENTA UNA CARGA DE
TRABAJO DEL 88% Y DADO LA DESAPARICION DEL PUESTO
pE JeFe DE EsTapisTicAs v FACTURACION Y PROPOSICION
DE QUE SE CONVIERTA ESTE PUESTO €N JEFATURA DE Factu-
RACION, VERA [INCREMENTADAS SUS FUNCIONES HASTA UN
997, QUE ES UNA EFICIENCIA POR ARRIBA DEL INDICE DE
SATURACION DEL 90, PERO QUE COMO LO EXPUSE CON ANTE-
RIORIDAD NO ES POSIBLE EN ESTE CASO CORTAR LAS FUNCIO-
NES PARA CUMPLIR CON EL INDICE PROPUESTO, PERO SE
CUENTA TAMBIEN CON LA SECRETARIA QUIEN EN ALGUNOS
CASOS PODRA INTERVENIR EN LAS LABORES DE SU JEFE,
FACILITANDO ASi SU TRABAJO,




SECRETARIA DEL SUBJEFE DE FACTURACION,

LA SECRETARIA DEL SUBJEFE DE FACTURACION, PRESENTA UNA
CARGA DE TRABAJO DE 76%, LO QUE PERMITE INCREMENTAR
SUS FUNCIONES, DICHO INCREMENTO SERA TOMADO DE LAS
ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA DEL JEFE DE ESTADISTICAS
Y FACTURACION, QUE AL DESAPARECER ESTE PUESTO, SUS FUN
CIONES EN CUESTION DE FACTURACION (212) SERAN ASIGNA-
DAS A ESTA SECRETARIA YA CON CARACTER DE SECRETARIA
DEL JEFE DE FACTURACION, DE €STA MANERA REGISTRARA UN
97% EN SU CARGA DE TRABAJO,

Aux1t14R DE FACTURACION,

(oMo PODEMOS NOTAR SE APRECIA UN TOTAL-DE 4 PpLAZAS,
CADA UNA CON UN 73% DE CARGA DE TRABAJO, LO CUAL NOS
PERMITIRA PRESCINDIR DE UNA DE ELLAS, PARA QUE DE ESTA
MANERA LAS 3 RESTANTES, QUEDEN CON UNA CARGA DE 97%.
No QUERIENDO DAR A ENTENDER CON ELLO QUE LOS ESTOY SA-
TURANDO DADO EL INDICE ACORDADO QUE Fué DEL 90%, pero
TAMBIEN RECORDEMOS QUE SENALE QUE DICHA CANTIDAD NO
SIGNIFICARIA SER TAJANTE EN CUANTO AL PORCENTAJE DE
CARGA DE TRABAJO SE REFIERA,

Jere DEL ConTRoL ApMvo. DE VENTAS,

COMO PODEMOS APRECIAR EN LA TABLA, ESTE PUESTO NOS DE-
13
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NOTA UNA PLAZA Y UNA CARGA DE TRABAJO DeL B6Z, EL CUAL
CONSIDERO UN INDICE ACEPTABLE, MOTIVO POR EL CUAL ES-
TOY PROMOVIENDO QUE ESTE PUESTO CONTINOE CON LAS MIS-
NA§ CARATER{STICAS PRESENTADAS DURANTE EL ANAL1SIS,

SecreTARSA DEL JEFE DEL CoNTRoL ADMvo, DE VENTAS,

EN ESTE PUESTO, TAMBIEN PODEMOS APRECIAR QUE TENEMOS
UNA PLAZA ¥ T1% DE CARGA DE TRABAJO. DADO QUE NO ME
FUE POSIBLE EL MEJORARLE POR EL MOMENTO SU RESULTADO,
QUEDARA POR LO TANTO CON LA CANTIDAD ANTERIORMENTE MEN
CIONADA PERO SIN EMBARGO ME GUSTARIA EL SENALAR QUE
EN CASO DE QUE SE REQUIERAN NUEVAS FUNCIONES A DESARRQ
LLAR Y QUE SEAN COMPATIBLES A LA OCUPANTE DE ESTE
PUESTO, SE OBSERVE LA POSIBILIDAD DE ASIGNARSELAS,

AuxitiaR DEL CoNTROL Apmvo. DE VENTAS.

EN L0 QUE RESPECTA A ESTE PUESTO SE WACE MENCION A UN
TOTAL DE 3 PLAZAS CON UN 95X DE CARGA DE TRABAJO PARA
cADA UNO DE ELLOS, EN BASE A ESTE RESULTADO CONSIDERO
PERTINENTE EL QUE SE SI1GAN CONSERVANDO LAS MISMAS
CARACTERISTICAS DE FUNCIONES CORRESPONDIENTES AL
PUESTO,

fo—
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TERMINADA LA EXPLICACION DE LOS PUESTOS QUE SE REQUI-

RIO CANCELAR Y DE LOS OTROS QUE SE TUVIERON QUE UNIFICAR A

TRAVES DE SUS FUNCIONES, CABE SENALAR QUE COMO CONSECUENCIA

DE ESTO, FUE NECESARIO EL DAR A CONOCER A LOS DIRECTIVOS

DE LA EMPRESA, "LA NUEVA EsTRUCTURA ORGANIZACICMAL " QUE TEN
DRA LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,

DEBO HACER NOTAR QUE PARA LA PRESENTACISN DE ESTA NUE-
VA ESTRUCTURA, Y DE TAL FORMA QUE NO FUERA RECHAZADA POR
Los DIRECTIVOS, TOME .COMO FUNDAMENTO LAS CARACTERISTICAS
QUE_DURANTE LA EJECUCION DE LOS ESTUDIOS PUDE OBSERVAR, ASi
COMO LAS ACTIVIDADES DESEMPENADAS POR LOS OCUPANTES DE LOS
DIFERENTES PUESTOS A EFECTO DE AGILIZAR Y SIMPLIFICAR LAS
MISMAS, ASPECTOS QUE DEFINITIVAMENTE ME RESPALDARON PARA LA
APROBACION DEL SIGUIENTE ORGANIGRAMA, MISMO QUE A CONTINUA-
C1ON PRESENTO. ADEMAS TAMBIEN SENALO COMO  QUEDARAN
INTEGRADAS CADA UNO DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS
DE ESTA GERENCIA.
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).~ VENTAJAS DE LA REESTRUCTURACION,

Esta  "Nueva EsTRUCTURA ORGANIZACIONAL® PERMITIRA
INCREMENTAR LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA DE CADA UNO DE
LOS PUESTOS,

CoMO RESULTADO DE LA SEPARACION DE LOS DEPARTAMENTOS
pe CRépiTo v DE COBRANZAS, SE TENDRA MAYOR CLARIDAD Y
CONTROL DE LAS FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS AREAS, POR
LO TANTO, EN LO REFERENTE A LOS CREDITOS SE PODRA REALIZAR
EN SU CASD, SU OTORGAMIENTO CON OPORTUNIDAD,
POR OTRO LADO SE PRETENDE EFECTUAR LAS COBRANZAS DENTRO
DEL MENOR TIEMPO POSIBLE DE ACUERDO A LAS PoLiTICAS Y
NORMAS ESTABLECIDAS POR LOS DIRecTivos DE LA EMPRESA,
CON ESTA NUEVA ORGANIZACION,

EN RELACION A LA SEPARACION EFECTUADA DE LOS DEPARTAMENTOS
DE FACTURACION v DE ESTADISTICAS, SE TENDRA UNA MAYOR
AUTONOMIA, LO QUE PERMITIRA REALIZAR CON MAYOR OPORTUNIDAD
TODA LA FACTURACION Y DOCUMENTACION RELACTONADA CON ESTE
NUEVO DEPARTAMENTO, YA QUE SERAN ACTIVIDADES BIEN DEF1-
NIDAS, LO GUE PERMITIRA QUE LAS AREAS VINCULADAS APORTEN
BUENOS RESULTADOS DE ACUERDO A LO PROGRAMADO.

LAS VENTAJUAS QUE NOS DA EL TENER POR SEPARADO AL DEPARTAMEN
10 DE ESTADISTICAS NOS PERMITIRA PROPORCIONAR LA INFORMA-
CION ADECUADA A TRAVES DE LOS RESULTADOS REFLEJADOS EN
LAS GRAFICAS Y ESTADISTICAS QUE ESTE DEPARTAMENTO REALICE

12
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Y QUE SERA CLAVE PARA LA TOMA DE DESICIONES DEL GERENTE
ADMINISTRATIVO,

Por QOLTIMO, EN LO QUE RESPECTA AL DEPARTAMENTO DE
CoNTROL ADMINISTRATIVO DE VENTAS, CONTINUARA COMO TAL,
PUES HA DEMOSTRADO A TRAVES DE SU BUEN DESEMPENO QUE ESTA
PREPARADO PARA RESPONDER A LAS NECESIDADES Y EXIGENCIAS
bE Los DirecTivos.

Topo ESTO NOS PERMITIRA TENER UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ACORDE AL DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LA EMPRESA, YA QUE
DEBEMOS ACTUALIZARNOS Y ESTAR AL PENDIENTE DE LOS CAMBIOS
Y EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION MODERNA,

—
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1.- EN Topo Tipo pE EMPRESA., ES DE VITAL IMPORTANCIA

QUE SUS DIRIGENTES PROMUEVAN ESTUDIOS Y ANALISIS QUE
LES PERMITAN MEDIR Y ALCANZAR UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD
EN SUS METAS FI1JADAS,

2.~ EL Recurso HUMANG CON QUE CUENTA TODA ORGANIZACION
ES EL MAS IMPORTANTE, Y POR ELLO ES NECESARIO QUE SE
LE BRINDE UN NIVEL DE TRABAJO ADECUADO, QUE SE TRADUCIRA
EN EFICIENCIA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES,

3.- NORMALMENTE LOS ESTUDIOS QUE, EN MATERIA DE
PERSONAL, REALIZAN LA MAYORIA DE LAS ORGANIZACIONES
SE ENFOCAN HACIA LA MANO DE OBRA DIRECTA, PERO DEBE
EXISTIR UN EQUILIBRIO DE ESTUDIO Y NIVEL HACIA LA MANO
DE OBRA INDIRECTA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, YA QUE
TAMBIEN SON DETERMINANTES EN EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

4,- EXISTEN DIVERSOS METODOS Y TECNICAS QUE PERMITEN
CONOCER LA Mepic1dnN DpeEL  TRABAJO DE PERSONAL, TANTO
DE MANO DE OBRA DIRECTA COMO INDIRECTA, SE REQUIERE
DE UN PROFUNDO ANALISIS PARA DETECTAR EL METODO Y LA
TECNICA MAS ADECUADA DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS
DE CADA ORGANIZACION, Y PARA ELLO ES IMPORTANTE SELECCIONAR
AL ANALISTA MAS IDONEO EN TERMINOS DE HONESTIDAD, EFICIEN-
CIA Y JUICIO CONVENIENTE,

5,- DENTRO DE LAS PROFESIONES A NIVEL UNIVERSITARIO
124
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Y TECNICO, EL INGENIERO INDUSTRIAL, A PARTE DE OTRAS
ACTIVIDADES QUE PUEDE REALIZAR EN LAS EMPRESAS, DEBE
PARTICIPAR COMO ANALISTA DE METODOS Y TECNICAS. QUE
MIDAN EFICIENTEMENTE EL TRABAJO DEL PERSONAL. Y COADYUVAR
AST EN EL RENDIMIENTO Y ALTA PRODUCTIVIDAD QUE TANTO
SE REQUIERE EN LAS ORGANIZACIONES.
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REPRESENTACIONES ¥ SERVICIOS DE INGeNIERiA S.A., MExico,

- INGeNIERTA DE METoDOS,
Epwarp V, KRicK,
EpiTorIAL LimMusa - WiLEY. S.A.., México 1967.

~ ManuaL DE INGENIERIA DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL,

H. B. MavynarD, ToMo I
EpttoriaL Reverte, S.A,, 1982,
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