28 Universidad Nacional Auténoma
i de México

Facuitad de Contadurfa y Administragion

ANALISIS Y VALUAGION DE PUESTOS EN UN
LABORATORIO FARMACEUTICO A NIVEL OBRERO

Seminario de Investigacion Administrativa
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADO EN ADMINISTRACION
P R E S E N T A N:

Migdalina Aquiahuatl Sosa
Cecilia Villalobos Jandette

Director de Seminario de Investigaclon .
Lic. Salvador Meljen Martinez

MEXICO, D. F. B5¢0 1977



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



‘A MIS PADRES
A QUIENES DEBO T0DO , CON
CARINO Y ADMIRACION.

A NI TIA SARITA
POR SU CARINO Y APOYO EN LOS
MOMENTOS DIFICILES.



A MI ABUELITA LUPITA
'POR SU TERNURA Y COMPRENSION.

A MIS HERBANAS
OFELIA Y GUADALUPE
POR 3U MOTIVACICN.



AL ING., FELIX BASS .
' POR SU CONFIANZA.

AL LABORATORIO FARMACEUTICO S.A.
~ POR LA OPORTUNIDAD QUE KOS BRIN-
DARON PARA LLEVAR A CABO ESTA IN :
VESTIGACION,



. AL LIC, SALVADOR MELJEN MARTINEZ,
POR SU DIRECCION Y ATINADOS CON--

SEJOS PARA LLEVAR A CABO ESTA IN-
‘VESTIGAGION.

AL HONQRABLE JURADO,



ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS EN UN

LABORATORIO FARMACEUTICO A NIVEL

"0 BRERO™"

INDICE GENERAL

Iﬂtl‘udﬁcciﬁn......n.-..-.....-..-......-.--....--..-......-_.-..

CAPITULD 1

- ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

1.1 AnAlisis de PUEBL0S.ceececsscacesnssasccesscsvascoscsasccas

1.2

A).- Antecedentes Histdricos del Anilisis de PuestoSeceesss,

‘8).~ Importancia y Definicidn de la DescripciénAda Puestos

d8 Trabaj0eceevencsasecacssccesccsnnsersnsccnncsaanscnnes

C).~ Dafinicidn de AnAlisis de PuUESt0Seececsctcnsercsascans

D).- Funciones y Objetivos del Analisis de Puastos.........>

E).- Necesidades del Andlisis de PueStOSeeccescccncsceccooss

Valuacién de Puastn.,.......'...-..........--o......-....-..
A).- Antecedentes Histdricos de la Veluacidn de PuestnSe...
B).~ Definicidn de 1a ValuaciBneeeeaseroan--venssccnacsnase

C).- Funcionas y Objetivos de la Valuacifn de PuestoSeesess

D)u- Definiciéﬂ de 105 Factures..........-.-...........-...
E).- Diferenciaciin de NiveleSessececseassccsnssssscncannnse
F).- Necesidades de la Valuacidn de PuestOSesoeecscsssssnces

CAPITULD 11

INVESTIGACION REALIZADA EN UN LABORATORIO FARMACEUTICO.

A).- Ventajas de un Andlisis y Valuacidn de Puastos-Externp

PAGINA

1

11
12

14
15
16
18
22
23
23

26




B).- El Licenciado en Administracidgn 1ndependiente ante -
los Funcionarios de la Empresa......................

2.1 Entrevista de Explorecidn PreviGesccecssssecccsscssocnses

2.2 Investigacidn y Estudio de las caracter{sticas del Labnrg

tO0P10cecccerasnncsssccsnssccnacsssovbosancscorrersscnanns

2.3 DObjetivo del Trebej0eecesccsosecessscacscnnsccascsasnannee

CAPITULOD IITI

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA Y OBJETIVD DEL TRABAJD.

3.1 Formacién y Organizacidn de la EMPreS@scescecsseccscesses
' A).~ Evolucifn de 18 EMPrESBecesccecccsccasscssancacasacs
B) .- ASpECto Legalececsecesccccsassscescscosccsccasennass

1.~ Obligaciones JUriditABeeesccsceccscasssacsnnnsasn

2.~ Obligaciones FilsCalESeecesccosavcssevcssacnnsane

3.~ Obligaciones LeboraleS.eeccccscevccccscosssnncnes

4.~ Obligaciones de Previsidn Socialeececessccrscsess

S.- Obligaciones SOCialeSeccessccssrscecnscescessvocas

C).- Organizacidn AdministrativBee..eececssccccnsssccanes

3.2 Caracteristicas del LaboratoriBecececcccecccoccocesanaces
A)c" Urganizacién..............-.'-............-........n

3.3, 0bJetivo del Trabajf0eeccecsceseosssanseenscsasasnssnanees
“A).- Objetivo de la EMPresdececcecescsscceccnssnccascanse
B).- Objetiva Teoricu....................................

C).- Puestos a Analizer y EVELUBTreesecresnconeonsacnsene

D).~ De forma de Presentacifn..cesssccscccaccreccsoracces

£).~ A quien se dirige el resultodDecsecccsecssccssacenes

CAPITULD IV

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTBS DENTRO DE LA INDUSTRIA FARMAGEU-
TICA.

PAGINA

26

27

27

28

31
31
32
32
33
35
36
39
42

47
48

‘50.
50
51
51
52
52



A).~ Planeacidn de Personglecececscescsccscscrecsnassncnas

8) .- Tipo de Parsonaleceeesescecsciascscssoccssessssssnacse

C) .~ Administrecidn de Personaleceecceccccsccsescecssccasse

D).~ Administracidn e PuUSBtOSeseceancscccsssaccacccsasoss

CAPITULOD V¥

IMPLANTACION DEL SISTEMA OFE ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

A).-
B) *
C)o"'

D) [ 2l

Métodos de ValuacidNeseeeseeosecosscercescancasessonoe
Metodo Ut1lizadleeceeeeoccrsvacovocscsascanccsssanans
Manual de Procedimientos para el Analisis de Valug---

Ci0n de PUESIOSeceesstcccrsrcacesccsoscsnssnaccacsssns

lo~ INvestigaciiNeseecessscoccascscnnsssonccccsoncnna
2.~ Establecimiento de Factores y Ponderacidneeeee.ce.
3.~ Criterio de los FactorES...cececcccccoreasenvenaas
Resultado Obtenidoeecccecaescecesscoscecaesonensnnace
lo= Anflisis de PuBStDBeccccccsscrcncssscsssscnsnanes
2.- Resultado Tebular de la Valuacidn del Departamen-

t0 ProductiVOecececcesocecsessosrsancasccsansanen
3.~ Resultado Sintético de Valuacion Individual......
L.~ Presentacidn Brafica de la ValuaciBneeeeeeeessses

CAPITULD VI

COMCLUSIONES

6.1 Conclusiones del Objetivo TedriCOeeceececesevecoovesnsncoss

6.2 Conclusidn Obietivo PractiCOeeeeceseesecocssocncssennsones

BIBLIOGRAFIA.

PAGINA

Sh
55
56
58

62
69

" 69
70
73
76
79
80

125

133
134

135
128

140



INTRODUCCION

Este trabajo se ha elaborado no con el pbjeto de descubrir una nueva tég
nica de Andlisis y Vsluacidn de Puestos contemporénes, sino como una apor
tacidn de los gue intervenimos en esta investigacidn como una especializa
cifn de Licenciado en Administracién, con el propdsito de despertar en el
pasante o estudiante una conciencia profesional de los problemas de las -
gmpresas mpdernas y de las necesidades gue éstas tienen de verdaderos es-
tudios en la materia y del interés de manejar de manera mas adecuasda los_
prablemas y situacicnes que se sncuéntren en su vida profesional.

La necesidad de llevar a cabo el estudic antes mencionado en nuestros dias
‘es debido a la complejidad que van adquiriendo las empresas, ya que los -

métodos empiricos han cresdo una incertidumbre con la cual no es posible_

que una organizacidn slcance sus objetivos.

Es por eso gue en nuestro modo de pensar hemos sentido que es importante_
utilizar esta técnica pers actualizer y proyectsr hacis el futuro el cre-
cimiento de las empresas.

Por esta razdn el presente estudio pretende bacer una investigacidn de --
los medios y procesos de que disponen las argenizaciones para definir sus

puestos.

Existen razones tanto econdmicas como sociales y legales, que justifican~
la implantacidn de un andlisis y valuacidn de puestos a nivel obrero. VYa
fue por medio de este método se conocerd més ampliamente cada actividad -
que reguiere dicho puesto.

Con el objeto de seguir todo el proceso de andlisis y valuacifn de pues-~
tos este trabejo se divide en seis cepitulos; en el primero se habla del_
analisis y veluascidn de puestos, sus objetives y sus funciones (definicip
nes).

En el segundo capitulo trata sobre los tdpicos de la investigacifn pera -
llevar = cabo un andlisis y valuecidn en la industria Farmacéutica desde_
el punto de vista externo esi como los procedimientos a seguir para la ob



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

En el tercer capf{tuls se describen las caracterfsticas de la empresa, el -
objetivo del trabajo, su formacidn y organizacidn, as{ como las caracteris
ticas del lsboratorio y sus procesas de produccidn.

En el cuartn capf{tulo se hebla de ls importancia del andlisis y valuacidn_
de puestos, de la planeacidn de personsl, la administracidn de personal 'y
la administracidn de puestos. '

En el guinto cap{tulo es el gue consideramos de mayor importancia ya que -
es el soporte de la tesis, pues en el se describe la metodologia usada en_
el caso practica.

El sexto capituls son las conclusiones del trabajo, en ellas narramas gue_
es la gque se puede gbtener de 1la aplicacidn del anilisis y valuacidn de --
puestqs de trabajo.

NBJETIVD EDUCACIONAL

Sin duda la mejor forma de pagar por los conocimientos adgquiridos en las -

aulas, es devolviéndolos enriquecidos con nuestra propiz experiencia. Sin
embargn es justo reconocerles, gue nosotros no fuimos preparados para la la
hor dpcente, sing como Licenciados en Administracidn.

Conscientes de esta situacidn hemos tratado gue con el siguiente trabajo -
ghtengames en el proceso de ensefianza-sprendizaje el siguiente objetivo --
‘educacional a nivel del &rea de conocimiento.

l.~ Conocimiento. _
El estudiante en la carrera de administracidn enuncierd los prin-
cipias fundamentales de lo que son las tAcnicas del Andlisis y Valuacidn -
de Puestas mediante el estudio del primer capftuln.

2.- Comprensian.
'E1l estudiante explicard la investigecidn previa para la aplica---

cidn de un sistemas de Andlisis y Valuacidn de Puestos por medio del estu--
dio del sagundo capitulo.



3.~ Aplicacifin.
Como resultado de le investigacidn elsbprarid la informacidn del -

conocimiento de lz empresa de que se trate.

L.~ Angligis. .
Analizaré tode la informacidn, tanto de principios del Anélisis'y

 Valuzcign de Puestos comp las caracteristicas de la empress para la fija--

cidn del chjetivo del t:abajn.

5.~ Sintesis.
El alumno desarrollard un ceso préctico sobre Andlisis y Valug---
cidn de puestos de uns empresa presentada en la forma més conveniente pare

la empresa.

6.~ Evalugmcidn.
El estudiante concluird la eplicacidn y ventajms del AnAlisis y -
Valugeidn de Puestas.

' Nogs resulta placentero mostrar le inmensa gratitud a cuentos han aportado_

sus acertadas observaciones en el desarrocllo de este trebejo, ssi como a -
guienes contribuyeron directa o indirectamente, en la fprmacidn profesio--
nal de los sustentantes de la Facultad de Contsdurfa y Administracidn, - -
maestras y condiscipulos.
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ANALISiS Y VALUACION DE PUESTOS
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CAPITULD I

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

1.1 ANALISIS DE PUESTOS '

Hace solo algunos sfios, describir el trabajon que debia desempefiar el
personal a cargo de la produccidn, era motivo de cierts controversia. Ac-
tualmente en casl todas las empresas bien administradas han elabarada al-
gunas técnices formales sobre el contenidn de los trabajos en la produc--
cidn. Estas herramientas han tenido aceptacién.al comprobarse su utilidad
en el reclutemiento y seleccidn ds nuevos trabejadores, en la asignacidn_
de trabsjo y sueldo, msi como el entranemiento y en muchas otras activida
des subsidiarias.

Ls informacidn relativas a puestos es el materisl bAsico empleado en
las grganizaclones industriales, comerciales y gubsrnamentales. Tanig en
lg iniciativa privada como en la pdblica ﬁara el deserrollo de programas_
que varian usade los tipos més generales de actividades como en el manejo
de personal y su ssignacidn, para labores especificas de cada uno de los_
puestas, as{ como el grado de autoridad y responsabilidad de las tareass -
encamendadas la naturaleza de la informacidn requerids sobre los puestos
varia en el tipo Y enfogue segiin sus necesidades. Sin embargo la informa-
cign debe ser precisa, sistemética y ordenada para obtener el usop final -
gue pretenda darse sin omitir nada en lo relativo al puesto. Ademds debs_
presentarse en la forme més conveniente para el estudio y utilizecidn. --
Las técnicas de obtencidn y presentacidn de esta investigacidn se conoce
como el Andlisis de Puestos.

A).- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS )

Anédlisis de Puestos tal como se conoce, shora es un t&rmi-

ng bastante reciente hace gquince o veinte afins no exist{a ningin campo de
estudio de esa fndole.

El voceblo se ha usado para describir los estudios de tiem
pos de F. W. TAYLOR, los estudios de mavimientos de F. B. y C. M.GILBRETH
y otros estudios semejantes gue efectuaraon algunos ingenieros industris--
les. .



" Taylor, padre de la "GERENCIA CIENTIFLCA", recomendaba que
un puesto se desmenuzara hasta sus operaciones més sencilles, con objeto_
de tomar el tiempo de estas nperaciunesby con la idea de acelerar a lps ~
trabajadqres madiante simplificacidn de trabajoc o incentivps de salarios.

Los Gilbreth desmenuzaron un empleo hasta los movimientos_
més insignificantes, los cuales se analizaron con abjeto de ordenar los mg
vimientos del cbrera con mayor eficiencia y hallar el modo "Unico y Mejor"
de efectuar un trebajo.

Casil todos los estudios emprendidos sobre un trsbajo se ha
llamado AnAlisis de Puestos. &Qué clase de AnAllsis de Puestos que consi-
deremos aqui es més amplic en alcance que los estudios de Taylor o de los
Gilbreth? | '

Se relaciona con laé tareas que comprende el trabsjo, la -
habilidad, aptitudes especiales y exlgencias para la ejecucidn con éxito_
que distinguen las trabajos, descritos desde el punto de vista de las ca-
racteristicas del obrers.

8).- IMPORTANCIA Y DEFINICION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE -
' TRABAJD. ‘
Para poder‘astablecer lo que es un Analisis de Puestos, ~-
primeramente hay que explicar lo que es en s{ las Descripciones de laos --
Puestos.

Por lo tanto empaszaremps s declr que:

Siempre se estén colotando persanas en un empleo o trabajo,
esto guiere decir gue se trata de una seleccidn concretamente, se estd pre
diciendn gue dichs persona va 3 dar el resultade deceado de dicha ectivi-
dad.

5in embargo, sea cual fuere el motivo de lo que se esté an
ticipando, sus predicciones seran mas exactas cuando més detalladas, con-
creta o veridica sea la informacién de que se dispone para hacer su predig
-gidn sobre tods, necesita datos respecta a las caracteristicas huménas -
gue se reguieren para obtener el éxito en el trabajo de que se trate y co



nncaf cuales son los solicitantes gue poseen dichas cﬁalidades.

Los conocimientos que se reguieren en’ los candidatos a un
empleo detarminado comprenden lo gue se entiende por descripcidn de puesg

to.

En la clasificacidn del trabajo se ha utilizado sistemfti’
camente gl control de los costos de salarios que sigue contribuyendo a -
la mejor satisPaccidn del eémpleadn en materis de salarios y a mejores Te
lecianes obrero-patronales, por lo tanto deben lograrse una descripcidn_
cumplata, exacta @ impersonal del trabajo realizado por cada obrero.

ta descripcion tisne principalmente importancia para po-- ‘
der ayudar: »
_ 1).~ Identificar el puesto definifndolo y ubifandolo den-
tro del departamento & que pertenece con el tifulu adecuado @ dgste.

2).- Establecer el nivel de dificultad del puesto y apti-
tudes gue debe tener el trabajador.

Dtra importancia de la descripcidn de puestos ss gque nos_
~ ayuda para que los trabsjadores recuerden sus lebores con detalle tam---
bién proporciona una guls para mejorar su desempefig.

La importanclia de las descripciones es basica para ls elg
boracidn de manuasles de trabajo en los diferentes puestos de ceda dspar-
tamento, esta técnica brecisémente tiende a obtener informacién verdede-
ra coﬁ respecto a las asctividades de los puestos en particular.

_ Principalmente, la empresa tratard de gue todos los trabgs
Jos a efectuar sean esencisles gue les actividades sean agrupadss en pues
tos en la forma més eficiente y econdmica, fijando por medip de ias des-
cripciones los esténdares de trabsjo pare la mejor utilizadién de lg - ~
fuerza humana en el trabajo.

Para poder explicar ln que es una Describcién de Puestos_
ee necesario recurrir a trenscribir las definiciones més importantes de_
aslgungs autores:



"Las declaraciones ascritess gue cubren los deberss y res-
. ponsabilidadas de un puesto de trabajo recibe comunmente el nombre de --
"Descripcidn de Pusstos™ (1)

“La forma escrita en que se consignan las operacionss ma-
teriales gue debe realizar gl .trabajador recibe el nombre ds "Descrip---
cidn de Pusstos" (2)

"Definimgs la Descripciénvde Puestos coma un producto .del
analisis de puestos que consiste en un reporte sscrito sohre el conteni-~
do del pussto con base esencialmente de las funcisnes que comprende” (3)

“La Descripcidn de Puestos es la forma escrita en que se
consignan las operaciones que deberén reallzarse por cualguier trabada-—
dor gue ocupe ese puestu" )

Al estudiar estas definicliones se puede observar que lo -
comiin en todas es que incluyen una explicacidn o una declaracidn escrita
_de las actividades del puasto (obligaciones y responsabilidades).

Estas abligaciones y responsabilidades de cada puesta de-
ben estar determinadas por las necesidades de la arganizacidn.

Ya que se analizaron las diferentes definiciones de lo --
gue son las descripclones de puestos se verd la importancla gue tiene eg
ta técnica para el Analisis de Puestos.

Como se explicd en pérrafos anteriores, es sumamente im--
portante obtener la mayor informscifn para poder analizar un puesto, por
1o ‘tanto las descripclones tienen un papsl importante en el anflisis vya
que se puede decir que la ipfurmacién que se obtiene de &sta es unas base

(1) Chruden y Sharman.- Administracidn de Persanal - 3a. Ed. C.E.C.S.A.-
Méx. 1967 - Pag. 106.

(2) Agustin Reyes P.- E1 An&lisis de Puestas y las Posibilidades que - -
ofrece su aplicacién - Publicacidn Tecnoldgica de Monterrey - 1965 - -
México - Pag. 15

(3) Lic. Peirg.- El Anilisis de Puestos y las Posibilidades que ofrece -
su aplicacign - Publicacidn del TecnolGigico de Monterrsy - 1965 Mexi
co. - Pag. 15

(4) Rafael Hernandez.- La Remuneracidn Racional de Trabajo - 8.A.A.M.Méx.
1963 - Pag. 7



para el anflisis y &ste a su vez para la valuacidn de puestos.

C).- DEFINICION DEL ANALISIS DE PUESTDS.
Como se puede ver es muy dificil poder ubicar las funcinnes'

con exactitud en las descripclones de puestos, ya que aqui splamente se. ve
en una forma genérica las funciones que componen cada puesto.

Pero estas mismas nos sirven de base para explicar lo que -
ss en s{ el Anélisis de Puestos, porgue agui se van a desgloser hasta lo -
més minimo de cada operscidn gue compone un puesto para poder ubicar éste_
mismo departamento dentro del qus pertenecé, nos ayuda a darle el nombre -,
exacto y esteblecer las jerarguias dentro de la misma organizacidn.

Por eso pars poder dar un concepto de lo que es el Analisis
de Puestos es necesaric recurrir a mencionar las definiciones més importap
tes de algunos autores:

"Andlisis de Puestos es un método cuya finalided estriba en
determiner las actividades que se realiza en el mismo los requisitos (cong
cimientos, experiencia, hsbllidades, etc.) que debe desempefiar la persona_
que va a desempefiarlo con éxito y las condiciones ambientales que priven -
en sl sistema donde se encuentra enclavado" (1)

"gl analisis de puestos es la separacidn y urdenamiento - -
cientificu de los elementos que integran un puesto" (2)

"E1l gnilisis de puestos es una técnica que tiene como propd
" sito de descubrir los hechos més impartantes de un puestas, y con el fin de
gstimar su valor relativo, para ser usadss en varias gpersciones en el cem
po de la direccidn de personal® (3)

(1) Administrecidn de Recursos Humenos.- Fernando Arias G. Editarisl Tri--
llas - México - 1973 - Pag. 177

(2} Reyes Ponce Agustin.- Andlisis de Puestos - 5a. Edic. Limusa y Wiley -
Méxicp 1967 - Pag. 17

(3) Chruden y Sherman.- Administracidn de Personal - 3a. Edlc. C.E.C.S.A.~
México 1969 - Pag. 115



"El anflisis de puestos son los métndos de estudio que va -
de lo compuesto a lo sencillo para lo cual se descomponen cada pussto en -
sus partes integrantes: Operaciones, cualidades, responsaeblilidades y condi
ciones de trabaja" (4) '

"AnAlisis de Puestos es lo que el trabajador hace en cada -
trabajo especifico, as{ como lss demandas ( en términos de factores tales
como: Hebilided, esfuerza y responsabilidaed)® (5)

®El Analisis de Puestos es 1la separacidn y ordenamiento prg
ciso de lusvelementus qué integran un pussto; las tsreas que debe abarcar,.
los requisitoe de que debe llenar guien lo desempefiz, precisando su misidn
y obligaciones y autaridad® (6)

Al estudier las definiciones anterlores, se puede notar gue
todas ellas hablan de la necesidad ds investigar y reunir las actividades
més importantes de un puesto y registrarlos en las descripciones y especi-
ficaciones.

Por lo tento diremgs:

"El An&lisis de Puestos es una técnice o método que nos ayy
da e descomponer un puesto hasta en su més minima operacidm, con el abjeto
de obtensr la mayor informacidn posible que nos dard las ubicaciones exac-
tas de este puesto en la organizacidn, su principal funcidn es pbtener el
mayor y el mejor rendimiento de la fuerza de trabajo"

; En las definiclones transcritas anteriormente podemos notar
gue no se trata de colocar nadas més por que si una persona sin tomar en --
cuenta los requerimientos de ciertas habilidades, Bstﬁdiua, experiencla e_
iniciativa, puesto que las responsabilidades, las condiciones de trabajo y
gl esfuerzo variard en cada caso.

(4) Rafzel Hernandez.- La Remuneracidn Racial del Trabajo - B.A.A.M. Méxi-.
co - 1963 ~ Pag. 7 )

{5) Ortueta Lucas.~ Valoracidn de tareas y Estructura de Salarios - Edic.-
LIMUSA Y WILEY MEXICO - 1971, Pag. 55

(8) Fertonani Marcon.- Analisis y VUaloracidn de Tareas.- Edic. Devesto -Bil
bao - Egpafia.- 1973 Pag. 18



Por ello es impnrténte investigar las actividades de cada -
pussto, a fin de esteblecer los requisitos necesariaes para desempefiarlo --
con posibilidades ds &xito. '

D).~ FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS.
Las funciones del Anélisis de Puestos, consiste en obtener_

'y escribir los datos més imporitentes de los puestos para poder utilizarlos
comg : 7
1) Fuente de informacidn para la direccidn de persaonal.
2) Para formular proyectos o programas para el futuro.
3) Permite que se formulen los manuales de la organizacion.
4) También lag guias de trabajo.

_'5) Ayuda = élaburar los presupuestos e inventarios de persg
‘nal.

6) La base para lograrse la valuacidn y administracidn de -
sueldos y salarios.

Otra funcidn del andlisis es que permite obtener los mejo--
~res resultados por medig de la dptima utilizacign de recursps humsnos, ma-
" teriales y técnicos de que se disponga, también lagrar gue se .estandaricen
les titulos de los puestos, conocer el compartamients del trabajador con -
- respeacto a su puesto es atra Funcidn.

En si la funcidn del anflisis de puestos es hacer gue estos
resultados sean lo més benéfico para la administracidn en general de la em
presa.

Los objetivos del Analisis de Puestos van encaminados con el
propdsito de obtener el mejor candidato para determinado puesto que se so-
“licite por cualquier departamentn de la organizacidn.

Lo cual implica gque el departamento de recursps humangs de-
beréd de tener en cuenta los siguientes objetivos que son los més importan-
tes para un Anglisis de Puestos:

1) Proporeionar los datos neceserios pars detarminar el va
lor relative de los puestos (Valuscidn de Puestos)
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2) Determinar los requisitos contra los cuales puede medip
se la eficiencia del empleado. (Calificacidn de MEritos)

‘ 3) Determinar los requisitos necesarios para llemar un - -
puesto.(Seleccidn y Colocacidn)

4) Proporcionar la informacidn detallada sobre lo que el -
trabajedor debe hacer al realizar su trabajo. (Capacitacidn)

5) Proporcionar los datos necesarias del puestu para scon-
sejar a los trabajadores. (Consejo Vocacionsl)

6) Sefialar les condiciones de trabajo riesgosas o'peligru—
sas, can gbjeto de gue puedan tomarse las medidas carrectivas necesarias.
(Seguridaed)

7) Proparciaonar los datos sobre la uperaciun y los prUCEdl
mientos seguidaos. (Manual de Operacidn y Procedimientaos)

8) Proporcionar ls informacién sobre las obligaciones y res
ponsabilidades de cada puestb, en cada una de las Areas de la operacién. -
(Estructurs de Drganizaciﬁn y Mejores Relaciones entre el empleado y la Ad
ministracidn) ' ‘

9) Aclaracian de las lineas de autorided y responssbilidad.
( Eliminacidn de Funclones sobrepuestas)

; 108) Clasificar los puestos en directivos, administratives,-

profesionales y de no supervisidn, con objeto de determinar las excepcio-

nes a los requisitos legsles sobre salario minimo y tiempo extra. (Adaptar
s8 a los Requisitos Legales)

Para que el AnAlisis de Puestos llens los objetivos ante--
rigres, los datos proporcionados deben ser precisags.

Las personas responsables de reunlr y revisar los datos ng
cesitan prevenirse continuamente contra la omisidn de hechos importantes,
la.conclusiﬁn de declaraciones impreciszs o la tendencia de cierto persc-
nal hacia exagerar la dificultad o importancia de sus puestas, con objeto
de inflar su ego o su salario.

E).- NECESIDADES DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Existen razonmes muy importantes para establecer un Andlisis
de Puestas dentro del marco de la Organizacidn.




Las cueles se Pundan en necesidades de indole social, legal

"y de eficiencia.

I.- Necesidad Legal
La Ley Federal del Trebejo, en su Artfculo 25, fraccidn
III, establece gue deberd tenerse por escritom, "El servicio o servicios --
-qgue deban prestarse los que se determinarsn con la mayor precisidn posible.
Por otro lado el Art. 47, fraccién XI nps dice que el petrdn podré rescin-
dir el contrato de trabajo, sin incurrir en responssbhilidad, el "Desobede-

cer el trabajador al patrdn o sus representantes, sin cauvsa justificads --
siempre gue se trate del trabsjo contratadn". En tercer término el Art.l34
fraccidn IV marca como obligacidn de ,los trabajedores "Ejecutsr el trabajo
con la intensided, cuidsdo y esmero epropiados y en la forma, lugar y tiem

po convenidos.

I1.- Necesided Social
El conocer las tareas, habilidades, conpcimientos, exps

riencias e interés requeridos para desempefiar con £xito un puesto es un ag
pects muy importante dentro de ls administracidn de personal.

- Por otro ledo si se toma en :uenta.qus el Hambre passa -
la mayor parte del tiempo en sl trabajo, se hace necesario reflexionar gue
" durante este tiempo no puede renunciar a sus sentimientos, interés, etc. y
gue por lo tsnip requiere gue en el desempefio de sus labores realiza en --

forma adecuada sus putencialidsdes.

51 por el contrario esto le produce sburrimiento y mang
tonia se engrana dentrn del cicle productivo comog un implemento més.

. Es por ello muy importante determinesr el contenido de -
cada puesto sus caracteristicas y los requerimientos desesbles de quien 1o
vaya & dessmpefiar, a fin de conjugar los intereses de éste con el trabajo_
a realizar.

III.- Necesidad de Eficiencia

' La eficiencis en el trabsjo y la productividad sgn fac-
tores que siempre han ocupado un lugasr preponderante en la administracidn_
de las empresas, es por ello gue la especimlizacidn, la divisidn del mismo
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la capacitacidn y el desarrolle de los recursas humangs se busca afanogsa-
mente. Para lleger a una auténtica divisidn de funciones y a una mayor --
productividad se requiere empezar con un estudio anglitico del trabajoc a
nivel de los puestos, gue componen la organizacian. ’

1.2 VALUACION DE PUESTOS °

La valuacidn de puestos como técnica retributiva tiene su origen bag
tente lejano. Se sostiene con frecuencia gque la slternativs consiste en -

valorar racionalmente las tareas, con procedimientos y métodos experimen-

tales, vélidos y unifarmes o emp{ricamente, siguiendo opiniones, prejui--
clos e impresiones. ’

El problema retributivo se presénta en una doble perspectiva: Equi--
dad Retributiva Absoluta (y en este sentido viene influenciado generalmen
te por elementos externos de lz empresa, como desarrocllo econémipu, merca
do de trabaje) y Equidad Retributiva, derivada de la comparacion de las -
retribuciones asignadas a las tareas en el interés de la smpresa. E1 con-
cepto fundamental es: Igualdad de Retribucidn e Igualdad de Tareas: Dife-
rencia de retribucidn proporcionales a lss diferéncias del valor ghjetivo
de las taress. La Legislacidn, los Convenios Colectivos y la practica re-
tributiva atenQan més o mends profundamente, segin los sectores, esto - -
principia, @ base de considerar los aspectos humangs y sociales, con reti
ros de vejez, aslignaciones familiafes, aumentos y por méritos, etc.

Pero la hase pafa determinar el monto de le retribucidn esti sismpre
fundamentalmente constituida por sl valar de la tarea. Esta generslmente_
admitida que las personas que desempefian las mismas tareas y con el mismo
rendimiento deben recibir la misma retribucidn. En realidad este principio
gue parece universalmente reconocide e Histdricemente vélidu,;encuentra -
aplicacidn limitada y sdlo a nivel de emprasa; pero ee deber e interés de

la empresa tratar de conservar una equldad retributiva para con todos sus
empleados.

El progreso téenico y organizado ha-llevado a una lenta pero constan
te superacidn de las tareas y de los sistemas retributives tradicisnales.
€1 nivel cultural del personal obrero y la valuacifn hacia una contraccidn
reglamentada han terminado de desarticulsr estss sistemas, por lo que - -
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squello que se consideraba equitativo hace pocos afios, es hoy enjuiciado
diferentea.

La retribucidn es, indudablemente, el primer elsmento en las condi-
ciones de trabajo y, por tal motive, los niveles retributivos y las téc-
nicas retributivas Juegan un papel determinante en la contretacidn colec
tiva.

Cuando las empresas eran pequefias, con pocas profesiones, era posl-
ble la tarea de establecer una Jerarguia de salarios, distinguiends los_
trabajos calificados al de los no calificados. En la industria moderna vy
en la casi totalidad de los contratos colectivos, se continua splicando,
tal principio, no obstante haber cambiado profundamente la situacidn tég

nica-organizativa.

€5 tan estrecha la relacidn entre la técnica de andlisis de puestos
y la valuacidnce los mismos gue muchos llegan a pensar gue la primera es

una simple fase de la segunda.

Desde hace afios se viene considerando a la Técnica de Valuacidn de_
Puestos como el arma mas eficaz pars llegar & esteblecer unz rszonasble -
estructura de compensecidn esconomica que para los gue trabajan en cugl--
guier tipo de organizacidn es importante.

_A).~ ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA VALUACION DE PUESTOS.
La valuacidn de puestos tiene un origen en los estudios -

de tiempos y movimientos, desarrollades por primera vez por Frederick U.
Taylor en 1881.

El anflisis del trabajo hecho por Taylor consistid princi
palmente en enumerar los pasos para la produccidn de una unided, y el --
tiempo necesario para realizar cada paso, el objetive era determinar un_
tiempo base de produccidn. :

Uno de los primeros estudios de las funcibnes de un pues-
to comg syuda en su clasificacion y evalden en puesto, es hecho en 1909
a 1910 por Griffenbangen.

Durante el perfode de la primera & la segunda guerra mun-

dial se enfatiza un poco més ls realizacidn de estudiocs de tiempos y mo-
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vimientus, ya gue el mejoramiento de las técnicas de andlisis de puestos y
en el desarrollo de descripcidn y especificecidn de puestos mejores, toman
mayar interés an los empresarios. '

, Sin embargo existe para informacidn sobre la utilizacidn --
del anAlisis de puestos con objeto de evaluar o estimar el valor del pues-
to en si mismos.

En el periodo de' la primera guerra mundial fue la &poca de_
atencidn real de los salarios equitetivos. La dificultad para abtener em--
pleados, la capacitacion de grandes grupos de trabajadores y otTos proble-
mas' derivados de las condiciones cedticas creados por la primera guerra --
aumentaron el interés administrativo hacia un movimiento relativamente nug
vVo.

La administracidn de personal, la valuacidn de puestos para
determinar salarios equitétivus empezd a tener cierta atencidn y para 1926
se habian desarrollado cuatro métodos para la valuacidn de puestos. EL pri
mera fue clasificar sus puestos en el orden de su dificultad relativa‘u de
su valor para la organizacidn, el segundo fue el método de gradecidn o cali -
ficacidn, el tercero es la valuacidn de puntos y sl (ltimg, el método de -
comparacldn de factores. ' '

Con la creacidn de estas técnicas de medicidn de los pues--
tos vino a ser conocida como VALUAGION DE PUESTOS.

La segunda guerra mundial actud comn un estimulante en el -
emplen creciente de la valuscidn de puestos, el {mpetu dado s la valuacidn
de puestos durante los afios de guerra no cesd al terminar las hastilidades,
una encuesta creciente encontrd que la valuacidn de pusstos esté bien arrai
gada y que puede concluirse gue sea un factor siempre prasehte en el desa-
rrollo de mejores relaciunea con el personal.

8).- DEFINICION DE VALUACION DE PUESTOS.
La valuacidn es la culminacidn del anélisis de puestos, ya_
gue por medio de esta se llega al gbjetiva de la invastigacidn misma. For_
esos motivos para poder dar un concepte de lo que es una valuacidn de pues




- tgs es necesario mencionar las diferenciass més importantes de algunos su-

tores:

"Valuacidn de Puestos es la operacidn completa gue determi
na g8l valor de un puestﬁ individual en une organizscidn en relacidn con -~
ptros puestos de la misma. Empieza can un Anglisis de los Trabajos para -
phtener descripciones de los pusstos incluyendn la relacidn de las descrip
ciones por medio de slgiin sistema de disefio pera determinar el valor rela
tivo de los puestos o grupo de pbestus."(l)

"Waluacidn de Puestos as un matudn de valarar en forma com
paratlva las dificultades gue se presentan en una taream con respuesta a -
las gque tienen otras actividades dentro de la misma organizacidn.

Imponiends dicho método definimos un procedimiento conse--
cuente de establecer y mantener una jerarquia de tereas la cuasl permite -
adjudicar a cada una un pego Justo y proporecional a su nivel de importan-
cis." (2)

"Waluecidn de Puestos es el praceso operastive nue permite_
determinar y atribuir, al terminar la fese de esndlisis, definiciones y esg
pecificscignes mediante aportaciones, procedimientos o instrumentos meto-
dolégicos, el valor relative expresado de ceda tares, en relacidn con los
demfs puestos existentes." (3)

"Waluacidn de Puestos es un procedimiento que snalizs el -
puesto para determinar el grado de hsbilidad, esfuerzo y responssbilidad_
requerida en el mismo y las condiciones de trsbajo en las cuales se desem
pefia en relacidn con otros puestos de la misma orgsnizacidn, a fin de es-
tablecer una relacifin ldgica y objetive entre estns factores y la estruc-
tura de salarios." (4)

(1) Industrisl Job €valuation Systems U.S. Employments Service Ocupztional
Analysis. Braneth Octubre 1947 Pag. 19

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

(3) garca Fertonani.- Andlisis y Ualuracion de Tereas - Edicicnes Deusto_

ag. 191

(4) Arias Gelicig Fernando.- Administrscidn de Recursos Humenos - Editp--

rial TRILLAS - México - 1973 - Pag. 203.



Formando un criterio m3s amplio segdn los diversos asutores
"en sus conceptns se puede declr que:

"Waluacidn de Puestos es la técnica s través de la cual --
por métodos ya establecidos se hace un avallo de cads una de los requeri-
mientos del Puesto gue entra en estudio para poder determinar con beses -
firmes la remuneracidn adecuada para.estos puestns. ’

C).~- FUNCIONES Y OBJETIVOS DE LA VALUACION.

En la practica la valuacidn es el punto de partida, en la_
falacién con el personal, saber lo qﬁe le vemos a pedir, las dificultades
que tiene, lo que realiza, In que es Gtil y lo que es inQtil en su actiQi
dad y las carecteristicas més destacadas gue debemos exigir al adjudicar-
nos una ocupacidn. ‘

Baséndonos en estos datos serd como preparemos nuestros --
planes de seleccidn, formacidn y promocidn.

» Para conseguir un clima estimulante en el ambiente laboral
hay que partir de una situacidn justa, es decir analizar la influencia de
una serie de factores para definir unas categorias y clasificaciones lo -
mis adecuadas e las caracter{sticas de los que trabajan y el trabajo que_
realizan.

, La necasidad de conocer las caracteristicas de lo que hay_
que hacer y las particularidades ¥ merecimientos de los que actuan, siem-
pre dentrg de una cierta objetividad, es lo que ha dado impulspo recients-
mente a las tres técnicas conocidas por las denominaciones de Valuacidn -
de Tareas, estructura de salarios y celificacidn de‘méritns.

Ocupaciones consideradas como accesorios cobran, respecti-
vaments, altas cotizaciones, Esfuerzos que hasta ahora pasan desspercibi-

- dos son reconocidos y compensados con las mejores remunersciones.

Rungue agui tratamos exclusivemente de la primera, gque en_
cierto modo es basica lo clerto es gue en la empresa, en su realided y vi
da diaria se considera que 84lo el buen acuerdo entre los resultados del

conjunto reconocer y compensar que es lo que di el trabajo méximps frutos.
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Compernsar con justo criterio de lo qué se hace y no se hace, rscaonocer las
posibilidades que tiene el individua en su tarea y lo gue en otras funclo-
nes puede sportar a la empresa, por Oltimo remunersr equitativamente no sd
la por lo gue dé, sino por su aﬁtitud y por el.significadn gue tiene pars
el conjunta, sl considerarls colsborador.

Todo ello supone segulr la mas acertada pulitica para alcen
zar, ademds de los objetivos del grupo plenes de empresa, seccign o depar-
tamento, los objetivas y aspiraciones individuales, los cueles en el concep
to moderno de empresa, significaria lograr uno de sus principales fines., -
Es por ello que la valuacidn tiene coma funcidn determinar en toda y cada_
una de las tareas un valor relativo gue se mantenga permanente dentro de -
la empresa y que no difiere en su estimacidn de las condiciones generales_
gue se conceden a la misma tarea en el mercado local y exterior. Dentro de
esta idea general, distinguiremas:

Ordenacidn. de Tareas gue es el procesc gque agrupa los dis--
tintos trabajos en niveles (de los cuales se hablard més adelante) segin -

la importancia que se d& a los mismps, a sugexigencias de conocimientos b
_sicos y habilidades.

Clasificacidn de Taress. El proceso gue reune bajo titulos_
o denominaciones apropladas, las diferentes taress, gue exipgen bien las mig
mas hablilidades o bien los mismos conpcimientos.

Anilisis de Tareams. El proceso que determina pera todos y ~
ceda uno de los trabajos; sus deberss; responsabllidades y condiciones de_
trabajo; sus exigencias en cuanto s formacidn y habilidad.

Ahora bien para conocer cuaslquier tarea tenemos que distin-
guir tres partes: '

La ocupacidn tiene gue ser completa y exactaments identifi-
cada. Les Tareas que aparecen en la misma deberdn ser del mismp modo, des-
critas con todo detalle y precisidn; hay que indicar a continuacidn los me
tizz gue precisa quien realiza un trabsjo gue para llegar a tener un buen_
rzndimiento dentro de la calidad prevista.



Para cumplir con estos propdsitos de este tems sc preciss -

difersnciar los conceptos de ocupacidn, tarea y puesto de trabajo.

Una ocupacidn corresponde a la ejecucidn de diferentes ta--
reas. En una misma fébrica puede hsber muchas personas que tienen la misma
ocupacidn (desarrollen la misma funcidn) y que su trebajo, por consiguien-
te, se compone de similares taress o unidades de trabajo gue reguieren de_
una persona que brinde un esfuerzo (Fisico o Mental). Este esfuerzeo se ha-

ce naturalmente con un propdsita espacificao.

Puestp de Trabajo.- Se diferencia de ocupacién en gue éstq_
se considers como una misidn especificemente determinada.

Cuncluvendu,pudemus decir gue la valuacidn tiene como fun--
cidn principal entre otras asignar una compensacidn equitativa a la ocupa-
cidn que se estd realizando pars poder estahlecer un adecuads plan de Sala
Tigs en la Empresa.

La valuacidn de puestos tiene comg objetivo determinar en -
todas y cada una de las tareas un velor relativo para establecer ls Jjerer-
quia de los puestos y de shi partir s los demis abjetivos que. seqlin algu--

nos autores san:

Las objetivos que sefiale el Profesor Agustin Reyes Ponce:
l.- La jersrquizacidn apropiade de los puestas.
2.- La jerarquizacidn de salarios.

30 tg estructura de salarigs y el establecimiento de poli-
cas.

L.- La posicidn de un nuevn trebajo.

5.~ Bese para la fijacidn de selarios absolutos.

6.~ Bases para el sstablecimiento de salarios e incentivos.
7.- ARjuste de salarios permanentes.

E. Lenhan establece varios objetivos de la valuacidn.

1.- Proporcionar datos Tesles definitivos y sistemdticos pa
ra determinar el veslor relativo de leos puestos. -

2.~ Proporcionar una base equitetiva psra la sdministracidn
de sueldos y sazlarios.

30~ Permiti; g la administracidn medir y controlar con mayor
precision sus costos de personal,

k.~ Reducir guejas de rotacidn de personal.
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F. Arias Galicia formula que el programa de valuaci
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l.- Obtener datos reasles y preclsos hasta donde seg posible
para poder dar un valor relativo a lgspuestos que se van
8 valuar. .
2.~ Poder establecer una hase que ses equitativa pgra la --
buena sdministrecidn de salarics. 7
3.~ Establecer la escala de salarios conforme a log resulta
dos de dicha valuacidn.
be- zuder llegar a la jerarguizacidn correcta de lgs pues--
0Se
Cancluyendo.- Alin cuando la valuacidn de puestos hg sido de
sarrollado principalmente como eyuda para determinar el valaor relgtive de_
los puestos y para proporcionar una base para la administracidn dg sueldos

y selarios; su total utilidad no se limita sdlamente a la estructyra de sa

larios es evidente gue las orgenizaciones esperan servicios adicignales en

otros aspectos de la operacidn, como son: Una base més sdlida pars

tica sdministrativa y de personal en gensral, que es lo gue posibl
se obtenga cuando se sigan procedimientos més o mengs adecuados.
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D).~ DEFINICION DE LOS FACTORES. ,

La idea bésica de los sistemas de valoracidn de tareas can
siste en mdmitir que existen clertos factores comunes a todas las activi-
dades, éstas como as ldgico se presentsn en grado varisble, en cada una -
de ellas. La diferencia a semejanzas entre los valores de los trsbajos,den

tro de un campo de actividad iasboral, gueda reflejadas por la intesidad -~
con gue se exige la presencia da ceda Pactor.

En efecto, una actividad'labural cualgquiera abarca una se-
rie de deberes y responssbilidades que definen el alcance de cada trabajo,
siendo los requisitos exigidos por el misme un reflejo de sus deberes y -
respansabilidedes peculiares, gue pueden expresarse con relacidn a los si
guientes puntos- '

I).- Margen o slcance que limita la extensidn del trabajo_
asignada.
I1).~ Realizscidn de ciertas operacicnes.
I1II).~ Existencia de clertas %tolerancias o limites para la -
nbtencién de una salide aceptable.
IV).~ Necesidad de adopcldn de determinadas dacisinnés.
V).- Responsabilidad sobre el empefio o conservacidn de um_
grupo especificado de méguinas, equlpo e instalacig--
nes. :
. VI).- Realizar la activided siguiends cierta forma de anAli
sig o planeamiento.
VII),~ Exigencia de un grado de ssfuerza fisica.
VIII).~ Necesidades te un esfuerzo mental.
IX).~ Riesgo de accidentaes.
X).~ Ambiente de trsbajn.

Esta ssrie de puntos puede resumirse en cuatro caracteris-
ticas genersles gue agrupan los restantes.

GRUPD DE FACTORES.
a).- Capacidades necesarias.’

b).- Esfuerza.
c).- Responsabilidades.



d).- Condiciones de trebajo.

E).~- DIFERENCIACION DE NIVELES.
Si gueremos clasificar por lineas jerérquics, podemas fijar-

nos incluso en una sole cuslidad que diferencia cada nivel.

19,~ Nivel que no preciss habilidaed.

2Q0.- Nivel con habilidad.

30.- Nivel interpretative (encargsdo)

4@.- Nivel con iniciativa (Jefe de Taller o de Depto.)
§0,- Nivel ejecutiva (Ingeniero - Jefe )

60.- Nivel administrative (Directive)

79.- Nivel de divisiones (Asesorss con experiencia)

Mientras que unos sistemas se basan en la clasificacidn o -
arreglo de tareas procediends de los menns a los mAs clasificados, en la -
mayoria de los sistemas se usen punios para poder adicionar los valores hg

llades en relacifn con los diversos factores.

F).- NECESIDADES DE LA VALUACION DE PUESTOS.
La valuacidén de puesios es une técnice necesaria de esta--

blecer en la empresa deblda a las necesidedes gue égta tiane y que se fun-
damentan en lo sigulents: '

I.- Necesidad Legal.

Segdin el Art. 123 de la fraccidn XXVII incisa "8" esta-
blece como condicidn nula la relacidn de trabajo cuando
se fije un "Salarioc que np ses remuneredor segdn la Jun
ta de Conciliscion y Arbitraje". E1 Art. 86 de la Ley -
Federal de Trabasjo rige que: "Pera trabajo igual desem-
pefiado en puestos y condiciones de eficiencia tembién -
1guéles, debe corresponder salario igual®.

Es por ello que con la técnica de valuacidn de puestos
se elimina la subjetividad para lograr la equided de ss
larios.

II.~- Necesidad Social.
Uno 2 los problemas mas graves gque hen tenido que afron



ter las organizaciones a través del tiempo, ha sido rg

. mungrar equitativémanta a los trabajadores por los ser

IIl.-

vicinos que prestan.

Dado que la mayoria de la poblacidn encuentra su medio
de subsistencis mediante le prestacidn de servicios, -
a través te contratos de trabaje, la importancia del -
establecimiento de salarios justos resulta evidentemen
te de una gran trascendencia soclal.

Necasidad Econdmica.

Siendo lus salarios el principal canal distribuidor de
la rigqueza, es necesarlo cuidar que este se realice pa.
ra poder estahlecer en la sconomia el ciclo econdmico.



CAPITULO II

INVESTIGACION REALIZADA EN UN'LABDﬁATDRIU

FARMACEUTICO

A).- Ventajas de un Andlisis y Valuscidn
de puestos externo. »

8).- El Licenciadn en Administracidn in-

L dependiente ante los Funcionarios -

' de la Empresa. ‘

¢ : i .
2.1.~ Entrevistas de exploracion previa.

2.2.- Investigacifn y estudio de las caracte--
ri{sticas del Laboratorio.

~2¢3.- Dbjetiva del Trabajo.




CAPITULD II

INVESTIGACION REALIZADA EN UN LABORATORID
FARMACEUTICO

El desarrollo de este estudic se llevd a cabo par Licenciedos en Adminis-
tracidn.en el ejercicio de su profesidn en calidad independiente como ang
listas y valuadores de Puestos de Trebajo. ' '

- Los atributos especiales que debe tgner el Licenciads en Administracidn -
para realizar un trabajoc en ssta especialidad consideramos los siguientes:

I.- Tener un buen juicio.
II.- Tener un sdlida cardcter moral.
IIT.~ Ung fuerte personalidad.
IVy~ Curiosidsd e Inteligencie.
V.- Imaginacion e Iniciativa.
VI.- Amplio caonocimientn de las problemas humanos.
VIT.- Un sentido profesignal de servicio.

A).- VENTAJAS DE UN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS EXTERNO.
El ligenciado en administracidn en su funcidn como analis-
ta externo, tiende a sar més objetivo en sus aprecisciones.

Ya gue rgsuita ajeno a la organizacidn donde se lleva a cg
bo el andlisis y valuacidn de puestos de trabejo; ademds tiens otras expg
riencias gque pusden ser sprovechables dentro de la investigascidn.

B8).- EL LICENCIADD EN ADMINISTRACION INDEPENDIENTE ANTE LOS FUN-
CIONARIOS DE LA EMPRESA.

Para desarrollar un sistems de anflisis y valuacién de pues
tos de trabajo; el licencledo debe estar precedido de una serie de entre-
vistas con los funcionsrios de ls Empresa; para conocerla con amplitud sy
ficiente para ello lg hemgs de dividir en tres fases:

l.- Entrevistas de exploracian previa.

2.~ Investigacidn y Estudic de las caracteristicas
del laboratorio.

3.~ El ohjetivo del Estudio.
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2.1 Las ehtrevistas de exploracidn previs se realizeran con altoe -
dirigentes gque en alguna forma estdn relacionedos en la funcidn adminis--
trativa pars determinar de comin scuerdo las problemas principales, su nz

turaleza e importancia.

Tienen la caracteristica de ser breves por tratarse del inter-- '
cembio preliminar de ideas, con los sjecutivos de la Direccidn General.

Para terer la informacidn detallada gue requiere el Licenciadn_
en Administracidn de la Constitucidn y Evolucidn de la Empresa, el aspec-
to legsl y la Organizecidn Administrativa para sbiener un psnoramg gene--
ral de la Empresa. El cual serda tratado en el siguiente capitulo primera_ a

parta.

2.2 Investigacidn y estudio de las caracteristices del Laboratorio.
Losracursos gque se utilizaron para llevar adelante sus investi-

gacignes fueron los siguientes:

l.- Entrevista Infarmal.
2.~ La observacifn directa de las &reas de produccidn.

l.- Entrevistas Informales.

Se llevd a cabo una entrevista informal -con el Jefe del De
partamento de Produccidn y los Jefes de las Areas de Viteminas Inyectables,
Gragess y Granulados, Tabletas, Cépsulas y por dltimo de Liquidos y SAlidos,
asimismo par lo que toca 2 los Jefes de Area de Acondicionasmiento y Empa-
gue, caon el objeto de tener le siguiente informacidn, su arganizecidn, sus
procesos de praoduccidn y acondicionamients y empague de los productos.

2.- La observacidn directa de las areas de produccidn.

observacidn como dice el Maestro Agustin Reyes Paonce es un
hecho empirico de nuestra vida diaria, pero asencial en la investigacidn, -
ya sea oyendo o viéndole.

La observacidn puede hacerse por medio de hechos, registraos
o experimentos.

Para el caso del estudio se hizpo por medio de hechos, se - -



efectud una visita o las‘éreas productivas del Departamento, abservendo el
proceso productivo en los aspectaos de los puestos de trabajo, los movimien
taos y tareas de los mismos, se tomaron notas breves de los datos que nos -
parecieron importantes, estas notas hacen referencia también a la distriqg
cidn de actividades productivas.

En algunes ocssiones se llevd a cabo en forma simulténes la
entrevista con el jefe de &rea y‘la pbsarvacitn del proceso productivo y -
los pusstos de %rabajo. Toda esta informacidn es necesaris para llevar a -
cabo la implantacidn yvdesarroilo de un sistema de andlisis y valuacidn de
puastos, lo cusl seri tratada en el siguiente cap{tulo segundz parte.

2.3 El gbjetivo del estudio para establecer el fin del trabajo se hi
zo uso de la téocnica llemada ENCUESTA y que consiste en recabar informacidn
de las personas conocedoras del drea gque se estd investigendo.

En sste caso recurrimos a una herramienta de la encuesta --
gue es.la Entrevista Farmal.

Se realizd una entravista formal con el Gerente de la Geren:
cia Técnica y con el Jefe del Departamento Productivo. A

La entrevista formal tuvo la caracteristica ﬁe seguir un --
curso que de antemgno fue fijado por medic de los siguientes puntos:

l.- LCudl es el objetivo de la implantacidn y desarrcllo de
un sistema, snélisis y valuacidn de puestos del Departa
mento de Produccidn?

2.- LQué puestos se van a analisar y valuar?

3.- LC6mo se va a presentar el resultado de sistema de ané-
lisis y valuacidn de pusstos?

L.- LA quien se tiene que presentar esta informacion?

Se analizd toda la informacion recogida de las entrevistas_
de exploracidn previa, de la investigacidn y estudic de las ceracteristi--
cas del laboratorio, as{ como la del objetive del estudic y se presentd el
proyecto del sistema de asndlisis y veluaciin de puestos al Director General
y en una juntas de la cual intervinieron el Directer Genersl, el Subdirector,



el Gerente Técnico y el Jefe de Produccidn en la que se discutid y sprobd
el‘prnyectu con las modificaclanes y buenas abservaciones. Se procedid a

lm fijacidn del objetivo del estudic. E1l cual se hizo por escrita can co-
k pia al Directar Genersl, al SubdirectorGeneral, al Gerents Técnicg y Jefe
de Produccidn y esto es tratado en la tercera y. Gltima parte del siguien-
te capitulo.

COMENTARIOS.

La presente tesis estd limitada al 4res productiva parque presentar_
un trabajo que ébarque tods la empresa representaria un volbmen bastants
grande, ya gue se tienen que desarrollar trabajos bastante laboriosos, ya
gue cada una de las divisignes de la empresa tiene diferentes caracteris-
ticas y por lo tanto cambiasrfa para cada una de las ireas de la empresa -
los Factores de andlisis y los diferentss niveles, es dificil por no de--
cir 1mpnsible, aplicar -un sistema ﬂnicu pars todos los puestgs de una em-
presa y especialmente los trabajos de oficina no se pueden analizar y va-
lorar sobre las mismas bases que los trabajos menuales, cuya secusla sera
un riesgo de deformaciones en la escala galarialy aumento de distinciones
entrs obreros y empleadosy creands un clima social nocivo,es por esto una
de las causas de la limitscidn del prasente trabajo, =si coma de su volu-
men.

En la presente tesis no se hace mencidn especisl a las hgnararios --
gue deba de cobrar el Licenciedp de Administracidn en su calidad de inde-
pendiente purque'nu es uno de los pbjetivos de este trabajo pere si cree-
mos que se debende tomar en cuents los siguientss puntos para el estable-
cimiento de los ingresas que debe percibir el Licenciadp en Administra---
cidn.

1.~ £l prestigio deé que es objeta el Despactn.

2.- Estimacién del sueldo de las personas gque tomaron parte del
trabajo. _

3.~ Estimacidn del tiempa de realizacidn del trshajo.

L.- E1 gleance del mismo. )

5.~ El cliente (magnitud de la empresa) de gue se trate aunque -

estos puntos no son limitativos peros si importantes para la_
fijscidn de los hanarasrios.
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CAPITULD III

"CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
Y .
O0BJETIVD DEL TRABAJD.

‘lA3.1VFDRMACIDN Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA

" Un grupo de médicos y quimicos se reunen acaricisndo la idea de for-
mar una sociedad con el objeto de producir articulos farmacéuticos y apor

tando ideas y efectivo nace la EMPRESA FARMACEUTICA "X, S. A. Constitui-

da bajo el Acta Constitutiva No. 636 otorgada en esta ciudad el die 25 de

_julip de 1955 ante el Sr. Notario No. 86 Lic. José Hernéndez, cuya duracidn

es de 20 sfios y capltal de § 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESOS, 0DO/100 --
H. NO )

Su ectivided serd la elsboracidn, scondicionamiento, importacidén, ex
portacidn, representacidn y compra-venta de toda clase de productos guimi
cos y medicinales, articulos de tocador y domésticas.

La Escritura que se menciona enteriormente fue inscrita en el Regis-
tro Pdblico de la Propiedad de esta Capital, bejo el Nimera 275 e fojas -
237 valémen 35 libro 39. de las Seccldén de Comercio.

Estando ésta'ya constituida y en plena activided este grupo de médi-
cos y qﬂimicus decidieron vender esta empress a un grupo que estd forman-
do un extranjero y dos mexicanos los cuales lograron que ests orgsniza---
cidn sea mayor tanto en capitsl como en produccidn.

Ae{ transcurrif el tiempn y la empresa sufre otro cembio de duefios -

- o propietarios gues son los actuales y que han hechag gue dicha empresa lo-

gre sus objetivos, tanto econdmicos como sociales, ya que es una fuente -
de trabajo y progresc del Pafs. Ha logrado un mayor mercade para la ven-
ta de nuevos productos farmacéuticos que han ayudado al progreso de la me
dicina.

A).- EVOLUCION DE LA EMPRESA.
La sociedad se constituyd con un capital inicial de - - --
$ 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESOS, 00/100 M. N. ) elcuasl ha sufrida va-
rios sumentos gracias a su desarrollo y la creciente necesidad de crear -
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més cempos de operaciones trayendo esto comg consecuencia mas fuentes de
trahajo. '

El primer aumento gue sufrid fus de $ 1'500,000.00 ¢ UN -
MILLON QUINIENTOS MIL PESOS, 00/100 M. N. ) y prolongado la duracidn de_
la vida de la smpresa a 99 afios contado a partir de la fecha del 17 de -
marzo de 1955. ' '

€l segundo aumento que sufrid fue de $ 4'500,000.00 ( CUR
TRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESDS, 00/100 M. N. )

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

8) .~ ASPECTO LEGAL.
La empresa desde el punto de vista juridice, fiscal_
v sacial estd sujeta a Leyes, Cddigos y Reglamentos que regulan su acti-
vidad desde el moments gue ésta nace. Para elln hemos dividido las abli-

gaciones en juridices, fisceles, lazbores y de previsidn sgeisl y socia--
les. '

1.~ Dbligaciones Juridicas.
Estas a su vez se dividen en las siguientes Le-~

yes y Cidigos:
(1).- Ley General de Sociedades Mercantiles.

Esta Ley detallada en sus articulos las condi--
ciones y pormenores de arganizacidn y constitucién dado que lz empresa -
estd constituida bajo el régimen de Sociedad Angnima. Las: caracteristi--
cas de esta sociedad con lo cual adquiere una estructura juridicas inde--
pendiente a 1ls de sus duefios.

Sociedad Andnima es una forma soclsl gue se co-
noce desde el siglo XVII, a través de sste tipo de sociedad se realiza--
ran las obras de colgnizacidn y explotacidn comercial a principio de ese
sigla. ’ .

En la mctualidad en México ésta forma de socis-
dad es la mas importante de donde se encuentra invertida la mayor canti-
dad de capitales.

La sociedad andnima en los términos del Arkt. 78
de la Ley General de Sociedades Mercantiles 1la define cnmq: pgquella que
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gxiste bajo la denominacidn y se compone exclusivemente de socios cuya -
obligacidn se limita sl psgo de sus acciones.

Requisitos de Constitucidn Especiales de la Socie-
dad Andnima. '

' Ademéds de los. requisitcs especiales y formalidades
generales del acto cnnstitutiuu sucial se exigen los siguientes requisi--
. tos para la constitucidn de una sociedad andnima.

1).- Cinco socios coms minimo suscribiendo cada --
ung de ellos una sccion por lo menos.

2).- Un capital minimo de $ 25,000.00 suscrito.

3)e- Que se exhiba en dinero en efectivo por lo me
nos el 20% del valor de las sportacignes an efectivo.

L).- Que la escritura constitutiva ademds de los -
elementos consignados en la Ley General de Sociedades Mercantiles conten-
ga los datos especiales de ls Sociedad Andnima segdn el Art. 91 de la Ley
General de Sociedades Mercantiles. - ‘

(2).- Cdigo de Comercia. )
Este cddigo reglamenta la actividad comercial --
gue como personas morales son aplicables las dispusicinnes del mismag, nue
habia an gl Art. 3 del t{tulp primers que dice: "Que se reputa en derechos
los comerciantes, en su fraccidn II que dice: "Que les sgciedades consti-
. tuidas con arreglo & Sociedades Mercantiles estan sujetas a: Ohligeciones
comunes a todas las que profesan el comercio, lo que sefialo en su Art. 16
del Titulp II que dice: "Que todos los comerciantes por el hecho de serlo,
estén obligados a: La publicacidn por medio de la prensa, de la calidad -
mercantil con su circunstancias esenclales y en su upnrtun;dad y en sus -
mpodificaciones que se adop ten.

A la inscripcidn en el Registro Plblico de Comer
cio de los documentos cuyo tenor y autenticided deben hacerse notorios.

R seguir un prden uniforme y riguroso de cuenta_
y razdn. A la conservacidn de la correspondencia gque tenga relacinn con -
su girgo.

2.~ Obligaciones Fiscales.




El precepto constitucional.

La Constitucidn Politica de las Estadns Unidos Me- -
xilcenos establace en la fraccidn IV de su Art. 31, que es obligacidn de --
los mexicanos contribuir para los gastusvpublicus de la fedsracidn, en el
Eatédn vy Municipio en que residan, de manera prnpdrciunal ] equitaﬁiva que
dispongan las Leyes respectivas, » ,

Esta empresa por ser sujeto generador de tributos. -
fiscales se tiens gue sujetar a lo previsto en las sigulentes leyes .y cédl
goss !
(1.~ Ley del Impuesto sobre. la Renta.

En el t{itulg II del Impuesto al Ingreso Glo-- -
bal da las Empresas cepitulp I Art. 16 - Impuesto sobre la Renta establece
gue son objeto del que a este tftulns se refiere; los ingresos en efective,
en especie o en crédito que pravengan de la realizacidn de actividades co-
mérciales é industrisles, en su frsccién II.

La extraccidn, conservacian o transformacidn_
ge materias primas de productos, la elaboracidn de satisfactares. Asi como
también la empresa esté nbligada a retener y enterar los impuestos, gue la
ley sefiala. En un gran nimero de casos la ley sefiala alcausante la obliga-
cién de retener impuestos o recabar recibos en estampillas. En los casos -
en gue deba retenerse impuesto y sefiala un plazo especifico para su entero.

(2) Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercentiles.
Los ingresos que grava la Ley sobre Impuestos -
Mercantiles son los que se derivan de operaciones mercantiles que se reali
zan en forma hablitual.
La Ley conceptfia como ingresos gravshles los --
que ss8 ghtenga: en su fraccidn I por enzjenacign de bisnes.

(3) Ley de Impuestos Importacidn y Exportacidn, Aran
celes de Importacién:y Expartacién de la Secretg
rfa de Industria y Camercia.

: . Bi las mctividades de la empresa recéen dentro_
de lo previsto ﬁgr esta Ley. Estd obligada & pager al fisco los impuestos_
a gue sea acreedora (cuandp importa materias primes).

{4) Codiga Fiscal,
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€1 Chdigo Fiscal de la Federscién es un ordena--
- miento de aplicacidn supletoris gue sdlo contiene las principales disposi
cignes de carécter fiscal de aplicecidn general en las relaciones tributa
" rigs entre el fisco vy les particulares.

Es decir que debe atenderse a lo gue dispone, sd
laménte cuando no existe una norme aplicable en la Ley Fiscal Especial co
- mo podris ser las Leyes del Impuesto sobre la Remta, del Impuests sobre -
Ingresos Mercantiles y del Timbre.

(5) Ley de Ingresos de la Faderacian.

Fundamento Legal.

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos -
Mexicanos establece en el articulo 65 fraccidn II que sl Congress se rTeu-
.nird en septiembre de cada afio para examinar, discutir y sprobar el presy
‘puesto del afio fiscal siguiente; aprobar los impuestos necesarios para cu
brirlos.

Impuesto sobre las erogeciones por remuneracign_
_de trabajo personal prestade bajo une direccidn y dependencia de un pa---
trén. ‘ ’

El impuesfu por erogacién del trabajo personal -
prestado bajo la direccidn y dependencia de un patrén grava a la tasa del
1% el importe de los pagos que efectie por concepto de sueldes y salarias,
este impuesto grava todos los conceptos que se adicionen al suelds comg -
primas, gratificaciuneé, horas extras, vy otras; as{ como tembién grava los
pagos sobre la base del sueldo minimag.

3.~ Obligaciones Laborales.
(1) Ley Federal del Trabsjo.
Fundamento Legal.
Le Constitucién Polftica de los Estados Unidos -
_Mexicanos consegra en su Art. 123 y sefiala que el Congreso de ls Unidn --

sin contravenir a las bases siguientes deberd expedir leyes sobre el tra-
bajo, las cuales regiran.

a).~ Entre los obreros, jornelerss, empleados dg
mésticos, artesanos y de una manera general todo contrato de trabajo.



_ Fraccidn I.- La duracién de la jornada de trsbaja
seré de ocho horess. La empresa estd obligada a celebrar el Contrato Colec-
tivo de Trabajo asi como lms garantiss individuales que establece la Ley.

' Reparto de las Utilidades a su_s Trabajadores.

Precepto Constitucional. '

La Constitucidn Pplitica de los Estados Unidos Me
xicenos consagra en su Art. 123 Apartado "A" fraccidn IX sl derecho de los
trabajadores a participar en-las utilidades de la empresa a la que prestan
sus servicios, esta disposicidn se encuentra regulada en la Ley Federal --
del Trebajo v en la resolucidn de la Comisidn Nacional para la Participa--
citn de los Trahsjadores en las Utilidades de la Empresa, publicada en el_
Diario Oficial de la Federacidn del 14 de octubre de 1974.

€1 monto de la participacidn de las utilidades es
elequivelente al 8% de los ingresos gravables, confaorme a lao gue establece
la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Tienen derecho a participar en las utilidedes de
la empresa todns los trabajadores de planta con excspeidn del Berente, Di-
rector o Administrador General. También participan los empleados eventua--
les cuando hayen trabajado més de 60 dias durante el afio.

4.~ Obligaciones de Pravisidn Social.
(1) Ley del Seguro Social.

Precepto Constitucional.

En su Art. 123 fraccidn XXIX es de utilidad plbll
ca la Ley del Seguro Social y en ella comprenderi Seguros de Invalidsz, de
Vajez y Casantia, de Cesentia involuntaria del Trabaja, enfermedades, acci
dentes de trabajo, servicio de guerderia y cualquier otra encaminada a la_
prnteccién de los trabajedores y en otrps sectores socisles, sus familig--
TES.

La Ley vigente del Seguro Social define al Insti-

tuto Mexicano del Seguro Social, es un serviclo pdblico de caracter nacio-

nal. El patrdn estd obligado a inscribir al Instituto a fodos sus trabajadg
res gue se encuentran vinculados con uns relacidn de trabajo en los térmi-

nos gue ésta ley sefiala, asi como también retendrd y enterard las derechos

de sus trabajadores, as{ como les cuctas respectivas gua asigne a la empre “
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sa. Las cuptas son por riesgos profesionales,; guarderias y la parte ali--

-cuota qué establece la Ley para los Patranes.

(2) Ley del Instituto del Fondo Nacional para la Vi-
viends de los Trabajadores (INFONAVIT)

Precepto Constitucional.

El Articula 123 Constitucipnal, Apartada "AY, --
“fraccidn XII de la Constitucidn de los Estados Unidos Mexicanas establece
que tqdas las empresas estén obligadas a proporcionar a los trabsjadores_
viviendas cdmodas e higlénicas, esta pbligacidn segdn lo sefiala el mismo_
"~ Articulo se cumplird mediante las asportsciones gue hegan al Fondo Nacip--
nal de la Vivienda a fin de constituir depdsito en favor de sus trabsjada
res y establecer un sistema de financiamientn que permita otorgerles cré-
ditos barastos y suficientes.

La Ley Federal establece que las aportaciones al
salario deberédn ser del 5% sobre los selarips que psgen las empresas a --
partir del 2 de mayo de 1972, sstas epurtaciones tienen carécter fiscal.

(3) Fondo de Fomento y Garantia para el Consumng de -
los Trabajedores. (FONACOT)
Segiin la freccién I del Articulo 89 de la Cansti
tucidn de los Estados Unidos Mexicanos y con fundements en el Art. 103 y
103 Bis de la Ley Federal del Trabajo se decretd la creacidn de un Fidei-
comisp para las opersciones de fondo y fomentp de garantia para el consu-
mo de los trabajedores.
‘ Los fines de ésto son garantizar los créditos --
otorgados a los trabajadores para la adquisicidn de bienes de consump du-
radero-y para la adquisicidn de servicios.

(4) CAdign Sanitario.

De la Higiene Ucupacinnél.

Precepto Constitucipnal.

En su Articulo 123 fraccidn XV: Dice gue el pa--
tTén estad obligsdn & observer de acuerds con la natursleza de su negacio,
los preceptos legales sphre higiene y seguridad en les instalaciones de -
su estahlecimiento con el fin de prevenir accidentes, en el uso de la ma-
guinsria, instrumentos y materiales de trabsjo, asi como de organizar, de




tal manera'que éste, resulte de ls mayor garantia para la salud y la vida
de los trabajedores. _

- Las leyes contendran al efecto, las sancigpnes --
pertinentes para cada caso. La Ley que rige estas obligaciones es el Cadi
go Sanitario, gue contiene las disposiciones generales en el orden de inte
rés pdblico, as{ como social.

 La sutoridad sanitaria favorecerd y ejercerd la --
aceifn educativa de control, de vigilencia o de proteccidn de la salud de
las perspnas gue realizan un trabajo material, intelectusl o de ambos gé-
neros, independientemente de que exlsta relacidn de trasbajo.

' ' La Secretariaz de Selubridad y Asistencia podrs -
dictar las normas técnicas y expedir las instrucciones gue estime necese-
rias, tandiente a mejorar las condiciones higiénicas relacionadas con las
actividades de trabajo, esi como también determinaré las requisitns que -
deben sstisfacerse pars el uso y manejo de sustancias, maguinaria, egui--
pos y aparatos, nue pueden afectar la salud de las personas en toda clase
de trabajo vy prohibirid el uso de ellas, es{ comg su manejo cusndo presen-
ten un gran peligro para la salud de los trabajadaores.

Los locales y actividades de trabajo son los es-
teblecimisntas y sus instaleciones, dependencies y anexos, ssi come; los_
procesos, gue se efectuen en ellos ya sean de produccidn, transformacidn,
almacenamiento, distribucidn de bienes o prestacién de servicios.

" Los locales de trabajo, requieren autorizacion -
saniteria para ubircarse'y funcignar y se clasifican para los efectos sani
tarins en: Inofensivos, molestos y peligrosos.

Se consideran inofensivos, aguellos gue no causan
'ni pueden causar dafins o molestiss a la vide, 1la salud o el bienestar de
las personas que en ellos trebajen. Se consideran molestos, lo gue por su
ubicacidn, su materia prima, sus productos, sus desechos, su maguinaria o
eoguipo, sus procesos y ruidos por contaminar el medic ambiente o por atras
causas perjudican a les trabajadores.

Se consideran peligrosos, aguellos que por sus -
instalacianes o funcionamiento dafien o puedan dafiar a la salud o el ble--
nestar de los trabajadures..

v Para que puedan ubicarse y funcionar esta clase
de loceles gue deben adoptar las medidas que la autsridad saniteris sefia
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5.- Obligeciones Sociales.
(1) Ley Federal del Trahajo. _
La Ley Federal del Trabajo ha incrementado vy pre-

visto una oblipacidn que cubra las necesidades del trabajader, en los as--
pectbs smbientales, sncialéa, culturales y familiares, segﬁn.el Art. 132 -
fraccidn XXV establece gue se cantribuys a las actividsdes culturales y de
pnrtivas entre los trabejadores y que se les proporcione las Gtiles y uni-
formes necesarios para dichas actividédes.

(2) Ley de las Cémaras de Comercig.

La Empresa tiene lm obligecidn de irscribirse a -
is Confederscidn de Cémaras Industriasles de los Estados Unizcs Mexicenos. '
Las Cémaras de Industria, en especial desempefian_
un papel de vital importancia dentro del marco social y econimico en que -
vivimos. ‘ ,
En efecto el Art. 7 de la Ley de les Camaras de -
Comercio y la Industriam sefiala gue tales organismos son instituciones pl--
blicas autdnomas con personalidad juridice propis constituida para fines -
de interés general de ls industris de su- juridiccidn para fomentar el de-
sarrolls social y econdmico del pals y en especial para las Cémaras Nacip-
nales Consultives.
Le Comisidn Nacionsl Consultive para el dessrro--
116 de la Industria Fermecéutics, fue cresda por decreto publiceds en el -
" Diarin Oficial de la Federacién el die 8 de ocsubre de 1975, siendo entre_
‘sus principales cbjetivos; recebar informacidn disppnible y reslizar las -
investigaciones neceserias para conocer el estmdo gue guarda la industria_
farmacéutiva, promover la produccidn de materiales y meterias primas, bus—
car la tecnnlaogia adecuada y una mayor integracidn necional; y en general
todas asquellas medidas y planes gue de slguna menera contribuyan al desa--
rrollo de éstas y fortaleciendo & ls Industria Farmecéutica. '

(3) Cddigo Sanitsrigp.
Del contrel para la fabricacidn de medicamentos.-

Frecepto Constitucional (Fascultades del Congreso)
En el Articulo 73 Constitucionel fraccidn XVI podrd dictar las leyes sobre
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la Salubridsd General de la Rep(blica,en los pérrafos primers y tercero en

el que se menciona el Consejo de Salubridad General; dependerd directamen-

te del Presidente de la Repiblica y las disposiciones gue la sutoridad sa-

nitaria emita seré ejecutiva y sus disposiciones serén obedecidas par las_
autoridades administrativas del Pals. En el capitulo I del Chdigo Sanita--

rio dice que a la Secretaria‘de Selubrided y Asistencia compete sl control

sanitario de las medicementos.

Los esteblecimientos destinados al proceso- de los
productos o alguna o algunas de las operaciones que lps integran, requie--
ren de licencia sanitaria expedida por le Secrataria de Salubridad y Asis-
tencia. ' '

Los productos a gue se reflere ests titulp para -
su venta o suministro del pdblico, deben contar con el registro respectivo,
expedido por la Secretaria de Salubridad y Asistencia, en los térmings de_
este Cddigo. Dicha Secretarfia determinarid en forma general, los tipos de -
establecimientos dedicados al ﬁrncesu de productos y sus materias primas,-
que deberén cantar con leboratorios pera su control.

En los lugares donde se procesan los productos no
deberéd existir, maquinaria, dtiles o sustancias de otros objetos que a Jui
cio de ls §.5.A. pusden servir para adulterar, alterar o causar su contami
nacian. ’

Cuando lps productos deban expenderse empacados o
envasados llavarén etiguetss y los productes de importacidn, edemds contra
etiquetas con leyendas claramente legibles y redectadas en espafiol.

La naturaleza del producto, la férmula de composi
cidn, calidad, nombre, denominacidn, génerica, stiqueta y contra-etiqueta,
debaran cnrréspnnder a las especificaciones autorlzadas en su registro por
la 5.5.A. y no podrén modificerse sin la previa autorizscidn de ésta.

La propeganda y publicidad de las productos a que
se refiere este titulo, deberén ser autorizados par la Secretarfa de Salu-
bridad y Asistencia a fin de evitar que se engafie sl plblico, sobre la ca-
lidad, origen, pureza y conservacidn, propiedades de su empleo o se induz-
ca a practices que dafien la salud. Para efectos de este CAdigo se entiende
por medicamentos toda sustencia g material emplesdn con fines de diagndsti
co, preventiva, o terapéutico.

Los medicamentns se clasifican en:



_ I.- Magistrales.- Cuando sean preparadps por preg
‘cripcidn médica.
’ 11.- Oficliales.- Cusndo su preparacién se realice_
_envla Farmacia; de acuerdn a las reglas de farmacopea.
-I1I,- Espec1alidades farmacéuticas.~ Cuendo sean --
preparadaa en 1abnratnrios de la industria quimica-farmaceutica.

. L -Las materies primas que intervengan en el proceso
de los medicementos, llenaran los requisitos que fije la Farmacopes de los
Estatlos Unidos Mexicanos. '
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C).~ DRGANIZACION ADMINISTRATIVA.
Direccidn General.

Tiene bajo su responsabilidad hacer que se cumpla con los -
- objetivos de la empresa conforme a los programas gue sfio con afic aprueba -
ol Conssjo de Administracidn para las diferentes &ress. De comercializacidn
por lo que se refiere a las politicas, procedimientos y sistemas para lan-
zar un producto gue cubra los requisitos de calidad, presentacién,y bajo -
costo que junto con la buena coordinacidn del Departamento de Ventas pue—-
dan cubrir las 4reas del mercada y hacer frente a la nutrida competencla -
ademés de la promocidn y venta de nusvos productos.

Sub-Direccién General.

La funcidn principal de la sub-direccidn gensrel consiste -
en coordinar las actividades de linea (de sutorided) de la Compafifa, ya —-
que requiere de la participacidn de las labores que realizan las gerencias
administrativas, Técnicas y Comerclales pars la fijacidn de planes sbjeti-
vos que conjuntamente llegan a pobtener el éxitg. Tiene un asesor en linea_
Staff gue es la Direccidn Médica.

Asesoria Sanitaria.

" psesaria Sanitaria tiene bajo su responsabilidad hecer ges-
tiones ante la Secretaria de Salubridad y Asistencia Pdblica, autorizacio-
nes, vigencias y caducidad de los productes, que se slaboren dentro de 1@_
Cfa. A su vez la Direccién Gemeral tiene en linea directa un asesor gue es
la Asesoria Sanitaria. '

Direccién Médica.

Tiene bajo su respansebilidad lo relacionado a les vigen---
cias de los productos, publicidad @ los mismos. Tiene a su cargo sl adles-
tramiento de los visltadores médicos. Elsbors la propaganda médica.

Gerencia Administrativa.

Coordina el presupuesto anual de 1a empress, vigila que los
planes directos dictados por el Director en materia de finsnzas se cumplan.
As{ como también se lleven a cabo los cambios tanto édministrativus comg -
contables y se informe a la Direccidn de la desviacidn de las labares que_
gg desarrollan en toda la empresa.

Ademés tiene como finalidad principal elzborar la infarma--
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cidn financiera y administrativa que requieran las 4reas tanto de la Di--
reccidn Bemeral, asi como de la Sub-Direccidn General y las Gerencias Téc
nica y Comercial spbre el cursoc de los objetivos alcanzados en un periade
- determinado. ‘

' Para ello tiene varios departamentos suxilisres que estan_

inmediatos.

Planeacidn de la Produccifin.
Elabora el plan de produccidn y el drea de acondicionsmien
%o en relacidn al programa de ventas y el ciclo productiveo. E1 cual es en
viado a la Gsrencia Técni;a para gue tome las decisiones correspondientes

-y sea aprgbada para ponerle en marcha.

Este departemento estd a nivel asesoria bajo el mando de -

1la Gerencia Téenica.

Desarrollc Farmulas.

La compsfifa tiene una linea de 80 productos en produccidn_
y cusndo ung de ellos por alguna causa cee en la obsolencia, esta “&rea -
éa la encargada de proyectar un nuevo producto.

Gersncis Técnica.

£1 Dirsctor Técnico recibe ls informecidn base para la ma-

nufgctura de scuerdo con los plenes de ventas.

Tisne linea de autoridad Staff a los departamentos gue son
la planeacidn de la produccidn y desarrolle de férmulas que actian como -
gsesor de la gerencia.

El control de ls Produccidn se define como el método o sis
tema implantedo en un perfcdo de que regula el orden del movimiento de --
los glementns de un programa de febricacidn en relacidn a cada unp de es-
tos elementos.

Les funciones basicas del control de la produccidn son las
slguientes:

: l.~ Expedir las Ordenes de Manufectura.
2.~ Supervisar la Produccidn para determinar las gperscio-
nes necesarias.
3.~ Determinar la materis prima requerida para las ordenes
~ de manufgctura.
4.~ Determinar el stock de menterisles y mentenerlp cons--
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tante. .
5.~ Calcular el tiempo necesario de produccidn de un produg
to v a8 1a vez planear sl tiempo necesario psra el total
te la orden. '
6.~ Formular el plan de produccldn.
. 7+~ Recibe repdrte al terminar la produccidn y compararla -
con lo planeado. :
8.~ Ayudar a eliminar retraso en la produccidn.
" 9.- Controlar la produccidn terminada y su respective. Stock.
~10.~ Formular la estimacidn de los materiales requeridos pa-
ra el desarrolla de nuevos productos.

Gerencis Comercial.

Las funclaones principales de la Gerencia Comercial son:

a).~ Investigacionas para determinar lo gue se debe produ<-
cir, elaborar, crear o empacar para la venta.

b).- Tomar decisisnes importantes, resultado de tales inves

‘tigacignes. »

t)e.~ Prueba de los productos y servicia.

d).- Marcas de los productos y serviciao.

a).~ Etiguetas que acompafian al producto.

Gerencla Administrativa.

La Gerencia Rdministrativa cuenta con custro departamsntos_
gue son: ' '

l.- Crédito y Cobranzas.
2.- Recursas Humanos.
3.~ Finanzas.

4.~ Contabilidad.

l.- Crédito y Cobranzas.

La funcidn principsl de este departemanto la consti
tuyen las Ventas a Crédito, la cual se constituye por medio de la crescidn
de cuentas por cobrar por media de la Facturacién de la venta que se haya_
efectuado a crédita. Este se otorgard siempre y cuanda el cliente asegura_
la recuperaclon de la misma venta.
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2.~ Recursaos Humanps.

7 En este departamento se llevan a cabo las funcianes
de reclutemientn, seleccidn y colocacidn del personal, as{ como el control
de asistencia, pago de sueldos y salerios y todo lo referente al érea.

3.~ Departamentn de Finanzas.

Coordinara el financiamiento de la empresa, el abje
tivo Principal serd de hacer llegar lgs fondgs necesarios en las condicio-
nes mas favorables y la de sus metas, asi como el control de cajs y bancos.

4.~ Depsrtamento de Contsbilidad.
Tiens como funcidn principal el registrar metddica_

y sistemdticemente las operaciones de la empress con la finalided de estar
en gptitudes de elsborar la informacidn de la misms gue muestre por ung --
parte, la situacién econdmica y financiera de la empresas en un momento de-
terminada y por otra parte manejar fntegramente el aspecto fiscal.

Gerencis Técnica.

Coordina las ectividades de sus departsmentas gue son:
l.~ Control de celidad.
2.~ Produccidn.

3.~ Compras.

le~ Almacén.

5.~ Mantenimiasnta.

6.~ Empague o scandicignamiento.

l.- Contral de Calidad.
Es sumamente importante porque el departamento_

encargade de revisar la materis prima, asi como de vigilar el material dq;
‘gcondicionamiento que esté bien adaptedo conforme a las normas estableci--
das.
2.~ Produccian.
Es el depertemento encargasdo de lograr la fabri
cacidn de los productos en dptima calidad vy poder controlarlos.
3.~ Compras.
Es el departamento que se encerga de surtir to-
dollu referente a materia prima, material de scondicionamiento, as{ comp -
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los articulos de oficina y material de papeleria..
4.~ Almacén.

Almacén de Materiales.- En esta Area se encuen--
tran almacenadas las materias primas y los materiales para cuasndog hayas una
requisicidn sea inmediatasmente cubierta donde sea necesario.

Almacén de Productos Terminados.- En esta érea_
se encuentran almacenados los productos terminades por lotes y grupns para:
cuando haya que surtir un psedido de acuerdo con las necesidades del mercae-
do. '

Gerencia Comercisl.

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

l.- Gerencia de Venfaa Infantiles.
2.- Gerencia de Ventas Dentr{ficas.- Analgésicos.
3.~ BGerencla de Ventas VUitaminas.

1.~ Gerencla de Ventas Infantlilses.
Se encarga de coordinar lass ventas de los productos
de esta linea, su &rea de mercads es sl gablerna (I.M.S.S.) y (I. S S.8.T.
E.) y el &rea comercial.

2.- Gerencia de Ventag.~ Dentrificas - Analgésicas.
Es el departamento responsable de hacer llegar el -
praductn al cliente mayoritario del &rea comercial.

3.~ Gerencis de Ventas - Ultaminas.

La lines de productos de este tipo tisne cliente-go
bierno y clients-comercial, su funcidn del departamento lo es cubrir las -
necesidades del mercads dentro de estas Areas conforme a los pedidos que -
se requieren por dichas cligntas.

3.2 [CARACTERISTICAS DEL LABDRATCRIO.
El laboratorin de productos farmacéuticos es de tipo media.

El procesa de elaboracién generalmente presenta caracteristicas
y son las siguientes:

1.~ Se producen medicementos infantiles, anslgésicas, dentrifi--
cos y vitaminas, con distintes presentaciones y dosificaclones tales comg:
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uJarabes, tabletas, grageas, granulados, smpolletas y pas--

tas. ' .
2.~ La eleboracidn se efectda por lotes en forma descontinua vy

a medida gue los productos son determinados por las ordenes de produccidn.

3.- Se consideran como productos semiterminados todos los medica
mentas y dentrificos que se encuentran totalmente elsborados pero sin scon

" dicignar.

Par la anterior, se debe considerar, que todos los debidos_
medicementos y dentrificas se elaboran en dos proceses, gue son los si---
guientas:

I.- Las materias primas se transforman en productos medici-

‘nales y dentrificos a granel para cualquiers de sus presentaciones pasan-

do al departamentn de acondicionamiento y empegue.

I1.- En el procesp de los productos semiterminados son acon-
diciponados de acuerdo con las presentaciones regueridas de acuerdo a su -
venta, quedando totalmente listos para la misma, pasando de estz proceso_

al almacén de productos terminados.

A).- ORGANIZACION.

Para los efectos de esta 1nvest1gaci$n. La organizacign
del' laboratoric para efectos de elaboracidn, empague y término de las pro
ductos medicinales gque ah{ se elsboran se distribuyen las érsas del depar
tamento productivae de la siguiente manera:

Elgboracidgn.

l.~ Vitaminas inyectshles.

2.~ Gregeas y granulados.

3.~ Tabletas.

k.- Cipsulas. -
5.~ Liquidos y SAdlidos.

Acgndicipnamiento o Empagues.

1.~ Liquidas.

2.~ SAlidos.

3.~ Supervisidn de scondicionamients y empagues.

De acuerda con la clasificacidn anterior los cinco pri
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meros departamentos sa ancafgan de la elshoracidn parcial de los productos
cdrrespondientae, ss decir, sus funciones consisten Unicamente en elaborar
las productos hasts la estapa de semiterminadas, o sea gue les flta acondi-
cionamiento y empague pars poderlos considerar como praductos terminados.
En los departamentos entes enumerados la transformacidn se lleva a cabo me
diante las aperaciones siguientes: '

Departamento de Viteminas Inyectshles.

l.- Preparado de formulas.

2.- Preparado de Sagluciaones.

3.~ Filtracidn y Control de Soluciones.

4.~ Lavado y Esterslizacidn de Secadn de Ampalletas.
5.~ Envase y Clerre de lss Ampplletas.

E.~ Revisidn e Impresidn ( Andlisis Quimicas)

Departamento de Grageas y Granulados.
1.~ Preparado de Fdrmulas.

2.~ Mezcla de Ingredientes.
3.~ Brageads.
L,- Elsboracidn de granulados.

5.~ Revigién y Envase ( Analisis Quimicos)

Departamento de Tebletas.

l.~ Mezcla de Ingredientes.

2.- Troguelado y Revisidn de Tabletas.

3.~ Revisidn y Envase. (Andlisis Quimicos)

Departamento de Cépsulas.

l.~ Preparado de Farmulas.

2.~ Mezcls de Ingredientas.

3.~ Lavado vy Esterelizacidn de Cafsulas.
4.- Envase y clerre de Cépsulas.

5.- Revisitn (Anédlisie Quimicaos)

Departamentos de Liguidos v Sdlidas.

1.~ Preperadn de Firmulas. '

2.~ Mezela de Ingredientss, Soluclones y Polvo.
3.- Levado y Esterelizacidn de Envases.

4.- Envases y Revisidn ( Andlisis Quimicos)
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'El departamento de empaque es el ancargado de darle la pre-
sentacian auturizada a8 los productos elsbaorados por los departamentoe an-
teriores o ses que las funciones consisten en acondicionar dichos produc-
tos en tal forma que gueden listos para salir al mercado. En 1la intsligen
cia que cuando se habla de envese en los departamentas esto se refiere al
snvase gue por naturaleza del producto lleva cada unidad. '

Para el contral de la produccian en este tipo de leborato--
rigs se tienen como base las ordenes de manufactura se utiliza el sistema
de lotes o grupos.

3.3 08JETIVOS DEL TRABAJO.

En la empresa en que llevamgs a cabo nuestra investigacidn nun-
ta se ha hecho un aestudis con respects a ls técnica de "Andlisis y Valua-
cién de Puestos", ya que no se creia necesaria, a través del tlempa y de-
bido al crecimiento gue ha sufrido ésta se vid la necesidad de implantar_
este métado, para lograr asi comn una mejor administracidn de puestos y -

llevar a cabo éste mismo es llegar a obtener més utilidades tanta para la
empress £omp para el personal.

Es necesarino hacer notar gque los dirigsntes de estes empresa han
tratado de colocar al obrero segin ls necesided de la empress, sin tener
en cuanta que para poder ublcar & un obrero hay gue anallzar una serie de
factores gue vah a integrar ese puesto y obtener as{ mejores rendimientas.

R).- OBJETIVO DE LA EMPRESA.

El objetiva de la implantacidn y desarrcllo de un and-
lisis y valuacidn de puestos en la empress farmacéutica X, S. A. es cono-
cer cuales san las activideades que se realizan en el Departamenta Produc-
tiva a fin de gue la Direccidn General y el Dspartamento de Recursos Huma
nos tengan la informacién ﬁecasaria para poder establecer un programa de
desarrollo organizado, ya gue el crecimiento de la empresa ha hecho difi-
cil conocer las gctividades del Departamento Productive de la empresa y -

lgs reguerimientos para la seleccidn del parsonal adecuads ya que en la -
actualidad no se puede correr el riesgo de contratar al persanal que no -
reuna los reguisitos que exige la importencis de los puestos de trabajo -
del departamento, as{ como la valuacidn de los mismos, mtendiends mas los
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cuhcaptuapara establecer la linees jardrquica del departamento prnductivn.

B8).- DBJETIVO TEDRICO.

, La idea que nos encemind a llevar e cabo la implanta--
cidn del AnAlisis y Valuacidn de Puestos fue el espiritu de controversia
gue existe en ls mayorfa de las Compafifas al designar el individuo la rea
- 1izacidn de las tarsas dentro de la misma, as{ como la determinacidn del_
valor relativo de los puestos. Desde los afins de escuela la experiencia -
de este sistema guizé un poco trillado, pero no por ello deja de ser inte
rasante ya que encierrs un hecho completo para poder deserrollar una in--
vestigacidn; fue que la mayorfs de las empresas no se tisnen las herrsmien
tas adecuadas para poder adapter al personal al puesto conforme 8 las acti
vidades gue debe desarrollar y poderlies dar un valor estimativo y relati-

vo a éstos.

C).- PUESTOS A ANALIZAR Y EVALUAR.

mento.

DEPARTAMENTD JEFE DEL DEPARTAMENTO AYUDANTE
Vitaminas e Encargado del Deperta Ayudente
Inyectables. mento. Depto.
Grageaé y - Encargado del Departs
Granulados. manto. oot T
Tabletas Encargadu del Depertg Ayudante
. menta. " Depto.
Cépsulas Encargado del Departa Ayudante
mento. Depto.
L;quidns v Encargado del Departg Ayudante
Solidns mento. Depto.
ACONDICIDNAMIENTO Y EMPAQUE.
DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTD AYUDANTE
Encargadn de Sub-encergado de acon
Acondiciona- dicionemiento y empa- Ayudante
mients v em- qua.
pague.
Encelofanad |
celofanado tncargado del Departa Ayudente



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

vidual par cada puesto de trabaju.
(2) Se presentaré en forma tabular, asnali{tica la velua-

" gidn de puestus‘de trabsjo por el Dspartsmento Productivo.

(3) Presentar en forme sintética el resultado dele va--

lugcidn individusl de los puestos valuados.
(4) Presentar en formas graficas la valuaciun de puestns_

del Departamento de Produccidn.

E).- A QUIEN VA DIRIGIDD EL RESULTADO.

La informacidn la va ha recibir el Gerente Técnico, el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y al Jefe del Departamento Prp--
ductivo.
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CAPITULO_ IV

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS DENTRO OE
LA INDUSTRIA FARMACEUTICA.

La industria farmecéutica es una rama especializada dentro de la sc-

. tividad industrial. Las caracteristicas propias de los productos oue se -

elabaran, esi como la maguinariz utilizaeda y el tipn de personal gue in--
_tervienen en la creacidn de dichos productos (personsl, hien preparado, -
‘obreras calificados, etc.) hagen nue este tipo de industria se diferencie

gn parte de la industria en general.

~ De tasl manera que le administracidn en las argsnizacicnes es implan-
tada de acuerdo a las necesidedes especificas de la empresa. Existe un --
més estrecho control de calidad en comparacidn con otre clase de industria.

Los métodos de administracidn de los productos también requieren de una
adecuacidn total de las necesidades de estz clase de orgsnizacimnes, etec.

Nitsse entonces que la administracidn en general tiene que aplicarse
de acuerds a los reguerimientos de ls empresa. Tenemas la imperiosa nece-
sided de establecer un métods de control interno acorde a nuestras necesi
" dades para poder lograr los objetivos de la organizacion; de este modo v_
en cuslquier clase de empresa en genersl principalmente sn la medians se_
hace necesario el andlisis y valuscidn de puestos. ‘

A).~ Planeacion de Perspnal.
La planeacidn del personal es importante de una empre-
sa, ya que de estoha de depender el buen funcionamiento de la misma.

Se necesits que en la empresa hays une amplis sstructuy
raciun de las pperacliones gue ésta realiza, para que el departamento indi
cado asigne a cada persona el puesto y las funclones que este mismo requie
e y gue se tendran que llevar a cabo.

Es muy diffecil gue une empresa u organizscidn tengan -
a su personal en el puesto apropiadn a sus aptitudes en la mayoria de las
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empresas mexicenas el personal estéd mal ublcedo dentro de las mismas orga-
nizaciones.

t.a investigacifn gque se llevd a cabo en la industria farma--
ceutica gs alin mas complicaeda la planaacinn de personal, puesto que hay --
gue tomar en cuenta la importancla y responsabilidad de cada puesto que in
terviene o entrega esta industria. Ya que se debe ver o aclarar a la persp
na cada funcidn que se va a desempefiar para poder pbtener un buen funéiqu
miento vy no retrasar las demés actividades de la produccidn.

En la planeacidn de personal debe tenser en cuenta la persona
las siguisntes factores para gue nuestro persunal colebore taon nuestros ob
Jetivos o metas.

Se debe tener una smplia comunicecidn con los trabajadores -
paras gue éstos conozean cuales son sus Funciﬁnes‘que tendran gue realizar_
sin interferlir en las de los démés, dehe tomarse en cuenta que tipo de ca-
récter 8s el que tiene la persona pare as{ saber donde rendiré mas, se de-
be ver el medio smbiente que los va a rodear y el cual es el mis adecuadn_
para que el personal lleve a cabo sus labores cotidienas, etc.

8).- TIPO DE PERSONAL. -
Se hace hincapie de gue este trabajo se estd llevando a
csbo 8 nivel obrero (en la funcidn de produccidn) es por eso que no se to-
ca el demis tipo de personal.

El Departamento de Produccidn debe estar dirigido por un
Ingeniero Quimico, conocedor de los procssps y formas de slaboracidn de --
los productos de ls empresa.

Es necesario gue tenga un amplio conocimiento de las md
guinas pusstuy que debe estar enterado del rendimiento gue desarrollsn lss_

mismas y su capacided productiva para que pusda elaborar los planes de prg
duceidn,

El tipo de persansl obrern.

El obrero es la persona fisica gue presta sus servicios
sin ninguna especialidad o calificacién de su trabajo gue tiene las aptitu
des fisicas necesarias, gue posee la reguerida inteligencia y que ha adgui
rido la destreza y conocimientos necesarios pars efectuar el trabsjo en --
cursa seglin normas satisfactorias de seguridad, cantidad y calidad.
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Para poder determiner de modo més exacto del tipo de -

" personal que se requiere para este tipo de empresa hacemos uso de la téc-

nica del Anilisis que nos permite la splicacidn de un plan de reclutamien

to de seleccidn y colocecidn, recionslmente establecido sobre le base de_
les cualidades requeridas pera cada puesto de trabajo.

La eleccidn de los trabajedores, en lugar de efectuar-
se al azar o siguiends métodos mas o menos empiricas se harén cient{fica-
mente.

Los rasponsables de la ssleccidn poseerén una lista --
campleta de las cendiciones requeridas por cada puesto de trsbajo o fun--
cidn. '

Efectuarén la seleccidn de manera mis eficiente de los
candidates gue llensn las csndiciones, gque requiere el puesto, gue sean -
capaces de realizer su tarea de manera satisfactoria.

Los puestos que integran 2l nivel productivo son:

SUPERVISOR.- Es la persona encargads de vigilar gue 1la
produccidn sea la adecusda conforme al plan de trabajo.
. JEFE DE LINEA.- Suminigstra los reguerimientos de mate-
ria prime y a la vez checa qus np haya faltantes. ‘ -
ENCAREADD.- Es le persona responssble del personal gue
tiene a su cargo la elaboracidn del producto. ‘
AYUDANTE.- Es la persona que cplabora con el encargado.

C).- ADMINISTRACION DE PERSONAL.
La administracidn de personal nace can el hombre mig--

mo. Los primeros clanes ya tenian necesidad de ensefiar, de elegir miembras
Jerédrquicos, de mentener principios de supervisidn, claro estd que la ma-

nera era sumemente primaria y gue no hebia nocidn de gue estes actividades

pudigran formar parte algiin dia de un todo.

Pero la sparicidon de les mismes maguinas, de las fébri
cas iniclancon caracteristicas distintas una nueva etapa: Por ese tiempo_
el administrador de personal era el mismo patrén y adn cusndo delega esta
materia lo hace el jefe de personel, ese hombre con un létigo en la mano.

Ya después de la primers guerra el administrader de --
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persgnal o Jefe de Relaciones Industriales, desarrolld nuevas técnicas .y
gscruta posibilidades distintas. Se hace popular el Andlisis y Valuacidn
de Puestos en Estados Unidos, se dan beneficios saclales y se firman - -
acuardos. '

La‘segundé guerrs mundial desarrolla nueves posibili-
dades. La revolucidn comunistd, convirtiends a Rusia en gran potancia acg
lera el proceso. Los principios de gestidn estadounidenses, evolucionan-
do rapidamente son aceptados en el mundo entero. - ’

Despuds de 1945 la administrecidn de personal empieza
a convertirse en slgo mas gue una sambra. Se desarrglla velozmente con -
lps paises mAs adelentados.

La administracidn de personal significa, en su ralz,-
ls ayude o cuidade de personas. M&s exactamente del grupe de perspnas --
que se reune para deserrollar una actividad determinada en canjunto.

La caracteristica comin de estas personas en su labar
en relacidn de dependencia. Cuande un grupo de personas se reunen simple
mente para lograr un objetivo, podrén emplearse las técnicas de adminis--
tracidn de personal, pero na se contard con esa ligazdn primaria que es_
13 necesidad de trabajar para wivir que une al grupo em relacidn de de-- -
bendencia.
Administracidn de persaonal trata pues de las relacio-
nes que se producen a ralz del trabajo en relacidn de dependencia con la
cusl estamns cerce de una definicidn de administracidn de personsl.

Administracidn de Personal: Es la ciencia que trata -
de las relaciones que se producen a ralz del trabajo sn relecidn ds dapen
dencia.

La administracidn de Perspnal tiene su campn de apli-
cacidn, como ya se vig, en'las empreses donde se interaelaciona un conjun
to de parsanal en relacién de dependencia, o sea donde las personas acep

tan realizar una tarea a cambio de una remuneracidn dentro de una deter-
minada circunstancia.

Este es el campo tipico de la administrecidn, que se_
desarrolls tipicemsnte también en la industriae y el comercio.

La administracidn de parsonal tiene relscidn con lg -
mayoria de las clenciassg tiene que ver mucho entre a{, pesra poder ubicar
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su funcidn objetiva.

La administracién de personal, se relaciona con la dni
ca 1insa a través de las siguientes funciones:

ANALISIS DE PUESTOS.
SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

D).~ ADMINISTRACION DE PUESTOS.
La administracion de puestos es una érea de la adminis
tracidn de personal gue estudia las caracteristicas y modalidades de laos_
puestos.

En la industria farmacéutica que van a formar en si la
estructura de esta empresa.

Es importante mencionar que la administracién de pues-
tos &8s la bhase para poder determinar las funclones que van a integrar los
puestos de esta empresa.

: Por tanto sa describirfn laos pusstos que integran la misma
haciendn énfasis en los niveles donde se aplica la investigacifén.

El establecimienta de lps puestos de trabajo y gue son:

DEPARTAMENTO: "LIQUIDDS Y SOLIDDSY
Aqui se encuentran doce puestos de ayudantes y cuatro encar-

gados del depertamento, ya gue son varios productos los yue se elsboran y
coma consecuencia son distintas actividades las gue se reallzan.

DEPARTAMENTO: "CAPSULAS"

En este departamento sdlo hay un puesto de ayudante y otro
del encargado de este Depto. Estc es porgue son mengs actividades las que
se realizan y estas persunés lo pueden hacer.

DEPARTAMENTD: “TABLETASY
En este departamento tembién hay sdlp dos puestos que son -

el del ayudante y el encargade, ya gue las funcicnes gque reslizan son muy
pocas.



bEPARTAMENTU:' " YVITAMINAS E INYECTAHBLES *
En esta érea sflo hay dos puestos gue es el del ayudante y

del encargado del mismo.

DEPARTAMENTO: "ENCELOFANADD" _
En ests departamento se ubican dos puestos que son el del_

' - encergado y el del ayudante.

DEPARTAMENTO : "ACONDICIONAMIENTO"
Aqui hay 15 puesios gue se dividen en 13 ayudantes, un Sub-

Jefe y el encargado del Departamento.



CAPITULG VY

IMPLANTAGION DEL SISTEMA DE ANALISIS

Y VALUACION DE PUESTDS

AR).~ Métodos de Valuacidn.
B).- Métpdo Utilizado.

L)~

D).~

Manual de Procedimientos para el Analisis
y Valuacidn dé Puestos.

1).- Investigacidn. .

2).~ Establecimientn de Factores y Ponde-
racion. .

3).- Criterio de los Fectores.

4).- Formulacidn de cusdros para determi-
nar los niveles, gradas y perémetros.

Resultado Obtenido.

1).- Analisis de Puestos.

2).- Tebular de la valuacidn del Depto. -
Productiva. ’

3).- Sintetico de la Vsluacidn Individual.

L).- Presentacidn grafica de la Valuacidn.



CAPITULD V

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ANALISIS Y VALUACION DE PﬂESTUS.

La idea gue nos llevd a la investigacién del Andlisis de Puestos es
la complejidad gue ha adguiridn la industrias en nuestro pafs, es de vital
importancia lograr establecer la correcta organizacidn que debe imperar_
en dichas empresas. Como se ha dicho en capitules anteriores la importan
cla de nuestra investigacién es llegar a detectar todas las anomalias --
gue existen dentroc del campo que es de nuestro interés comp es la indus-
tria farmacéutica.

Se ha llevadn & caho una exhaustiva investigacidn dentro de la antes
mencionada empresa, para poder ubicer todes los prablemas que tienen den
tro de la misma, con respecto al estudip que es des vital importancia pa-
ra nuestros objetivos como es la técnica de Andlisis y Valuacidgn de Pues
tos de Trabajo.

Par la trascendencia de ls investigacidn, debe contarse con el to--
tal apoyn de. la direccidn, sefialadss las ventajas gue pueden gbtenerse -
de este y su cardcter de inversidn, més que el de gastos, asi camo sus -
alecances y limitaciones. '

' Esta investigacidn nos lleverd a obtener los més Gptimos resultades
para el beneficio de 1z organizacidn; es decir queremos lograr una mejor
administracion de recursos humanos que con los que cusnten.

Esta investigacidn no es casual, ya que el Andlisis y Valuacién de_
Puestos es el sistema gue en primer plano debe aplicarss. En ppinidn de_
numerasos estudios que se desarrollan en el 4rea de la administracidn de
recursas humanos es el analisis de puestos, el sistema basico con el gue
cuentan o debe inicierse cualguier intento de tecnificacison.

A partir de agui{ ee podrd continuar con otro tipa de estuido o estu
dios. Por ejemplo: Una buena administracidn de salarios, aplicacién de -
calificacidn de méritos, mejores métodos de reclutamiento, seleccidn y -
contratacidn, manuales de organizacidn, etc.

El objetivo de nuestro sstudio es lograr estructurar una compara---
cidn interna coherentes como base para que no surjan duplicidad de acti-
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vidades.

l.- Motivo del Capitulo.~- Incluir dentro del contexto general de la
tesis un capitulo que considere la fase mas importants del trabajo que -
el Licenciado en Administracidn debe desarrollar en su intento de implan
tar un sistema de Andlisis y Valuacian de Puestos de Trabajo.

2.~ Dbjetivo.~ Presentar ordenadamente los factores que influyen en
la creacion de un sistems de Andlisis y Valuacidn de Puestos de Trabajo_
adecuado & la industria farmacéutics en su funcidn productiva a nivel --

obrero.

3.- Conclusién.- E1 licenciado en Administracidn que en el desarro-
llo de su vida profesional seas solicitado para implantar un sistema de -

Anglisis y Valuacion de Puestos.

A).- METODOS DE VALUACION.
En los paises sltsmente industrializedos y los gue han

- slcanzado cierto nivel de desarrocllo. Ha terminado el tiempo y en gue el

trabajo s8 consideraba como mercancia.

En nuestros tiempos lo que realmente se valora es lq;
funeidn mas no el trabajo. De ahi se deriva la importencia de la téenica
de veloracidn de puestos, gue permita apreciar més sistemiticaments el -
'valor del puesto de trabajo en funcidn de las actitudes y de ls experien
ciz gue requiere; de las condiciones ambientales gue le son apropiadas a
lps puestos, del nivel de responssbilidad y de las esfuerzos que necesi-

ta.

La blsgueda de un método equitativo y precisa de valg
racién de puestos de trabajo es de importasncia para le compafiia.

€l primer término se evitan ciertas tensiunes.derive-
das del mal entendimiento entre el personal,ys gue se tiene une mejor di
visign de las jerarquias y asi como también derle un mejor valor equita-
tivo de los puestos.

El mérito de los sistemas de valorscidn de tareas con v
siste en reducir hasts donde sea posible el empirismo al darle un valor_
de lgs puesios.
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Nos hemos esforzado por exponer en forma samera el me-
canlsmo de estas técnicas, aunque el método utilizado en nuestra investi-
gacidn as el sistems de puntog, creimos necesario tratar de dar una breve
explibacién, por lo que se refiere sl contenido del funcionemiento de los
elementos de los métodos que existen.

En concreto al dar esta introduccidn al tdpico que se_
estd tratando se enumeran en primer término los procedimientos de cadas mé

toda y posteriormente se desglosaré pasg & paso hasta llegar al resultado
obtenido. '

El grdenamients jerdrguico de los puestos recibe el --
nombre de valuacidn de puestos. Los métodas bésicos empleados al aplicar
un sistema de veluacidn de tareas son:

1.~ Método por ordenacign de rangos.
2.~ Mitodo de clasificacidn.

3.~ Mitodo de comparacidn de factares.
4.- Método de puntos.

Los dos primasros se refieren como métodos na cuantita-
tivos'y los dos Gltimos coms métodos cuantitatives.

1.- METODD DE ORDENACION DE RANGOS.

Consiste en comparar, entre s{ los puestos de la -
prganrizacidn y ordenarlos entre si jerdrquicsmente de acuerdo con su im--

portancia, dificultad y valor que tenga la empresa.

El procedimiento es el siguiente:
Se inscribe sobre una cartulina el nombre de cada
puesto seguido de una breve descripcidn del mismg, de manera que cada va-

lorador disponga de un juego completo de cartulinas correspondisntes a o
dos los puestos a clasificar.

El trabajo consiste entonces en colocar estas fi--
chas por orden, de importancia, yendo enciﬁa la ficha correspendiente al
puesto mas elevada, segfin sea el criterio del clasificador; y la referen-
te al puesto mas simple debajo de todos.
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Ventaja del Métado.
Este método es mas fécil de comprender, =lgunos han con
‘siderédo lamés exacto gue el método de clasificacién, ya gue los puestos -

se- jerarquizan y no se colocan por niveles.

Desventaiss del Método.

En ests método es necesaric presentar el cuadro de refg
rencias jerarguicas, requeridas gue los encargados de esta tarea conozocan_
todos los puestos de la empresa.

2.~ ElL METODO DE CLASIFICACION.
Consiste en que dentro de cualquier nivel dado, hey di~

ferencia para la posicidn relativa; de los puestos de acuerdo a los debe--
res, responsabilidades, experiencia y destreza necesarios.para su desarro-
11g.

Ventajes del Método.
Este método es comprensible y no implica graves proble-

mas para llevarlo a la practica. Sus resultedos son satisfactorios.

Dgsventajas del Método.

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

3.- METODO DE COMPARACION POR FACTORES.

El método de comparacidn de fectores también conpcide -
con el nombre de comparacidn de puestos; ha sido difundido extensamente.

Y ha sido elsboreds con el fin de subsanar ciertos in--
convenientes que se lg atribuyen al método por puntos y consiste en una --
combinscian entre los procedimientos utilizados en este métado por una par

te, y los del método de clasificacién por la otra.

El método de compasracidn de factores en cuestidn consis
te en clasificar los puestos de trabajo comparéndolos ung a ung con un cler
to niimero de puestos clave predsterminados, haciéndose esta comperacidn por
cada uno de los factores. ‘



_ La realizacidn del método comprenderd las siguientes -
fases sucesivas:
o l.~ Determinacion de los factores.
2.- Seleccidn de los puestos clave.
3.- Clasificacién y valoracidn de los puestos clave.
‘4o~ Valoracidn y clasificacidn de los otras puestos --
por comparacign factor por factor, con los puestos
clave.

Determinacidn de lns factores.

Generalmente se determins un nimera pequefic de factores y casi en to
dos los casps ho excede de siete.

Aqui np se utiliza ninguna escala nimerica. Esto no significa que ha
ya gue atribuirles una importencia relstive a todos los Pectores. Se esta
bleceré una ponderacidn adecuada de manera gue haya armonis en la influen
cia de cada factor.

Seleccidn de los puestos clave.

Los puestos clave sirven para construir la escala de medida para la_
base de valoracifn de todos los puestos. Por 1o tanto la seleccifn de és-
tos es de suma importancia, por lo gue deben observarse ciertass reglas, -
_por el contraris la valuscidn seria erranéa y no tendria una positiva uti
lidad. ’

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

2.- Los puestos clave deben rapresentar los distintas niveles Jeréar-

guicos y las distintas catggnrias de los trabajadores gue van a entrar en
el plan de valuacidan.

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

Clasificacidn y valuacifn de les puestos clave.

Se clasifican segdn los factores en lo que se va hacer la valuacidn.
Es decir habré tantms clasificaciones como factores existan, pudiendos un_
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mismo puesto dé trabajo ncupér distintos 1ugéres, segln las caracteristi-
cas de cada factor. Por ejemplo un puesto puede estar clasificado en el -
primer rango por lo que se refiere al factor exigendias fisicas, pera po-
dré encontrarse en sl Gltimo por lo que se refiere a condiciones de trabas

Ja.

Une vez que se haya efectuadn esta clesificacian individual se can--

" frontaréntodos los valuadores y se examinardn todas las divergencias has-

ts obtener un resultada comin que es el puesto clave.

El siguiente punto es la valuacidn que se hace por medio de un siste

ma ndmerico.

Ventajas del Método.
El método se puede splicar a las necesidades de cada -

empresa. Daspufs de haber determinads las escelas de valuacidn, el proce-
dimiento es simple y ldgice, siempre y cuendo se haya hechn una buena se-
leccidn de puestos claves.

Desventsjas del Método. 7
Es dificil para algunas empresas, determinar los pues

tos clave, pues la escala se considera sobre la base monetsria si se tie

nen fluctuaciones econdmicas o sobre les actividades de los puestos cla-
ve.

Tados los métodos se tienen oque ajustar a las nuevas_
condiciones.

&4.- METODO DE YALUACION POR PUNTOS.
Consiste en establecer un método camin con el gue se -

valua el universo de gue se trate.

Este método estd compuesto por factores, dividideos ca-
da ung en distintos grados con un puntaje asignado para cada grado.

€1l puesto se valla considerands pars cada factar, en -
gue grado lo tiene incorporado, y dandole lps puntos gue correspondan al
grade que se elija{

La suma de los puntos rehibidos en los distintos grados
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en que se fue ‘'valuando, lotbican en un puesto determinado de una estructuy
ra formada por los puestns valuados.

_ Este sistema es el mds utilizado de los andliticos ya_
que es menos complicado que el sistema de comparacidn par factores.

Quienes no. estan de scuerdo con este sistema indicen -
los siguientes inconvenientes mas importantes:

1) No tiene flexibilidad.

2) Los factores son elegidas arbitrariamente.
3) Se requiere muchs tiempo y dinerg.

'4) Sa requieren analisis con experiencia.

Es clerto que se necesitan anzlistas con experiencia -
péru también lo pueden realizar personas que tengan los suficientes cono-

cimientos tedricos para poder splicarle; o se puede invitar al Comit@ .que

implica también personas puestas a disposicidn de una valuacidn.

. Reguiere tlempo y dinern, como lo requiere cualguier -
opperacidn. Pero no es tanto tiempo ni dinerp. Desde luego gue si se siguen
los procesas mas complejos este sistema puede resultar caro.

Pero ys se dijo que la descripcidn es incluss convenien
te gue la haga la linea y ng 8l anslists; y como en este caso pueden evi-
tarse otros procesos del sistema, sin perjudicarlo, con sdlo contar con -
un analista con experiencie o can suficiente conocimients tedrica.

Respecto a la arbitrariedad en la eleccion de las fac-
tores caba sdlamente remitirse a lo que se expaone sobre lo gque de cienti-
fico tiene le valuacidn de tareas.

Ademas sz dice de sste sistema que cualquier cambip --

tecnologico y alin el sdlo transcurso del sistema con sus evoluciohes natu

rales, convierte el sistema en obsolete e inadecuado y gue haya que cambiar
todo el manual y empezar de nusvo.

Es cierto gue la simple comparacidn entre puestos es -
tan flexible gue casi dirfa no tiene limites. Pero ng analiza los compo--
nentes del puesto.

PRINCIPALES VENTAJAS DE ESTE SISTEMA.




1).~ Tiene mas exactitud,

2).~ Diferencis la valuacidn de la remuneracign.
3).- Permite la determinescidn de categorias.
4).- Es mis objetivo.

61 bien es cierto gue este sistems es el més exacto de
los sistemas clasicos, de la misma manera no debe exagerarse esta ventaja

" llevéndolo a lo ohsoleta.

Es ciertnp y {til que can esie sistema se puede final--
‘mente diferenciar totslmente la valuacidn propiemente dicha de la remune-
racidn de manera que no inPluya mutusmente.

Permite ademis manejar las remunersciones més libremen
te tomando en cuenta para determinsr los niveles generales, tanto la situg
cign de ls empresa como la del mercado, con una mayor fluidez.

Este sistems es el que mejor permite la-determinacisn
de categorfas. €1 cumplimiento de estos objetivos ayuda grandemente no sd
lamente para establecer uns sdministracidn de remuneraciones elésticas,su
perior, sinp tembién como base pera lograr un sdecusdo planeamiento 'y de-
sarrolla de personal estructurado. Este sistema de valuacidn tiene sin du
da un contenido importante de objetividad. '

Pera cuando fue snunciado en 1925 por M. Latt fue pro-
clamado como un método cientifico.

Esto did luger a una larga discusidn donde Latt encon-
trd spoyo perc también importantes disercisnes ( g desacuerdps ). Sin du-
da su argumento no era suficientemente fuerte y sirvid para gue los opo--
nentes de la valuacidn en general y de este sistema en particulsr hicie-
ran hincepié en la arbitrariedad y pocs cumparabilidad de los resultados
de la vsluacidn de tareas. il

Se ha llegado al acuerdo que este sistema no es cienti
fico con ls emplitud de que su autor pretendid darle.

Quizé la mejor definicidn en el tema la did la "Confe-
rencia Internacional de Eveluacidn de Tareas en Ginebra de 1950". Cuando_
determing que la valuacidn de taress "S&lo puede considerarse un procedi-
mientg cienti{fico en la medida en que estudia los problemas con espiritu_
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cient{fico es decir gue de una menera nrdenada y sistematica.

Nos volvemos a referir & que ng siendo este sistema -
cient{fico en un sentide rigurosamente objetivo, pers que sus elementaos_
vsnn tales como para disminuir la subjetividsd a niveles ng logrados can_
otros sistemas manteniendo su plena utilidad, en la medida en que esté -
manejado por especialistas con buena formacidn el el tema.

8).- METODD UTILIZADD.
Se eligid el método de Valuacién por Puntas, porgue -

es el que se adapta seg(n nuestra concepto s las necesidades de la Empre
Sa.

Este método nos permite darle un valar s cads ung de_’
los Pactares gue integran los puestos de trabajo. Y ademés tiene la fle~
xibilidad para irse ajustanda & los cambios segin las nacesidades de la
empresa y con ello permlte que su utilidad no se tenga que desechar. Ya_
que podemos integrar, ya sea un nuevo pussto o los cambins de los regue-
rimientos de los puestos existentes ya que las carscter{sticas de este -
tipo de industria cuya produccidn es muy variada que se tiens que ir ade
tuando a las necesidades del mercado, algunos de sus praoductos van cayen
do en obsolecencia y por lo tanto se van a crear nuevos productos pars -
mantener el mercado.

Ademds tiene la conveniencia de separar la valuacidn_
de la remuneracidn, y con ello nos ayuds a delinear perfectamente cada -
factor qus complementa el puesto, y nos explica claramente la importan--
cia de cada una de sus sctividades..

For lo que se refiere a costos no son muy elsvados..

El método de Valuacién par Puntos es més exacto y més
objetivo. ’

Daterming las categorias y sirve también comg base pa
" ra lograr un adecuado planeamiento y desarrollo de personel.

Es par ello que se utiliz& para esta investigscifn.

£).- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS Y VALUACION
DE PUESTOS.
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. Las empresas actuales para poder subsistir necesitsn -
estar en constente desarrollo log cual han motiveado gue en el desempefic de
sus funclones se elaboren los distintps manuales como elementos de.la ad-
ministracidn en ganersl gue puedan ser elaborados con flexibilidad, pueé_
puedah y deben ser cambiables de acuerdo a las exigencies del cambio de -
las empresas. En el curso normal de las aperaciones administrativas y de
pruduccién, tanto el personal dirsctivo comg el operativo, se ven en la -
necesidad de consultar los manuales de:

1.~ Organizacion.
2.~ Politicas.

3.~ Bienvenida.

4.~ Procedimientos.

Dentroc de lps manuales de hrucedimientns, esta el ma--

nual de prucedimientas.para el analisis de puestos.

Las condiclones qu= dabe lienar este manual es que de-
be ser 1eglble, redectadn en forma sencilla y tener flexibilided. El cum-
plimienno de estas condiciones en la elaboracidn de este emplis manual --

permite una mayor eficiencia de este tipo de trebajo.

] Para el dessrrollo de este manusl lp hemos dividida en
tres partes; y una que es 1a formulacidn de Cuadras Estadisticos:
' 1.- Investigacidn.
2.~ Establecimiento de los factores y ponderacidn.
3.- Criterio de las factores.
4.~ Formulacion de Cuadros para determinar los niveles

l.~ Investigscidn.

£n el estudio de los procedimientos del siste-
ma de este tipo de manuasles se utilize las técnicas de la entrevista y en

forms simulténea la observacidn.

Entrevists.- Podemos considerarls comp la. téc-
- nica més importsnte en la recopilacidn de la informacidn pars obtener la_
descripcidn de puestos, para esto se han de realizar tres formas de entre
vistas:

1).- Informal.- Con observacign directa del puesto.
2).~ Una entrevista por medio del cuestioneric y -

observacign directa.

3).- Una para correccién.
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, @) e~ Entrevista Informal.- Con observacion directa.
Para poder desarrollar la entrevista informal, asi como la observacién di
recta se tomarédn en cuenta los siguientes puntos:

(1) La entrevista dentra del ambiente infor--
mal se desarrollard con una plética amigable principiando por explicar al
entrevistada el objeto de la misma y los beneficles gque de ella se aspe--
ran para el analisis de puestos.

(2) Dejer al entrevistado que narre 1ibremen-
te el desarrollo del puesto haciends las preguntas necesariass psra ghta~--
ner la informacidn requerida. : ’

(3) Cusndo se formulen variss preguntas al ep
trevistado debe inicisrse por la més sencilla para gque éstes faclliten --
las contestacicnes s preguntas més complejas.

(4) Toda pregunta debe ser clara, concisa de_
tal menera gue le entienda el entrevistado, répida y justamente en el sen
tldo que va dirigidé. .

(5) Paralelamente al desarrolle de la entre--.
vigta hay que ir ghservando en forms directa los pasos 0 sscuencias del -
trabajo, asi como de ir tomando nots en laos papeles de trabajo de las ras
puestas obtenidas y otros dstalles secundarios. ‘

(6) Antss de dar por terminada la entrevista_
el analista debe asegurarse de gua ha sido recopilada la informacidn co--
rrigiendo de comin acuerdo con el entrevistado, los errores de interpre--
tacidn u amisidn que se encuantren por parte del analista asi una vez ob-
tenida esta fese de la investigacidon se formula un borrsdor del andlisis
de puestos.

b).~ Se realiza una entrevista por medio dal cues-
tionario y observacidn directa. Preguntas tipa para el anilisis y valua--
cién de puestos.

I).~ Capnzcidades Necesarias.

Experiencia. »
iCudnto tiempo se requiere normalmente -
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pars efectusr el trabajo de una manera satisfactoria desde el doble punto
“de vista de calidad y cantided?

Educacion o Inteligencis.
tGué formacidn debe adquirirse antes de poder
" pcupar el pueste de trebajn? LQué maquinas se emplean? LCAmo se emplean?
LQué grado de conocimientos o de inteligencia son necesarios para mangjer

tales méquinas o efectuar dicho trabajo manual?

Iniciativa e Ingenio.
(Qué grado de iniciativa exige el trabajo pa-
ra organizar, controlar y tomar decisiones? éCual es la importancia del -

ingenio requeridn? Frecuencia con las-cual sl trabsjedor usa su juicio per
songl entre dos o varias maneras de actuar. Importancisz de esto.

Escplarided.
LQué nivel de estudics requiere el puesto?

I1).- Esfuerzo.

Exigencias Fisicas.

Importanciz y naturaleza de los esfuerzos fi
sicos requeridos por el traban. LCusl es el peso medié de los materia--
les o de . las herramientas manipuladas por el trabajadbr? LCudl es el pe-
8o méximn? éCusdl y que tiempo de trabajo son empleados para menifestar y

manipular tsles materiales o herramientas?

Exigencies visuales p mentales.

iDebs el trabajsdor scomoderse = métodos com
plejos y especificos o s métodos generales bien organlzados y conocidos?
LQué clase de detalles debe respetar?

I1I).- Responsabilidades.
Respongabilidad frente al eguipo.

¢0ué herramientas y que equipos estén espues
tos a defios y comp? LCuBl seris el costo de éstos?

"Responsabilidad frente a los materiasles y ~--

productos.




¢Qué dafins provocaris por la negligencia del
trabajedor a lné_materiales v lps productos? &Qué cuidados son necesa---
rips para evitar tales dafios? ¢Cudl seria el costo de éstos?

Regpunsabilidad frente a la sequridad de - -
atros.

iDe qué manera la negligencia del frabajador .
puede provocar accidentss a sus compafieras? LQué atencidn es necesaria_
para evitar dichos accidentes?

Responsabilidad F;ente al trabajo de otrose.

iQué medida, es responsable el interessdo --
del trabsjo de otros obreros?

IV).- CONDICIDNES DE TRABAJD.
Condiciones ambientales.

LR qué elementos desagradables estd expuesto
el trabajedor? Grado de intensidad de estas molesties.

Riesqgns inevitables.

4R qué riesgos esta expumsio el trabajador?
Naturaleza de las heridas susceptibles de ser provocadas por esos ries-
gos. Grado de pusibilidad de las heridas.

Pregunta general: LBuales son las caracteris
ticas de las axigencias especificas del puesto de trahajo estudiado que_
son de tal naturaleze que permiten diferenciarla de otros puestos similg
TES,.

c)e- Entrevista de Carreccidn. Una vez que se snalice
la informacidn recogida en la entrevista informal se realizard una entre
‘vista con el jefe de prndqcciﬁn y con el titular del puesto con el ohje-
to de efectuar las correcciones que sean pertinentes del andlisis de pueg
_to.

2.~ Establecimientn de los Factores vannderacién.
El establecimiento de los factores consiste en elegir

con la ayuda de un estudio profundo de los puestos a estudisr el némers
conveniente de éstos.




o Para esta investigacidn se eligieron doce facto-
res: La ponderacidn consiste en asignar a cada uno de los factores en to-
tal de puntos més o menos elevado, segin la importancia gue se le desee -
atribuir dentro de la valoracidn general. - '




A).-

8).-

C).-

'LISTA Y PONDERACION DE FACTDRES.

N

CAPACIDADES NECESARIAS - .

1l.- Experiencia

2.~ Eduacidn o Inteligencia
3.- Iniciativa o Ingeniosidad
L.~ Escolaridad ’

ESFUERZD

5.- Exigencias fisicas.

6.- Exigencias visuales y mentales
T

RESPONSABILIDAD
7.- Para con el equipo

[i

T

A

8.~ Para con los materiales y los productos

9.~ Para con la seguridad de otros
10.- Para con el trebajo de otros

T OTA

D) .- CONDICIONES DE TRABAJD
11l.- Condiclones embientalss de trebajo

12.- Riesgos de trabajo.

TOT AL

T 0 TAL

GENERAL

5.

110
70
70

PONDERACION

00

. 350

50

25

75

25
25
25
25
100

50

75

o
=]

Puntas



3.- Oriterio de los Factores.

Experiencia.

Este factor sprecis el tiempp ordinariamente nece

sario para eprender a reslizar el trabajo consi~derasdo de manera satisfac —
toria tanto desde el punto de vista de la calidad como la centided.

Educacidn o Inteligencia.
Este factor sirve psra medir el grado de Fnrmacién»

escaolar o inteligencia general necesaria para realizar satisfactoriemente
el trabajo que vamos a valorar.
Iniciativa e Ingenin.
. Este factor sirve para medir la aptitud requerida
por el puesto de trabajo, con actuacidn independiente y fuera de tode sy

parvisién.

Exigencias Fisicas.

Este factor sirve para medir el grado de importan
cia y de continuidad de lné ssfuerzos fisicos requeridos por el puesto.-
Tener en consideracidn el esfuerzo necesitedo pars la manipulecidn del -
material (pesos y frecuencias), la conduccidn de maguinas o el manejo de

herramientas a mano, y la fatiga ocasionada por pusicinnes penosas de --
trabajo.

Exiggpcias visuales y mentales.

Este factor sirve para medir el grsdo de importan
cia y de continuidad con el esfuerze mental y visual reguerido por el --
puesta. El esfuerzo mental debe ser apreciads por ls cancentracidn y el_

esfuerzo visual por la atencidn requerida.

Responsabilidad frente sl eguips y herramientas.

Este fector sirve para medir el grado de responsa
bilidad asumida por el obrerp a fin de prevenir los dafios que su negli--
gencia expondrias al equipo o herramienta.

Responsabilidad frente a los materisles o preduc-

tos.

Este factor estd besado en la stencifn necesaris_
para reducir sl minimo los dafios causedos a los materiales o a los pro--
ductos y la pérdida financiera, que ocesionan & la empresa.
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Responssbilidad frente a la sequridad de otros.

Este factor mide la importancia de los cuidados ne
cesarios pars evitar leslones a los trabsjadores, teniendo en cuenta la -
naturaleza del trabajo y los peligros propios del puesta.

Respongabilidad. frente al trabajos de ntros.

Este factor mide la responsabilidad de tener que -
organizar, explicer y dirigir el trabaje de uno o varlos obreros, de suer
te gue su Jornada de trebajos se utiliece al méxima.

Condiciaongs de trabhaijn.

Este titulp concierne a los factorss ambientales y
a las condiciones fisicas en las cuasles debe realizarse el trabajo y sir-
ve para spreclar en que medida hacen éstas el puesto desagradable.

Tener en consideracidn sl grado relativo y la con-
tinuidad de exposicidn a los polvos, suciedad, calor, humo, fria, etc.

Riesgns inevitables.

- Este factor sirve para medir los referidos riesgos
de accidentes del trabsjo y de enfermedades profesionales gque ocasiona el
puesto mismo, despufs de que hen sido instalados todos los dispositives -
de proteccidn que sean posibles. -

4.- Formulacldn de Cuadros para determinar los niveles,
grados y parémetros.

" Una vez recogida la informacicn de los cuadros (des
cripcidn de puestos y anflisis de puestns), se procnderd a clasificar por
medio de cuadras tabulares cada uno de las doce factores de la lista y pon
deracidn de factores para determinar los nlveles, grados y pardmetras de_
la valuacign de puestns, para ssignar a cada uno de los niveles, grados y

parametros los puntos intermedios mAs o menos elevadn seqglin la importancia

dentro del factor del cuadro de sstudise.

Obtenido los niveles, grados y pardmetros (con su_
puntuacidn) se procederé a agrupar por: '

a).~ Capacidades ndcesarias.
h).- Esfuerzo.
c).~- Reaponsabilidad.
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d).- Condiciones de trsbaja.

Con esto se tienme la valuacidn enalitics de cede

puesto.

ACLARACIONES:

(1).- Na se pusieron estos cuadros en los que se determind los ni-
veles, grados y parémetros, en este trsbajo por que los consideramos de
poca importancia ya gue eievaria considerablemente el nimero de hojas, -
gsi como también no se pusiercn los papeles de trabajd que sg utilizaran

para andlisis de puastas.

En 1a presentacidn de los resultados de la valuacidn que se -
presentan (resultado tabular analitico de la Valuacién de Puestos).

(2).- Este intento de manual no estd elaborado con el ohjeto de abar

~

car toda la empresa, ya que esté limitedo dnice y exclusivamente al Area
ﬁruductlva de esta empresa, ya que consideramos gue para la elabnraciéq_
.de un manual de procedimientos pars toda la empresa, se debe de hscer un
manual para ceda drea o departamento y su elshoracidn puede ser tema de_

ung tesis.



D).~ Resultado Obtenido.

SR. GERENTE TECNICO.
SR, ‘JEFE DE PROIUCCION,
SR.  JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

Presentamos a su consideracidn los resultados obtenidos de
la implantacidn del Sistema de Andlisis y Valuacidn de Puestos,
que tuvieron a bien encomendarnos el cual anexamos a la presen-

te.

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

Atentamente.

MIGDALINA AQUIAHUATL SOSA.
C. VILLALOBOS JANDETTE.
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' DEPARTAHENTD

VITAMINAS INYECTABLES

NOMBRE DEL PUESTD: ENCARGADD DEL DEPARTAMENTOD.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Prepara las splucipnes, lss filtra, pasa las empolletas & andlisis
gquimices, cuenta y colocan en cajas por partida.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

Prepara las soluciones, lss filtra, reviss gque las esmpolletas va-~
yan correctamente llenas y bien esterilizadas; que la splucidn sea la -
sdecuada a la etiqueta del producto gue se pide.

' Se cuentan las ampolletas y se colocan en cajas por partida.

Supervisa la limpieza de la méguina y dsl Dspartamento.

ANALISIS DEL'PUESTD DE_TRABAJO

R).~ Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia gue requiere el pussto.
Se requiere un afio de experiencia.
AdemAs de un curso, previp de adiestremiento en el manejo de;
. la meguinaria.
2).- Educaecion o Inteligencia.
' Organizar y dirigir el trabajo de un syudante que se ocupa de
la esterilizacidn de ls ampolleta y llenado de la misma.
3).-. Inicimtiva e Ingenio.
Trabajo con arregle o instrucciones del jefe de produccidn. -
Tomg decisiones poco importantes. Trabajo rutinario.
4).- Escolarided.
Haber cursado la secundaria.



8).- Esfuerzo.

1).- Esfuerzo fisicc.
Manipula materisles gue pesan de 5 kgs. duranie la mayor parte
de la jornada.

2)e- Exigencias visuales y mentales.
Atencidn y Concentracidn.
Este puestn es bastante minucioso,se debe tener mucha calma, -
atencidn y concentracidn pera poder llevar s cabo una activi--
dad uniforme, se debe de tomar en cuenta la serie de Tactores_
gue implice que ests producto ssté correctamente elsborado pa--

‘ra que sl preparar las ampolletas, &stes no tengan un sélo de-
fecto.

C).= Responsghilidad.
1).- Raesponsmbilidad frente al equipo.

Costo del dafio probeble reramente supsrior a § 10,000.00
Cuidedos requerldos medins.

2).~ Rasponashilidad frente al material y productos.
Costo del dafio probable rarsmente superior a § 5,000.00

‘ Cuidados qus requiers impartantes.

3)e- Réspnnsabilidad frente a la segurided de otros.
_Atencidn y culdades medios. Maneja materialas de vidrin que pug
den casualmenta provocar lesiones lavgs.

4).~ Respansabilidad frente al trabsjo de stras.
Tiene bajs su responssbilidad der instrucciones a su ayudante_
durante la jornade de su trabajo. ’ '

D).~ Condiciones de Trabajo. _
1).- Condiciones Ambisntales de Trabaejo.

Trabajo en el interior, ligeramente desagrasdable @ causs de la

existencie, en perindos cortos de slgunos inconvenientes como_
son: calor, poco espacio gue dificultan sus actividades.

2).- Riesgos da trabajo.
Tiene risesgos de producirse herides que necesitan tratamiento_
da primera urgencla gue pueden ser pequefias cortaduras.
Sugerencies para mejorar el pussto.

a
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‘8).- Instaler una bande que facilite la transportacidn del pro
ducto terminedo.

b).~ Alre acondicionada.
€).~ Tener mas espacio para las charolas, que contienen el pro

ducto.



DEPARTAMENTOD

VITAMINAS INVECTABLES

- NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTOD.

Se encarga de ls esterilizecién de la ampollets ssi como del lleng

do de las mismas segln la centided indicada, las acomoda en cajss.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD.

Esteriliza los envases de las ampolletas por medio de una mAquina lsva-
dore, enseguida los llens conforme a los milflitros que se les indica,-
después. pasan a ser cerrados por medio de la méquina cerradora. Se enpa

guetsn y' colocan por partidas. ' .

ANALISIS DEL PUESTO DE -TRABAJD

A).~ Capahldadea Necesaries.

1).- Experiencia que requiere el pussto.
Cuatro messs.

2)e~ Educacign o Inteligencia.
Cumplir drdenes verbales sencilles, realizar un trabajo vulgar
sin supervisidn estrecha. Lear y escribir, sumar y restar ndmg
ros enteras, manglar maguinas para le ejecucidn de un trabajo,
sencillo epetitiva. ' o

3).- Iniciativa e Ingenig.
Realiza tareas repastitivas sencillas.

LY.~ Escalaridad.

Primarig.~ Ademds ds un curso de adiestramisnto.

8) .~ Egfuerzo.



1).- Esfuerzo fisico.
Trabajo Ligero.- Maneja materiales ngue pesan de 3 a 5 kos.
2).- Esfuerzo Mental. )
Concentracidn.
Trabejo en serie pero pueds preéentar alguna dificuliad a cau-
sa de numerosos detalles, con posibilidad de obtener cbnsejnq_
de un superior.
Atencidn.
Gran atencidn para percibir las variaciones.
Coordinacidn sglamente con el trabajo de las maguinas.

G).- Responsehilided.
1)~ Ragponsabilidad frente al equipo.
Costo probsble del dafio raramente superior a § 10,000.00

Cuidadns requeridos medios.

2).- Responsabilided frente a los materiales y productos.
Costo probsble del dafio rarsmente superior a $ 5,000.00
Cuidados poco importantes. _

3).- Responsabilidad frente a la seguridéd de ptros.

Atencién y cuidados pequefios.
Manipular materisles ligerﬁs.

4).- Responsabilidad frente al trabajo de atros.

No tiene ninguna responsabilidad,dnicamente de su trabejo.

‘D)o~ Condiclones de Trabajs. ‘
1).- Condicicnes smbientales de trabajc. ‘
El embiente donde se trabaja es muy himedo, y estd reducids el

espaclo. _

2).- Riesgos de frabajon.- Tlene riesgos de-sufrir un accidente gue
puede ocasionar una incepacidad de 5 a 8 dfas y sufrir corta-
durase.



DEPARTAMENTO

GRAGEAS Y GRANULADOS

NOMBRE DEL PUESTD : ENGARGADD DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Elsbora las granees de las vitaminas, seca lez gragea en el harno,-
le da forma en el bonlen grageador ( o sea que le dé forma & la gragea)

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Prepara la mezcla para hacer las gragess de vitaminas, las mete al
harno para su secads, después de esto las pasa al bonlen grageador para
dar la forma & las mismas, se tiene un programador manual automético --
qué sirve para programer la elsbaracidn del producto correctamente.

En gl Departemento de. Silidos se copa, se prepara la mezcla del al
cohol y brea, segfn la cantided establecids, la mezcla se splice a la -
tablets, pasa @ anflisis quimica la musstra pera gue dd el visto bueno,
- 81 sutorize se reporta la salida.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

R).- Capaclidedes Necesarias.

1.~ Experiencia que requiere el puesto. .
La experiencia gue requiere el puesto es de dos &fios.

2.~ Educacién o Inteligencie.
Sequir une mercha de trabajo preesieblecids gue implics varia
cidn de drdenes de manufactura de distintos prnductus.v
Utilizar cAlculos de meterisles o interpretar fdrmules.

3.~ Iniciativa e Ingenia. ' :
Organiza y efectda una serie de opersciones con arreglo a métg
dos preestablecidos. . -~



Tome decisiones de orden general, en lo que conclierne a la cali
dad, las tolerancises.

4.~ Escolaridead.
Nivel de preparatoria.

" 8).- Esfuerzo.

l.- Exigencias f{sices.
Trabajos ligeros en posicidn sentada.

2.~ Exigenciss mentalses.
Concentracidn.- Trabsjo dificil de urganizaf.
Planeamiento de Trabajo que implica numerosaos detalles.
Atencion.- Atencion considerable para percibir variacienes mini
mas.

C).- Respaonsabilidad.
1).- Responssbilided frente al equipo.

El costo del dafio probable rarsmente superior e $ 30,000.00
Los cuidados que se requierenspn imppriantes. -

2).- Responsabilidad frente a los msteriales o productos.
El costo del defio probsble es de § 4,000.00.a $ 5,000.00
Cuidados requeridos medios.

3).- Responsabilidad frente s la sequridad de otros.

© Atencién y culdados pequefios.

L).- Responsabilided frente al trabajo de otros.
No tiene ninguna responsabilidsd ya que no tiene personas ba-
Jo su manda.
Es responsable nicamente de su propio trebsjo.

D).~ COndiciones de trabaio.
1).- Condiciones smbientales de trebajo.- Se trabsje en una atmﬁg

fera himeda que es de 45 e 50° de humedad.
Espcrédicamente se trabajs con calor.
2).~ Riassgos de trabajo.
Los riesgos son minimos ya gue no se trabaje con sparatos pe-
- ligrosos.



DEPARTAMENTD

TABLETAS

NUMBRE DEL PUESTD: “ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Prepara la mezcls para la obtencion de los granulados para laehg
bordcidn de- las tabletas, pesa la muestra a AnAlisis Quimidua para --
gue éstas a su vez sean probadas. Supervisa el envasado y empaguetado
de las tabletass y la limpieza de la maguina.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

, Prepara las mezclas para la obtencidn de granulado. Una vez aobte

nido el visto bueno de andlisis quimico, revisa gue la mezcla esté --

correcta pars gue se empieece a colocar en la maquina para la obtencidn
de las tabletas. Revisa que el tamafic y espesor de las mismas sea el

correctn; sean colocadas en cajas por lotes.

Supervisa la limpiezs de las miquinas y del Departamento.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD:

A).~ C=pacidades Necesarias.

1).- Experiencia gue reqguiere el puesto.
Un periodn de nueve meses y hasts un afig.

2).~ Educacidn e Inteligencia.
Dirige el trabajo de un ayudante gue le ayuda a mezelar elPO1
vo para obtener granulade.

3).- Iniciativa e Ingenio.
Trshaja con arreglo a instrucciones del Jefe de Produccidn.
Toma decisiones poco importantes. '
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u)o'

Escolarided.

. Educacidn Primaria.

 B).- Esfuarzo.

1)0"

2)-"

Exigencias fisicas.

Esfuerza ligern.- Trabaja de ple en constasnte movimientn manipy
lado con materiales poco pesados. ‘

Exigencias visuales y mentales.

Concentracidn.

Normal respecto s que no sufra ninguna enomalis el producto por
1o que se refiere a espesar, colorante, centidad de materis pri
ma, efervecencia.

Atencidn.

Gran astencidén para percibir variaciones,coordinacidn estrecha -
con el trabajo de les miguinas.

Cadencla mpderada.

C).~ Responsabllidead.

1)»’

2).'

3)e-

“)-‘

Responsabilidad frente al equipo.

£l costo del dafio probable es rsramente superior a § 30,000.00
Cuidados requiridos medips.

Responsabilidad frente a los materiales y productos.

El costo del dafio probsble es rarsmente superior a 1$10,000.00
Culdados requerides medios.

Responsebilidad frente a la seguridad de otres.

Trabsja en lugeres donde raramente se expone a los obreros a -
los riesgos que produce el puesto considerads.

Responsabilidad frente sl trabajo de otras.

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trebajo de ~
uno o varios ohreros durante ls jornade de trabajo.

D).~ Condicones de Trebsjo. » |

1).0"

2)0-

Condiciones ambientales de trabajo.

Trabaja en condiciones sumsmente desagradables por la presencia
continue de polvos y en ocasiones calor.

Rigsgns de trabsjo.



El riesgo es gque se puede contraer una enfermedad pulhcnar de-

bide =2l polvo que despide.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO.

a).~ Tener mas amplitud para moverse con més agilidad.
b).~ Contar con un extractor més potente.’
c).~ Y una banda para la transportacidn del productc.



DEPARTAMENTO

TRABLETAS

NOMBRE DEL PUESTO: ] AYUDANTE DEL DEPARTAMENTD.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

Les actividades gue se reallzan sgn: La concentracidn de granulado
para las tabletms, elsboracion de tsbletas; envasado, esterilizacidn vy
_empaquetado.

Limpieza de la méquina.

DESCRIPCIDN ESPECIFICA DEL PUESTD

Empieza a mezclar el polvo para ohtener el granulado después de gue

. . se ohtuvo éste se coloca en otra mAguina para obtener las tabletas. Se _

cuentan las tabletas y se procede a empaguetar teniendo cuidado opue sea
el nimers exacto de las mismas. Se acomodan en el lugar correspondientes

Ayuda a elasborar el granulado efervecente. Una vez preparado se pro
cede a 1a elaboracidn de las tabletas.
Después las coloca en frascos y tubps, contando para gque see ls
cantided exacta.
_Enseguide se empaguetan y se separan por partida:

A).- Capacidades Necesarias.

1).~- Experiencia gue requiere el puesto.
Un per{odo de seis meses.

2).~ Educecidén o Inteligencia.
Ayuda a un obrero cslificado a realizar sus actividedes gue --
consta de un trabajo manual que necesits cierto conocimiento -
de los movimientos de los materiales y de los métndos.

3)e- Iniciativa e Ingenipsidad.
Su trabajo consta de mezclar los productes. Lo resliza confor-
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"me & una instruccian detallada.

h)-‘

Escolaridad.

~* 'Se raguiere primaria.

8).~ Esfuerzo.

l)u‘

2)e-

Esfuerza fisico.

Transporta cilindros que contienen la materia prima con un peso
ge 30 s b0 kgs. GCerga las charolas de donde estad el ﬁrnductu -
terminado. ' _

Exigencias Visuales y Mentales.

Concentracidn y Atencidn.

Este pueétu tiene un alto gredo de atencidn,ys gue debe ver si_
el espesor de la teblete es sl de cantidad correcta, asi como -
lg materie sea la necesaria y el colorante también si el grado_
~de efervecencia es el adecuadg.

Se requiere de un alto grado de destreza manual.

£).~ Responsabilidad.

l)c‘

2)."

3)e=

4).-

D).- Cond

Responsabilidad frentre al eqguipa.

€l costo del dafio probable es raramente superior e $ 10,000.00
Cuidados requeridos medios. v

Responsabilidad frente a los materiales y productos.

El costo del dafio respectivo probsble sea (muy raramente) supe
rior a % 2,500.00

Los cuidados reqgueridos son poce impartantes.

Responsabilidad frente a la sequridaed de otros.

Atencidn y cuidados medigs. Transporta materiales ligerps y no
expone a otros obreros a riesqgos.

Responszhilidad -frente sl trabajo de otros.

Respansabilidad dnicemente de su propio trabajo.

iciones de Trabajo.

l)-‘

2)e-

Condiciones smbientales de trabajo.

Trabaja en condiciones extremadsmente desagradables por la pre
sencia continua de una gran cantidad de polvos y calor.
Riesgos de Trabajo.



Se tiene el riesgo de contraer una enfermedsd profesionzl pulmo
nar.debido & la gren cantidad de palve que se despide y por lo_
tanto el aire estd muy viciadao.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTD.

(1) Instalar un extractsr de polvos. ’
(2) Proveer de mascarillas al titular del puesto psra protegerse del polva.
(3) Tener mas espacio en el lugar de trabajo.



- DEPARTAMENTD

CAPSULAS

NOMBRE DEL PUESTD: 'ENCAkGADB DEL_DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Recibe la materia ya elaborada, revisa que esté caorrectamente ela
boreda, es decir que tenga el calor requerido que sea la cantidad nece

saria para cubrir sl lote gque se ls esignd de este producto por el Je-
fe de Produccién. ‘

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Revisa la materia prime ya elaborads que se le entrega, el calor,
la cantidad, etc.

Revisa gue les cépsulas estén en buen estado vy bien esterilizadss,
pars gue se empieza s llenar, con la centidad necesaria y también el pe
so correcta, ya que se termina de llenar por partide de 50 cépsulas to-
do 21 lote se pasa a endlisis quimico para que le dé el visto bueno.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capecidades Necesarias.

1).- Experiencia que'requiere el pussto.
Se requiere de ocho meses de experiencla.

2).~ Educacifn o Inteligencia.
Sigue una marcha de trabajo preestablecida gue empiezs 1mp!i
céndole variaclones de grdenes de manufactura. Utiliza célcu
los de materiales.

3).- Inicliativa e Ingenio.



| 'l")--

B) L 2o

C).-

Organiza y efectla une serie de operaciones con arreglo a mé
todos predeterminados o en serie.

Escolaridad.
Secundaria.

Esfuerzg. .

1).- Exigenclas fisicas.
Trabsjo ligero efectuado de pie. Manipula materiales que no
pesan mas de 5 kgs. durante la mayor parte de la Jornada.

2).~ Exigenciss visuales y mentales.

‘ Concentracidn. .
Trabaja en serie que presenta slgunas dificultades a ceuea de
numérosus'detalles, can pasibilided de obtener, consejos de. -
un‘superiur en cagso de varlaciones imprevistas.
Atencidn.
Gran atencidn pera percibir las variaciones.

Responsabilided.

- 1)«~ Responsabilided frente al equipo.

El costo del dafic probable es raramente superior & § 30,000.00
Los cuidsdos requeridos son importsntes.

2).- Responsebilidad frente & los materisles y productos.
El costo del dafio probable es raramente superior s § 5,000.00
Los cuidados requeridos son medips.

3).~ Respongabilided frente & la segurided de otros.
Atencidn y cuidados medios.
Trensporta materisles gue no causan defios de importencia s los
demés trabajadores.

4).- Respanssbilidad frente al trabajo de otros.

0)-"

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de
unp o varios obreros.

Condicipnes de trabain.

1)~

Condiciones ambientales de traebsjo.
Trabajo en el interior en condiciones desagradebles ncasiona-



- dns por la- presencia continua de calar, polva, etc.
2).~ Riesgos de trabajo.
Riesgns de acclidentes leves y heridas.



DEPTO. DE
‘CAPSULAS.

‘NDMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

Se recibe el medicamento en polvo para que se llene la capsula con
la cantidad necesaria y el peso adecuadn, se tapa a presidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL’PUESTG

Se recibe el polvo que ha tenida ya un procesamiento especial y las
cépsulas, las cuales se esterilizen y empiezan a llenar con este medica-
mento.

Ya que se ha llenado la cépsula se taps a presién para que se pese
v no’tenga ningdn microbio. Se colocan enmjas y pasan al departamento de

acondicionamiento y empague.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).~ Cepacidades Necesarias.
1).- Experiencis gue requiere el puesto.

Se requiere cinco meses de la experiencia necesaria.

2).~ Eduacidn o Inteligencia.
Ayuda a un obrero calificadn a reslizar un trabajo msnual que
necesita cierta experiencia y conocimiento de los materiales_
y las méquinas. '

3)e~ Iniciativa e Ingenin.
Realiza tareas repetitives sencillas, efectila eleccipnes sen~-
cillas o lleve controles.

4).- Escplaridad.
Se requiere la primaria.

- g -



8).- Esfuerzo.

1).- Exigencias fisicas.
Trabaje que necesita un esfuerzo sostenido dursnte la mayor par
te de la jornada o manipula materiales que pesen de 5 a 10 kgs.
durante la Jurhada.

2)e~ Exigencias visuales y mentales.
Cancentracidn. ,
Operacidn sencilla repatitiva. Conducta a adpptar en caso de vg ol
riaciones explicedas especialmente por un superior.
Atencidn.

Coordinacidn sdlemente con atrns pbreros.
Cadencia generalmente poco rapida.

£).~ Responsabilidad. . k L
1).~ Responsabilidad frente al equipao. , |
El costo deldsfio probable es raramente superior a § 10,000.00

Cuidados importantes.
.2).- Responsabilidad frente a lgs mezteriales o praductos.
: El costo del dafio probable es raremente superior a § 5,000.00 '
Los cuidadas son medias.
3).- Responsszhilidad frente a la seguridad de otros
Manipula materiales de vidrio ligerns gue pueden causar lesig
nes leves a obreros que se encusntren sn el Departamenta.
4).- Responsabilidad frente 21 trebajo de atros.
Responsabilidad (nicamente de su propio trabajo.

D).~ Condicignes de Trabajo. _ i

1).~ Condiciones ambientales de trabaja.
Combinacian en un grado bestante elavade de slgunos de los in-

convenientes como son polvos y suciedad, calor, etc. : 13
2).- Riesgos de trebajo.
Riesgos que ocasionen una incapacidad del aobrero por lo menos

de 1 a2 2 semanase.



DEPARTAMENTO

SOLIDDS Y LIgQUIDOS

NOMBRE DEL PUESTD: ENCARGADD DE\. DEPARTAMENTO DE LIQUIDOS.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Chece que la materia prima esté correcte, mue el peso sea el exacto,
gue el colorante también sea el correcto. Hace revisidn @ ls maguinaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTOD

Revisa la meteria prima, checa gque las cantidades sean las correctas,
el peso de la materia prima estd correcto, ssi como tembién el colorante,
revisa que los tangues y la maguinaria, estén en perfectas condiciones, -
una vez que estd todo listo, explice el programa gue ha recibido el Jefe_
de produccidn a los obreros gque tiene bajo su réspnnsabilidad referente -
al proceso gue se va a realizar, concluido ésto se empieza 8 procesar el
producto. Checa si el calor es el requerido y si estd bien cocido, termi-

vnado el procesamiento mands el producte al Departamento de Acondicionemien

to.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades Necesarias.
1).- Experiencia que requiere del puesto.

Se requiere un efio de experiencia.
2).~ Educscidn o Inteligencia.
Sigue una marcha de trasbajo preestsblecido que implica veriacidn
de ordenes de manufactura, de distintos productos.
Utiliza célculo de materisles e interpreta fdrmulas.
3).~ Inicistiva e Ingenio.



8) .-

Organiza y efsctia una serie de dperaciunes ton arreglo 8 mé-
tndué preesteblecidas o en serie. Toma decisinnes de orden ge
neral en lo gue concierne a la calidad, las tolerancias la --
marcha del equipo. '

4).~ Escolarided.
Preparatoria.
Esfuerzo.

1) Exigenclia Fisica.

Trabajo gue necesita un esfusrzo considerable por la utiliza-
cién de materisles medianamente pesadns o fuertes.

2) Exigencias visuales y mentales.

Concentracidn.

Trabajo en serie pero gue presenta algunas dificultades a cau-
sa de numerpsos detalles, con posibilidad de obtener consejos
de un superior en casor de variaciones imprevistas,necesidad de
gfectuar controles diversns en lo gue caoncierne a la velocidad
de las maguinas.

Atencidn.

Gran atencidn para percibir veriaciones de coordinacidn con el
trabajo de las méguinas. ’

Regnongabilidad.

2
1.~

Responsgbilidad frente al equipo.

El costo del dafio probable es raramente superior a § 30,000.00
Los culdados regueridos son importantes. ' ‘
Respansabilidad frente a los meteriales y productos.

El costo del dafio probable es raramente superior s § 7,500.00
Los cuidados requeridos son medigs.

Responsaebilidad frente a lz seguridad de otros.

Atencidn y cuidados medios.

Manipule o transparta materliales ligeros gue pueden causer le
signes leves a obreros que se encuentran dentro del Depto.
Responsabilidad frente al ftrabajo de otros.

Responsebilidad de mandar, dirigir y mantsner en sctividad a
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‘un grupo ¢ obreros.

b).- Condicipnes de Trabajo.
1).- Condiciones ambientales de trabsjo. _
Condiciones muy desagradables provocetdes por le combinecidn de

algunos incgnvenientes en-grado muy elevado como celor, poco -
- especig, ete.
2).~ Riesgns de trabajo.
Riesgos de accidentes leves y heridas improvables.

IR,



DEPARTAMENTO

LIQUIDOS Y SDLIDOS
¢ s0LIDOS )

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO -  SOLIDDS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Se encarga de la elaboracidn de pomades, calcio, polvos y lacteos.
Para empezsr a trabsjar la materia prima debe ser checada por el Depar-
tamento de Control, para que &ste dé el visto bueno y entre sl proceso_
te fabricacidn y posteriormente pase al Departemento de Acondicionamien
to v Empaque.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

5i hay algln producto que quedd pendiente de elaborar se termina.

Se manda la materia prima a control para gue sea checada y se proceds -
8 la elaboraci6n del producto si éste reqguiere para su manufactura aguas
caliente se procede a calentarla, se afora (esto guiere decir que se -
ajuste a la cantidad necesaria) después se procede a elabgrar el produg
to, se pasa una muestra al Departamento de Cantrol para checar el P. H.
y oira para analizar. Una vez gque ha sido aprobeda se pasa al Departamen
to og Acondicionamientn y Empague.

ANALISIS DEL PUESTOC OE TRABAJD

A).- Capscidades Necesariag.

1).~ Experiencia que requiere gl puesto.
Este puesto requiere de un afin de experiencia.

- o -



2).- Educacidn o Inteligencia.
Organiza y sfectlia una serie de mpsracinnes con arreglo a métn
dos predeterminados o en serie. Tama decisipnes de orden genersl en lo gue

conclerne a la celidad y centidad.

3).- Iniciativa e Ingenin.
Tomar decisiones respecto a la necesidad del tipo de materia -

prima que requiere el producto. La actividad es rutinaris.

&).- Escolarided.
Haber cursado le educacidn secundaria.

8).- Esfuerzo.

b Exigencies Fisicas

1).- Manipular materiales gque no pesen mAs de 5 kgs. durante ls me-
yor parte de la jorneda. ‘

Exigenclies Visuales y Mentsles.

1).~ Concentracidn.

Trebajo en serie pero presenta algunes dificiles situsciones a
causa de numeroses detalles. Posibilidad de ghtener conéejos de un supe-
rior. '

2).- Atencign.
Gran atencidn.

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

El costo del dsfic probable es raramente superior s § 10,000.00
Los cuidados requeridos son medips. ’

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos.

- El costo del dafio probeble es raramente superior a % 7,550.00

Los cuidados requeridos son importantes.

3).- Responsabilidad frente a la ssgurided de otraos.
Cuidetos y stencidn requeridos psrs evitar lesiones a otros -
obreros.

4).-~ Responsabilided frente al trabsjo de otros.
Responsabilidad de dar instrucciones o dirlgir el trshajo de
uno o dos obreros durante le jorneds de trsbsjo.
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0).- Candicinnes de Tfabajo.

1).--Condiciones ambientales de trabjo.
Trabaje en el interior con atmdsfera normal, esporédicamente se
-trebaja con elevagdas temperaturas y se trabaja con bastante - -
agua. : : ‘ ' '

2)e= Riésgns de trabajo.
Riesgos de sccidentes leves y heridas improbsbles.

- e -



DEPARTAMENTO

LIQUIDOS Y SOLIDOS.

NOMBRE DEL PUESTOS: _AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO DE LIQUIDDS VY SOLIDOS.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Pone la materis prims en un tanque.de cepacidad de mil litros pasan
délo después a tangues de menor capacidad segfin el peso de la moteria --
prima.

s

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Se hace limpieza del tangue central, se checa la maleria prima que
sea la correcta se da cuents de ésto por el calor y olor de la misma, -
ya que toda se la llevan en polvo y también el peso que sea el correcto,
enseguide autoriza la cantided de =gua destilada seglin sea la centidad -
en kilpgrsmos de materis prima, enseguida se ponen los litros de =gua --
destilada necesaria al tangue central, se sgrega la materia prims (polvo)
s8 revuelve, se soregs cenlin (color del producto) y Pedictinz (polva),-
se agita hasta proximadamente 20', cuands se hubo terminado la combina--
cion se mete a prueba si éste se encuentra bien se pasa al moling, a mo~
lerse para gue no gueden granulados y se vuelve a mandsr a anélisis; si_
lp aprueban se manda al Departemento de Llenado.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).~ Necesidades Dgpacitafias.

1).- Experiencia que reguiere el puesto.
 Un perfondo de cinco meses.
2).- Educacidn o Inteligencia. )
Realiza un trabajo manual que necesita clerto conacimiento de
lags herramientas,de los materiales y de los métodos.
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£)em

3=

Iniciativa e Ingenio.

Trabaja con arreglo a instrucciones detalladas. Toma decisipnes

poca importantes.

4).~ Escolaridad. ;
Se requiere la primarila.
Esfuerzo.
1).- Exigencias fisicas.
) Esfuerzo considersble necesitado por la utilizacidn de materie-
, les medianamente pesados.
2).- Exigencias visuales y mentales.
Concentracion. ‘ ,
Realiza operaciones sencillas repetitivas, conducta a adoptar -
- en caso de variacliones explicades por un superior.
Atencidn.
Coordinacidn sdlemente con otros obreros. Atencian moderada o in
termitenta.
Responsebilidades.
1).- Responsabilidad frente al equipo.
El costo del dafio probsble es raramente superior s § 10,000.00
Los cuidados requeridos son -medios.
2).- Responsabilidad frente s los materiales y productos.
El costo del dafic prohable es raramente superior a $ 5,000.00
: Los cuidados requerides son importantes.
3).~ Responsabilidad frente a la seguridad de otras.
Manipula materiales gue pueden causer dsfios a los obreros oca
siondndoles una incapacidad temporal.
4).- Respnnsabilidadlfrante al trabajo de otros.

Responsabilidad (nicemente de su propio trabajoc.

Condiciones de Trabajn.

1)~

Condiciones ambientales de trabajo.

Condiciones desagradables provocadas por la combinacidn en un
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gfédn.alevadu da algqnds inconvenientes camo polvd, suciedad,

poca ventilacidn y reducido el especie. »
2).- Riesgos de trabajo.

Riésgne de accidentes que ocasignen una incapacidad del obrera

por lo menoa de 1. a 2 semanas. : ‘ .

Riesgo des permenencia incompda debido e la poce ventilacidn.



DEPARTAMENTD

ACONDICIONAMIENTO.
LIouroos

“NOMBRE DEL PUESTO: ' ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Las actividades gue se realizan son: Llenado de frascos de. suspen-
sidn, llenado de tubos de pameda, y supervisar ei las otras personas llg
van a cabo correctamente sus actividades.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

Esterilize frescos, botes, tubos y goterss, se empieza a trabajar_
con la solucidn que se requisre o la que el otrp Departamento tenga ya_
terminada puesto que aqui s0lo se envasa. -

Al terminar de llener se deben revisar lod frascos a través de la_
luz para que no lleven ninguna pelusa o cualqulier otro tipo de microbios,
ademas en este puesto la persona puede cambiar de sctividad en el mismo_
Departamento pares poder supsrvissr todo correctamente. Ademés tiene gue_
ver gue el peso ses el correcta para lo que se pide. '

ANALISIS OEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia gue requiere sl pussto.
Se requiere un perindu de nueve meses, para conocer el puesto
carrectamente.

'2)e~ Educacidn a Inteligencia.
Sigue uns marcha de trabsjo preestablecidn que implice veria-
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4.~

ciones de ordenes de manufactura.

Iniciativa e Ingenig. =

Se trabaja con un patrdn ya determinado , puesto que es rutina-
rin, para poder hacer cembios necesita la eutorizacidn del jefe
inmediato. k
Escolaridad.

Se requiere la secundaria.

8) .- Esfuerzp

1)-"

2)e~

Exigencias Fisicas.

Eéfuerzo ligerp efectusdo de pie, manipula cajas que pesen en-
tre 5y 10 kgs.

Se transportan los frascos vacias al lugar donde se van @ utili
zar, esi como también ponerles en los frascos ya llenos.
Exigencias visuales y mentales.

Concentracidn.

Se requiere mucha concentracidn psra no eguivocarse al estar -
llenando los frascos de las diferentes spluciones y paserse del
pesos gue es el necesario y se requiere de una habilidad tento
de pies como de mangs, trebaja en serie.

Atencidn. '

Gran atencidn para percibir las variaciones en el llenedo de -
las distintas soluciones, comp la capacidad o presentacion de_
lns>frascog gue implica numerosos detalles.

).~ Respongabilidsd.

o=

2).-

.-

‘l»)--

Responsablilidad frente al equipo.

El costo del defic probsble es raramente superior a $ 10,000.00
Los cuidados requeridos son poco importantes.

Responsabilidad frente a los materiales y productos.

El costo del dafip probsble es raramente superior a # 7,000.00
Cuidedos requeridos medios.

Responsabilidad frente 2 la segurided de otros.

Atencidn y cuidados medios.

Responsabilidad frente 21 trabajo de otros.

Tiegne ls respongabilidad de coordiner el trebajo de verips obrg

- Wws -



ros, durante la jornada de trabajo.

D).~ Condicignes de Trabaio.
1).- Condiciones emhientales de trabeajo.

Se trabaja en una atmdsfera himeda en el interior del Depto. vy
sin ventilacién durante la jornada.
2).- Riesgos de trabajo.

Los riesgos gque se corren es que se pueden sufrir caidas leves.
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DE
ACONDICIONAMIZNTO
_LIOUIO0S ¥ SOLitez.

( LIgulIpos )

NOMBRE DEL PUESTO: . - AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO. pE LIQUIDQDS.

DESCRIPCION GENERIEAkDEL PUESTD

Se encarga del llenedo de jarsbes y pbmadas. %

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD g

Checa que los enveses estén perfectamente limpios, se Porman en fila
de cinco frascos para paserlos a la miguina llenadors, en seguids v nor -
medic de una banda llege hasta la méguina de cierre y cinturdn de seguri-
dad. ' . '

Cusndo ye se hayen cerrado y puesto el cinturdn de sepuridad se na--
san los productos al Dgpartamentu de Acondicionemiento.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

R) .- Capacidades Necesariss.

1).- Exberiencia que requiere el puesto.
Se reguiere de sels meses de experiencia.

2).~ Educacidn o Inteligencia.
Ayuda = un obrero calificado e realizar un trabajo menual gue
neceslta clerto conocimiento de las herramientas, materiales vy
de los métodos. Maneja maquine para la ejecusidn de un trsb=io
repetitivo.

3).- Iniciative e Ingenio.
Trabaja con arreglo a instrucciones detallades. Tome decisionss
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' poco importantes en puestos rutinarios.

W)e-

Escolaridad.

Se requiere la primaria.

8).~ Esfuerzo

l)o"‘

Exigencias fisicas.’

El esfuerzo es bastante prolongado; sobre tndb pufque el trabajo

se realizg de pie.

2) e~ Exigencias visuales y mentales.

Concentracidn.

Trabaja en serle gue presenta algunzs deformaciones s causa de -
numerosos detalles, con poslbilidad de obtener cansejo de un su-
perior.

Rtencidn.

Moderada o intermitente.

Coordinecidn sdlamente con otras obreros.

€).= Responsabilided.
1) Responsabllidad frente al equipo.

.-

Costo probable del dafio es raramente. superior a-$ 1,000.00

é).-

3)-‘

b).-

.-

Cuidados poco importantes. )

Responsahilidad frente a los materiales y productos.

El costo del defio probable es raramente supericr a % 2,500.00°
Cuidadas medigs. '

Responsabilidad frente a la seguridad de otros.

Manipula materigles ligeros.

Atencidn y culdados peguefins.

Responsabilidad y culdados medios.

Responsabllidad frente al gran trabajo de otras.
Responsabilidad de su propio trabajo.

Condicignes de Trabajo.

Condicianes ambientales de trabajo.

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

Riesgos de trabajo.

Leves tratamientns de primera urgencia, riesgos de contusiones
ligeras.
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DEPARTAMENTD
DE
ACDND%%}GNAMIEET 
T

SOLIONS
ENCELOFANADD,

NOMBRE DEL PUESTO: ‘ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Cambia el equipo de la maquinaria, segln los productos oue se vayen
a hacer, se cambia papel, se le cambiasn a la imprenta cilindros, limpiz_
4

la maquina.

_ DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

Supervisa la limpieza del Departamento. Cambis el equipo de la mz--
guinaria segin el producto que se va a encelofanar. ‘

Empieze a calentsr 1z miguina, se cembian lps cilindros, empieza a_
trabajar la maquina, se sacan 10 sobres para hacer la prueba de. penetrz-
bilidad, Estas actividades se lleven s csbo todo 2l dia.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJOD

R).- Capacidades Necesariss.

1).~- Experiencia que requiere‘el puesto.

Ochao meses de experiencia.
2).- Eduacidn o Inteligencia.

Sigue una marcha de trebajo preestsblecida.
3)e~ Iniciativa e Ingenig.

Efectls una serie de operaciones, en seris.

Toma decisigres de grden general en lo que concierne a lg cali-
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4).-

dad de las tolerancias y la marcha del equipo.
Escolarided.
Se reguiere de la secundaria.

8) .~ Esfuerzo.

1)-‘

2).-

Exigencias fisicas.’

Trabajo que necesita un esfuerzo snstenldu debido a la utiliza-
cidn de materiales ligerns o medianamente pesados.

Exigencias visuales y/o mentales. -

Concentracidn.

Trabsjo en serie pero que presenta algunas dificultades @ causa
de numergsas detalladass, con posibilidad de obtener consejos de
un superior, en casc de variacliones imprevistas. '

~ Atencidn.

Gran atencidn. Coordinacidn estrechs con el trabajo de las mé-
gulnas. A

C).- Responsabilidad.

.-

2)e-

3)e-

4).-

Responsabilidad frente al equipo.

El costo del dafio probable es raramente superieor a § 30, poo.0o
Los cuidados son impurtantes.

Responsabilidad frente a los materisles y pruductos.

El costo del dafio probable es raramente superior a2 $ 7,260.00
Los culdados regueridos son medios.

Responsabilidad frente a la seqguridad de otros.

Atencidn y cuidados medios. V

Manipula materiales que pueden causar lesiones graves a otros.
Responsabilidad frente al trabajo de otros.

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de uno
o varios gbreros.

D).~ Condicones de Trabajo.

1).-

2).-

Condiciones ambientales de trabajo.

Trabaja en el interior ligeraments desagradable a causa de la -
existencia en pericdes cortos de varios incanvenientes.

Riesgas de trabajoe.

Los riesgos san minimas.
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DEPARTAMENTO DE
ACONDICIONAMIENTO
bE

SOLIDOS
ENCELOFANADD .

NOMBRE DEL PUESTD: _ AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO

bESCRIPCIﬂN GENERICA DEL PUESTD

Prepare su maguinaria de trabaejo, le pone celoféan a los diferentes
productos. As{ como tembién el nombre de éstos.
Se hace responsable de la maguinaria donde tresbeja.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTD

En primer término prepera la méaguina enceisfanadora pone el pépel_
calnFén'curreptamente ve gue el pegamento esté completo, enseguids pren
de la magquine y se pone a encelofenar a los diferentes productos como -
son: palstas, cépsulas, pastillas, después les pnne'al nombre 8 los so-
bres de los respectivos productos. (Esto lo hace la misma méquina)

ANAL ISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades necegerias.

1).- Experiencia gue requiere el puesto.
Se requiere seis meses de experiencia como minimp en el mane-
jo de la maguinaria. La misma se sdguiere reaslizando el trabg
Jo en la maquina. ‘
2).- Educacién o Inteligencia.
Cumple drdenes verbales no tiene una supervisidn estrechs.lLee
y acondiciona la maguina para que ésta imprima el nombre del_
producto v especificacidn. Reslizas tareass de frecuencia.
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k)=

8).- Esfu

Iniciativa e Ingenia.

Trabajo con arregle de instrucciones detalladas toma decisiones
poca importentes, clasifica los productos por su pesp, forma y ~

linea de producto.

Escolaridad.

Como minims se requiere la primaria, y sdemis de un sdiestramien

to de 15 dias por lo menas en el manejo de la maguinaris.

rZ0.

.-

.2)."

Exigencias Fisicas.

Tiene agilidad.de mavimiento con las manos,ya gque las caracte-
risticas de la maguing encelofanadora tiene una gran vibracian
durante la mayor parte de la jornada.

Exigencias Visuales o Mentales.

1).- Concentracidn.

Dperacinnes‘sencillas repetitivas.

Exigencies de controles sutomdtices de la velocidad de las mj
yuinas. '
2).- Atencigm.

~ Gran atencidn pers percibir las variaciones.

).~ Resp

Coordinacidn estrecha con el trebajn de las méquinas.

onsabilidad.

l)c-

2)--

3).—

b).-

Responsabilided frente al equipo.

El costo del defio probable es rarasmente superior a $ 10,000.00
Los cuidados requeridos son medios.

Responsabilidad frente & los materiales y praductos.

El costo del dsfio probable es raramente superiur a $§ 5,000.00
Los cuidados son medias.

Responsabilided frente a la seguridad de otros. '
Manipula méquinas gque expanen a otros s rissgos que pueden cau

gsar enfermedades profesionales gque los incapacite temporalmen-
te. '

Responsshilidad frente al trshajs de otros.

Responsabilidad Gnicamente de su propioc trabejo.
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gD).; Condicinnes de Trabajo.

1).- Condicianes ambientales de trabajo.
-Trabaja en el interior ligeramente desagradable.

2).- Rigsgos de trabajo. _
v Tisne un alto riesgo ya gue lleve el peligra de cortarse lps.

dedos, la persona operadsra de la méguing as{ comn también -

de electrocutarse.
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- DEPARTAMENTO
©BE
ACANDICIONAMIENTD
y
EMPAQUE

' NOMBRE DEL PUESTO: _ SUPERVISOR DE ACONDICIONAMIENTD Y EMPAQUE.

DESCRIPCION GENERICA DEL FUESTQ

Vigllg que el empague y acaondiclonamientoc de los productos tenga los
‘requerimientos necesaries de adecuada calidad y buena presentacidn y. tem-
bién que todo el departements tenga buen funcionamiento.

- DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Vigila el scondicipnamiento para gue no haya errores. Se hace un prg
grama de.drdenes para acondicionar celculands lo que se va mrealizar en - .
todo el dia; traspasa para recibir greneles, para entregar productos acon -
dicionadaos.

Para poder empezar a trabajar necesita material de empague, hace los
raquerimisntos de la misma segdn les drdenes establecidas.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJD

A).- Capacidades Necesarias.

1).- Experiencia de que ragulers el puesto.
Requiere de un &fio de experiencia.

2).- Educacidn o Inteligencia.
Sigus una marcha de trabajo, presstablecida que imPlica varia--
cidn de drdenas de diatintos productos.
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'3).~ Iniciativa e Ingenia.
Organiza y efectda una serie de opersciones con arreglo a méto
“dos preeststlecidos o en serie. Toma decisicnes de drden gene-
‘rel en lo que concisrne a la calided, las toleranciss la mar--
cha del equipo.
" 4).- Escolsridad. :
Bachillerato o vocacional.

B).- Esfuerzo.

: 1).- Exigencles Fisicas.
Trabajo ligero efectuado en posicidn sentada.

"2).~ Exigencias Visuales g Mentales. '

Concentracidan. .
Trebsjo en serie pero gque presenta algunas dificultades a causa
de numeroscs-detalles, con posibilidad de obtener consejos de -
un superior en caso de variacliones imprevistas.
Necesidad des efectuar controles diversos.
Atencidn.
Gran_atencién para percibir variaciones.-
Cadencias moderadas.

€).~- Responsabilidad.
1).- Responsabilided frente sl equipo.
El costo del dsfio probsble es rarsmente superior a $ 30,000.00

Cuidados medios.

2).- Respunsabilidéd frentz & los materiales o productos.
El costo del defio probable as rarsmente superior a $ 15,000.00
tos cuidados requerldos son importantes.

3)+~ Responssbilidad frente e la segurided de otros.
Atencidn y cuidados medios. ,
Manipula materiales de vidrio ligeros gque pueden causar peque-
fias lesiones a otros obraeros.

4).- Responssbilidad frente al trabsjo de otros.
Respponsabilidad de der instrucciones o dirigir el trebajo de -
uno o varios obreros durante la jornada de trabesjo.
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D).~ Condiciones de Trabajo.
D.- Condicinnes ambientales de trabajo.
Trabajo en el interior llgaramenta desagradable 8 caeusa da 1a

existencia en periddns cortos de varios 1ncnnvenientes camo el
calor, polvos, humedad, etc.
2).- Riesgos de trabajo.
Los riesgos de trabajo son minimos.
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D).~ Candiciones de Trabaja.
1)i- Enndxcinnes gmbientales de trabajo.’
‘Trabajo en el interior ligeramante desagradeble e causa de la-

existencia en pericdos cortos de verios inconvenientes como el .

calor, polves, humedad, etc.
_2).~ Riesgos de trabajo.
Los riesgos de trabajo son minimos. .
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DEPARTAMENTD

: o S SR c - ACONDICIONAMIENTO
v
EMPAQUE.

{ - ' ‘ o
| " NOMBRE DEL PUESTO: SUB-ENCARGADD' DE ACONDICIONAMIENTD Y EMPAQUE.

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

; ' Superviss gue el producto semiterminado de gue se trate esté carrec
to para poder pasar s acondicionamiento y empague.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

{ ’ Revisa que el producto de gue se trate esté correctsmente envasado,
que los tubas gue contiemen el producto estén correctamente llenos; asi_
sucesivemente con las diferentes clases de products segin el lote de oue

se trate.
Supervisa que np sufra ningin retraso de acondicionamiento y empa--

que y que el producto terminado llegue al Almacén.

! ANALISIS DEL PUESTD DE TRABAJD

3 A).- Capacidades Necesarias.
1).- Experiencia que requiere el puesto.
~ Reguiere este puesto de seis meses de experiencia.
2).- Educacidn o Inteligencia. '
Sigue una marcha de trabaje preestsblecida que implice variacig

nes de drdenes.

3).- Iniciativa e Ingenion. .
Trabajo con arreglo a instrucciones detslladas. Toma decisiones
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it Ageriene

4)em

importantes. Clasifica objetos segln nesg y forma
Escolaridad.
Se requiere para este puesto los estudios de secundarla.

8).~ Eafuerzo.

1)0‘

'2)--

Exigencias Fisicas.. _

Trabajo gue se necasita un esfusrzo sostenido debido a ls uti -
lizacién de materiales ligeros o medienamente pesados.
Exigencies visuales o mentales.

Concentracidn,

Trebaja en serie peru que presenta slgunas dificultades a cau-
ga de numerosos detalles con la posibilidad de. obtensr conse--
Jos de su éuperinr en variaciones imprevistas. ’
Atencidn. :

- Atencidn considerable para percibir variaciones minimas.

C).~- Responsabllidad.

.-

2)e-

3=

b)e-

Respansahilidad frente al equipo.

£1 costo del diofin probable es raramente superior & $ 30,000.00
Los culdados requeridos son impartantes. k
Responsabilidad frente a los materiales o productos.

El costo del dafie probable es raramente superior e § 5,000.00
‘Cuidados requeridos medios.

Responsaebilidad frente a la seguridad de otros.

Trabsjo y cuidados medios.

Manipula materiales de vidriao ligeras que pueden causar lesig
nes a obreros que se encuentran dentro del departemento.
Responsabilidad frente el trabajoc de otros.

Rasponsabilidad de mandar, dirigir y mantener en actividad a_
un grupo de pbreras de una cadena de trabajo.

D).- Condicignes de Trabajo.

1).- Condiciones ambientales de trabajo.

Trabajo en el interior del local, convenientemente acondicions
do con luz, aire ligeramente sucio pero no desagradable.

2).- Riesgos de trabajo.

Lesiones leves.
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DEPARTAMENTD

DE
- ACONDICIONAMIENTD
Y
EMPACUE

NOMBRE DEL PUESTD: AYUDANTE. DEL DEPARTAMENTD DE ACONDICIONAMIENTD VY EM- .

PAQUE.

DESCRIPCION GENERICA DEL - PUESTD

Arma.cajas, etiqueta frascos, empaca, cierra caja de los diferentes
productos. o

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

En este phestu la parsana es rolante, su actividad va a depender ~-

'del lugar que le asignen, puede llegar a engomar etiguetas, a pegar sdla

mente la etigueta al frasco, arme cajass, coloca el frasco en su respecti
va caja; puede ser jarabes, cépsulas, inyectables, suspensiones y otras.

Empaca botes de calcio, tubos ds pomesde, grageas, tshletas, suposi-
torios y lacteado.

ANALISIS DEL PUESTOD DE TRABAJD

R) .~ Copacidades Necesarias.

1).~ Experiencias que requiere el puesto
* Se reqguiers tres meses de experiencia.
2).~ Educacidn o Intelinencia.
Cumplir drdenes verbales sencillas, resliza umatarea vulgar -
sin supervisidn estrecha.
3).- Iniciativa e Ingenip.
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Realiza taress repetitivas sencillas.
Efectus slecciones sencillas.
4).- Escolaridad.

Se requiere de la primaria.

B) .~ Esfuerzo.

1).- Esfuerzo Fisico. o
Trabajo que necesita un esfuerzg sostenido debida a ls utiliza-
cién de materiales ligerns o medianamente pesados.

2).- Exigenciss Visuales o Mentales.
Concentrecidn.
Operacliones sencilles repetitivas.
Conducta a adoptar en caso de variacidn explicada aspeciaimente
por un supsrior.
Atencidn. '
Coordinacidn splamente con otros obreros.
Cadencia geheralmente poco répida.

C).- Responsabilidad. - : ) - ‘5
1).- Respansabilidad frente al equipo.

El costo del dafio probable es raramente superior a % 1,000.00
Cuidedos requeridos poco importantes. )
2).-.Respunsabilidéd frente a los materiales o productos.
~ El costo del dafio probable es raramente superior a 3 5,000.00
Los cuidados requeridons, son medigos.
3).~ Responsabilidad frente a la seguridad de otras.
Atencidn y culdedos pequefios.
Trabaja en lugares donde raramente hay ntros obreros expuestos
a los riesgos que provienen del puesto considerado.
4).- Respansabilidad frente al trabajo de utrns;
flespansabilidad dnicamente sobre su propio trabajo.

D).~ Condiciognes de Trabajo.

1).~ Condiciones ambientales de trabejo.

Trabajo en el interinr del lmcal, convenientemente acondiciona
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do ligeramente suclo pervo no d=sagradeble.

. 2)e~ Riesgos de trebejo.
Riesgos de accidentes leves y heridas imorobablas.

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO.

1).- Requiere gue haya més conirol por lo gue respecta a proveerse
de materisl paras evitar demoras.

2).- Que haya meyor niimero de charslss para colpszar el productn gue
se estd ac ondiciananda.




DEPARTAMENTT

, g
PROOUCCION,

. NDMBRE DEL PUESTO: ’ JEFE DE PRODUCCION.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD
$

LLeva a.cabo la»prngfamacién de trabajo por medio de drdenes de Prg
duccidn. '

DESCRIPCION ESPECIFICA PEL PUESTO

Lieva a cabo la planeacidn de produccidn por medio de drdenes de --
trabajo..

Cada érden de fabricacidn debe ir acompafiede nor su técnica y cada_
drden de envasads por su gréfica. Cuando se elsbors un producte desbe vi-
gilar lz febricacidn perfectamente. Y la misms actividad en las Areas de
llenado sea dentro de las normas que sefiala el control de calidad.

En administracidn cumple el fin de cada drden haciends las devnlucig
nes 2 los almacenes respectivos por medic de notas de devalucidn o compe-
mentos cusndo hace falta material.

ANALISIS DEL PUESTO DE TR&2AJ0

A).- Crpacidades Necesarias.

1).- Experiencia que requiere sl puesta.
Se requieren dos afios de experiencia.
2).- Educacidn o Inteligencia.
Organiza y dirige el trabajo de obreres no calificadgs y cali-
ficados gue se ocupan de la elaboracidn de oroductes.
Realizar un trabaje diffcil de interpretacidn de fdrmulas y -
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45.—

procéses de produccidn.

Iniciativa e Ingenio. .

Trabajs de manera lndependiente en la obtencidn de resultados en
general. '

Inventar métodos nuevas de produccifn y analizar y organizar ta-
reas cnmplajaa.’ ' '

€scolaridad.

Se requiere tener titulo profesional de Ingeniern Quimice.

B).- Esfuerzo.

.-

Exigencia Fisica.
Esfuerzo considerable necesitado por ls utilizacidn de materia-

~ les medianemente pesados. Utiliza instrumentos de labﬁratorinq_

2)."

de precisidn.

Exigencias Visuales y Mentales.

Concentracifn. .

Trabaje dificil de organizar, planeamiento de trabajo gue impli
ce numeroses detalles.

Atencign.

Atencign considerable para percibir veriaciones minimas.

Trabajo preciso necesarlo para respetar tolerancias muy estrechas.

" Gadencia rapida.

C).~- Responasbilidad.

. 1).—

2).-

3)-‘

l')-‘f

Responsablilided frente sl equipo.

El costo del dafio probable es rasramente superior s § 50,000.00
Los cuidados son importentes.

Responsabilidad frente a2 los materiales y productos.

£l costo del dafin probable es superior a $ 15,000.00

Los cuidadons son importantes.

Responsabilidad frente a la seguridad de otros.

€s responsable de la segurided de los cinco departamentes que -
tiene @ su cergo tanto productos como de acondicionamiento y Em
pague.

Responsebilidad frente al trabajo de otros. .

Responsabilidad de mander, dirigir y mantener en actividad a un
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grupo de obreros de una cadena.de trabajo.

D).~ Cundiciunes de trabajp.
1).- Condiciones smbienteles de trabajo.

Trabaja en el interior del local, convenientemante acundiciune« :

- dﬂ-
2).- Riesgos de trabajo.-
.. Riesgos de eccidentes leves.
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EMpaguE
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CARITULD VI

CONCLUSIONES

~

6.1 CONCLUSIONES DEL OBJETIVO - TEDRICO

1.- UND DE LOS OBJETIVOS DE LA PRESENTE TESIS ES EL OBJETIVD EDUCA-
CIONAL . -

Que se pretende alcanzar dentro del proceso Ensefianza-Aprendi
zaje, y como conclusign péra nosotres es haciendo una pregun-
ta al honoreble Jurado dade su gren experiencie dentro de la_
docencia esi como los lectores gue alguna vez leaen el presen-
te trebejo es la sipuiente: ' .
LQué si sa alcanzd el objetive educacional sl nivel del cono- -
cimiento o se guedd en un intento de la sistematizacidn del_

aprendizsje?

Sabemos que la respuesta del Honorsble Jurado la tendremos al
estar en el examen y la de los lactroes a través del tiempo.

2.~ LA CONCLUSION TEQRICA.

Cualguier profesidn u oficip no debe ser limitativo en el es-
tudio o investigacidn, el Licenciado en Administracidn gue --
ejerce la profesifin en cualquiera de sus especialidades debe__
abrir su mente 8 tratar de investigar otras érees.

Podemns decir gue la utilizacidn del endlisis y valuacidn de_
puestns es el engrane de toda la administracién de personal, -~
las siguientes splicaciones no son limitativas: ’

A).- DRBANIZACION RACIONAL DE LA EMPRESA
Uno de los princlpales objetivos de un sistema de Anali-

. sis y Valuacidn de Puestos consiste en el establecimiento de un
plan de organizacion que se adapte perfectamente al fin de la
empresa y sea cepaz, asimismo, de edaptarse a su evolucidn.

- 1’ -



8).-

L).-

Esto necesita un enélisis a fondo de hada una de las operacie-

. nas sfabtuadas en al nagoclo, agrupéndose los distintos deberss

y responsshilidades que deben ser cumplidos o asumidos en el -
cursg de tales operaclonss en funcignes ldgices gue se repartl
rén seguidaments en tareas justas y bien definidas.

De sste manera dabs llegar a una organizacidn arménica y a una
utilizacion eficaez del potencial de trabajo en su conjunito,del
que puede siponer le empresa después de conocer las diversas -

 ‘taregas y responasbilidedes descublertas por sl Andlisis del --

Trabajo.

Por otra parie Paciliterd la instruccidn de la inetauracidn de
saries de fabricacidn graclas a la pnsibilidad de un egtudio ~-

completo de los tiempos y movimientos.

RECLUTAMIENTO, SELECCION, COLOCACION Y REMUNERACION.

El andlisis y valuacidn de puestos permite, ademas la éplica-—
cidn de un plan de reclutamiento, de seleccidn, de colocecidn_

'y de remuneracidn racionalmente sstablecida sobre la hase de -

las cualidades regqueridas por el puesto de trabajo.

La eleccidn de los trabajedores, en lugar de efectuarse al azar
o siguiendo métodos més o menos empiricos se haré cientificamsn
te. Los responsables ds ls seleccifn paseerén una lista comple
ta de les condiciones requeridas por ceda funcidn, de cada ung
de los puestos de trabajo, orientardn su eleccidn sebre seguro
entre las adscuados cerdidatos que llsnen estas condiciones y
por consiguiente, sean capsces de realizar su tarea de manera_
satisfactorla as{ como de poder establecer la remuneracidn que
deje satisfacho al slegido.

FORMACION.

El analisis del trebajo hace posible establecer un programa de
formaciin gracias al cual cada trabajador padré adquirir o me-
Jorar la habilidad y los conocimientos que el andlisis habré rg
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velado como necesarigs al cumplimientn correcte de la tarea
que han de ser confiadas al interesado.

0).~ PROMOCION.
Asimismp, haréd lps mayores servicios al permitir la aplicacidn
de un plan de promocidn coherente de acuerdo con la valuacidn
al conocimiento de las condiclones de los distintos trabajns -
para que se pueda determinar cuales estén ligedos ldgicamente
‘entre s{ y constituyen las etapss mantursles de ascenso dentro
de la empresa.

E).- RESOLUCION DE QUEJAS.
El anilisis de los puestos Facilita grandemente la suavizacidn. de
las quejas individuales gracias a una fijacidn cuidadosa de las
responsabilidades, hay una definicién precisa de las tareas y a

1z posibilidad que ofrece de hacer comparacipnes justas entre -

el nilvel de les salarios que corresponden @ ceda puesto de tra-
bajo.

La mejora del clima social que se obtiene no es una de las menaores
ventajas de los métodaos deadlisis y valuacidn.

F)em ﬁEJDRA DE LAS CONDICIGNES DE TRASAJD.

"El anflisis permite también poner de manifiesta las cendicicnes
de trabajo que son peligrosas, malsanas o sencillamente desagra
dables, la mejora de éstas condiciones puede hacerse inmediata-
mente y can entero conocimienta.

G).- MEJORA DE LA EFICACIA:
La eficacia de la mano de pbra se puede mejorar,ganar y superar
gracias a unz simplificacidn del trabajo y = una mejora de los
métodos, fundados en el estudio profundn del trabajo que parmi-
te el anilisis de los puestos.

H).- PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UN TABULADOR DE SALARIOSL
En fin una de las ventajss mas impartantes del sistema de ané-
lisis y valuacldn de puestos consiste en que facilits las relg
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" ciones colectives entre patrones y obreros.

 La aplicacidn de un sistema de anflisis y valuscidn facilita eg
‘pecialmente y en gran medids, las discusianes sobre la remunera-

cidn colectiva, evitando que las partes tropiecen en equivaca--
das interpretaciones. Una defincidn detallada y precisa de cada
puesto de trabajo ssi como su adecusdz ponderscidn contribuyen

grandemente g esclerecer los debates.

Se ve, pues gue al valor econdmice del sisteme de anélisis y vs
luacidn de puestos se une un valor no menos importante.

6.2 CONCLUSION OBJETIVA PRACTICA.

¢

Una vez presentados los resultados de la implantacidn del sis-
tema de :Andlisis y Veluacidn de Puestos considersmos que es &
necesarig hacer algunas aclaraciones:

Uno de los obstdculops que se nps presentd pars el dessrrollp -
del andlisis y veluacidn de puestos es gue los nombres de los
puestos no se adaptabsn a las caracteristicas de las descripcig
nes de los mismos y no presentsben una estandarizacién que se -
pudera identificer facilmente la jerarguias czntro del departe--
mento productivo en el gue se aplicd el estudio de Andlisis y -
Valuacion de Puestos. A continuacidn presentemaos una lista de O
lps nombres con los gue se designabesn anteriormente s las puestos
y los actuales.

14~ Supervisora de Vitaminas Inyectables ENCARGADO DEL DEPTG. DE VI
TAMINAS INYECTABLES.

2.~ Llenado de Inyectsbles AYUDANTE DEL DEPTO. DE VI-
TAMINAS INYECTABLES.

3.- Técnica Grageador ’ ENCARGADD DEL DEPTO. DE GRA
GEAS Y GRANULADOS.

4.~ Elgborsdor (suspensdn, pomads y gotas) ENCARGADO DEL DEPTD.. DE LI-
QUIDOS Y SOLIDOS.

5.- DPERACION DE LOS TANQUES DE PROCEDI- AYUDANTE OEL DEPTD. DE LI--

MIENTO QuUIDGS ¥ SOLIDOS.
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