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Ingeniero
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Director de Escuela
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Universidad de San Carlos de Guatemala
SU DESPACHO

Ingeniero Gémez:

Atentamente me dirijo a usted para informarle que he revisado el trabajo de
tesis del estudiante Julio Sebastidn Granja Pérez, sobre el tema:
RECLUTAMIENTO Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO EN LA
INDUSTRIA AGROQUIMICA.

El trabajo realizado por el sefior GRANJA PEREZ, ofrece informacion con
caracteristicas técnicas académicas adecuados al Reclutamiento, Seleccion y
Desarrolio de personal, teniéndose como base el Andlisis de puestos, indicando
los aspectos a considerarse en cada uno, contribuyendo de esta manera con las
exigencias encontradas dentro de la empresa.

Fn base a lo expuesto en mi calidad de asesor de tesis, opino que el
trabajo presentado del cual soy coresponsable con el autor, merece su
aprobacion y estoy de acuerdo con gue el mismo sea aprobado como tesis previo
a optar el titulo de INGENIERO INDUSTRIAL.

Con las muestras de mi mas alta consideracion, me suscribo de usted
atentamenis.

R e AN

ing. Jorge Walter Cabréra™
Colegiado No. 3912
Asesor
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GLOSARIO

DESCRIPCION GENERICA

Consiste en una explicacion del conjunto de las actividades del puesto,
considerado como un todo. Debe ser muy breve.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Consiste en una exposicién detallada de las operaciones que realiza
cualquier trabajador en un puesto determinado.

ESPECIFICACION

Requisitos minimos para que el puesto sea eficientemente desempefiado,
los que, si bien se refieren al trabajador, no-estan vinculados a una persona
determinada, sino que debe exigirse a cualguiera gue lo ocupe.

ENTREVISTA

intercambio de informacion y solicitud de datos personales para evaluar
conocimientos, aptitudes, experiencia y toda la informacion de! aspirante, en
relacion a deberes y responsabilidad del puesto.

EXAMEN MEDICO

Procedimiento mediante el cual se establece si el aspirante esta fisicamente
capacitado para desempefiar las funciones de un puesto.

INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO

Ei procedimiento indispensable de orientar y familiarizar al nuevo empleado
con la organizacion, leyes, y demas normas de la Empresa; asi como, con
tas funciones que desempefiara en el puesto que se le contrate.

MANUAL DE DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
Contiene la siguiente informacion para todas las diferentes clases de
puestos existentes en la empresa:

- Naturaleza del trabajo.

- Ejemplos fipicos de las actividades que se realizan en esa clase de
puesto.

- Requisitos minimos para desempefar el puesto:

- Educacién formal requerida.

v



- Capacitacion necesaria.
- Experiencia previa.

PUESTO
Unidad funcional perfectamente definida que desempefia un trabajador.
VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

Consiste en verificar si los datos proporcionados por el solicitante son
veraces.



INTRODUCCION

- La industria nacional agroquimica es afectada por la invasion extranjera de
productos sustitutos de igual calidad a mas bajos precios, debido a la
globalizacion, apertura de fronteras., etc.

Aquimsa es una formuladora de productos quimicos que se encarga de
brindar apoyo al agricultor guatemalteco a través de los productos que eflos
elaboran (fertilizantes, pesticidas, foliares, etc). A raiz de la competencia originada
‘por Ios factores antes mencionados Aquimsa se proyecta a competir con ia
industria extranjera. :

© La produccién y reduccion de costos estd controlada para satisfacer al
consumidor y competir con el mercado exterior, a pesar que la empresa no cuenta
con el recurso humano calificado, ni registros e informacion de analisis de puestos
‘para las distintas 4reas de trabajo, lo cual crea un descontrol dentro de fa
organizacion.

Por o descrito anteriormente se procede a hacer un analisis completa de
como fortalecer el area débil y para esto se analizan todos los factores que
involucra la Empresa. Se lHlegd a determinar que al tener un control sobre las
distintas funciones que compone cada puesto de trabajo se estara fortaleciendo el
recurso humano, el cual es la base de toda empresa, mejorando de esta forma el
desarrollo operacional.

El plan de trabajo que se presenta se realizé de la manera mas sencilla,
considerando los siguientes factores encontrados dentro de la empresa:

B £s una empresa pequena.
B Carencia de todo documento de informacion de este tipo.
B Factor econdmico, debido a que la empresa no cuenta con capital

suficiente para crear un departamento de perscnal o contratar agencias
de reclutamiento.

Aunque en la actualidad existen técnicas especificas para determinar los
requerimientos de personal tales como lo son: analisis de tendencia, analisis de
margen, andlisis de correlacion y proyecciones computarizada. No se pueden
aplicar dentro de la empresa debido a los factores mencionados en el parrafo
anterior. Pero no se descarta que después de haber asimilado el documento que
se presenta, en un futuro, puedan aplicar estas tecnicas.

El fin que persigue este proceso es reclutar y seleccionar al personal
adecuado, que liene las exigencias de un puesto vacante dentro de la empresa y
posteriormente dar seguimiento al trabajador en el desarrollo de sus labores,
ayudandole mediante una capacitacion continua, ya que los cambios de sistemas
en el frabajo avanzan cada vez que cambia la tecnologia.
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Al contar con personas idoneas y bien capacitadas, la empresa podra ser
méas competitiva cada dia, respondiendo de esta forma a las exigencias y desafios
que se presentan dentro del mercado de agroquimicos.

A continuacion se muestra una breve descripcidn del contenido de los
- cuatro capitulos que contiene el presente trabajo de tesis.

En el capitulo | se hace referencia de antecedentes de ia industria de
. agroquimicos, asi como la clasificacidon e importancia de agroquimicos. Ademas
se presenta una breve descripcion de la empresa. :

~“En‘el capitulo Il se abordan conceptos de teoria de andlisis de puestos,
= reclutamiento, seleccidn y desarrollo de personal.

= o BEn ei capitulo 1l se realiza un analisis y descripcion de puestos para dicha
empresa, teniendo como base la teoria del capitulo il

< " En el capitulo IV se realiza un proceso de reclutamiento, seleccion e

induceidn para dicha empresa, teniendo como base la teoria del capitulo 1l y el
trabajo de campo realizado en el capitulo .

N
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Competir con la industria extranjera fortaleciendo nuestra area débil que es

el recurso humano, elaborando un analisis y disefio de puestos que contribuiran al
reclutamiento y seleccién de personal, el cual beneficiara a la empresa
satisfaciendo las necesidades encontradas dentro de la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Proporcionar a la empresa el recurso humano adecuado, capaz y responsable,
con el objeto de que el servicio al cliente sea de alta calidad y satisfaga las
necesidades del consumidor brindandole un producto de buena calidad y bajo
costo.

. Mejorar la comunicacion enira los distintos niveles que existen dentro de la

empresa, obteniéndose de esta manera una mejor relacion entre alia gerencia y
niveles intermedios.

_ Establecer el disefio de puestos para los distintos trabajadores, en los cuales

se. les hara saber sus obligaciones e identificar al jefe inmediato en caso de
que ocurra alguna eventualidad dentro del desarrollo dsl trabajo.

. Contar con un proceso para poder reciutar y seleccionar al personal de nuevo

ingreso, lo cual serd de beneficio para la empresa, ya que serd facil de svaiuar
a las personas aspirantes al puesto.

 Tener una distribucién de departamentos adecuada y un personal de trabajo

bien capacitado, reducir los costos de adiestramiento,  obtener una mejor
calidad de producto, dando a la empresa una mejor rentabilidad.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

1.1 RESENA HISTORICA DE LA ENIPRESA.

Agencias quimicas fue fundada en 1,969 por e Agrdénomo: Rigoberto
Pontaza Batres, al servicio de la agricultura en general En 1,980 abrio sus
operaciones industriales para la fabricacion de defensivos agricolas, con énfasis
en los productos organicos, naturales y biologicos, es la primera empresa a nivel
centroamericano que trabaja este tipo de productos, principalmente ta linea de
botanicos.

A partir de enero de 1,992, la empresa implementa ury conjunto de mejoras
en su planta de produccidn, haciende un giro completo de sus actividades, las
cuales se inclinaban a la produccidn de Agroquimicos.

Actualmente, se estd implementando el drea de mvestigacion en los
laboratorios de desarrollo y la ampliacién de la infraestructura para cubrir Ia
demanda de los productos agroguimicos.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: Agencias quimicas
Tipo de empresa:  Agro - industrial.
Actividades principales de la empresa:
s Fabricacion de defensivos agricolas.
» Produccion de agroquimicos.
+ Produccion de productos naturales y organicos.
» Maquilla de productos varios.
Area de Actividades:
Actualmente, dentro de la empresa se frabajan cuatro dreas diferentes, las
cuales son:
« Area de defensivos agricolas en poivo y maquila de productos
varios.
« Area de liguidos (quimicos, organicos) y maquila de productos
varios.
s Area de defensivos agricolas granulados y maquila de preductos
varios,
s Area de abono organico
Patio
Biodigestores

Propésito;

El propdsito fundamental, es ofrecer al mercado. consumidor, diversidad de
productos tanto naturales como agreguimicos, gue satisfagan las
necesidades y requerimientos de uso en cada época agricola para los
diferentes cultivos.
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Ampliacién y blsgueda de nuevos mercados.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A as diferentes clases de productos se dan de acuerdo a las éreas de
trabajo dentro de la planta. Actualmente, se tienen clasificadas de la siguiente
manera: :

i
. Afea productos en polvo:

Defensivos agricolas en polvo.
« Area productos liquidos:

Aréa de productos liquidos quimicos.

#rea He productos liquidos organicos.
 Area productos granulados:

Defensivos agricolas granulados.

. Area pmductos abono organicos:
' * Abono orgénico.
Area de productos organicos baologacos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion se muestra la estructura organizacional de la empress, la
cual sera la base para realizar los andlisis de puestos respectivos, los cuales se
podran apreciar con mayor facilidad en el capitulo Hl, contribuyendo de esta
manera con la empresa, debido a que no cuenta con esta informacion.

Por ser una mediana empresa que produce una cantidad limitada de
productos, se utiliza el sistema de organizacion de tipo funcional.
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DIVISION DE DEPARTAMENTOS DEL AREA PRODUCTIVA

AQUIMSA cuenta con cuatro areas de trabajo, dentro de las cuales se
encuentran laborando aproximadamente de diez a doce empleados por area, que
hace un total aproximado, en la planta de produccién, de cuarenta a cuarenta y
ocho trabajadores. _ :

~ Laagrupacion de los empleados vy de las actividades en areas, depende de
la habilidad que cada trabajador posea, a parte de que dependiendo de fa cantidad
del volumen de ventas, se podria contratar méas mano de obra para elevar g! nivel
de produccién y cubrir de esta manera la demanda de los diferentes productos.

Fl sistema de administracion de esta empresa es de tipo centralizado, por lo
tanto, presentaremos los distintos departamentos que componen la empresa.

GERENTE GENERAL

Tiene la responsabilidad de dirigir la empresa con la finalidad de conseguir
el maximo de utilidades y la recuperacion del capital invertido, establecer
objetivos, planes y normas a corto, mediano y largo plazo, sujeto todo ello a la
aprobacion de los otros gerentes. También tiene la responsabilidad de
representar a la empresa ante sus clientes, entidades financieras, proveedores,
competidores, dependencias gubernamentales, stc.

DIVISIONES

Los gerentes de division son los que administran y tienen a .su cargo la
conduccién de las distintas areas operativas de la industria y estd compuesta por
las siguientes divisiones.

a) DIVISION FINANCIERA - ADMINISTRATIVA

En lo que respecta al area financiera tiene a su cargo la responsabilidad de
dictar las normas relativas al sistema contable establecido, asi como las politicas
de crédito y obtencion de recursos necesarios para llevar a cabo las operaciones
de la empresa. '

En el drea administrativa, tiene a su cargo el velar por el cumplimiento de
las politicas establecidas por la empresa relativas a seleccion, contratacion y
desarrollo del personal para mantener la armonia entre empleados y patrono.

b) DIVISION DE COMPRAS

Esta es la responsable de planear, coordinar, dirigir y ejecutar la actividad
de compras de materia prima, materiales, suministros y servicios, requeridos por
las diferentes secciones, mantener un adecuado contacto con los proveedores y
supervisar todo el proceso de las adquisiciones efectuadas por la empresa, para
que ésta cuente con todo lo necesario en el proceso productivo, para asi evitar
demoras en lo produccian por falta de suministros.

4



c) DIVISION DE VENTAS

En esta divisién recae la responsabilidad de colocar y comerciaglizar los
productos  agroquimicos producidos en las mejores condiciones de mercado
posibles, asi como 1a promocion y estudio constante del mercado para ofrecerle el
mejor servicio y producto a los clientes.

d) DIVISION DE PRODUCCION

Tiene a su cargo la parte productiva de la empresa, haciendo que se
cumpla con los compromisos adquiridos con bases reales de capacidad de
produccion de la planta, con fundamento en los presupuestos de ventas
presentados por el gerente de venias.

JEFES DE DEPA’RTAMENTO

Reportan ante la gerencia correspondiente e} desarrolio y ejecucion del
{rabajo en cada departamento

a) DEPARTAMENTG.E CONTABILIDAD

Este tiene a su cargo la responsabilidad de llevar cuenta y razén de todas
las operaciones de la empresa, asi como de presentar los resultado a traves de
los estados financieros correspondientes, los cuales serviran para estudiar el
resultado de la empresa durante un periodo determinado.

b) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Este departamento también es llamado de relaciones industriales y es el
que tiene a su cargo el aprovisionamiento de personal necesario a toda la
empresa, desde su reclutamiento, seleccion, confratacién y entrenamiento.

©) DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Este departamento lo encmtrames dentro de la divisiobn de produccion y
tiene a su cargo el levar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de ia
maquinaria y equipo de proceso de la empresa, asi como dei equipo de oficina y
limpieza, a nivel general.

d) I}EPARTMNTO DE PREPARADO
Este departamento tiene a su cargo el proceso productivo, desde la

recepcion de la materia prima, transformacién de la misma en producto terminado
listo para ser empacado en su envase para la venta.



¢} DEPARTAMENTO DE EMPAQUE

En este departamento se empaca la produccion recibida del departamento
de. preparado; adicionando el material de empaque necesario, hasta dejarto fisto
para ser comercializado. : . :

f) DEPARTAMENTO DE VENTAS

Tiene a su cargo la distribucion del producto terminado, a través de los
agentes .vendedores, preocupandose de que el cliente quede satisfecho con el
_producto y el servicio prestado, tomando en cuenta el lema de que-el cliente es Ia
razén de que exista la empresa.

1.2 IMPORTANCIA DE LA INDUSTRIA DE AGROOU!MICOS

L.a actividad industrial referente a la produccion de agmqusm:cos const:tuye
una de las actividades mas importantes de la economia del pais, pues Guatemala
es, por tradicién, productora y exportadora de productos agricolas (los cuales
originan la mayor cantidad de divisas que ingresan al pais). Estos en su cultive
necesitan de la aplicacion de agroquimicos para la obtencion de buenas cosechas,
incidiendo en una mejor catidad en dichos productos.

o Su impsrtanma también radica en los siguientes aspectos:

)a) Constztuye una fuente de generacion de emp!eo
b} Es fuente de suministros a la agrécuﬂura en generai_
c) Co}abora en obras de infraestructura,

d) Coniﬂbuye al desarrollo de otras actividades que ayudan al
desarrollo economico del pais. '

A continuacién se muestra el comportamiento de las importaciones y
exportaciones de pmductos tradicionales durante 1995 con Mexaco

‘GUATEMALA: COMERCIO EXTERIOR CON MEXICO EN 1995
(Principales Productos, en miles de US délares)

PRODUCTO EXPORTACION IMPORTACION
(en miles) (en miles)
Caucho natural { hule ) 17,784.1 . 8529
Semilia de ajonjoli 1,357.3 337
- Cebolla 0.3 E 1,018.2
Frutas 7346 58
Bebidas, liquidos 7.716.4 1,646.2
Aparatos electromecanicos 41.0 9,331.3
Hilos e hilazas 102.9 71,1366




PRODUCTO EXPORTACION IMPORTACION

{en miles}) {en miles)
Abonos y fertilizantes - 4436 3,433.7
Azucares y confites 268.1 2,969.5
Léamina y alambre 411 17,949.6
Vehiculos y material de transporie 871 42799.5
Plasticos y manufactura 913.9 242484
Quimicos 2342 21,099.7

Gas propano 00.0 30,8483
Hierro, acero g4 14,311.3
Cemento 00.0 11,9758

FUENTE: Departamento de estadisticas econémicas, Banco de

Guatemala.

1.3 CLASIFICACION DE LOS AGROQUIMICOS

Los agroguimicos se clasifican en:

Fertilizantes
Pesticidas

o canle
W w
[ -

1.3.1 Fertilizantes:

Los fertilizantes guimicos, son fuentes de nutrientes para las
plantas y se preparan con diversos minerales tales como el
nitrégeno, fosforo, potasio y ofros elementos menores o
secundarios, dependiendo de las necesidades 0 deficiencias

de las plantas, detectadas a través del analisis de suelos.

1.3.2 Pesticidas:

Clasificacion de los pesticidas

Segun su mecanismo toxico, erv.

Estomacal
De contacto
Sistemico
Biologico

mOWw >

Segun su uso, en:

A Insecticidas q-

» Segln su composicion quimica:

A Organoclorados
A2  Organofosfatos



Ovicidas
| arvicidas

N_emaiicidas{

m o O ®

Rodenticidas
F. Alguicidas

G. Molosquicidas

H. Fungicidas e

L . Herbici;jats‘: <

A3
A4
AS

H1t

H2
H.3
H.4
Hb5
Ho6
H.7
H.8

i.5

" Carbamatos
Piretroidos
Biologicos

Metales
Carbamatos
Ditiocarbamatos
Triazinas
Organosulfuros
Quinonas
Organchaluros
Bioldgicos

Acidos inorganicos
Sales inorganicas
Aceites

. Acidos
Alifaticos
Anilinas sustituidas
Amidas
Arsenicales organicos
Bensoicos
Carbamatos
Dipiridilos

.~ Fenoles |

Nitrilos

. Tiocarbamatos

Triazinas
Triazoles
Uracidos

Ureas sustituidas
No clasificados



Pesticidas:

Este es un término general que a menudo es usado
inadecuadamente, ya que se le utiliza como un término especifico,
cuando es general ya que define parte de la clasificacion de los
agroquimicos. Es cualquier agente que se usa para matar una peste.
La peste puede ser una maleza, una rata o un ave.

Insecticidas:

Son los productos agroquimicos que sirven para matar los insectos
que dafan los cuitivos. '

Fungicidas:

Son los productos agroguimicos utilizados para matar los hongos en
los cultivos.

Herbicidas:

Son los productos agroquimicos que impiden el desarrollo de las
malas hierbas dentro de los cultivos.

Larvicidas:

Es un producto que actaa contra el estado larval de un
insecto.

Adulticida:

Especificamente actGa contra el estado aduito del insecto.
Acaricida o miticida:

Se usa contra los aracnidos.
Nematicidas:

Son pr{)ductos, agroguimicos usados contra nematodos.
Molusquicidas:

Son productos agroquimicos utilizados para exterminar caracoles y
babosas.
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Rodenticidas:

Son productos agroqulm:cos utltszados contra ratas, ratones vy
topr!!os )

Antibiéticos de uso agricola:
Luchan contra las bacteriosis propias de todas los cultivos.
Desinfectantes del suelo:
Son productos agroguimicos de accidn general, se extiende a
nematodos, insectos, hongos patogenos, malas hierbas que se
encuentran en los suelos destinados a los cultivos.

Repelentes:

Son fos productos agroquimicos por cuya accidon se alejan los
insectos daninos.

Atrayentes:

BSon los productos agroguimicos que atraen los insectos hacia un
cebo intoxicado.

Defoliante:

Son productos que se utilizan, si se desea quitar las hojas de las
plantas.

Desecantes:
Son productos que se utilizan, si se desea secar una planta,
Esterilizante:

Por sistema parecido provoca la infertilidad de huevos y puestas en
los insectos o inhiben completamente el mecanismo sexual.

Bacterias patégenas:

Causan enfermedades graves (dentro del tipo de epldemsas) en los
msectos. :

10



1.4  UTILIZACION DE LOS AGROQUIMICOS

La utilizacion de los agroquimicos depende si se trata de ferlilizantes o
pesticidas. Todos ellos pueden ser aplicados en el suelo para ser absorbidos por
el sistema radicular de ia pianta o bien directamente a esta, para ser absorbidos
por ias hojas (aplicacion foliar).

1.4.1 FERTILIZANTES:

Los ferilizantes aplicados al suelo estan constituidos, por o general, por
substancias quimicas fuentes de nutrientes principales, a saber: nitrégeno, fésforo
y potasio y de nutrientes o elemento menores como el azufre, magnesio, boro,
hierro, zinc, etc., a estos se le agregan estabilizadores y substancias inertes para
facilitar su aplicacion. La forma de mezclado y su composicion quimica definen la
calidad y el costo de los mismos, asi como la forma de su empleo. Algunos son
granulados y perlados y en cada unidad se encuentran uno 0 mas nutrientes
(formulacion quimica). Otros son mezclas de distintos productos quimicos
conteniendo nutrientes, pero no son sometidos al procesc de granulado yfo
perlado {(mezclas fisicas).

‘Otros fertilizantes son suspendidos o diluidos en liquidos apropiados.
Finalmente, como fuenie exclusiva de nitrdgeno se puede también utitizar el
amoniaco - anhidro a presion y por ende licuefactado. Este es inyectado
directamente en el suelo vy el amoniaco libre gasificado inmediatamente es fijado
por el agua del suelo. '

Los fertilizantes quimicos més empleados en Guatemala son los de
aplicacion directa al suelo; de éstos las mezclas fisicas se emplean en un 60% y
las formulaciones en un 35%, los ferlilizantes en suspension y s amoniaco
licuefactado son pocos usados en nuestro medio. En el cuadro se presenta el
sistema de fertilizacion en Guatemala.

SISTEMA DE FERTILIZACION EN GUATEMALA

PORCENTAJE DE
UTILIZACION

1. Abonos organicos: - 4.0 %

1.1.De origen vegetal

1.2 De origen animal
2. Fertilizantes quimicos :

2.1 Aplicacion foliar 1.0 %

2 1.1 Liquidos

2.1.2 Polve o granulados

2 2 Aplicacion al suelo 950 %

2 2 1 Formulas quimicas 350%

2 2 7 Mezclas fisicas 60.0 %

il



2.2.3 En suspension 0.0 %
2.2 4 Amoniaco Licuefactado 00%

FUENTE:  Tesis presentada por el Lic. Alvaro Tejada Castillo
Universidad Rafael Landivar, Guatemala, 1,987.

Los fertilizantes de aplicacion foliar tienen que ser preparados con
productos quimicos solubles en agua para que puedan ser absorbidos
directamente por las hojas; se presentan en forma sélida (polvo o granular) para
ser diluidos en agua en el momento de su aplicacion o bien en forma liquida, esta
clase de fertilizantes son utilizados en muy baja escala en Guatemala (1.0%).

El uso de fertilizantes en Guatemala, se hace en forma racional, por lo que
hay laboratorios gque se dedican al andlisis de suelos y al control de calidad de ahi
la diversificacion de formulas que existen por requerimientos de la agricultura
mecanizada.

4.4.2 PESTICIDAS:

Los pesticidas son de uso relativamente reciente en Guatemala. Su empleo
se inicic en las postrimerias de la Segunda Guerra Mundial con el desamrolio de los
clorinados. Anteriormente en Guatemala se utilizaban algunos productos quimicos
con tal fin, como el caso del sulfato de cobre, arseniato de plomo, etc. En ia
actualidad, la tecnologia agricola moderna descansa, en gran parte, en la
utilizacion de pesticidas.

Los pesticidas en general estdn constituidos por una substancia activa
incorporada en ofra inerte, en solucion, emuision o suspension. Su naturaleza
fisica, solida o liguida depende del método de aplicacion a emplearse. los
insecticidas se aplican al suelo, a la semilla, o a la planta en su fase vegetal,
algunos se utilizan como preventivos y otros como curativos, una vez se realiza el
diagnostico de la enfermedad. Los fungicidas se utilizan en igual forma que los
insecticidas; ambos pueden actuar ya sea por contacto directo con el organismo
patégeno © bien en forma sistematica al ser primero absorbidos por la planta y
después a través de la savia distribuirse por toda la planta.

i os herbicidas como su nombre lo indica actlan sobre las malezas que
contaminan ia siembra primaria. El uso de los herbicidas ha reducido en grado
significativo el empiec de mano de obra por lo que se ha vuelto, practicamente,
indispensable cuando el cultivo es mecanizable y en gran escala. Los herbicidas
se clasifican en preemergente y postemergente, en selectivos y en generales. Los
preemergentes se incorporan al suelo en el momento de la siembra y son
generalmente selectivos. Los postemergentes se utilizan al aparecer las hierbas
contaminantes del cultive primario y son selectivos o generales. Los herbicidas
selectivos actian especificamente, como su nombre lo indica, sobre ciertas
plantas, pero no atacan al cultivo primario, Los herbicidas generales, por e
contrario. actan sobre todas las plantas sin importar su naturaleza. Al igual que
con los ofros pesticidas, su accién puede ser por contacto o por via sistematica.

Los pesticidas en Guatemala son todos, por lo general, importados como
productos especificos con nombre de marca o bien como materias activas que a
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nivel de empresas industriales son mezcladas con substancias inertes,
emulsificantes y/o estabilizadores.
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2. MARCO TEORICO DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

2.1.- TEORIA DE DISENO Y ANALISIS DE PUESTOS

Para que un departamento de personal pueda funcionar de manera activa,
un sistema de informacion de recursos humanos resulta esencial.

Los puestos constituyen el elemento basico de la productividad de toda la
organizacion. Si se han diseflado de manera adecuada, la organizacion progresa
hacia sus nbjetivos. De otra manera, la productividad se vera afectada y la
organizacion no podrd corresponder a los multiples desafios de la sociedad
moderna.

Para que un departamento de personal sea eficaz, sus miembros deben
poseer una comprensién sélida de los puestos comprendidos en toda la
organizacion.

FUNDAMENTOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS
HUMANOS

. PERSONAL

- RECURSOS

SISTEMA

. INFORMACION

DESAFIOS EXTERNOS

. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
. PUESTOS

. DESAFIOS INTERNOS

OND O WN -

| prd b e bt b Sl LGS B Vel
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2.1.1- CONCEPTO GENERAL

El andlisis de puestos consiste en la oblencién, evaluacién y organizacion
de informacion sobre los puesfos de una organizacién. El analista de puestos
Heva a cabo esta funcion.

Es de destacarse que esta funcion tiene como meta el andlisis de cada
puesto de trabajo y no el de las personas que lo desempenfan.

2.1.2- OBTENCION DE INFORMACION PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

- Los analistas de puestos obtienen informacion relativa a los empleados y a
quienes los desempefian.
' ' Antes de estudiar cada puesto, los analistas estudian la organizacion; sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal, materiales vy
procedimientos), y los productos ¢ servicios que brinda a la comunidad. Estudian
también los informes que generan varias fuentes - como fa empresa misma, otras
entidades del ramo, ciertos informes oficiales - respecto al trabajo que se debe
analizar. Provistos de un panorama general sobre la organizacion y su
desempefio, los analistas:

» |dentifican los puesios que es necesario analizar.
s Preparan un cuestionario de analisis del puesto.
+ Obtienen informacion para el anadlisis de puestos.

Identificacién de puestos: el primer paso para el analisis de un puesto es
proceder a su identificacién. Esa tarea resulta realmente sencilla en una
organizacién pequefa. En una grande es posible que el analista deba recurrir a
la némina, a los organigramas vigentes - en caso de haberlos - 0 a una
investigacion directa con los empleados, supervisores y gerentes. Aunque este
atrasado, un andlisis de puestos anterior resulta de mucha utilidad.

Desarrolio del cuestionario: los cuestionarios para el andlisis de puestos tienen
como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades, habilidades,
conocimientos y niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico.

identificacion del puesto: el cuestionario procede en primer lugar a identificar el
puesto que se describe mas adelante, asi como la fecha o fechas en que se
elaboré la UMtima descripcion.  Antes de continuar es preciso verificar esta
informacion para:

« no utilizar datos atrasados (los puestos cambian mucho con el tiempo)
¢ no aplicar la informacién a otro puesto.

Deberes y responsabilidades: muchos formatos especifican el proposito del
puesto y la manera en que se lleva a cabo. ERo proporciona una rapida
descripcién de labores.



Los deberes y responsabilidades especificos permiten conocer a fondo las
labores desempefiadas. Especiaimente en los casos de puestos gerenciales,
estos puntos revisten interés primordial, pueden anadirse preguntas adicionales
para precisar éreas de responsabilidad en la toma de decisiones, el control, la
organizacion, la planeacidn y otras areas.

Requerimientos humanos y entorno laboral: Esta parte del cuestionario
describe los conocimientos, habilidades, requisitos académicos, experiencia y
otros factores necesarios para la persona que deba desempefiar un puesto. Esta
informacion es vital para proceder a llenar una vacante o efectuar una promocion.
Asimismo, esta informacion permite la planeacion de programas de capacitacion
especifica.

Niveles de desempefio: especiaimente en el caso de muchas funciones
industriales, suelen fijarse niveles minimos normales y maximos de rendimiento.
(la necesidad de fijar un nivel minimo es obvia, ya que no alcanzarlo puede influir
negativamente en las normas de calidad). el analista de puestos debera recurrir
an muchas ocasiones a ia ayuda de los supervisores o los ingeniercs industriales
que resulte procedente para determinar dichos niveles.

Recoleccién de datos: resulia imposible observar invariablements la misma
téenica de recoleccion de datos, dada la gran variedad de entornos en que podria
operar un analista. He aqui una de las mas frecuentes:

Entrevistas: el analista visita personaimente al sujelo que puede proporcionarle
informacion relevante sobre algiin puesto. La enirevista puede basarse en el
cuestionario general, al cual pueden agregérsele preguntas gue abarguen las
variantes concretas gue presente & puesto. Cuando se opta por este sistema -
que ofrece maxima confiabilidad, pero asimismo un alto costo - suele entrevistarse
tanto a las personas gque desempefian el puesio comc a sus supervisores; por
regla general, estos Ulimos se entrevistan después, a fin de verificar la
informacion proporcionada por el empleado.

Comité de evaluados: aunque igualmente costoso - o probablemente aun mas -
el método de recabar las opiniones de un grupo de expertos reunidos ex profeso
para analizar un puesto permite un alto grado de confiabilidad.

Es especialmente Gtil cuando el puesto evaluado es de importancia vital y
es desempefiado por numerosas personas. Por regla general, la aportacion de
cada participante anade valiosa informacién y permite iluminar aspectos pocos
claros. No es extrafic que también ia labor de los supervisores y gerentes se vea
substancialmente mejorada.

Observacién directa: este método resulta lento, costoso y en potencia mas

susceptible de conducir a errores.  Un analista no podréa registrar, por ejemplo, las

actividades que el empleado efectia una vez al mes, a Menos que permanezca

durante todo un mes en su labor de observador. Aqui es imprescindible contar

con la disciplina personal e indispensable para dejar ese campo 2 otro tipo de
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experto: el ingeniero de tiempos y movimientos. Salvo casos excepcionales, el
método de observacion direcia es desaconssejable para casi todos los puestos.

24.3- APLICACIONES DE LA INFORMACION SOBRE ANALISIS DE
PUESTOS

La informacién sobre los diversos puestos de una compafiia puede
emplearse en tres formas principales:

¢ Descripcion de puestos
« Especificaciones de una vacante

e Estabiecer niveles de desempefic necesarios para una funcidn
determinada.

Descripcion de puestos: una descripcién de puesto es una forma escrita que
explica los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un
puesto especifico.

Datos basicos: una descripcion de puestos puede incluir informacion como el
codigo que se haya asignado al puesto en el caso de organizaciones grandes.
Uno de los datos que puede incluir el codigo es, por ejemplo, la clave del
departamento, si el puesto esta sindicalizado o no, y el numero de personas que 1o
desempenan.

Fecha, dato esencial para determinar si la descripcion se encuentra actualizada
0 no.

o Datos de la persona que describié ef puesto, informacion especialmente il
para que el departamento de personal verifique la calidad de su desempeno y
pueda proporcionar retroalimentacion a sus analistas.

» Localizacion, incluye el departamento, divisidn, turno, etc. en que se ubica el
puesto.

s Jerarquia aclara las incognitas que pudieran presentarse cuando sea necesario
establecer niveles de compensacion.

o Supervisor, la persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto ests
vinculada de muchas maneras con el desempefio que se logre.

o Caracteristicas especiales, es importante saber si un puesto esta sometido al

régimen de pagos por tiempo exira, si se pueden pedir cambios de horario, si
debe existir disponibilidad para viajar, etc.
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Resumen del puesto: después de la seccién de identificacion, suele continuarse
con un resumen de las actividades que se deben desempefar. Es ideal que el
resumen conste de pocas frases, precisas y objetivas.

Condiciones de trabajo: no solo las condiciones fisicas del entorno en que debe
desempefiarse la labor sin también las horas de trabajo, los riesgos profesionales,
la necesidad de viajar y oiras caracteristicas.

Aprobaciones: debido al hecho de que las descripciones de puestos influyen
mucho en las decisiones sobre personal, es preciso verificar su precision. Esa
verificacion la pueden efectuar el supervisor del analista, el gerente de
departamento en que se ubica el puesto y el gerente de personal.

Especificaciones del puesto: la diferencia entre una descripcion de puesto y
una especificacion de puesto estriba en la perspectiva que se adopte. La
descripcion define que es el puesto. La especificacion describe que tipo de
demandas se hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la persona
que desempefa el puesto.

Niveles de desempeiio: el andlisis del puesto permite también fijar los niveles de
desempefio del puesto, que suman dos propositos:

« Ofrecer a los empleados pautas objetivas que deben intentar alcanzar

e Permitir a los supervisores un instrumento imparcial de medicion de
resuitados.

Los empleados se bensfician de este aspecto porque su moral permanece
alta cuando advierten que han logrado ias metas del puesto.

Por otra parte, los supervisores también se benefician. Sin niveles de
medicion, es imposible medir el desempefio logrado en un puesto.

Los sistemas de control poseen cuatro caracteristicas:

niveles

medidas
correccion
retroalimentacion

* @& 2 6

Los niveles de desempefio en un puesto se desarrollan a partir de la
informacién que genera el analisis del puesto. Cuando se advierten niveles bajos
de desempefio se toman medidas correctivas. Generalmente, esas acciones
correctivas las toma el supervisor, aungue en ciertos casos es probable que seg el
gerente quien deba intervenir. La accion correctiva sirve al empleado como
retroalimentacion. En algunos casos, no es ia conducta del empleado la que debe
corregirse, sino la estructura misma del puesto.
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DIAGRAMA DE UN SISTEMA DE CONTROL DE PUESTOS

Retroalimentacion

Especificaciones
de desempefic

Correccion
de desviaciones

Nivel real de
desempefio

2.1.4- DISENO DE PUESTOS

Resulia dificit destacar ja importancia del disefic de puestos.
Probablemente, el elemento mas significalivo sea que los puesltos constituyen el
vinculo entre los individuos y la organizacion.

Dada que la funcidon de los departamentos de personal es ayudar a la
organizacion a obtener y mantener una fuerza de trabajo idénea, ios especialistas
en personal deben poseer una comprension profunda de los disefios de los
puestos.

El disefio de un puesto muestra los requerimientos organizativos,
ambientales y conductuales que se han especificado en cada caso. Las personas
que disefian los puestos se esfuerzan por considerar estos elementos y crear que
sean productivos y satisfactorios. La productividad del empleado, su satisfaccion
con el puesto y las dificultades que enfrente proporcionaran una guia indicadora
de lo bien disefiado que se encuentre el puesto. Los puestos en que se advierten
claras deficiencias de disefic producen alto nivel de rotacion de personal,
ausentismo, quejas, protestas sindicales... y en ocasiones hasta sabotaje. Es
indispensable recordar, sin embargo, que no todos los puestos conducen al mismo
grado de satisfaccion personal y que no en todos los casos puede culparse al
disefio por la conducta negativa de las personas que desempedan ciertos puestos.
Debe destacarse que las funciones de disefio de puestos repercutiran en toda la
organizacion.

Elementos organizativos del disefio de puestos: los elemenios organizativos
del disefic de puestos se relacionan con la eficiencia. Los puestos
adecuadamente disefiados permiten conseguir una motivacion optima  del
empleado y conducen al logro de resultados optimos.
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+ Enfoque mecanicista: ¢l enfoque mecanicista procura identificar todas las
tareas de un puesto, para que estas tareas puedan disponerse de manera que
se reduzcan al minimo de tiempo y esfuerzo de los trabajadores. Capacitar a
un obrero que desempefia una funcion asi requiere muy poco tiempo; quiza no
mas de una hora. Como desempefia una labor de un ciclo muy corto, adquiere
gran experiencia en un lapso minimo. Los costos de capacitaciéon (asi como
muchos otros) se mantienen muy bajos. Destaca ia eficiencia en ei esfuerzo, en
el tiempo, en los costos de salarios, capacitacion y tiempo de aprendizaje que
requiere el obrero o el empleado. En la actualidad esta técnica aun se utiliza
mucho en operaciones de ensamblado. Resulta especiaimente efectiva cuando
se emplea a trabajadores sin calificacion o sin experiencia en trabajos
industriales.

« Flujo de trabajo: en una organizacion, el flujo del trabajo depende mucho de la
indole que caracterice al producto o servicio. Cuando se estudia la naturaleza
del producto o servicio que se va a procesar se puede determinar la linea ideal
de flujo para que el trabajo se efectue con eficiencia.

o Practicas laborales: las practicas laborales son los procedimientos adoptados
para el desempefio del trabajo. Pueden originarse en los habitos del pasado,
en las demandas colectivas, en los lineamientos de fa persona que dirige la
empresa, efc.

Elementos del entorno en el disefio de puestos: un segundo aspecio del
disefio de puestos se refiere a los elementos del entorno. Al igual de lo que ocurre
con la mayor parte de las actividades de personal, los disefladores de puestos no
pueden ignorar su entorno. Al disefiar puestos es necesario tener en cuenta tanto
ia habilidad como la disponibilidad de los empleados en potencia. Asi mismo, es
necesario tener en cuenta el entorno social,

« Habilidad y disponibilidad de los empleados: las demandas de eficiencia
deben balancearse con ia habilidad y ia disponibilidad reales de los empleados
que puede proveer el mercado.

+ Demandas del entornoc social: el grado en que un empleoc es aceptable es
influido también por las demandas y expectativas del entomo social.  Un
disefiador habil dara a los puestos que disefia caracteristicas que lo hagan
deseable.

Elementos conductuales en el disefio de puestos: los puestos no pueden
disefiarse utilizando solamente los elementos que mejoren la eficiencia. Cuando
un puesto se disefia de esa manera, se soslayan las necesidades humanas de los
empleados, por el contrario, los disefiadores de puestos se apoyan mucho en
investigaciones conductuales con el fin de procurar un ambiente de trabajo que
satisfaga las necesidades individuales. Las personas con deseos intensos de
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satisfacer determinadas necesidades de caracter superior se desempefian mejor
cuando se le ubica en puestos con calificaciones
ailtas en determinados ambitos. Estos ambitos son:

*® & 9 3

Autonomia - responsabilidad por el trabajo.

Variedad - uso de diferentes habilidades y conocimientos.
Identificacion con la posibilidad de seguir todas las fases de la labor.
Retroalimentacion - informacién sobre el desempeno.

Autonomia: gozar de autonomia significa ser responsable por la labor
desempefada. La autonomia implica la libertad de seleccionar las respuestas
propias al entomo. Si los puestos dan a los trabajadores la autoridad de tomar
decisiones, aumenta la responsabilidad individual y la posibilidad de
autoestimarse. Por otra parte, la ausencia de autonomia puede conducir a
niveles pobres de desempefio o incluso apatia.

Variedad: Ia falta de variedad puede producir aburrimiento, que a su vez
conduce a la fatiga, a errores y a accidentes. Cuando se da variedad a un
puesto, se reducen esos fendmenos.

Identificacién con la tarea: el problema de algunos puestos es que no
permiten que el empleado se identifigue con su tarea. Posiblemente el
empleado experimente escaso sentido de responsabilidad y quizé no muestre
satisfaccion alguna por los resultados que obtiene.

Significado de la tarea: muy vinculado con el apartado anterior, este aspecto
adquiere especial relevancia cuando el individuo evalla su aportacion a toda la
sociedad.

Retroalimentacion: cuando los puestos no proporcionan a los empleados
retroalimentacion sobre su desempefio, hay pocos motivos para que su
actuacion mejore.
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2.2. TEORIA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Toda empresa para poder funcionar como una organizacién, el primer paso
que debe dar segun su politica de personal es, obviamente, conseguir el personal.
Este es un paso critico para el buen funcionamiento y desarrolio de la empresa; ¢l
adquirir personas calificadas, es tan importante como; el abastecimiento
financiero, de materiales o mercados.

2.2.1 RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de procedimientos que tienden a afraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer candidatos suficientes para abastecer
‘adecuadamente el proceso de seleccion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades
presentes y futuras de los recursos humanos de ia organizacion.

Es una actividad que tiene por obieto inmediato atraer candidatos, para
seleccionar los futuros participantes de la organizacion.
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2.2.2 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Una organizacion puede formar una fuerza de trabajo eficiente solo si es
capaz de contratar para cada una de las varias posiciones al individuo que este
mas calificado para ocuparla. Tales individuos pueden ya estar empleados en
otros puestos en la organizacidn o pueden ser reclutados fuera de ella. Asi pues,
el reclutamiento de personal requiere la investigacion de todas 1as fuentes posibles
de candidatos, tanto internas como externas, para el propdsito de que los
individuos calificados sean tomados en cuenta en la apertura actual o futura, de
nueveos puestos.

2.2.2.1 SISTEMA DE RECLUTAMIENTO INTERNO

El reclutamiento interno ocurre cuando, habiendo determinado el puesto, la
empresa trata de llenarlo mediante la promocidon de sus empleados {movimiento
vertical) o transferifios  {movimiento horizontal) o aun transferidos con promocion
{movimiento diagonal). Puede incluir:

transferancia de personal;

promociongs de personal,

transferencia con promocion de personal;

programas de desarrollo de personal; y

planos de “profesionalizacion” (carreras) de personal.

e & 9 & &

El reclutamiento internc exige el conocimiento previo de datos e
informacion relacionados con los otros subsistemas, tales como:

e conocimiento de los resultados obtenides por el candidato interno en las

pruebas de seleccién a que se somete cuando ccurre su ingreso en la
organizacion;

« conacimiento de ios resultados de las evaluaciones del desempefio del
candidato interno;

+ conocimiento de los resultados de los programas de entrenamiento y de
perfeccionamiento en los cuales participo;

» evaluar ia diferencia entre el puestc actual del candidato y del puesto que
se esia considerando y los requisitos adicionales que se haran
necesarios,

» planeacion de los movimientos de personal, con miras a verificar la
trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado, antes y
despues de asumirio y

» verificacidn de las condiciones de promocion y de substitucion.
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2.2.2.11 VENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO

Las principales ventajas del reclutamiento interno son:

a) es mas econdmico para la empresa, ya que evita gastos con anuncios
en los periddicos o los honorarios de las empresas especializadas en
reciutamiento, los costos de admision.

b) es mas rapido, dependiendo de la posibilidad del empleado a ser
transferido o promovido de inmediato, y evita las demoras frecuentes del
reclutamiento externo,

¢) presenta mayor indice de validez y de seguridad, pues el candidato ya es
conocido, evaluado durante cierto periodo y sometido al concepto de los
jefes directos. El margen de error es reducido, gracias al volumen de
informaciones que la empresa generalmente reune respecto de sus
funcionarios (si se hace correctamente),

d) es una fuenie poderosa de motivacion para los empleados, desde que
éstos vislumbran la posibilidad de ascensos dentro de la organizacion,
gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones
para una futura promocion,

e) aprovecha las inversiones ya efectuadas por la empresa en términos de
entrenamiento y de perfeccionamienio del personal;

f) cuando es bien implantado y administrado, desarrolla un sano espiritu de
competencia entre el personal, teniendo en cuenta que las oportunidades
seran ofrecidas a quienes realmente demuestren condiciones de
merecerlas,

2.2.2.1.2 DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO INTERNO

a) Si los empleados que se encuentran dentro de la empresa no
demuestran potencial, no podran ser promovidos.

b) puede generar un conflicto de intereses, pues, al explicar las
oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crear
una actitud negativa en los empleados, que, por no demostrar
condiciones, no realizaran aquellas oportunidades;

c) el reclutamiento interno solo puede hacerse a medida que el candidato

interno a una substitucion este efectivamente en condiciones de,
igualarse, por lo menos, a corto plazo, al antiguo ocupante del puesto.
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2.2.2.2 SISTEMA DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

El reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante, la
organizacion trata de llenarla con personas extrafias, o sea, con candidatos
externos que son atraidos por las técnicas de reclutamiento aplicadas. El
reclutamiento externo recae sobre candidatos reales o potencialmente, disponibles
o colocados en ofras organizaciones, y puede involucrar una o mas de las
siguientes {écnicas:

* consulta a los archivos de candidatos que se presentaron
espontaneamente o en otros reclutamientos;

*  presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa;
* pancartas 0 anuncios en la puerta de la empresa;

* contactos con las universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles,
directorios académicos, centros de integracion empresa - escuela, elc,

+ conferencias y charlas en universidades y escuelas,;

= contactos con otras empresas gue acttan en el mismo mercado, en
términos de cooperacion mutua,

*  anuncios en periddicos y en revistas,

* agencias de reclutamiento; y

* viajes para reclutamiento, en ofras ciudades.

Las técnicas de reciutamiento ya citadas son los meétodos a través de los
cuales la organizacion enfoca y divuiga ta existencia de una oportunidad de
trabajo, junto a las fuentes de recursos humanos mas adecuadas. Son también
denominadas vehiculos de reclutamiento ya que son fundamentalmente medios de

comunicacion.

lLa eleccion de una ¢ varias técnicas de reclutamiento involucra
necesariamente los siguientes aspectos:

a) determinacion de las necesidades de personal;
b) localizacion de las fuentes de mano de obra;
¢} épocas en gque se debe reclutar y el tiempo disponible;

d) especificaciones de los cargos y exigencias en cuanto a los ocupantes,
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e) franjas salariales y ventajas que se ofrecen;

f) costo de la técnica de reclutamiento contra calidad permitida; y
g) rapidez relativa de la técnica de reclutamiento contra urgencia solicitada.

Cuando la seccion de reclutamiento recibe las solicitudes de personal,
escoge las opciones de reclutamiento. Las principales técnicas de reclutamiento
presentan algunas caracteristicas que vale la pena discutir genéricamente.

CONSULTA A LOS ARCHIVOS DE LOS CANDIDATOS

Los candidatos que se presentan esponténeamente o que no estan
considerados en reclutamientos anteriores, deben lener un currictium o una
solicitud de empleo debidamente archivada en la seccion de reclutamiento. El
sistema de archivo puede ser hecho por el puestc o el area de actividad o, aun,
por nivel de puesto, dependiendo de la tipologia de los puestos existentes y del
propio nivel de puestos considerados. Independientemente del sistema adoptado,
es interesante catalogar a los candidatos por orden alfabético, considerandose el
sexo, los rangos de edad y otras calificaciones importantes. Lo fundamental es
que la empresa tenga siempre las puertas abiertas para recibir a los candidatos
que se presente espontaneamente, en cualquier momento, aunque no tenga
puestos vacantes. El reclutamiento debe ser una actividad continua e
ininterrumpida, que tenga por objetivo mantener una reserva de candidatos para
cuando se presente una eventualidad. Ademas, la organizacion debe estimular el
ofrecimiento espontaneo de los candidatos, recibirlos, si es posible, mantener
contactos eventuales con ellos, con miras a no perder la atraccidn y el interés. Se
debe tener en cuenta, ademas, gue ese es el sistema de reclutamiento de menor
costo y que, cuando funciona, permite un plazo breve.

PRESENTACION DE LOS CANDIDATOS POR PARTE DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA

También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y
bajo indice de tiempo. La organizacién que estimula a sus funcionarios a
presentar o a recomendar candidatos estd utilizando un medio de los mas
eficientes y del mas amplio espectro de cobertura, ya que el canal conduce al
candidato a través del funcionario, que, al recomendar amigos o conocidos, se
siente con prestigio en la organizacion y ante el presentado y, dependiendo de la
forma como el proceso se desarrolie, se vuelve naturalmente co-responsable junto
a la empresa por su admisién. Realmente, la presentacion de candidatos por
parte de los funcionarios refuerza la organizacion informal y les da condiciones de
colaborar con ta organizacion formal.
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AVISOS EN LA PUERTA DE LA EMPRESA

Es igualmente un sistema de bajo costo, pero cuyo rendimiento y rapidez
en los resultados dependen de una serie de factores, como la localizacion de la
empresa, proximidad de los lugares donde haya movimiento de personas,
proximidad de las fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los anuncios,
facilidad de acceso, etc. En este caso, el medio es estatico, y el candidato va
hacia él, tomando la iniciativa. Es un sistema generalmente utilizado para puestos
de bajo nivel.

CONTACTOS CON SINDICATOS Y ASOCIACIONES DE CLASE

Aunque no se presente el rendimiento de los sistemas discutidos
anteriormente, tiene la ventaja de incluir otras organizaciones en €l proceso de
reclutamiento, sin que eilo lleve a la elevacion de costos. Sirve mas como
estrategia de apoyo 0 esquema residual, que como estrategia principal.

CONTACTOS CON UNIVERSIDADES, ESCUELAS, ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES, ETC.

Para divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa. Aunque no haya
puestos en el momento, algunas empresas desarrollan este sistema
continuamente, como propaganda institucional para intensificar la presentacion de
los candidatos. Muchas empresas desarrollan programas de reclutamiento con un
alto volumen de material de comunicacion con las instituciones que se han citado.

CONFERENCIAS Y CHARLAS EN UNIVERSIDADES Y ESCUELAS

Para promover la empresa y crear una actitud favorable, relatandoles lo que
es la crganizacion, cuales son sus objetivos, su estructura y las oportunidades de
trabajo que ofrece, mediante recursos audiovisuales, (como diapositivas, paliculas,
etc.).

CONTACTOS CON OTRAS EMPRESAS QUE ACTUAN EN EL MISMO
MERCADO

En funcidon de cooperacion mutua. En algunos casos, esos contactos
interempresas llegan a formar cooperativas de reclutamiento o secciones de
reclutamiento, financiados por un grupo de empresas, que tienen una amplitud de
accion mayor que si fueran tomadas aisladamente.

ANUNCIOS EN PERIODICOS Y EN REVISTAS

El anuncio de periédico es considerado como una de las técnicas de
reclutamiento mas eficients para.atraer candidatos. Es mas cuantitativo que
cualitativo, porque se dirige a un publico general y su discriminacion depende del
grado de selectividad que se pretende aplicar.
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Para elaborar un anuncio se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

*

#

determinar lo que hay que ofrecer a los candidatos;
determinar el sector del mercado de trabajo que se pretende alcanzar,

escoger adecuadamente el vehiculo donde se pretende publicar dicho
anuncio;

verificar el tipo de anuncio que se pretende hacer, puede ser abierto o
cerrado (con o sin el nombre de la empresa);

escoger el tipo de mensaje que se debe hacer;

definir el tamafio del anuncio, los tipos gréficos y ante todo, el contenido;
y

optar por la repeticion del anuncio, como efecto de refuerzo.

Por otra parte, un anuncio debe ser redactado teniendo como base los
siguientes datos:

®

nombre de ia empresa,

titulo del puesto;

naturaleza de las funciones de la empresa;

jocalizacion de la empresa;

tipo de pedido (“bisqueda, invita, desea, ofrece’);
sumario del contenido del cargo;

objetivos del departamento donde se localiza el puesto,
calificaciones ideales o indirectas;

otras ventajas y beneficios ;

horario de trabajo y

E e,
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direccion dé la empresa™yhorario de presgrtation.

29



AGENCIAS DE RECLUTAMIENTO

Con el fin de ayudar a las empresas pequefas, medianas o grandes ha
surgido una infinidad de organizaciones especializadas en el reclutamiento de
personal. Se pueden dedicar a personal de alto, medio o bajo nivel, o a personal
de ventas, bancos 0 a mano de obra industrial. Algunas se especializan en el
reclutamiento de ingenieros, otras en personal dedicado al procesamiento de
datos, otras se especializan en conseguir secretarias y asi sucesivamente.

‘El reclutamiento a través de agencia es uno de los mas caros, aunque sea
compensado por los factores de tiempo y rendimiento. La mayor parte de las
agencias cobran una cuota correspondiente a un salario del empleado admitido
por sus servicios de reclutamiento.

Las principales ventajas de la utilizacién de la agencia como vehiculo de
reclutamiento son:

¢ toda la atencidon y la preseleccion inicial de los candidatos son
procesados por la agencia, evitando tal trabajo a la empresa y
conservando la reserva lo que muchas veces se hace impertante, la
especializacion ayuda porque permite a la empresa solicitante obtener
una persona especifica para cada puesto

¢ la rapidez, cuando la agencia ya tiene un listado de candidatos
interesados;

¢ hay muchos candidatos que en, lugar de buscar una infinidad de empleos
para una eleccion mas segura, prefieren recurrir 2 una o algunas
agencias.

L as principal desventaja es la siguiente:

4 resulta demasiado caro, debido a que exige al menos dos meses de
sueldo como pago por realizar el reclutamiento;

VIAJES DE RECLUTAMIENTO A OTRAS CIUDADES

Muchas veces, cuando el mercado local de recursos humanos ya esta
bastante explotado, la empresa puede dirigir su reclutamiento a otras ciudades o
localidades; para ello, el personal de la seccién de reclutamiento efectua vigjes,
instalandose en algun hotel, haciendo promociones por la radio y por la prensa
locales. Los candidatos reclutados deben ser transferidos a la ciudad donde esta
situada la empresa, mediante una serie de beneficios y de garantias, obviamente,
después de un periodo de experimentacion.
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VENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Trae “sangre nueva’ y experiencias nuevas a la organizacion. El aporte
de recursos humanos ocasiona siempre una incorporacion de ideas
nuevas, de diferentes enfoques de los problemas internos de la
organizacion y, casi siempre, una revision de la manera como los temas
son conducidos dentro de la empresa.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion,
principalmente cuando la politica es admitir personal con experiencia
igual o mejor que la del personal existente en la empresa.

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrolio de personal
efectuados por otras empresas o por los propios candidatos.

2.2.2.2.2 DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

*

Generalmente, es mas demorado que el reclutamiento interno. El
periodo empleado en el reclutamiento externo varia no solamente en
funcion del nivel jerarquico del puesto considerado, sino también de otros
factores como:

« area de actividad o tipo de especializacion del puesto;
+ fuentes de reclutamiento escogidas;
+ vehiculos del reclutamiento escogidos;

+ situacion del mercado de trabajo y del mercado de mano de obra;
Y

* politica de personal adoptada por la empresa y, mas
especificamente, la politica de reclutamiento.

Asi, mientras més elevado sea el puesto, con mayor anticipacion debera
adoptar la empresa el requerimiento de empleados, para que la seccion de
reclutamiento no sea presionada por los factores tiempo y urgencia en la
prestacion de sus servicios.

*

*

Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios,
diarios, honorarios de agencia de reclufamiento, gastos operacionales
relativos a salarios, etc. '

En principio,.€8 mMenos seguro que el reclutamiento interno, pues los
candidatos externos son desconocidos, provienen de origenes vy
trayectorias profesionales que la empresa no puede verificar y confirmar
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con exactitud. A pesar de las técnicas de seleccién y de prondstico, las
empresas, generalmente, admiten el personal mediante un confrato que
define un periodo experimental y de prueba, exactamente para asegurar
a la empresa frente a la relativa inseguridad del proceso.

¢ Cuando monopoliza los puestos y las oportunidades dentro de [a
empresa puede frustrar al personal que ve las barreras, fuera de su
control, para su crecimiento profesional. Los empleados pueden percibir
el monopolio del reclutamiento externo como una politica de deslealtad
de la empresa para con su personal.

En realidad, una empresa nunca hace el reclutamiento interno o el
reclutamiento externo.

Un sistema debe complementar el otro, ya que al hacer un reclutamiento
interno, el individuo desplazado para la posicion vacante necesita ser reemplazado
en su posicion actual. Si es reemplazado por otro empleado, el desplazamienio
produce una vacante que necesita lienarse. Cuando se hace el reclutamiento
interno, en algdn punto de la organizacién surge siempre una posicion que debe
ser ocupada, mediante el reciutamiento exierno, a menos que este puesto sea
cancelado. Por ofro lado, siempre que se hace reclutamiento externo, algin
desafio, alguna oportunidad o aigin horizonte debe ofrecerse al nuevo empleado.
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2.3. TEORIA DE SELECCION DE PERSONAL

La tarea de reclutamiento es la de atraer y escoger, mediante varias
técnicas de divulgacion, candidatos que posean los requisitos minimos para
ocupar el puesto que debe ser llenado, mientras que la tarea de seleccion es la de
escoger entre los candidatos gque se han reciutado, aquel que tenga mayores
probabilidades de ajustarse al puesto vacante.

2.3.1 SELECCION DE PERSONAL

Puede definirse la seleccidon de recursos humanos sencillamente como la
escogencia de! ser idoneo para el puesto adecuado, o, mas ampliamente, entre
los candidatos reclutados, aquellos mas iddneos a los puestos existentes en la
empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio de
personal.

Siendo asi, la seleccién intenta solucionar dos prablemas basicos:

¢+ la idoneidad del hombre al puesto y
¢ la eficiencia del hombre en el puesto.

Todo criteric de seleccidbn se fundamenta en datos e informaciones de
analisis y especificaciones del puesto que debe ser llenado. Las exigencias de
seleccion se basan en las exigencias propias de las especificaciones del puesto,
cuya finalidad es la de dar mayor objstividad y precision a la seleccion del
personal para desempenario.

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender una tarea, como
en el nivel de realizacidon de la misma después del aprendizaje. La estimacion
aprioristica de esas dos variables - tiempo de aprendizaje y nivel de ejecucion es
tarea propia de la seleccién. De modo general, el proceso selectivo debe
proporcionar no solo un diagnostico sino, principalmente, un pronostico respecto
de esas dos variables.

Si de un lado, existe el andlisis vy las especificaciones del puesto que debe
llenarse, informando sobre los requisitos indispensables al aspirante al puesto, y
de otros, candidatos profundamente diferentes entre si, disputéndose el empleo, la
seleccion pasa a ser configurada como un proceso basicamente de comparacion y
decision.

Con miras a resguardar la objetividad, |a precision y la seleccion, desde el
punto de vista de su procesamiento, debe tomarse como un proceso realista de
comparacion entre dos variables:

¢ los requisitos del puesto

¢ ¢l perfil de las caracteristicas de los candidatos
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La primera es proporcionada por el analisis y descripciéon del puesio y la
segunda se obtiene por medio de la apiicacion de técnicas de seleccion.

2.3.2 PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion se inicia cuando se presentan las vacantes en una
organizacion, como resultado de actos del departamento de personal tales como
transferencias, promociones y separaciones o por un aumento autorizado de
personal. Como la seleccion de recursos humanos es un sistema de comparacion
y de toma de decisiones, necesariamente debe apoyarse en algun patrén o criterio
para que tenga alguna validez.

PASOS DEL PROCESO DE SELECCION
PASO 1 RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES

El propésito de la solicitud de empleo es asegurar la informacién que se
desea de un solicitante en una forma conveniente para evaluar sus calificaciones.
También sirve como medio conveniente para informacién acerca del solicitante al
funcionario de ia administracion y como medio Util para almacenar informacion
para subsecuentes referencias. Informacién tal como: antecedentes
educacionales de trabajo y referencias pueden, por o general, ser registradas mas
eficientemente por el solicitante, si puede leer y escribir con cualquier grado de
facitidad. Sin embargo, inclusive los solicitantes mejor educados, en ocasiones se
revelan contra el procedimiento, debido a que en muchas compafias las
solicitudes de empleo han crecido con las generaciones sucesivas de
administradores de personal, hasta alcanzar proporciones indebidas. Es esencial
que las solicitudes de empleo sean revisadas periddicamente con el propésito de
eliminar cualquier punto que ya no sea absolutamente esencial o que pueda ser
considerado ilegal.

La seccién de reclutamiento debera elaborar un formulario uniforme de
solicitud de empleo que recoja las mas amplias informaciones sobre los
candidatos. Este formato debe ser utilizado por la empresa en todas sus areas.

PASO 2 PRUEBAS DE IDONEIDAD

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los solicitantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos;, otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo. Las pruebas psicologicas son medios gue muchas
organizaciones utilizan en el proceso de seleccion. En general las pruebas
constituyen una muestra de conducta de la que se obtienen inferencias acerca de
la conducta o el desempefio futuro. Aunque existe una interaccidn considerable,

las pruebas psicolégicas pueden ser convenientemente agrupadas en cinco
categorias:

= personalidad
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= interés

— aptitudes o capacidad potencial
=> logros o conocimientos
= capacidad mental o inteligencia.

Asi, el término “prueba psicoldgica” implica pruebas de todo tipo, no solo
pruebas de personalidad.

Cuando se utilizan en el empleo, las pruebas usualmente se administran
después de que han sido examinada la solicitud de empleo y después de que han
sido llevadas a cabo entrevistas preliminares. Se rechazan muchos solicitantes
por una variedad de razones aun antes de que se les proporcionen las pruebas.

En general, existen varios problemas que surgen en el uso de pruebas
psicolégicas. Primero, hay problemas de validez o confiabilidad; la validez se
refiere a la verificacion de las suposiciones acerca de lo que las pruebas estan
haciendo, es decir, el conocimiento de cuan exactamente la prueba predice el
desempefic en el puesto; la confiabilidad se refiere a la medida en que los
resultados de la prueba son congruentes, es decir, confiar en la exactitud de la
calificacion de una prueba,

Otro problema tiene que ver con las cualidades de quienes utilizan las
pruebas. Por lo general, la administracion de pruebas no requiere un grado de
calificacion tan alto como lo requiere ia interpretacidn. Sin embargo, todas las
pruebas deben ser apropiadamente supervisadas y algunas pruebas, como las
pruebas proyectivas, deben ser atendidas solo por psicologos calificados. En
general, la interpretacion de las pruebas requiere de un nivel de capacidad
profesional mucho mayor y gran cantidad de pruebas deben ser interpretadas solo
por psicologos calificados.

PASO 3 ENTREVISTA DE SELECCION

Como en el caso de la solicitud de empleo la suposicion en que se basa la
entrevista es que se pueden obtener datos que seran Utiles para predecir el éxito
en el puesto. Aunque la obtencion de tales datos es cuandoc menos un proposito
central, la mayoria de ias entrevistas tienen propoésitos multiples. Por ejemplo,
parte de la entrevista puede estar dedicada a dar informacién al solicitante y a
“vender la empresa y el puesto”. Muchas empresas emplearan quiza la mitad de
la entrevista en dar al solicitante informacion y la oftra mitad para recibir
informacion def solicitante. En este sentido, la entrevista extiende el proceso de
desarrolio de fuentes de solicitudes.

Otros propositos pusden ser la seleccion para referencias ulteriores,
aconsejar a los solicitantes acerca de opciones en empleo y aumentar las
relaciones publicas. Oftro proposito es el determinar si el candidato reine los

36



requisitos del puesto y los otros requerimientos que le son exigidos en la solicitud
de empleo.

TIPOS DE ENTREVISTAS

0 Entrevistas no estructuradas: la entrevista no estructurada permite que

O

el entrevistador formule preguntas no previstas durante la conversacion.
El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se
presentan, en forma que semeja una platica comun.
Desafortunadamente, este método carece de la confiabilidad de una
entrevista estructurada, debido a que cada solicitante debe responder a
diferentes preguntas. Lo que es alin mas grave: en este enfoque
pueden pasarse por alto determinadas éreas de aptitud, conocimiento o
experiencia del solicitante.

Entrevistas estructuradas: las entrevistas estructuradas se basan en un
marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen
antes de que se inicie la enfrevista y todo solicitante debe responderias.
Este enfoque mejora la confiabilidad de la entrevista, pero no permite que
el enirevistador explore las respuestas interesantes o0 poco comunes.
Por esto la impresion de entrevistado y entrevistador es la de estar
sometidos a un proceso sumamente mecanico. Es posible incluso que
muchos solicitantes se sientan desalentados por tener que participar en
este tipo de proceso.

Entrevistas mixtas: en la practica los entrevistadores despliegan una
estrategia mixta, con preguntas estructuradas y con preguntas no
estructuradas. la parte estructurada proporciona una base informativa
que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no
estructurada afiade interés al proceso y permite un conocimiento inicial
de las caracteristicas especificas del sclicitante. entrevistas de solucion
de problemas: las entrevistas de solucion de problemas se centran enun
asunto o en una serie de ellos que se espera gue resuslva el solicitante.
Con frecuencia se trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se
presentan al candidato para que explique como las enfrentaria. Se
evalian tanto la respuesta como el enfoque que adopta el solicitante.
Esta técnica de entrevistas se cenftra en un campo de interés muy

Hlimitado. Revela en primer lugar la habilidad del solicitante para resolver

el tipo de problema presentado. El grado de validez sube si las
situaciones hipotéticas son similares a las que incluye el puesto.

Entrevistas de provocacion de tensién: Cuando un puesto debe
desempenarse en condiciones de gran presion se puede desear saber
como reacciona ¢! solicitante a ese elemento. La entrevista consta de
una serie de preguntas tajantes hechas en rapida sucesion y de manera
muy poco amistosa. Debido al hecho de que por jo comun las
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situaciones de extrema presion solo son una parte de las labores
incluidas en la mayoria de los puestos - incluyendo los policiacos - es
aconsejable emplear esta técnica junto con otras estructuras de
entrevista.

PASO 4 VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

La verificacion de referencias consiste en comprobar la informacion
proporcionada por un solicitante o en obtener informacion adicional al comunicarse
con empleadores anteriores o con ofras personas que conocen al solicitante. Las
verificaciones de referencias, usualmente, se hacen por teléfono, menos
frecuentemente por correo y en ocasiones en persona.

Si el candidato ha obtenido calificaciones adecuadas en las pruebas, se
procederd a investigar su historial. Obviamente, no puede comprobarse toda la
infformacién; seria conveniente comprobar los renglones que sean de mas
importancia para determinar su aceptabilidad para el puesto.

En virtud de gue la mayoria de los solicitantes a un puesto estan ansiosos
de obtener empleo, se sigue con la facilidad que muchos de ellos distorsionaran la
informacién relativa a sus habilidades y su experiencia; algunos proporcionaran
informacién completamente falsa con el objeto de alcanzar su objetivo. Estas
tendencias requiere que la empresa tome toda clase de precauciones segun el
valor que de a la informacidon proporcionada por los solicitantes y por otras
personas.

La investigacion es un requisito indispensable en el sistema de personal.
Un aspirante a un empleo puede haber obtenido calificaciones sobresalientes y
poseer otras condiciones de personalidad, caracter y temperamento que le hagan
apto para ocupar el puesto. Sin embargo, si su reputacién y conducta en la
sociedad no es satisfactoria, este candidato, automaticamente, quedaria
descartado de la competencia.

/

PASO 5 EXAMEN MEDICO

El examen médico suele ser uno de los pasos finales en proceso de
seleccién debido a que puede ser costoso y porque debe hacerse inmediatamente
antes de la contratacién. Si una organizacion cuenta con su propio personal
medico y facilidades de laboratorio, el examen o partes de este, como examen de
la vista y del oido, puede hacerse antes. Un examen medico anterior al empleo es
exigido en un gran porcentaje de organizaciones.

El examen médico de admision tiene tres objetivos principales:
e asegurarse de la aptitud del solicitante para el trabajo en la organizacion;

e asegurar su aptitud para un puesto en particular y
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e proporcionar un lineamiento basico con el cual puedan compararse €
interpretarse los examenes meédicos subsecuentes.

Un proposito del examen médico al momento del empleo es tener un
registro de la condicion fisica del solicitante para evitar que los empleados
reclamen compensacién por lesiones preexistentes. El examen médico de
admision debe proporcionar una historia medica y ocupacional detailada, con
especial referencia a las anteriores exposiciones a peligros, particularmente,
aquellos cuyos efectos pueden ser acumulativos, tales como ruido, plomo y
radiacién ionica.

PASO 6 ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR

En la gran mayoria de empresas modernas es el supervisor inmediato o el
gerente del departamento interesado quien tiene, en dGltimo término, la
responsabilidad de decidir respecta a la contratacion de los nuevos empleados.
Siendo este el caso, es obvio que el futuro supervisor desea tener elementos para
basar su decision (entrevista a nivel de seleccién).

Independientemente de quien posea la autoridad para impartir la decision
final, la participacion del futuro supervisor tendra que ser mas activa si puede
desempefiar una funcién positiva en el proceso de seleccion. El supervisor esta
en posicion mediante una serie de preguntas estructuradas (o sea, mediante una
técnica mixta) de evaluar la competencia técnica del! solicitante, as’ como su
idoneidad general. Cuando el supervisor recomienda fa contratacion de una
persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la obligacién psicologica
de ayudar al recién liegado. Si el candidato se desempefia en forma no
satisfactoria es mas probable que el supervisor acepte parte de la responsabilidad.

PASO 7 DESCRIPCION REALISTA DEL PUESTO

La entrevista con el supervisor se complementa con frecuencia con una
descripcién  realista del puesto. Una descripcion detallada de las
responsabilidades del puesto y del entorno en que habra de frabajar el solicitante
permite que este comprenda a fondo el tipo de decision que adopta aceptar.

Cuando un solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura
posicién, el resultado es - practicamente en todos los casos - negativo. Para
prevenir fa reaccién de ‘“usfedes nunca me lo djeron”, una sesién de
familiarizacion con el equipo o instrumentos que es necesario utilizar y una visita al
lugar de trabajo siempre son de gran utilidad.

PASO8  DECISION DE CONTRATAR
Una vez que se ha reclutado y seleccionado a los candidatos se deben

tomar decisiones acerca de a quien se le ofrecera el empleo y acerca de los
términos de tal empleo. Entonces, se hacen las ofertas. Aungue esta forma de
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decisiones es un paso dificil e importante, el grado de efectividad de los pasos que
conducen hasta este punto haran mucho mas facil la toma de decisiones.

Una vez que se ha reunido toda la informacion acerca de un solicitante por
el departamento de personal, debe existir algin metodo para sumarizarla. Es
comun encontrar organizaciones que usan formas de resumen y lista de
comprobacion; otras organizaciones emplean modeios matematicos para Hegar a
una decision. Al tomar decisiones, uno de los principales puntos que se presenta
es: que tanto peso debe darse a los hechos sobre los solicitantes 7 El
procedimiento conveniente es que cada organizacion determine cual es la
informacion con elevado poder predictivo y decida la manera en que esta
informacion pueda obtenerse en la forma mas efectiva.

La practica es que el departamento de personal torme decisiones de
seleccion y de esta manera tenga un veto al contratar.

Se pueden hacer ofertas de empieo ya sea mediante el jefe de
departamento o el departamento de personal, pero es evidente que el
departamento de personal debe dar su aprobacién previa acerca de la tasa y el
grado inicial de contratacion para mantener la concordancia interna de la
estructura de sueldos vy salarios. Por esta razon y debido al importante papel del
departamento de personal en el proceso de colocacion, las ofertas de empleo con
frecuencia las hace el departamento de personal.

Por supueste, en cada situacion existe la posibilidad de que el solicitante
rechace la oferta de empleo. Es probable que la aceptacion o el rechazo tenga
algun impacto en la satisfaccion de necesidades de ios solicitantes. Cuando se
rechaza a los solicitantes, el proceso debe dar como resultado tan poca "perdida
de imagen” como sea posible para el solicitante. En algunas circunstancias una
explicacién franca de que las calificaciones no fueron tan altas como las que
presento ofro candidato, es aceptable para el candidato rechazado.

Por lo general, es respcnsabilidad del departamento de personal
encargarse de la fase final del proceso de seleccidn, que implica notificar a los
solicitantes respecto a la decisién y hacer ofertas de empleo a quienes hayan sido
aceptados por la organizacion. La oferta de empleo confirmara los detalles del
puesto, disposiciones sobre el trabajo, salarios y otra informacién que ya ha sido
proporcionada en las entrevistas y se especificara un tiempo limite para que el
solicitante deba llegar a una decision.
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2.4.- DESARROLLO DE PERSONAL

Dentro del desarrollo de personal de toda empresa, existe el problema de
unificar la motivacion e interés propio en la realizacion del individuo dentro de las
metas de la compania.

A continuacion se presentaran las definiciones de dos términos
importantes, los cuales seran de gran beneficio conocerlos.

Entrenamiento: se ocupa de impartir técnicas especificas para
propésitos particulares.

Educacion: es un término mas amplio que encierra el desarrolio de la
persona total, social, intelectual y fisicamente.

Es importante analizar lo siguiente: todo gerente en cualquier empresa
tiene responsabilidades de entrenamiento y educacién, tanto en relacion con sus
subordinados como para si mismo. Ademas, tiene que adecuar a los empleados
a los distintos cambios que se van dando dentro de la tecnologia.

Fl desarrollo de personal se da en dos niveles:

¢ Las tareas administrativas y ejecutivas, las cuales fienen sus técnicas
especificas.

« las tareas no administrativas, las cuales requieren primeramente
pericia manual, procedimientos técnicos y actividades de rutina.

La mayoria de los empleados no administrativos tienen una mayor
necesidad de técnicas conectadas con el trabajo o la industria, que de técnicas
generalizadas conceptuales y de la comprension de refaciones humanas del
gerente. Debido a esta situacién, es necesario diferenciar entre entrenamiento
del empleado y desarrollo de ia administracion.

Entrenamiento del empleado: es el término usado para descubrir los procesos
por los cuales las compafiias preparan las técnicas y habilidades de los
empleados no administrativos.

Desarrolio de la administracidn: incluye los procesos por los cuales los
gerentes y ejecutivos adquieren no sdlo la practica y competencia en sus
trabajos actuales, sino también una capacidad para futuras tareas
administrativas de mayor dificultad y alcance. Dentro de este desarrolio se
incluye lo que es el pensamiento légico, facultades de analisis y de decision,
presiones a cambios rapidos y constantes, etc.
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2.41- RELACION ENTRE LA TEORIA DE LA ORGANIZACION Y EL
DESARROLLO DEL EMPLEADO

La reciente teoria de la organizacién ha sido generalmente critica
respecto de los conceptos y practicas usados ampliamente en el entrenamiento
del empleado. Por gjemplo, Argyris dice que las experiencias de aprendizaje
del gerente estan organizadas tipicamente de acuerdo a la misma estructura
jerarguica que la organizacion de la negociacidon. Esto es, los cursos se
establecen con maesiros como figuras de autoridad con informacion que
transmitir y un sistema de recompensas y castigos para controlar a los
participantes. Este sistema aumenta el sentimiento de dependencia y sumision
del participante en relacion al maestro y aumenta los conflictos y las rivalidades
interpersonales e interdepartamentales del participante que es justamente el
problema que la empresa espera resolver.

Argyris introduce los concepios de entrenamiento que tncluyen el
reconocimiento de una relacién interpersonal auténtica, la responsabilidad
individual del autodesarrollo, el desarrollo de conocimientos emocionales e
intelectuales, el conocimiento de si mismos vy cambios de actitud y conducta.
Bennis y otros han planteado también serias preguntas en relacion a lo
inadecuado del entrenamiento para desarrollar al empleado que se adapta
faciimente, que es creativo e innovador. Para Bennis el problema de
organizacién es entrenar a la gente que sea alerta y receptiva de las nuevas
ideas, que no tenga miedo a la innovacion, que tolere la ambigledad, que sea
flexible en su manera de afrontar los problemas y que tenga alta capacidad de
adaptacion a las condiciones y problemas cambiantes.

La relacion positiva entre la teoria de la organizacién y el entrenamiento
del empleado puede ser vista examinando los puntos de interaccidon entre los
dos. Por ejemplo, Schein hace notar que un nuevo empleado empieza los
programas de entrenamiento con aclitudes e ideas derivadas de sus
experiencias mientras es reclutado y seleccionado para el trabajo. Si el
entrenamiento no llena las esperanzas que el empleado ha inmaginado en sus
contactos con ofras partes de la organizacion, podria decidir marcharse. Inciuso
un programa de alta calidad y bien planeado puede experimentar resuitados
deficientes a menos gue se consideren los factores de organizacion
relacionados.

La teoria de la organizacién nos obliga a pensar en la organizacion total y
en su influencia en la gente y en su comportamiento. De este modo el
entrenamiento es sdlo una manpera como suceden los cambios. Los sistemas
informales de comunicacion y de interaccion deben recibir un lugar en las
politicas y en la teoria de entrenamiento.
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2.4.2- EL PAPEL Y FUNCION DE LA SECCION DE ENTRENAMIENTO Y EL
DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LOS
EMPLEADOS

El entrenamiento es una funcién de cada ejecutivo, gerente y supervisor.
Ademas, todo empleado, en todo nivel, tiene responsabilidades para consigo
mismo y con ta empresa de buscar todas las oportunidades que se le presenten
de entrenarse y de beneficiarse de ellos. Entonces la tarea de entrenamiento y
educacién estad compartida de tres maneras: entre los grupos de ejecucion,
unidades de asesoria y empleados individuales. La seccién de entrenamiento y
desarrollo es un grupo de servicio que planea y facilita oportunidades de un
desarroflo sistematico y organizado y juega un papel de motivacion de
determinacién de politicas para toda la empresa en la esfera de entrenamiento y
desarrollo.

El gerente de entrenamiento y desarrolio

El gerente que estara al frente del grupo de entrenamiento y desarrollo en
un departamento de relaciones con ios empleados generalmente tiene titulos
como Director de entrenamiento, Gerente de desarrollo de los empleados o
Director de entrenamiento y educacion.

Tienen que estar bien entrenados en conceptos desarrollados tales como
programacion del camino critico, dinamica de juegos de administracion,
aprendizaje programado, simplificacion del trabajo, y entrenamiento de
sensibilizacion y psicologia del aprendizaje.

e Cometido del director de enfrenamiento

La principal funcién del director de entrenamiento es servir al jefe
administrativo del departamento de entrenamiento. Sus nrincipales objetivos
SOm:

» Infundir la idea de entrenamiento como una fuerza vital en la empresa
y asi desarrollar una atmésfera que conduzca al desarrollo razonable
de los recursos humanos.

o Preparar, recomendar y ejecutar politicas enérgicas para el
entrenamienta y desarrolio.

e Administrar programas, cursos y otros servicios educacionales
convenientes.

e Manejar los medios de entrenamiento .
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o Realizar estudios, andlisis y evaluacion continuos de las necesidades
de enirenamiento de la empresa y sus programas actuales de
desarrollo.

e Programas y servicios

Los programas y servicios constituyen los aspectos dinamicos de
entrenamiento y desarrollo.

Las caracteristicas basicas del programa total es su alcance que abarca
el grado en que las necesidades se definen y se satisfacen en las actividades de
entrenamiento.

Los programas especificos de entrenamiento consisten en cursos,
conferencias u ofros proyectos mediante los cuales los grupos de personas en
entrenamiento son procesados continua o repetidamente.

» Andlisis y evaluacion del programa

Los programas de entrenamiento tienen diferentes maneras de descubrir
y evaluar los resultados, a continuacion mencionaremos algunos, los cuales se
sugieren a la empresa: '

a) Las carreras de los gue se entrenan pueden ser seguidas para ver Si
los individuos avanzan a puestos de responsabilidad ceda vez
mayores.

b) Las personas que supervisan a los que han sido entrenados pueden
juzgar los cambios o mejoria; las apreciaciones de actuacion pueden
indicar cambios en los individuos a 1o largo del tiempo.

c) Las encuestas de actitud de los empleados pueden revelar los
beneficios o deficiencias de las actividades de entrenamiento como
ellos las ven.

d) Pueden juntarse algunas pruebas estadisticas acerca de las cantidades
de varios tipos de entrenamiento; pueden vigilarse los costos por cada
persona que se enirena.

e) Las evaluaciones después del programa hechas por los que se
entrenan pueden obtenerse mediante encuestas después de
terminados los programas particulares.

2.4.3- POLITICAS Y PROBLEMAS DE DESARROLLO DE EMPLEO

Entre los problemas criticos que encara la seccion de entrenamiento
estan los siguientes:



a) Determinar las necesidades de entrenamiento.

b) La seleccion de los que van a entrenarse.
c) Determinar el alcance y tipos de los programas de entrenamiento.
¢« Necesidades de entrenamiento

Debe de haber un programa de actividades de entrenamiento bien
integrado y coordinado. Fuerzas tales como el crecimiento de ia compania, los
cambios en las condiciones sociales, politicas y econémicas influyen poderosa y
continuamente en las necesidades de entrenamiento.

¢ Seleccion de ios que deben entrenarse

La empresa debe de poner interés en seleccionar a aquellos cuyo
entrenamiento beneficiara a ta misma y en segundo lugar podria considerar los
beneficios que se acumulan en favor del individuo.

Las oportunidades de entrenamientc no deben concederse como
recompensa por buena conducta o por los afos de servicio. Los candidatos
deben ser animados a comprometerse en una planeacion cuidadosa de su
carrera y a tomar decisiones realistas en cuanto a tas metas y justas
autoapreciaciones de sus propias capacidades para el desarrolio.

Las normas usadas para seleccionar a los participantes en un programa
de entrenamiento deban ser redactadas y comunicadas cuidadosamente en toda
la empresa.

¢ Desarrolio de los programas

Un desarrolio no programado consiste principalmente en experiencias de
trabajo y en aprendizaje derivado de las relaciones entre los empleados y sus
supervisores. E!entrenamiento de este tipo, desde luego, puede ser planeado y
al menos parciaimente programado.

A continuacion se presentan algunas técnicas:

Instruccion directa sobre el puesto

La instruccion directa sobre el puesto se imparte durante las horas de
trabajo. Se emplea, basicamente para ensefiar a obreros y empleados a
desempenar su puesto actual. La instruccion es impartida por un capacitador,
un supervisor o un compafiero de trabajo.

En la instruccién directa sobre el puesto se distinguen varias etapas. En
primer lugar, se brinda a la persona que va a recibir la capacitacidén una
descripcion general del puesto, su objetivo y los resultados que se esperan de
él. destacando la importancia de ia capacitacion. A continuacion el capacitador
efectua el trabajo a fin de proporcionar un modele que se pueda copiar. De esta

40

| mepan 8 16w dTRUNER B SN CARINS B CHAHBAN S

H

[T B B I T O B




manera el empleado puede transferir sus conocimientos a su puesto. En
seguida se pide al individuo en capacitacion que imite el ejemplo provisto por el
capacitador. lLas demostraciones y las précticas se repiten hasta que la
persona domine la técnica.

Movilidad

A fin de proporcionar a sus empleados experiencia en varios puestos,
algunas empresas alientan la movilidad de una a otra funcion. Cada movimiento
de uno a otro puesto es normaimente precedido por una sesion de instruccion
directa. Ademas de proporcionar variedad en su labor diaria, esta técnica ayuda
a la organizacion en periodo de vacaciones, ausencias, renuncias, etc. Tanto la
participacién activa del empleado como el alto grado de transferibilidad
constituyen ventajas importantes de fa movilidad.

Relacién experto - aprendiz

En las técnicas de capacitacion gue utilizan una relacién entre un
“maestro” y un aprendiz se aprecian claras ventajas, en especial para el grupo
de los trabajadores calificados.

En esta relacién se observan niveles muy altos de participacion vy
transferencia a! trabajo. La relacion experto - aprendiz lleva claras ventajas en la
retroalimentacion, que se obtiene practicamente de inmediato.

Conferencias, videos vy peliculas, audiovisuales y similares

Las conferencias, la exhibicion de videos, peliculas, audiovisuales, elc,
tienden a depender mas de la comunicacién y menos de la imitacion y la
participacion activa. Las conferencias permiten generaimente economias de
tiempo asi como de recursos; los otros métodos pueden requerir lapsos de
preparacion mas amplios y presupuastos mas considerables.

Los bajos niveles de participacion, retroalimentacion transferencia y
repeticion gue estas técnicas muestran pueden mejorar mucho cuando se
organizan mesas redondas y sesiones de discusion al terminar ia exposicion.

Las simulaciones por computadora asume con frecuencia la forma de
juegos. Los jugadorss efectiian una decision y la computadora determina el
resultado, que deperide de su programacion. Esta técnica se utiliza mucho para
capacitar gerentes en la toma de decisiones, un campo en el que los procesos
de aprendizaje por acierto y error resultan muy costosos.

Simulacion de condiciones reales
A fin de evitar que la instruccion interfiera con las operaciones normales

de la organizacion, algunas empresas utilizan instalaciones que simulan las
condiciones de operacion real.
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Cuando se emplean estas técnicas, se preparan areas especiales,
dotadas de equipo similar al que se utiliza en el trabajo. Esta técnica permite
transferencia, repeticion y participacion notables, asi como la organizacion
significativa de materiales y retroalimentacion.

Actuacion o sociodrama

La técnica de la actuacion o sociodrama obliga al capacitando a
desempefiar diversas identidades. Esta técnica se utiliza para el cambio de
actitudes y el desarrollo de mejores relaciones humanas. Participan activamente
todos los capacitados, y obtienen retroalimentacion de muy alta calidad.

Estudio de casos

Mediante el estudio de una situacion especifica - real o simulada - la
persona en capacitacion aprende sobre las acciones gue es deseable
emprender en circunstancias andlogas. Para ello, cuenta con las sugerencias
de otras personas asi como con las propias. Ademas de aprender gracias al
caso que se estudia, la persona puede desarrollar habilidades de toma de
decisiones. Cuando los casos estan bien seleccionados, poseen relevancia y
semejan las circunstancias diarias, también hay cierta transferencia.

Oftras

Estas técnicas se emplean en cascs en que el aprendizaje requiere poca
interaccion.

En esta modalidad se pueden incluir los cursos basados en lecturas,

grabaciones, fasiculos de instruccion programada y ciertos programas de
computadoras.

Los fasiculos de instruccion programada consisten por lo general en
folletos con una serie de preguntas y respuestas. Después de leer y responder
a una pregunta, el lector verifica su respuesta. Si fue correcta, continta. Si no,
vuelve a revisar la teoria para descubrir la causa de su error.

Dentro del dominio de programas formales los directores de
entrenamiento tienen dos selecciones basicas:

a) Desarrollar programas internos.

b) Usar programas que proporcionen agencias externas.

En este caso se desarrollard el entrenamiento en forma interna, ya que
trae un beneficio bueno a la empresa. '

El beneficio que se obtiene al desarroliar programas internos de
entrenamiento dentro de una empresa son los siguientes:
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a) Cuando técnicas especiales u otros temas relacionados requieren el
uso de los especialistas de la propia compafiia.

b) Donde no existen agencias externas o no son adecuadas.

c) Donde el entrenamiento puede ser efectuado més econdmicamente o
en un mejor plan de tiempo.

+ Medios de entrenamiento

a) Agencias externas: consisten primordialmente en programas de
universidades o politécnicos, aunque consultores privados o firmas de
consultores ofrecen algunas oportunidades de entrenamiento.

b) Escuelas de la compafiia: cuando el volumen o la complejidad de las
actividades de entrenamiento las justifican, las compafias pueden
establecer escuelas. Estas escuelas "de casa’ van desde “escuelas de
aprendizaje” creadas para un entrenamientc de pericia rapido para
obreros hasta institutos ejecutivos o administrativos con sus propios
internados, completamente acreditados y que expiden titulos. Las
escuelas de compafiias requieren una inversién amplia y permanente
en edificios y equipo y en personal de tiempo completo gque la
administre y ensefie. De este modo estén absorbiendo altos costos
fijos.

c) Seleccion de instructores: el concepto de programa de entrenamiento
implica una continuidad del esfuerzo de entrenamiento que a su vez
hace posible el reclutamiento de un cuerpo de instructores del curso y
programas relativamente permanente. Lo que se aconseja es
desarrollar dentro de toda la empresa un cuadro de personas que
puedan ser enviadas a la areas de instruccion y despues regresar de
nuevo a sus labores regulares. Se deben de seleccionar a personar
con interés y capacidad comprobados y mediante el entrenamiento de
los mismos en los métodos de ensefanza, en la conduccion de
conferencias, en la teoria del aprendizaje y en cualquier técnica
especial necesaria.

Entrenamiento en relaciones humanas

El entrenamiento en relaciones humanas cubre amplias areas de temas
tales como liderato, procesos en pequefios grupos, comunicaciones,
organizacién formal e informal, motivacién y moral de los empleados y equipos
de trabajo. Gran parte del entrenamiento de relaciones humanas se ha
enfocado a niveles de supervision.
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INDUCCION

Esta es la etapa que tiene todo trabajador al inicio de un nuevo trabajo,
consiste en presentarle a las personas importantes de la empresa, la instalacion
de ta planta, quién serd su jefe inmediato y el lugar de trabajo en si, asi como
también los demas trabajadores, esto se hace con el fin de que el empieado se
sienta ya de por si, parte de la empresa.

2.5.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Toda industria, sea grande o pequefia, debe de poseer una estructura
organizacional.

La estructura organizacional se define con base en dos recursos; dentro
de los cuales se consideran los elementos siguientes:
« Especialiacion de actividades

Especificacion de las tareas individuales.

Estandarizacion de actividades

Procedimiento de las actividades.

»

Coordinacion de actividades
Facilita la coordinacion de las actividades de trabajo.

Centralizacién

»

»

Tamafio de la unidad de trabajo
Numero de trabajadores que hay en cada area de trabajo.

a) Recurso de produccion
b) Recurso de administracion

a) Recurso de produccian:
Son aquelios que participan directamente en el proceso de produccion
para la obtencién de una cantidad dada de productos, considerando la
calidad de los mismos. Estos recursos se dividen a su vez en:

a.1) Recursos humanos

a.2) Recursos de capital



a.1) Recursos humanos:

Se refiere a todo el personal al que le corresponde el trabajo que
implica la realizacidn de las tareas fisicas relativas a la elaboracion
de los productos, asi como al personal encargado de las tareas
administrativas gque implican la toma de decisiones de como,
cuando y cuanto producir.

a.2) Recurso de capital:
Se refiere al conjunto de bienes producidos por el hombre y que

ayudan al proceso de produccién. Este capital esta constituido por
tos bienes muebles e inmusebles.

b) Recurso de Administracion:

Recae la funcidn de control y administracion de las actividades distintas a
la de produccion.  Stephen Robbins en su libro “Administracion teoria y
practica” define a la administracion como: “ El Proceso de llevar a cabo
las actividades eficientemente con personas y por medio de ellas”.

Este proceso representa las funciones o actividades primarias de las
administracion. Estas se clasifican en: Planificacion, organizacién,
liderazgo y controd,

- PLANIFICACION:

Planificar es ia seleccidn de las actividades que se realizan para producir
los resultados que se desean. En ia planificacion de una industria de
agroquimicos se pueden emplear varios métodos entre ellos estan ios
presupuestos, la programacion, slc.

- ORGANIZACION:

Es la agrupacion de varias unidades administrativas para ejecutar los
planes estabiecidos manteniéndose las relaciones entre los ejecutivos y
empleados.

- LIDERAZGO:

El proceso de dirigir e influir en las actividades de los miembros del grupo
relacionadas con las tareas.
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- CONTROL:

Esta funcidn consiste en verificar si el resultado de las operaciones se
ajusta a los planes y a las instrucciones dadas, trata de senalar los puntos
débiles y errores, con el objeto de rectificarlos y evitar su recurrencia y se
ejerce sobre los bienes y personas. El seguimiento esta involucrado
dentro del control y busca el perfeccionamiento en las funciones de cada
persona hasta llegar a la especializacion y estandarizacion, de lo
contrario, se necesita apoyar mas la capacitacion.

2.5.1 NIVELES JERARQUICOS

Los niveles ierdrquicos dentro de una industria estan representados por
todos los puestos que dentro de la organizacion han sido creados con el
propésito de que se lleve a cabo en forma eficiente los objetivos de la empresa,
por lo que las politicas y disposiciones pueden ser emanadas desde el Director
General, las cuales deben de llevarse a cabo por ia gerencia general a través de
sus Organos adminisirativos, ios cuales a su vez jos ejecutan con el personal
bajo su autoridad,

Los niveles jerarquices de una indusina, por gjernplo, puede presentarse
en el siguiente orden

1- Gerenie gensral
2- Divisiones

3- Departamentos
4- Secciones

2.5.2 ORGANIGRAMA

Los sistemas de organizacién se presentan en forma intuitiva y con
objetividad en los llamados organigramas, conocidos también como cartas o
gréficas de organizacién. Es importante que una industria  cuente con un
organigrama bien definido para el logro de sus objetivos en una forma mas
practica y rapida.

El organigrama muestra cinco aspecios fundamentales de la estructura de
una organizacion. Y, al hacerlo, exhibe ademas informacion sobre los
elementos de la estructura antes descritos,

s Division del trabajo

Cada casilla representa al individuo o subunidad responsable de
determinada parte de la carga de trabgjo de la empresa.



Gerentes y subordinados

Las lineas llenas indican la cadena de mando (la jerarquia de los
empleados).

Tipo de trabajo que se ejecuta

Las etiquetas o descripciones de las casillas indican las diferentes
funciones o dreas de responsabilidad.

Agrupacion de los segmentos de trabajo

La grafica indica el criteric con que se han dividido las actividades; por
ejemplo, aplicando un criterio funcional.

Niveles gerenciales

La gréfica indica no s6lo a los gerentas y subordinados individuales, sino
también toda la jerarquia gerencial. Todos los empleados que estan bajo
las érdenes de un mismo individuo se encuentran en un idéntico nivel
gerencial, sin importar el sitio del organigrama donde aparezcan.

Ventajas de un organigrama

Una ventaja consiste en que a los empleados y otras personas se les
ofrece un panorama general de como estd estructurada la empresa. Se definen
las responsabilidades, los gerentes y los subordinados. Ademas, si hace falta
quién resuelva un problema en particular, el diagrama indica donde podemos
encontrario. Por ditimo, permite a los gerentes detectar los defectos
organizacionales, entre ellos las posibles fuentes de conflicto o areas donde hay
una duplicacién innecesaria.

Desventajas de un organigrama

Una de las desventajas més graves de los organigramas es que existen
muchas cosas que los oscurecen o que no aparecen en ellos, no indican quién
tiene mayor grade de responsabilidad y autoridad en cada nivel gerencial.
Tampoco sefialan ias relaciones informales de la organizacion ni sus canales de
comunicacion, sin los cuales no podria funcionar con eficiencia.

TIPOS DE ORGANIGRAMA
¢ Organizacion por funcién

Reune en un departamento a todos los que realizan una actividad o varias
actividades relacionadas entre si. Por gjemplo, una organizacion dividida
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con este criterio puede tener departamentos individuales de produccion,
mercadotecnia y ventas. El gerente de ventas seria en ella el

responsable de ia venta de todos los productos fabricados por la
compania.

Ventajas de la organizacion funcional

1. Adecuada para un ambiente estable.

2. Favorece la adquisicion de pericia.

3. Ofrece a colegas como especialistas.

4. Requiere poca coordinacion intema.

5. Requiere menos desirezas interpersonales.

Desventajas de ia organizacién funcional

Disminuye el tiempo de respuestas en las grandes organizaciones.

. Ocasiona cuellos de botella debidos a la realizacion secuencial del
trabajo.

No estimula la innovacién; tiene una perspectiva estrecha.

Favorecs los conflictos respecto a las prioridades de los productos.

No favorece el desarrollo de los directores generales.

. Oscurece la responsabilidad de la tarea total.

B -
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¢ Organizacion por producto o mercado

Se denomina como organizacion por division, reune en una unidad de
trabajo a todos los gue intervienen en la generacién y mercadotecnia de
un producto © grupos afines de productos, a los gue se hallan en cierta
region geogréfica o a los que fratan con determinado tipo de cliente. Por
ejemplo, la organizacion podria incluir divisiones individuales de productos
quimicos, de detergentes o de cosméticos. El jefe de cada division sera
el responsable de las actividades de produccion, mercadotecnia y ventas
en su unidad.

Una organizacién producto mercado puede seguir uno de estos tres
patrones principales:

1. En la division por producto, cada departamento es responsable de un
producto o de una familia de productos semejantes. La
divisionalizacion por producto es el patrdn 1égico que se aplica cuando
un tipo de producto exige una tecniologia de manufactura y meétodos de
mercadotecnia que difieren notablemente de los que se utilizan en el
resto de la organizacion.

2. La division por regidon geografica reine en un departamento todas las
actividades ejecutadas en la regién donde la unidad realiza su negocio.
Esta estructura se aplica idgicamente cuando una planta debe ser
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situada lo mas cerca posible de: sus fuentes de materias primas como
ocurre en las compafiias mineras y petroleras, sus fuentes
fundamentales de mano de obra especializada.

3. La divisién por cliente se presenta cuando una division vende la mayor
parte de sus productos o todos elios a una clase particular de cliente.
En términos generales, las empresas industriales con una linea muy
diversificada de productos tienden a estar organizadas por cliente o
producto.

Ventajas de la organizacion producto/mercado

1. Adecuada para el cambio rapido.

2. Permite gran visibilidad del producto.

3. Permite dedicarse a las tareas por tiempo completo.
4. Define claramenie las responsabilidades.

5. Permite el procesamiento paralelo de multiples tareas.
6. Facilita el adiestramiento de los directores generales.

Desventajas de la organizacién producto/mercado

Favorece la poiitica en la asignacién de recursos.

No favorece la coordinacion de las actividades entre divisiones.
Estimula el descuido de ias prioridades a largo plazo.

Permite que decline la compstencia en profundidad.

Crea conflictos entre las tareas divisionales y las prioridades
corporativas.

RN =

+ Organizacion matricial

Existen simultaneamente dos tipos de diseflo. Los departamentos
funcionales permanentes poseen autoridad para las actividades y estandares
profesionales de sus unidades; pero se crean equipos de proyectos, segun se
necesite, para poner en practica programas especificos. De varios
departamentos funcicnales se seleccionan ios miembros del equipo que estan
subordinados a un gerente de proyectos, responsable por los resultados del
trabajo en equipo.

Ventajas de la organizacion matricial

Da flexibilidad a la organizacion.

Estimuia la cooperacion interdiciplinaria.

Hace que los empleados participen y les plantea retos.

Desarrolla ias destrezas de los empleados.

Deja més tiempo libre a los gerentes para que planeen.

Motiva a las personas para que se identifiquen con el producto final.

DAL=
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7. Permite que los expertos se trastaden a areas de suma importancia
cuando se necesite.

Desventajas de la organizacion matricial

1. Corre el riesgo de crear una sensacion de anarquia.

2. Estimula las luchas por el poder.

3. Puede dar origen a mas discusion que accion.

4. Requiere grandes destrezas interpersonales.

5. Su implantacion es costosa.

6. Corre el riesgo de duplicar el esfuerzo de los equipos de proyectos.
7. Afecta a la moral cuando el personal se reestructura.
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3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION CON BASE EN EL ANALISIS Y DISENO
DE PUESTOS PARA CADA NIVEL JERARQUICO

Teniendo como base la teoria el Capitulo I, y utilizando los cuestionarios
para recoger andlisis de puestos (Ver anexo 1), se efectuaran los analisis de
puestos para AQUIMSA, debido a que dicha empresa no cuenta con esta
informacion dentro de sus archivos, los cuales posteriormente se utilizaran en el
Capitulo IV para la realizacion de Proceso de Reclutamiento y Seleccion. Los
analisis de puestos presentados son los siguientes:

a) Gerente general

b) Gerente de ventas

¢) Gerente de produccion

d) Gerente financiero - administrativo
e) Encargado de bodega

f) Secretaria

g) Contador

h) Caja general

i) Encargado de cuentas corrientes
j} Encargado de cperaciones

k) Encargado de transporte.

ANALISIS DE PUESTOS
3.1-

1.- Puesto: GERENTE GENERAL.
2.- Ubicacion: Agencias Quimicas S.A.

(AQUIMSA) 10 Av. 34-01
Z. 11, Oficinas centrales.

Departamentos controlados. Finanzas.
Compras.
Produccion.
Ventas.

3.- JEFE INMEDIATO: Director general.

4.- PERSONAS A SU CARGO:

Directamente Gerente de ventas.
Gerente de produccion.
Garente financiero - administrativo.
Contador.
Cajera.
Secretarias.

A fravés de sus
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" colaboradores inmediatos.

‘Agentes y distribuidores.
Supervisores de fabrica.

~ Obreros. -
Personal de oficina.
Personal de las gerencias
de zonas y depdositos.

5.- CONTACTOS PERMANENTES:

Internos: Comité coordinador.
Externos: ' Clientes especiales.
' Competidores.
Bancos.
Autoridades.

Profesionales y asesores.

DESCRIPCION GENERICA

Fs responsable ante el director general, de la eficiente administracion de
la empresa. Para elio, programa, organiza, integra, dirige y controla, con la sola
limitacién de las politicas v normas fijadas previamente, las actividades de todos
jos departamentos, auxilidndose en su caso de los gerentes de estos.

Se encarga directamente de las actividades de finanzas. Conduce las
relacicnes publicas.

FUNCIONES BASICAS
A.- Administracidn genersal

4. Prevision.

1.1 Previsién de ventas: Realiza las previsiones de
mercadotecnia v ventas para la empresa, ayudandose en, su
caso, de iécnicos especialistas o del personal de la misma,

en la investigacion y formulacidén perniGdica de estudios
sobre:

N Wercados actuales y potenciales.
A2 Disefio de produccion.

43 Empagues mas convenientes.
14  Proyecios de publicidad,

45 Prondsticos de ventas, elc,

1.2 Previsiones de fabricacidon: Supervisa los estudios del
gerente de produccion, para introducir sistemas y métodos
que aumenten ia productividad tales como:

58



21 Simplificacion de procesos.

22  Aprovechamiento o reduccion de desperdicios. -

23 Mejoramiento de 1a calidad.

24 Posibilidad técnica de fabricar nuevos productos.

.25 - Aprovechamiento integral de la maquinaria
existente.

26  Estudios de tiempos y movimientos.

.27  Sistematizacién de procesos, efc.

Aprueba los programas de produccidn, sistemas y métodos que
parezcan mas oportunos para lograr ese aumento de productividad,
siempre que no se salgan de las politicas y normas fijadas por la
direcciéon, o solicita de ésta las modificaciones que considere
necesarias.

1.3-

1.4-

Prevision financiera: analiza e interpreta los diversos
estados financieros de la empresa, examinando los distintos
renglones de los mismos (prestamos, costos, inversiones,
créditos otorgados, etc.) con el fin de decidir las medidas
necesarias para mantener y mejorar la posicion econémica
de la empresa, salva los casos expresamente reservados a
la direccidn. Por ejemplo; aplicacién de utilidades.

Previsidon econdémica: realiza estudios econémicos de
indole general, leyendo al efecto folletos, estadisticas, etc., o
bien encomienda a técnicas especialistas la formulacién de
estudios concretos que requiera la empresa, sobre temas
economicos tales como nivel de salarios, costo de la vida, en
determinada region, etc.

2.-Planeacion

2.1~

2.2-

Politicas: formula y revisa periddicamente las politicas
generaies y departamentales en materia de produccion,
ventas, publicidad, finanzas, personal, efc., buscando lograr
la unidad de accidén entre las diferentes funciones vy
actividades en la empresa. Cuida de obtener oportunamente
su aprobacion por el director general.

Planes concretos: formula, por escrito, basandose en las
previsiones realizadas y con ta mayor precision posible, los
diferentes planes que se deben seguir para impulsar y
desarrollar en forma adecuada el trabajo de la empresa, de
preferencia fijando cursos alternativos.



2.3-

2.4-

Programas y presupuestos generales: Traduce, siempre
que sea posible, los resuitados que obtiene en los dos pasos
anteriores, a programas y presupuestos, tanto a corto como
a largo plazo. Somete a la aprobacién de la direccion
general todos los programas y presupuestos de duracion
anual 0 mayor.

Programas y presupuestos particulares: Con la
aprobacién o modificaciones hechas por la direccion general,
formula los programas y presupuestos particulares o de
duracién menor de un ano, (semestrales, cuatrimestrales,
trimestrales y mensuales), los que deben solo conformarse a
los presupuestos generales y anuales aprobados. Procura
que en todos los presupuestos se fijlen siempre maximos y
minimos.

3.- Organizacion

31-

3.3-

3.4-

Estructura de la empresa: estudia y revisa
constantemente la organizacion de la empresa, para decidir
y llevar a cabo las modificaciones y ampliaciones que a su
juicio se requieran en la estructura de aquella, creando,
modificando o suprimiendo puestos, ajustando los grados de
autoridad y responsabilidad delegadas, etc., con el solo
limite de no salirse de las politicas, programas vy
presupuestos aprobados.

Eunciones: cuida de que los diversos jefes ajusten sus
actividades a las funciones que técnicamente les ha sido
fijadas en los andlisis de puestos respectivos, en forma de
que no existan duplicidades de mando, ni fuga de
obligaciones, resolviendo los casos no previstos en aquellos.

Jerarquias: vigila que en el gjercicio de la autoridad en
cada nivel jerarquico, no se ejerza dicha autoridad fuera de
los limites sefialados en las politicas, normas, etc., fijadas a
cada jefe. -

Obligaciones: exige que cada jefe o empleado, cubran
oficazmente todas las actividades que les han sido
encomendadas, y que se les provea para ello de los medios
necesarios.

Técnicas de organizacion: procura, para lograr todo lo
anterior, que se formulen y mantengan al corriente todos
aquellos instrumentos técnicos de organizacion, que mejor
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ayuden a fijar, perfeccionar © adaptar esta a las
necesidades, como cartas de organizacion, analisis de
puestos, manuales de departamentos, cuadros de
distribucion de trabajo, etc.

4.- Integracion

4.1-

4.3-

Seleccién de jefes: selecciona a los jefes y funcionarios
de los diversos departamentos de la empresa, determinando
antes si poseen las capacidades técnicas y administrativas
necesarias. Decide sobre la contratacidn provisional y
definitiva de dichos jefes. Vigila igualmente el retiro, cambio
o aumento del mismo personal administrativo.

Seleccién de personal: Cuida de que los encargados del
reclutamiento, seleccién y acomodacion del personal obrero
apliquen los procedimientos que mejor realicen |a politica de
obtener que “el hombre adecuado ocupe siempre el puesto
adecuado”.

Adiestramiento y capacitacion: vigla que el
adiestramiento y capacitacién que se den a los obreros y
empleados, tanto en ios aspectos de frabajo, como sociales,
se realicen de modo que se obtenga la mayor eficiencia y
colaboracion del personal,

Desarrolio de ejecutivos: Cuida ir buscando vy
desarrollando en los actuales empleados, las cualidades y
conocimientos necesarios, para contar mas tarde con
ejecutivos adecuados.

5.- Direccion

5.1-

5.2-

Delegacién inmediata: delega oportuna y adecuadamente
la responsabilidad y autoridad que requiera cada uno de sus

- colaboradores inmediatos, cuidando de que ambos tengan la

debida correspondencia, y de que se filen los limites para
ejercer la segunda, y los controles necesarios para
mantenerse siempre informado del ejercicio que se haga de
la misma autoridad.

Delegacién mediata: cuida de qgue sus colaboradores

inmediatos deleguen a su vez la autoridad recibida cuando
sea necesario, pero en forma similar a la sefialada antes.
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- 5.3-

5.4-

5.6-

5.7-

6.~ Con;yo!.

6.1-

6.2-

Decisiones: toma todas las decisiones de caracter general
para la empresa, o bien las que no estén expresamente
encomendadas a sus colaboradores inmediatos, excepcién
hecha de las que también en forma expresa se ha reservado
la direccion general, como se detalla en la especificacion del
puesto. : -

Coordinacion: establece constantemente la mejor
coordinacion posible entre todos los departamentos,
secciones, niveles, jefes y empleados de la empresa. Cuida
especialmente de coordinar ia accidon de sus colaboradores
inmediatos, celebrando para ello juntas periddicas, platicas
informales, etc.

‘Supervision: supervisa la actuacién de sus colaboradores

inmediatos, tanto por medio de la revision de controles e
informes ordinarios, como personaimente, para orientar,
mejorar, ajustar, etc., todas las funciones y actividades.

Comunicacién: cuida de establecer en toda la empresa
una adecuada comunicacién, para que los objetivos,

‘politicas, normas, etc., sean siempre oportunamente

conocidos y, debidamente interpretados, y trata de fomentar
por ese medio y los demés que estime apropiados, el
espiritu de colaboracidn y entusiasmo en todo el personal.

Remuneracion: cuida de que los sistemas de remuneracion
a empleados, obreros, vendedores, stc., logren estimular del
mejor modo posible al personal a prestar su plena
colaboracion y que al mismo tiempo se eviten en lo posible
descontentos, rotacion innecesaria, etc.

Su establecimiento: Cuida de que se establezcan los
sistemas de reportes o informes de contabilidad,
estadisticas, stc., mas adecuados, con el fin de obtener
informacion precisa, sintética y oportuna, de las diferentes
actividades de la empresa.

Controles de produccién: requiere periddicamente del
gerente de produccion informes relativos a:

21 Cantidad y ritmo de la produccién en el mes.
22  Resuitados del control de calidad.
23  Gastos de compras al mes.
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6.3

6.4-

6.5-

6.6~

B.- Finanzas.

24  Nuamero de horas extras pagadas a los obreros.

Control de ventas: Requiere periddicamente del gerente
de ventas informes relativos a:

31 Volumen de venta efectuadas.
.32  Rendimiento de los agentes.
.33 Opiniones de los consumidores.
.34 Gastos de los agentes, etc.

Controles contables y financieros: Requiere
periodicamente del contador Ia presentacion de los
documentos contables tales como:

A1 Estados financieros de la empresa.
42  Costos de produccién.

.43  Costos de ventas.

44  Comprobantes de pagos fiscales, etc.

Controles de personal: requiere del gerente de
produccion, la presentacion periddica de informes acerca de:

51 Horas extras trabajadas.

52  Ausentismo en el personal.

53  Dificultades con el sindicato.

54  Sugestiones o quejas importantes del personal.

55  Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

interpretacién y aprovechamiento: estudia e interpreta
todos estos controles; con el fin de medir y calificar los
resultados que se obtienen en las diferentes actividades de
la empresa, controlar la accién de sus colaboradores
inmediatos y demas subordinados y aprovechar todos estos
medios para el proceso de prevision sefalado al principio.

1.- Presupuestos.

1.1

Elabora el presupuesto anual de ingresos egresos, y lo

presenta a la direccion general para su aprobacion.

1.2 Elabora y aprueba los presupuestos mensuales:
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2.- Caja.

2.4

2.2

2.3

21 De gastos de compras de materias primas, materiales
menores y herramientas, basandose en los datos
proporcionados por la gerencia de produccion.

.22 De gastos de venta, basandose en el criterio de
meses anteriores y analizando la demanda del
producto.

23 De gastos de publicidad, basandose en los proyectos
presentados por el publicista.

24 De gastos de compras de oficina, basandose en los
datos proporcionados por el cajero.

25 De gastos de administracion, tales como luz, renta,
contribuciones, elc.

Controla los pagos hechos por la empresa, revisando para
ello la pbliza de caja.

Cuida de que se revisen detalladamente Ia facturas
presentadas a cobro en la empresa.

Controla los depésitos hechos en el banco por el cajero,
revisando las fechas correspondientes.

3.- Prestamos.

3.1

3.2

Gestiona oportunamente prestamos en los bancos, segun
las necesidades que se presenten y dentro de las politicas
establecidas.

Procura la obtencion de fondos provenientes de documentos
a favor de la empresa, descontandolos en el banco por
medio del cajero.

4.- Créditos y cobranzas.

4.1

4.2

Autoriza créditos, bonificaciones, etc., a clientes, dentro de
las politicas y normas fijadas al respecto, y cancela en su
caso los otorgados.

Cuida de que se cobre oportunamente a clientes y deudores,

utilizando para ello, el control de vencimientos de deudores
elaborado por el contador.
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Cuida de que se efectie oportunamente los pagos
requeridos, utilizando para dicho efecto, el control de
vencimientos de acreedores elaborado por el contador.

Cuida de que se realice adecuadamente la facturacion que
va a ser presentada a los clientes, para el cobro de las
ventas efectuadas.

5.- Costos.

51 Lleva un control estadistico de los costos de produccion y
ventas, por medio de la encargada de la contabilidad.

5.2 Interpreta el control mencionado y los estados financieros
relativos, a efecto de estudiar la conveniencia de aumentar o
disminuir los rengiones correspondientes, y apiicar las
medidas que considere necesarios.

6.~ Contaduria.

8.1 Cuida que se realicen peri6dicamente auditorias internas y
externas,

7.- Pagos fiscales.

7.1 Cuida la correcta elaboracidon y presentacion oportuna de las
declaraciones necesarias para efectuarlos pagos fiscales.

7.2 Requiere al contador la entrega puntual de los recibos de
dichos pagos, a fin de archivarios y poder llevar un control
adecuado de los mismos.

8.- Servicios de oficina.
8.1  Supervisa y coordina los trabajos de oficina en general,

8.2 Cuida, a través del encargado respectivo, el correcto
funcionamiento del archivo general de la empresa,
procurando determinar:

a) Los documentos que se deben archivar.

b) Los documentos que se deben desechar.

c) El tiempo que deben conservarse los papeles
y documentos archivados.

d) La normalizacion de formas internas de la
empresa.
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e) El sistema de clasificacion mas adecuado.

C.- Relaciones publicas.

-

Representa ordinariamente a la empresa salvo indicaciones de la

~ direccion general.

2- Mantiene las mejores relaciones publicas de la Empresa con las
autoridades.

3.-  Atiendé a los clientes, visitantes y proveedores que visitan la
fabrica, procurando crear en ellos una actitud favorable hacia la
empresa.

4- Procura especial atencion a las relaciones con Ia
competencia, para lo cual asiste a juntas periddicas que se
celebran, en las que se busca lograr ia coordinacién de actividades
comunes.

5~  Mantiene contacto y membrecia con las organizaciones
patronales, con fines de relaciones publicas y buscando, al mismo
tiempo, aprovechar los servicios que estas ofrecen.

6.~ Procura participar en aguellas actividades de su comunidad que
considere ventajosas para aumentar el prestigio de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA
A.- ACTIVIDADES DIARIAS: Tiempo
' Aprox.

1.- Revisa asuntos pendientes y los ordena
segun su importancia a fin de desahogarlos
en el curso del dia. - 20 Mins.

2.- Revisa y estudia la correspondencia recibida
turnando a los jefes respectivos la que ellos
deban contestar, con las instrucciones
- apropiadas. 30 Mins,

3.- Contesta de inmediato la correspondencia
que amerite que el personalmente lo haga,
dictando a su secretaria. 30 Mins.

4.-  Atiende o hace llamadas telefénicas sobre
asuntos muy diversos con clientes especiales,
competidores, asesores, etc., con miras
principalmente de relaciones publicas. 40 Mins.

5.- Celebra acuerdos con sus colaboradores a
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fin de dar y recibir informacion, tomar

decisiones, resolver dudas, etc. 1.30 Hrs.
Estudia problemas de muy diversa indole,

solicitando para tal efecto fa informacion gue

considere necesaria. 2 Hrs.
Autoriza documentos, créditos, etc. dentro de
las normas y politicas prefijadas al respecto 20 Mins.

Recibe publico que acude a su oficina a tratar
asuntos varios, cuando la indole de estos los

amerite. 1.30 Hrs.
Revisa y firma la correspondencia gue se
origina en los altos niveles de la empresa. 30 Mins.

B.- ACTIVIDADES PERIODICAS:

1.~

Acuerda con el director general para recibir
instrucciones, aprobar planes, presupuestos,
etc., asi como para proporcionar informes y

comentar reportes.
(Semanal) 2 Hrs.
Acude a las juntas del consejo de
administracion.
(Mensual) 4 Hrs.

Trabaja en la elaboracién de presupuestos y
revisa estados financieros.
(Anuatl) 20 dias.

C.- ACTIVIDADES EVENTUALES:

1.-

2.-

Participa en congresos, convenciones, asambleas, elc., que
considere ventajosas para aumentar el prestigio de la empresa.

Prepara informes sobre asuntos especificos encomendados por el
consejo de administracion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- Conocimientos y experiencia.

1.1-

1.2-

Mecesita poseer los conocimientos correspondientes a primaria,
secundaria y bachillerato como base de cultura general necesaria
para la adecuada administracion de la empresa.

Requiere tener conocimientos, por lo menos adquiridos en la
practica, en técnicos de administracion general, contabilidad,
ventas y relaciones humanas, que son equivalentes a una carrera
minima de cuatro afios.
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1.3~

1.4-

1.5-

Requiere saber inglés, al menos para poder leer articulos de
interés que se publican en folletos y revistas técnicas en ese
idioma. _ '

Debe poseer una experiencia minima de dos afios en las funciones
y actividades que se realicen en la empresa, a efecto de desarrollar
eficazmente la administracion general de la misma.

Requiere el manejo de computadoras y los distintos paquetes tales
como hojas elecirénicas, procesadores de palabras, etc.

2.- Responsabilidad en Tramites.

2.1-

2.2-
2.3~

2.4-

2.5-

2.6~

Es responsable en general de los resultados finales, favorables o
desfavorables, de la empresa, para lo cual recibe plena autoridad
de decision, limitada por las politicas, normas, presupuestos y
programas anuales aprobados por la direccion general.

Responde en particular del correcto desarrollo de todos los tramites
financieros, ya que este Dpto. esta directamente a su cargo.
Responde igualmente de la buena conduccion de las relaciones
publicas. '

Es responsable de elaborar, fundamentar y presentar
oportunaments ante la direccion general todas ias sugerencias,
problemas, etc., que se requiera la intervencion de la suprema
autoridad, en forma de gue puedan tomarse eficazmente las
medidas necesarias.

Debe rendir informes por lo menos mensualmente, a la direccidn
general, concisos, pero de tal manera completos y documentados,
que esta autoridad pueda dar a conocer con detalle la posicion
econdmica, financiera, en ventas, produccion, etc,, de la empresa.
Debe tener preparados, para presentarios a solicitud de la misma
direccién, datos mas completos y detallados.

Es responsable de exigir al departamento de produccion el exacto
cumplimiento de los programas minimos que se les hayan
sefialado, asi como de coordinar adecuadamente su actuacion.
Debe resolver los casos que no queden expresamente
comprendidos entre las facultades encomendadas o los jefes de
esios departamentos.

3.- Responsabilidad en contactes.

3.1

3.2~

3.3-

Tiene contacto periddico con las empresas competidoras, a traves
de juntas que celebra con ellas, en las que se compromete a
respetar convenios en materia de precios y condiciones de venta,
Tiene contacto frecuente con funcionarios bancarios, a efecto de
gestionar prestamos y descontar documentos.

Procura dar atencién sdecuada al contacto con autoridades, a
efecto de mantener las mejores relaciones posibles con las
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3.4~

3.5-

3.6-

mismas, v lograr de este modo una solucién répida y favorable a
Jos asuntos que presenta ante elios.

Cuida de la atencion debida al contacto que tiene con proveedores,
y clientes especiales, para fines de compras, pagos, promocion de
ventas y relaciones publicas. _ ‘

Tiene contacto con profesionistas, como abogados, notarios,
técnicos en organizacién y ventas, efc., para la solucion eficaz de
problemas especiales que requieren la intervencion oportuna de
dichas personas. _ _
Procura atencién especial a los contactos que ocasionalmente
tiene, al fungir como representante de la empresa en eventos
sociales, culturales o de otra indole, y al hacer las declaraciones a
gue haya lugar.

4.- Autoridad.

4.1

4.2-

Normas Generales: le corresponde integramente en todas las
funciones, niveles y campos de {a empresa, con excepcion de los
que a continuacion se sefialan, los cuales corresponden, en razdn
de su trascendencia, al director general:

N Destinos finales de la empresa.

12  Fijacion de objetivos y politicas generales.

13 Aprobacidn de presupuestos anuales o mayores de un afno.

44  Aplicacién del superavit del ejercicio.

15  Erogaciones especiales no estipuladas en los

- presupuestos aprobados.

16 Gestion de créditos superiores a un milidn de quetzales.

417 Las demas limitaciones que resulten de este andlisis, de las
politicas generales, 0 que expresamente le sehale Ia
direccion general.

18 Normalmente no ejerce la autoridad que ha delegado, sino

en los casos de excepcion en que estime indispensable
- hacerlo.

Presupuestos.

4.21- Solicita del director general la aprobacion de los
presupuestos anuales relativos a:

Gastos de produccion.
Gastos de venia.
Gastos de compra.
Gastos de publicidad.
Gastos generales.
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4.22-

4.23-

Decide en la formulacidn y aplicacion mensual de los
presupuestos aprobados por el director general. Autoriza
cualquier cambio en la aplicacion de dichos presupuestos.

Solicita autorizacion para cualquier gasto de caracter
especial, no estipulado, al menos globalmente, en los
presupuestos aprobados por la direccion.

4.3- Produccion.

4.31-

4.32-

4.33-

4.4- Ventas.

4.41-

4.42-
4.43-
4.44-
4.45.

4. 46-

Aprueba el programa de produccion mensual, basandose las
sugerencias del gerente de produccion y en las necesidades
expresadas por el gerente de ventas. Autoriza cualquiera
modificacion en el mismo.

Decide sobre ta introduccion de nuevos sistemas de
produccion, para simplificar y reducir costos en la misma y
obtener un aumento en el rendimiento de las maquinas.
Decide las medidas que considera necesarias para bajar los
costos de mano de obra, materia prima y gastos indirectos
de produccién, tomando en cuenta las sugerencias que
presente el gerente respectivo.

Cuida de que se establezcan y revisen periddicamente las
politicas y normas relativas a sistemas de ventas, canales de
distribucion, manejo del producto, sueldos y comisiones a
agentes, descuentos y bonificaciones a clientes, etc., que
deberan regir las actividades del Dpto. de ventas.

Fija las metas del departamenio de ventas, basandose en
los estudios de mercado y en los prondsticos de ventas.
Aprueba, o modifica el programa de ventas elaborado por el
gerente del departamento correspondients.

Autoriza el monto y forma de otorgar créditos, descuentos y
bonificaciones a los clientes.

Autoriza, en su caso, los proyectos de sistemas de pago y
comisiones a agentes, presentados por el gerente de ventas.
Autoriza la forma y tiempo de realizar la publicidad y
propaganda, dentro de los presupuestos y programas
aprobados.

4.5- Personal.

4.51-

Tiene autoridad para seleccionar y contratar al personal que
va a ocupar los puesios nuevos.
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4.52- Decide los sueldos que considera necesario pagar a los.
empleados, dentro de los presupuestos aprobados.

4.53- Autoriza aumentos de sueldos a los empleados,
prestaciones, etc., atendiéndose a las politicas fijadas por la
direccion. :

4 54- Delega el adiestramiento de los nuevos empleados: al
personal que, segun su criterio, sea mas adecuado para ello.

4.55- Autoriza las vacaciones al personal bajo sus ordenes, en la
forma y tiempo que considere mas adecuados, en forma de
no interrumpir, ni retrasar, las actividades normales de la
empresa.

4.6- Costos.

Decide sobre las medidas que considere mas adecuadas
para reducir los costos originados en ventas, publicidad,
produccién, salarios y horas extras, gastos generales, eic.

4.7- Pagos.

4.71- Autoriza, en forma general o especial, el pago de las
facturas y otros documentos presentados a cobro en la
empresa.

4.72- Autoriza el pago de los impuestos causados, revisando
previamente la declaracion relativa, elaborada por el
contador.

4.8- Prestamos.

Gestiona préstamos especiales en los bancos, cuando se
requieren para cumplir o ampliar algin presupuesto,
ateniéndose a las politicas fijadas por la direccion.

Teniéndo claro la forma en gue se efectian los analisis de puestos a nivel
ordinario y ejecutivo, se procedera a realizar el contenido necesario que debe de
llenar cada persona aspirante a un puesto dentro de la organizacion, o cual no
es més que la elaboracion de los distintos documentos que son necesarios tener
para realizar esta actividad, asi como algunas sugerencias para su buena
utilizacién, debido a la carencia de informacion que se tiene dentro de la
organizacion.
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3.2~

1) Puesto ' ~ Gerente de ventas

2} Ubicacién ' - Oficinas centrales
3) Departamento Controlado Ventas
- 4) Jefe Inmediato Gerente general
5) Empleados a sus ordenes Representantes de ventas
# Capital

8 Departamental
DESCRIPCION GENERICA

Sera responsable ante el gerente general de mantener un nivel de ventas
aceptable para la empresa. Para ello tiene que programar, organizar y controlar
las visitas de los representantes de ventas con sus clientes. Mantener una
excelente atencion en lo que es el servicio al cliente, en los casos en que sean
pedidos de producto directos a la fabrica. Se encargara de los estados de
cuentas de los clientes, asi como de efectuar los cobros respectivos a clientes
gue se encuentren morosos.

FUNCIONES BASICAS
A) Administracién general
1) Prevision en ventas

Tendra a su cargo la realizacién de pronésticos de ventas a largo plazo,
apoyandose en las opiniones de sus representantes de ventas, utilizando
técnicas como la investigacion de mercados, ia cual es bastante eficiente
en esta drea.

Ademés tendré que establecer técnicas de publicidad, para promocionar
productos que no hayan tenido mucho comercio dentro de la empresa, o
cugl representa una pérdida para la misma.

2) Planeacion

Debera realizar una planeacion estratégica, tomando en cuenta los
factores que puedan afectar las ventas de la empresa, tales como
entorno, factores internos, factores exiernos, asi como establecer areas
claves, que ayuden al mejoramiento de las venias.
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3)Organizacion

Es el encargado de distribuir a los representantes de ventas a través de
zonas a nivel capitalino y departamental, teniéndose en los
departamentos ios siguientes:

M Costa Sur

® Occidente (Altiplano)
M Oriente

M Sur - Occidente

B Nor - Oriente

asignando a cada representante una zona definida, la cual tendra que ser
respetada por sus demas colegas.

Tendra a su cargo la supervision de cada vendedor, en la forma en
que éste atienda al cliente, si ofrece toda la cantidad de producto que
se le ordena, la manera y el tiempo que recibe el pedido, etc.

Esta supervision es recomendable realizarla cada seis meses.

4) Integracion

De preferencia debera escoger representantes de ventas que sean
extrovertidos. Si este no fuera el caso, debera de proporcionarie los
medios de adiestramiento y capacitacion, tanto en aspectos de trabajo
como sociales, para obtener la mayor sficiencia y colaboracion del
personal.

5) Direccidn

Se encarga de establecer la coordinacion entre los supervisores de
ventas, para ello deberad organizar juntas, en donde se estableceran
algunas anomalias que se den dentro del desarrollo del trabajo.

Delega la autoridad a los supervisores para gque puedan tomar
decisiones, cuando se presente algin problema con los clientes, y que
pueda ser solucionado sin necesidad de consultar al gerente.

6) Control

Se encargara de mantener el control de el volumen de ventas
efectuadas durante el mes, asi como de el rendimiento de los
representantes de ventas a través de los supervisores y la opinion de los
clientes, en lo referente a fa atencidn que les brinda la empresa.
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B) Finanzas
Créditos y 'cobrai)zas

Tendrd control de qué se cobre oportunamente a clientes y
deudores, utilizando para ello, €l control de vencimientos de deudores
etaborado por el contador.

También tendra el cuidado de revisar que se realice Ia facturacion
que va a ser presentada a los clientes, para evitar posibles errores en la
misma.

C) Relaciones publicas

Atendera a los clientes gue visitan la fabrica, tratando de crear en
ellos una actitud favorable hacia la empresa.

ESPE,C!EICAC!ON ‘DEL PUESTO
1.- Conocimientos y experiencia.

1.1- Necesita poseer los conocimientos correspondientes-a primaria,
secundaria y bachillerato como base de cultura general necesaria
para la adecuada administracion de la empresa.

1.2- Requiere tener conocimientos, por lo menos adquiridos en la
practica, en técnicos de administracion general, contabilidad,
ventas y relaciones humanas, gque son equivalentes a una carrera
minima de cuatro afios.

1.3- Requiere saber inglés, al menos para poder leer amculos de
interés que se publican en folletos v revistas tecnicas en ese
idioma. _

1.4- Debe poseer una experiencia minima de dos afios en las funciones
y actividades que se realicen en la empresa, a efecto de desarrollar
eficazmente la administracion general de la misma.

1.5- Requiere el manejo de computadoras y los distintos paquetes tales
como hojas electronicas, procesadores de palabras, efc.

2.- Responsabilidad en ventas

Tiene la responsabilidad de gue ¢! nivel de ventas se mantenga bastante
alto, en caso contrario, que no baje del minimo.

. Tendra a su cargo la evaluacion y supervisién de los representantes de
ventas, celebrando para ello una reunién mensual, en donde se expondran
problemas encontrados y se buscara la forma de enconirar soluciones,

Elaborard los programas de prontsticos de ventas que considere
necesario.
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3.- Autoridad

Tiene. autoridad directa sobre {os representantes de ventas vy
supervisores, pudiendo solucionar cualquier tipo de problema que se presente
dentro de su campe de autoridad, caso contrario, debera remitir el problema al
gerente general, para poder llegar a tener solucion.

Podra autorizar descuentos hasta cierto limite, caso contrano deberéd
obtener la autorizacion del gerente general.

NORMAS DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

1. Todo el personal de ventas tiene la obligacién de presentarse a las
oficinas centrales el dia lunes a las 8:00 horas en punto. Procederan
en forma inmediata a efectuar la liquidacidbn de su viaje (cobros
efectuados), con la contadora de la empresa teniendo que devolver a la
gerencia de ventas las facturas que no hallan sido canceladas.

2. Después del tramite anterior procederan a entregar a la gerencia de
ventas los pedidos que hallan sido obtenidos en su gira de trabajo, para
que los mismos sean tramitados en forma inmediata, para su
despacho, asi mismo entregar un informe de trabajo realizado por
escrito.

‘3. El resto de la mafiana se dedicara a reunién de trabajo en las oficinas
centrales y recibiran la papeleria correspondiente a la gira a efectuar
(facturas pendientes de cobro). Asi como el caso del personal de
vehiculo, recibiran los pedidos que tendran que trasiadar a los clientes
de su zona o ruta.

4. Presentaran el itinerario a ser cubierto en su nueva gira de trabajo, a
sfecto que le sean emitidos los cheques de vidticos y de ser el caso las
cuentas semanales de combustibles.

5. Los martes de cada semana todo el personal de ventas debera estar ya
ubicado en sus zonas de trabajo respectivo.

6. Es obligacion de todo vendedor reportarse diariamente a las oficinas
centrales para pasar informes de movimientos o pedidos urgentes que
es necesario despachar inmediatamente, (lo que puede ser en la
mafiana o en la tarde).

7. Se exige visitar a un minimo de diez clientes al dia (incluyendo clientes
nuevos), y el detalle de la platica debera hacerse constar por escrito en
el informe semanal y ser presentado a la gerencia de ventas, que lo
llevara a la gerencia general.
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8. Para efecto de las ventas no se tomaran en cuenta los feriados de todo -
tipo. Incluyendo los dias habiles que sean a media semana, ya que en
“campo los mismos no se llevan a cabo y ‘son buenas opor‘kumdades
para conseguw nuevos c%;entes : :

9. La poi:ttca de ventas estaré enfocada hacia clientes directos, que son
los Unicos que pueden hacer volimenes grandes, sin descuidar asi
mismo los agroservicios de cada zona, los cuales deberan ser visitados
en un lapso no menor de quince dias.

10. Como norma de la empresa se recibira cheque de page de facturas
Unicamente a nombre de AQUIMSA y solo a clientes reconocidos.
Cuando no sea este el caso se exigira efectivo el cual debe ser
depositado a 1a mayor brevedad posible en cualdquiera de los bancos
con quienes AGENCIAS QUIMICAS, tiene cuentas bancarias y al
entregar la' liquidacion semanal presentar la copia del depdésito
efectuado durante la gtra ‘ '

11. Es terminantemente prohibido tomar fondos de cobros por parte de la
persona que esté haciendo los mismos.

12. Los lunes en la tarde se dedicaran a visita de clientes en la ciudad de
Guatemala, los cuales hayan s;do contactados durante el trabajo de la
semana en el campo

13. Cada representante de ventas recibird un talonario de recibos de caja
numerados en forma correlativa, los cuales en ningun momento emitira
en forma desordenada, con enmiendas o tachones porque de ser ese
el caso el mismo debera ser anulado y el juego completo entregado a
contabilidad. Al momento de hacer su liquidacion el dia lunes se
efectuara auditoria de los recibos no emitidos los cuales deberan ser
cuadrados contra la entrega def talonario original.

3.3-
1) Puesto Gerente de produccion
2) Ubicacion Km. 34.5 carretera al Pacifico
o (Planta de produccién)
3) Dptos. controlados Area de abono orgénico
Area de bodega

Area de insecticidas en polvo
Area de insecticidas en liquidos
Area de insecticidas granulados
4) Jefe Inmediato Gerente general
5) Empleados a sus ordenes:
- Supervisores de areas
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- Jefe de bodega.
DESCRIPCION GENERICA

Es el encargado de mantener a un nivel establecido la elaboracion de
todos los productos de la planta, levar el control de materia prima, indicando la
fecha en que debe ser adquirida la misma. S :

Es. responsable de toda la seguridad del personal, asi- como de la
magquinaria que utilicen dentro de fa planta. : 3 : A

Es el encargado de llevar el control de salidas de producto terminado
hacia las oficinas centrales, asi como de ia adquisicion de la materia prima para
la elaboracién del producto. :

FUNCIONES BASICAS
A) Administracion general
1) Previsiones de fabricacién

Es el encargado de elaborar mejoras dentro de la planta, realizando
sistemas y métodos que aumenten la productividad tales como:
simplificacién - de procesos, estudios de tiempos vy movimientos,
posibilidad de fabricar nuevos productos para ia expansion de la empresa
hacia nuevos mercados, mejoramiento del empaque y calicad del
producto, aprovechamiento integral de la magquinaria existente, slc.

2) Planeacion

Elabora la planificacion en una forma mensual, considerando los
diferentes factores que pudieran afectar, tales como entorno, factores
internos y- externos, elc; baséndose en la planificacion intermitente,
tomando en cuenta los pedidos urgentes que pudieran tenerse; sin alterar
el curso de los otros pedidos que ya se tienen en elaboracion.

Se encarga de lienar Ias fichas de elaboracion de cada parte del producto,
estableciendo la fecha y hora en que se empezd a elaborar y la fecha y
hora en que debera entregarse al departamento siguiente, esto se realiza
a través de una carta de Gantt, estableciendo asi un orden cronciogico.

3) Organizacion

Tiene a su cargo las dreas de trabajo de la planta, las cuales son:
- Area de abono organico

- Area de insecticida en polvo

- Area de insecticida en liquidos

- Area de insecticida granulados
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- Area de abono orgamco

Se utilizan depdsitos llamados blodagestores de 60 mts® los cuales
conforman 'seis. umdac%es en serie, estos son !ienados de estrerco% de
bovinos, equinos y-aves. - SRaE
La materia permanece por un lapse de 9(} dlas en- ics ledlgestores yk
cerrado hasta cumplir-el tiempo- establecido; a-manera de conseguw su
fermentacion, recibiendo directamente los rayos del.sol: o
Poster;ormente el producto se molido en el -molino desmenuzador con
paletas, cemido en zarandas manuales y envasados en sacos para pesar i
el producto terminado. o
Luego se traslada al area de bodega donde es almacenado

Equipo y mac:umana utl!:zado en esta area

Molino desmenuzador con paletas, zarandas bascula y cosedora de |
Sacos. : o P :

- Se undad labora!

El persona¥ encargado de traba;ar en esta érea cuenta con e! ssgurente
equipo: botas, averoti gorra, mascarilla para palvo

- Area de Insecticida en po%vo

En este proceso, se utiliza el moling de martilio y bolas para pulverizar
caolin, luego de mezclarlo con materia técnica para reba;ar%o at 2% y 4%
de concentracion.

Las materias pnmas utilizadas son: maiath:on técnlco al 95% y meth:i
parathion al 80%. " La forma de dosificacién en: ia mezcia es mediante
bomba  nebulizadora ‘a -presién -de 450 Ibs/plg®, para impregnar el
producto, obteniendo insécticidas de caracteristicas de polvo seco al 5% o
10% de humedad:para estar listo a ser espolvoreado sobre la tierra 'y ser
de utilidad en la agricultura; no teniendo durante el proceso ningun tipo de
desechos riesgosos mas:que el empaque donde viene la materia técnica
y el sello de empaque que gjerce la presion a la bomba. :

Los envases utilizados para el producto terminado son boisas de
polietileno de alta resistencia molecular, de tres milimetros de espesor,
impresas segun las normas de envasado de insecticidas en polvo y
cumpliendo con todas las especificaciones que rigen el control de calidad,
tanto a nivel nacional como internacional.
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‘Equipo y-maquinaria utilizada en-esta drea-

Molino: de bolas rotativo, -mezcladora tipo bache de paletas, llenadora:
dosificadora y selladora de bolsas. TR _

El:personal -encargado de trabajar-en esta 4rea, cuenta, con. el siguiente
equipo: - botas; -overoll, mascarilla-para:polvo, .anteojos; casco.y. guantes, .
-ast como las instalaciones-especificas para-cambio-de ropa, lockers, bafio.
y sanitarios. . .

- Area de insacticidas en liquidos

La generacion del producto utiliza el prccese'de;DOSlFICAC%-GN, para lo
cual se cuenta con un depésito de-acero-inoxidable. con 1,296 litros. de
capacidad, con agitador, en donde se elaboran las mezclas fisicas, de las
diferentes materias ‘primas,- con solventes y emulsificantes, durante un
periodo necesario y suficiente para lograr la emulsion. :

La materia prima-utilizada es el Malathion -al 95% (Fyfanon), rebajandola
mediante el proceso-anteriormente mencionado, llevandolo a un 57%.

La forma de dosificacion es; octavos, .5 litros, litros, galones, canecas (20
o 18 litros), toneles. :

Todos los plasticos utilizados son de alta resistencia molecular y torieles
con revestimiento de plastico. .

Los desechos que se presentan duranie el proceso son practicamente
nulos, ya que el procediniento (dosificacion) utilizado los evita. Sin
embargo, en el caso de un derrame se cuenta con un dispositivo
constructivo que permite canalizar los liquidos, los cuales son conducidos
a una fosa de tratamiento,

En la comercializacion de estos productos se utilizan cajas de cartén con
capacidad para acomodar 20 litros y otras para 5 galones, canecas de 20
litros y toneles de 200 litros.

Equipo y maquinaria utilizado en esta drea

Tanque formulador cilindrico de acero inoxidable con capacidad de 1,296
litros, agitador con motor SUMER de 60 Hz., depdsito de acero inoxidable
con capacidad de 200 litros, llenadora con cinco llaves de paso
instaladas.

Sequridad laboral

Las personas que trabajan en esta drea, utilizan el siguiente equipo:
botas, overoll, mascarillas con filtros, anteojos, cascos, guantes,
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extinguidores; ademés se cuenta con supervisores y pictogramas, los
cuales permiten garantizar su utilizacion.

- Area de insecticida granulados

En el proceso de formulacion de insecticidas granulados la materia prima
utilizada es piedra poma con caracteristicas de granulometria y humedad
necesarias segun normas internacionales, la cual se compra clasificada y
cernida ya lista para usarse como materia inerte. Luego mediante la
mezcla fisica de la materia inerte impregnada en los granos de arena, se
obtiene el producto final, el cual es utilizado en la agricultura, aplicandose
en el suelo al pie de las plantas.

Los desechos obtenidos son casi nulos, ya que los sobrantes son inertes
y en cantidad minima.

El producto terminado es envasado en bolsas de 1 kilo (2.205 Ibs.) y de
15 kilos (33 Ibs.), hechas de polipropileno de aita densidad y de alta
resistencia molecular; utilizando para su envasado final sacos de 25 y 50
bolsas de 1 kilo/unidad y sacos de 15 kilos/bolsa llevando impresas las
instrucciones segln el reglamento de comercializacién, envasado .de
pesticidas, para garantizar la comercializacion del producto.

Equipo y maquinaria utilizada en esta area

Mezcladora impregnadora, bascula pesadora, selladora de pie para
bolsas, cosedora de bolsas. :

Seguridad laboral

El personal que labora en esta area, durante el proceso de formulacion
utitiza el siguiente equipo de seguridad: overoll, guantes largos, botas,
mascarilla con carbdn activado y casco.

Es importante hacer notar que el uso del equipo de seguridad dentro de ja
planta, es de carécter obligatorio para todo trabajador en las diferentes
areas de trabajo, ya que al poner en practica las medidas de seguridad,
se evitaran riesgos y se colaborara en la proteccion del medio ambiente.

- Exige a cada supervisor encargado de cada érea, que se cubran las
actividades encomendadas de una manera eficiente, delegando en ellos
autoridad.

- Exige al jefe de bodega de planta a que lleve un control de las entradas
y salidas de producto terminado, reuniéndose semanalmente para realizar
el cuadre exacto. .
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4) Integracion

Selecciona a los supervisores, siendo estos los encargados de indicar a
quienes tienen que dérsele adiestramiento y capacitacion, e instruye a los
supervisores en la forma en que tiene que realizarse dicho
adiestramiento. .

5) Dsrﬁcclén

Delega adecuadamenie ia responsabnl:dad y autoridad que requiera cada
supervisor. Establece constantemente la coordinacion posible entre las
areas de trabajo. Supervisa la actuacién de los supervisores a través de
informes de trabajo, los cuales tienen la finalidad de orientar, mejorar y
ajustar todas tas funciones y actividades.
Es recomendsble que se relnan el gerente de produccién y los
supervisores al menos dos veces al mes, para que se manifiesten
problemas suscitados en !as areas de trabajo y tratar de encontrar
soiucuones

6) Contrct

Se deben de realizar informes mensuales acerca de cantidad y ritmo de la
produccion en el mes, resultados de control de calidad, gastos de
compras al mes, nimero de horas exiras pagadas a los obreros,
ausentismo en el personal, sugestiones o quejas importantes del
personal, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- Conocimientos y experiencia.

1.1- Necesita poseer los conocimientos correspondientes a primaria,
secundaria y bachillerato como base de cultura general necesaria
para la adecuada administracion de ia empresa. o

1.2- Requiere tener conocimientos, por lo menos adquiridos en la
practica, en técnicos de administracidn general, contabilidad,
ventas y relaciones humanas, que son equivalentes a una carrera
minima de cuatro anos.

1.3- Requiere saber inglés, al menos para poder leer articulos de
interés que se publican en folletos y revistas técnicas en ese
idioma.

1.4- Debe poseer una experiencia minima de dos afios en las funciones
y actividades que se realicen en la empresa, a efecto de desarroliar
eficazmente la administracion general de la misma.

1.5- Requiere el manejo de computadoras y los distintos paquetes tales
como hojas electronicas, procesadores de palabras, etc.
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2.- Responsabilidad -

- Tlene la responsabuhdad de presentar @a% ‘gerente general los:planes de
trabajo de Ila pianta en una fcrma cronolog!ca esto se hace
f’”mensuafmente st et ol s et 4

‘= Tiene qae asrstrr a‘las reuniones que: progﬁama 9* ‘@Weﬂl@ %aefal con
el fin de exp(mer las: ﬁnsﬁntas sﬁuamcnes que se presenten dentfo de-la
.-f.r-s“pianfa SLer S st anmtnem g eh st ploasn

- Tlene Ea responsab;hdad de que !a producczoﬁ sea eﬂtregada en la feoha
*offécidaal ‘cliente: esto con-el fin de evitar-demoras, las-cuales. puedan
| ‘volverse en quejas afectando ta %magen de Ea empresa

3 Au&ondad

“Es ia méxuma aatcr;dad de l:a p!anta ‘o8 el que da el vistc bueﬂe al
- cohtratar a trabajadores; ya que conece e% proceso de pmduccién de cada
area de una manera excelente; s e pteeiie
Puede despedir a cualquier trabajador de a p!anta suempra y cuando
haya incurrido en una falta grave tales como: hurto, rifias, estado de
ebriedad o drogadiccion, etc.
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1) Puesto Gerente financiero - administrativo

2) Ubicacion Oficinas centrales
- 3) Jefe Inmediato Gerente general
DESCRIPCION GENERICA

Es responsable ante el gerente general, de las areas de compras y
administrativa. Para ello debera de realizar cotizaciones, manejo de inventarios
para la adquisicién de insumos, asi como realizar entrevistas al personal que
sera contratado en la empresa.

FUNCIONES BASICAS
A) Administracion general
1.- Preﬁsién
a) Prevision financiera

Recibird por parte del contador de la empresa, los estados de
resultados, para analizar la situacion financiera de la empresa,
dando un dictamen, proporcionara consejos para realizar mejoras
dentro de la misma tomando como base los resuitados obtenidos.

b) Previsién econdémica

Tiene que estar bien informado acerca de todos los factores
externos (cambio de délar, inflacion, impuestos, etc.) que puedan
afectar la economia, ya que esto repercute en ia situacion
econdmica de la empresa.

2.- P.Iane_acién

Realiza planes de contingencia, el cual debe ser aplicado al presentarse
algdn factor externo, ayudando de esta manera a que la empresa no se
vea afectada econbémicamente.

3.- Organizacion

Se encarga de organizar la distribucion de los pedidos de los clientes, asi
como de emitir las ordenes de compra de materia prima, para elio, toma
en cuenta la planificacion realizada por el gerente de produccion.
Coordina la planta de produccién con las oficinas centrales, en cuanto a
requerimientos.
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4) Direccion
Delegacion inmediata

" 'Delega la responsabilidad, al contador en‘el manejo de cuentas por
pagar / por cobrar de productos agroquimicos. '

_ Comunicacién
" Expone mediante una reunién el estado financiero’ que tiene la
‘'empresa, despertando de esta forma el interés en los ‘ofros .
__gerentes para que estos traten de encontrar posibles so!uc:cnes '

Remuneracion

Tiene a su cargo el confrol y observacion de todos los" pagos-‘ -
N _reportados por el contador, dando el visto bueno de autonzacson '

5) Control
_ Controles contables
- Ei contador debera presentar un control de lo que sor:
" a) Costos de produccion
b) Costos de ventas
c) Pagos fiscales
d) Estados financieros
B) Finanzas
1) Presupuestos
Es el encargado de la cotizacion de materiales y/o materias primas para
la empresa, siendo esto una parte importante, ya que influye directamente
en el.precio final del producto. Emite érdenes de compras y cotiza los

precios de venta de los productos de ofras empresas para estar al
margen de la competencia.

2) Préstamos

Junto con el gerente general y el director, gestionan préstamos a los
diferentes bancos del sfstema segun las necesidades que se encuentren
dentro de la empresa..
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3) Créditos y cobranzas

Previa autorizacion del gerente general, puede autonzar 0 .cancelar
créditos.

4) Pagos fiscales

‘Se encarga de presentar toda la papeleria del cierre del afo fiscal al
ministerio de finanzas pablicas, asi como de la cancelacién de facturas si
fuese el caso necesario.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- Conocimientos y experiencia.

1.1-

1.2-

1.3-

1.4-

1.5-

Necesita poseer los conocimientos correspondientes a primaria,
secundaria y bachillerato como base de cultura general necesaria
para la adecuada administracion de Ia empresa.

Requiere tener conocimientos, por lo menos adquiridos en la
practica, en técnicos de administracién general, contabilidad,
ventas y relaciones humanas, que son equivalentes a.una carrera
minima de cuatro afios.

Requiere saber inglés, al menos para poder leer articulos de
interés que se pubtrcan en folletos y revistas técnicas en ese
idioma.

Debe posesr una experiencia minima de dos afios en las funciones
y actividades que se realicen en la empresa, a efecto de desarroltar
eficazments la administracién de la misma.

Requiere el manejo de computadoras y los distintos paguetes tales
como hojas electronicas, procesadores de palabras, etc.

2.- Responsabilidad

- Tiene la responsabilidad de Hlevar un control exacto y al dia de todas las
transacciones financieras que efectie la empresa, asi como de presentar
informes respectos de la situacion de la misma.

3.- Autoridad

- Tiene autoridad directa sobre el contador y los auxiliares del contador,
exigiendo a su vez que el trabajo que efectien lo lleven actualizado,
evitando de esta manera demoras que puedan afectar la labor que él
desempefia.
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1) Titulo Encargado de bodega

2) Ubicacioén Bodega central de producto
terminado.
3) Reporta Gerente de ventas

Gerente de produccion

4) Fecha de anlisis . 15:01.97.

DESCRIPCION GENERICA

Su trabajo consistira en flevar la clasificacion de los distintos tipos de
productos, asi como llevar el control de entrada y salida de el producto a través
del sistema de archivo, asignandole una tarjeta de identificacion a cada producto
con la cantidad existente del mismo.

Asi mismo sera responsable de todo el producto que se encuenire en
bodega y reportara al Gerente de Producciéon la necesidad de elaborar un
producto al observar que se esta agotando.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Ventas

a)

b)

c)

Recibe orden de venta de un producto determinado, previamente con
autorizacion del departamento de ventas, al cual dara salida de la
bodega.

Una vez autorizada la venta, buscara la tarjeta de archivo que
identifica al producto vendido, en donde se haré la descarga de la
existencia que se tiene, corroborandolo con la fecha y su firma.

Luego entregara la orden del producto, quedandose él con una copia
de la misma, para que se efectie la elaboracién de la factura y
proceder el respectivo cobro de la misma.

Adquisicién de productos

a)

b)

Recibird por parte del gerente de produccién, una orden con cierta
cantidad de producto clasificado, el cual debera de inventariar y
agregar al producto ya existente.

Devolvera la orden original con la firma de recibido, quedéndose con
una copia, la cual archivard en el folder de adquisicion de productos.
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¢) Realizara las anotaciones respectivas en cada tarjeta de archivo,
juego de haber recibido el producto, manteniendo asi un inventario
actualizado del producto.
- OPERACIONES PERIODICAS

Diariamente, antes de iniciar sus labores, asear el area de sus trabajo y
chequear que todo se encuentre en orden. :

ESPECIFICACION DEL PUESTO |
Habilidad
a) Instruccion

-Necesita solamente saber leer, escribir, sumar y restar niumeros enteros y
decimales.

b) Experiencia

De preferencia, que haya trabajado en un puesto similar, sino ha conocido
el trabajo, darle al menos 15 dias de instruccion.

¢) Orden

Manejar todo el producto en orden alfabético, y bien ordenado en bloques
que lo identifiquen para su facil despacho.

Esfuerzo

a) Fisico

Requiere de levantar sacos y envases de producto agroquimico.

b) Mental

Atencion en el momento de recibir el producto al estar contando.
Responsabilidad

a) del producto

Es responsable de todo el producto que se encuentra dentro de la
bodega, ya que serd la Unica persona que tendrd acceso directo.

Haciéndose responsable de pagar cualquier pérdida que ocurra dentro de
la misma.
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3.6-

b) de inventario

Tendra reuniones con el gerente de ventas y de produccion, para rendir
cuenta de lo recibido de fa planta y de lo vendido en la oficina, debiendo
cuadrar todo 1o recibido, con las hojas de archivo que maneje.

¢} La hora de entrada es a las 8:00 a.m. y su hora de salida a las 6:00
p.m., teniendo una hora de almuerzo y quince minutos de refaccion en
ia mafiana y en la tarde. '

Condiciones de trabajo

a) Ambiente de trabajo

“Ef sitio de trabajo es amplio, bien ventilado, iluminado. Existe un poco de

ruido, debido al tréfico de automéviles.

b) Posicion

Realiza su trabajo de pie, caminando en un érea reducida.
¢) Riesgos |

Manejar el producto con cuidado, ya que es veneno, tiene que baﬁarse
todos los dias, después de terminar su labor diaria.

1) Puesto Secretaria

2) Ubicacion Oficinas centrales

3) Reporta Gerente general

4) Fecha de elaboracion 15-01-87
DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de la atencion de llamadas telefénicas, faxes, etc; de la

redaccion y elaboracién de cartas que se envian a los distintos citentas y

proveedores, asi como de atender a las personas que llegan a ia oficina.
DESCRIPCION ESPECIFICA

a) Servicios estenogréficos

1) Toma taquigréficamente los dictados del gerente, haciendo la
transcripcion mecanica de los mismos.
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2) Contesta correspondencia sencilla que se le encomienda, copia,
articulos o estudios que se le sefialen.

- 3) Despacha oportunamente la correspondencia, revisando
previamente direcciones.

b} Archivo

1) Maneja el archivo de todos los documentos importantes,
debiéndolo hacer por mes, y luego anual, para luego guardar
todos los documentos clasificados por afos.

¢) Comunicacion

1) Atiende las llamadas telefénicas, tomado notas de los recados
cuando su jefe no puede contestarlas, y comunica a éste con
las personas que ie indique.

2) Asigna la ruta de mandados que tiene que realizar el chofer de
la empresa.

d} Vigilancia de la oficina

1) Cuida que se haga la limpieza de la oficina asi como de su
presentacién y orden.

2) Gestiona con oportunidad la reparacidn y revision de las
maquinas, muebles, equipo, efc. '

ESPECIFICACION
1) Habilidad
a) Instruccion
Primaria y dos afios de estudios comerciales que comprendan por
lo menos gramética, taquigrafia, mecanografia, correspondencia,
computacioén, inglés, documentacién y archivo.

b) Experiencia

Minima de seis meses, que le permita precision, iimpieza y rapidez
(80 palabras en taquigrafia y 40 en mecanografia).
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c) Criterio

El requerido por la seleccion y catalogacion en el archivo.

2) Esfuerzo

a) Fisico

El necesario para la pulsacion mecanogréfica realizada en la
mayor parte de la jornada.

b) Mental

Atencion concentrada durante los dictados y en las transcripciones,
para evitar errores. Buena memoria.

3) Responsabilidad

a) En sigilo
Tiene acceso a problemas delicados e importante.
b) En equipo

Estar atenta, cuando el computador necesite servicio, a surtir el
material para que se desarrolle su trabajo.

4} Condiciones de Trabajo

a) Posicion
Varia, predomina la posicidn sentada.

b) Cansancio

El producido por el esfuerzo de transcripcién mecanografica.
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1} Puesto Contador

2) Ubicacion Oficinas centrales
3) Reporta Gerente general
4) Fecha 15-01-87

DESCRIPCION GENERICA

Se encarga del control de cuentas por cobrar y por pagar de toda la
empresa, asi como de realizar la conciliacién bancaria, y el manejo de
libros de compras y ventas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
1) Personas que compran en oficinas

a) Recibe por parte del gerente de ventas y de el bodeguero la
autorizacion para efectuar la facturacion del producto.

b) Antes de la facturacién, tiene que controlar en el archivo de
cuentas por cobrar, que el cliente no se encuentre moroso, si
se encontrara moroso, tiene que pedir autorizacion al gerente
de ventas para llegar a algln acuerdo de pago y proceder con
el despacho de la mercaderia y el cobro respectivo.

¢) Si el cliente paga de contado con cheque, debera anotar en la
parte de atras el nombre, nimero de cédula, etc.; por cualquier
problema que existiera al momento de realizar el cobro del
mismo.

d) Entregaré al cliente la factura cancelada con el respectivo
recibo de caja, quedandose con copia de la misma para
archivar en ventas. Las facturas no se consideran canceladas
si no se presentan los recibos de caja correspondientes.

2) Procedimiento para pago de representantes de ventas

a) Entregaré a cada representante de ventas, el cobro respectivo,
esto dependerd del tipo de zona a la que el representante se
dirija, quedandose con copia de las facturas que entrega.
Entregara también los vidticos debiendo firmar un comprobante
el cual sera archivado dentro de gastos de ventas,

b) El representante de ventas entregard al contador, el cobro
efectuado de las facturas, adiuntando el cheque con el recibo
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de caja respectivo, esto servira para eliminar al cliente del

archive de cuentas por cobrar, quedando éste a su vez
solvente.

c) Lievara el control de los cobros de los representantes de ventas
en un libro, en donde anotara fecha, el niumero de recibo,
namero de cheque, banco y cantidad del mismo.

d) Al final del mes sumara el monto de todos los cobros
efectuados de cada vendedor, y se procedera a la liquidacion
de sus comisiones.

e) Pasara el monto de todos los cheques de los representantes
de ventas al gerente financiero para que de el visto bueno,
éste a su vez, los pasara al gerente general para que firme la
autorizacion del pago.

3) Pago a proveedores
a) Pasara al gerente financiero el reporte de todos los pagos que
se deberan efectuar a los proveedores, teniendo cuidado en las
fechas de pago, para que no exista ningun problema.

b) Hara entrega de los cheques a los proveedores, archivando los
comprobantes en cuentas canceladas.

4) Pasara un resumen al gerente financiero de todos los cobros y pagos
realizados durante el mes.

5) Realizara la conciliacion bancaria mensualmente, para corroborar los
saldos del banco, pagos efectuados, y depositos hechos.

6) Es el encargado de entregar al mensajero los depositos de cheques y
efectivo, debiendo archivar ia copia del depésito sellada por el banco
en el archivo de depositos bancarios.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Habilidad

a) Instruccion

Necesita tener conocimientos de computacién, en especial el
manejo de hojas electronicas (excel, QPRO).
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b) Experiencia
Por lo. menos un afio de trabajar en posiciones similares.
c) Destreza

. Necesita destreza en el manejo de numeros y de cuentas, asi
como en el manejo de archivos. :

B) Esfuerzo

a) Mental

Requiere atencion continua, buena memoria, etc.
C) Responsabilidad

a) Registro

Un registro no efectuado, afecta el estado de cuenta de la
empresa, y recae la responsabilidad en él.

b) Debe de entregar cada mes estados de resultados, para que
sean analizados por el gerente financiero.

D) Condiciones de trabajo
a) Ambiente circundante
Ei sitio de trabajo se encuentra bien ventilado e iluminado.
b} Posicién
Realiza su trabajo sentado, camina pero en un area bien reducida.
¢) Riesgos

Puede que se le irriten los ojos al estar mucho tiempo sentado
frente a la computadora.
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3.8-

1) Puesto Caja general

2) Ubicacion Oficinas centrales

3) Reporta Contador

4) Fecha de analisis 14-01-97
DESCRIPCION GENERICA

Trabaja en colaboracion directa con el contador, en el cargo de auxiliar.
DESCRIPCION ESPECIFICA

Sus principales atribuciones son las siguientes:

a) Llevar el libro auxiliar de compras y ventas. (*)

b) Recibir los cobros de los vendedores, los cuales estéan obligados a
liquidar toda su ruta en cobros y ventas el junes de cada semana sin
excepcion alguna (salvo situaciones en que por alguna causa no se
pueda liquidar los dias lunes, esto se hara cualquier dia de la
semana.) Asi como a devolver al expediente por cobrar las
contrasefias o facturas que no haya sido posible efectuar el cobro,
cada vendedor debe justificar el motivo por el cual no se efectud,
dicho informe lo trasiada al encargado de cuenta corriente junto con el
reporte de ruta de los vendedores.

¢) Efectuar en el término del dia los depésitos respectivos a cada ruta de
cobro y detallando todos y cada uno de los pagos que contienen.

d) Trasladar a primera hora del dia siguiente al efectuados los depdsitos,
una integracion de los mismos, al encargado de cuentas corrientes
quien a su vez rebajara los saldos de los clientes.

e) Conciliar y contabilizar las cuentas bancarias de Bancafe, Occidente,
Granai, con los libros respectivos. {*)

f) Operar en el sistema contable las operaciones asignadas.

g) Control y manejo de caja chica, (monto inicial Q. 100.00) a través de
vales autorizados Unicamente por la gerencia general, 1a caja chica se
liquidara semanalmente.

h) Se entregara un fondo de Q. 150.00 en billetes y monedas de baja
denominacion, para uso exclusivo de la caja general para dar cambio
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de las operaciones que resulten por conceptc de ventas que se
cancelen en efectivo. '

i} Presentar un flujo de caja semanal de los ingresos obtenidos, a la
gerencia administrativa - financiera. (%)

j) Su horario de trabajo se fija de las 8:00 a las 18:00 contando con una
hora de almuerzo. ' '
Nota: (*) Las tareas marcadas, se realizaran en colaboracion y

supervision de gerencia administrativa - financiera.
ESPECIFICACION DEL PUESTO
- Habilidad

a) Instruccion

Necesita tener los conocimientos basicos de contabilidad
general, asi como de tener la habiiidad de contar el dinero,

b} Orden

Llevar un registro diario de todas las operaciones
efectuadas, para realizar el cuadre de caja.

- Esfuerzo
a) Mental

Atencidén en el momentoc de regresar vueltos de dinero, y al
recibir.

- Responsabilidad

Es responsable de todo el dinero que recibe, si existiera algun
faltante, debera reponerlo, ya que ha incurrido en una falta.

- Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo

Tranquilo va que no existe un movimiento continuo, se
encuentra bien ventilado e iluminado.
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b} Posicion

La mayor parte del tiempo permanecera sentado.

3.9-
1} Puesto Encargado de cuentas corrientes
2) Ubicacion Oficinas Centrales
3} Reporta Contador
4) Fecha de analisis 15-01-97
DESCRIPCION GENERICA

Lievara control de todas las cuentas de los clientes de la empresa junto
con el contador,

DESCRIPCION ESPECIFICA
Sus principales atribuciones son:
a) Control y manejo del libro de cuentas corrientes.
b} Rebajar de la cuenta corriente los pagos operados para cada cliente.(*)
¢) Control detallado de los cheques rechazados.

¢.1) Cargar al cliente el monto del rechazo, mas Q. 75.00 gastos
administrativos.

¢.2) Notificar al cliente via telegrama del recargo operado.
¢.3) Suspender el crédito de inmediato.
c.4) informe semanal de recuperacién de cheques.

d) Autorizar o rechazar cualquier solicitud de venta al crédito de los
clientes establecidos. (™)

e) Verificar y analizar las nuevas solicitudes de crédito.

f) Concifiar y codificar los cheques emitidos en la cuentas bancarias de
B.AM.
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y) Contabilizar y operar en el sistema 31, todos lus deposilos y boucher
del B.AM.

h) Jornalizar el libro de facturacion. (*)
i) Control y manejo de la cuenta por pagar. (*)
i.1) Provisionar la fecha de pago, considerando que solamente se
emitirdn cheques a proveedores los dias martes, en horario

de las 14:00 en adelante.

i.2) Emitir los boucher del banco a su cargo para provisionar los
pagos, codificAndolos y justificando su destino.

j) Elaborar la cartera semanal, quincenal, mensual de cobros y efectuar
los requerimientos necesarios, (verificar si ya se han emitido los
cheques, confirmar la fecha de entrega de los mismos, tanto en el area
de la ciudad capital como en el area departamental. (efectuar labor de
cobro).

K) Su horario se fija de las 8:00 a las 18:00 horas con una hora almuerzo.

Nota: (%) Las tareas marcadas, se realizardn en colaboracion y

supervision de gerencia administrativa - financiera.

(**) Las tareas marcadas, se realizaran en colaboracion y supervision de
gerencia administrativa - financiera y gerencia de ventas.
ESPECIFICACION DEL PUESTO
- Habilidad
a) Instruccion
Necesita tener principios de contabilidad general.
b) Experiencia
Que haya desempefiado un puesto similar, sino, darle instruccién.
¢)Orden

Lievar un orden especifico de todos los depdsitos realizados, asi
como de las cuentas de los clientes y proveedores.
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- Responsabilidad

Tiene la responsabilidad de tener listos los pagos a proveedores en
las fechas indicadas, dasi como de conciliar las cuentas bancarias,
reportando a través de un informe la situacion de las mismas.
Ademéas tendréa que recuperar el dinero de los cheques

rechazados. .

' - Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo

Tranquilo ya que no existe un movimiento continuo, se
encuentra bien ventilado e iluminado.

b} Posicion

La mayor parte del tiempo permanecera sentado.

3.10-
1) P'uesio | | Encargad@ de operaciones |
2) Ubicacion Oficinas centrales
3) Reporta Contador v secretaria
4) Fecha de analisis 15-01-97

DESCRIPCION GENERICA

Su trabajo consistira en realizar todes los mandados de la empresa, junto
con un ayudante de bodega. - .

DESCRIPCION ESPECIFICA
Dentro de sus atribuciones se encuentran las siguientes:
a) Entregar todos los pedidos (agroquimices, organicos y eucalipto) en
los diferentes transportes, o en los lugares en donde los clientes lo
soliciten, sirviendo de apoyo a ventas y bodegas.

b) Efectuar los cobros locales, sirviendo de apoyo al area de contabilidad.

c) Efectuar las compras de insumos, suministros y materiales que se
requieren por las diferentes gerencias.

d) Tareas varias acorde a las necesidades de cada gerencia.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
- Habilidad
a) Conocimiento

Tener la facilidad de encontrar direcciones, evitando de esta
manera la pérdida de tiempo.

b} Pericia
Tener buena experiencia en manejo de automodvil, conocimientos

de mecanica automotriz, asi como el conocimiento de todas las
vias de transito, evitando de esta manera posibles accidentes.

c) Orden

Elaborar una agenda de recorrido antes de abandonar las oficinas
centrales, esto es para el ahorro de combustible y tiempo.

- Esfuerzo
a) Fisico

Requiere mantenerse conduciando el vehiculo la mayor parte del
tiempo. ‘

b) Mental

Tiene que estar atento al manejo de el vehiculo, ya que una
pequefia distraccion, puede causar graves consecuencias.

- Responsabilidad

Es responsable de el estado fisico del vehiculo (carroceria y
motor), debiendo limpiar el automdvil todos los dias antes de salir
de la empresa, asi como observar que los niveles de aceite, agua
y liquidos de frenos se encuentren bien.

Debe llevar un control de el recorride del vehiculo, indicando la
fecha en que debe hacérsele el servicio, ya sea mayor ¢ menor.
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- Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo

Se mantiene la mayoria del tiempo en el tréfico de automdbviles, por
lo que siempre existe ruido, vientos, sol, lluvia, etc.

b) Posicion

En un 95%, realiza su labor sentado, ya que se mantiene
manejando todo el dia.

c)} Riesgos
Puede tener un accidente de fransito en cualgquier momento, o

adquirir algin dolor en el cuerpo por tener que pasar la mayoria del
tiempo sentado.

3.11-
1) Puesto Encargado de transportes
2) Ubicacion Bodega de planta y bodega central
3) Reporta Gerente de ventas y produccion
4) Fecha de analisis 15-01-97
DESCRIPCION GENERICA

Tiene a su cargo el transporie de producto terminado y materia prima,
para ello se le asignara un ayudante de bodega.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Entre sus atribuciones principales se destacan las siguientes:

a) Es responsable de los traslados de producto terminado de la
planta formuladora a las bodegas centrales.

b) También del traslado de materia prima hacia la planta, asi
como de las entregas de productos terminados en el area
departamental.

c) Se le asignan tareas acorde a su area de labores.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
- Habilidad
a) Conocimiento

Tener la facilidad de encontrar direcciones, evitando de esta
manera la pérdida de tiempo.

b} Pericia
Tener buena experiencia en manejo de camidn, conocimientos de
mecanica automotriz, asi como el conocimiento de todas las vias
de transito, evitando de esta manera posibles accidentes.
¢) Orden
Elaborar una agenda de recorrido antes de abandonar las oficinas
centrales, esto es para el ahorro de combustible y tiempo.

- Esfuerzo

a) Fisico

Requiere mantenerse conduciendo el camién la mayor parte del
tiempo.

b} Mental

Tiene que estar atento al manejo de el camion, ya que una
pequefia distraccién, puede causar graves consecuencias.

- Responsabilidad

Es responsable de el estado fisico del camidn (carroceria y motor),
limpiario todos los dias antes de salir de la empresa, asi como,
observar que los niveles de aceite, agua y liquidos de frenos se
encuentren bien,

Debe de llevar un control de el recorrido de! camion, indicando la
fecha en que debe hacérsele el servicio, ya sea mayor 0 menor.
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- Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo

~ Se mantiene la mayoria del tiempo en el trafico de automadviles, por
lo que siempre existe ruido, vientos, sol, lluvia, etc.

b} Posicion

"En un 95%, realiza su labor sentado, ya que se mantiene
manejando todo el dia.

c) Riesgos
Poder tener un accidente de transito en cualquier momento, o

~ adquirir algun dolor en el cuerpo por tener que pasar la mayoria del
tiempo sentado.
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4.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA
B AQUIMSA '

Después de haber realizado el andlisis de puestos para cada plaza
(Capitulo 1ll), y tener claros los conceptos de reclutamiento y seleccién de
personal (Capitulo I}, se procedera a realizar el proceso de reciutamiento y
seleccion de  personal para dicha empresa, tomando en cuenta todos los
factores anteriormente mencionados. '

Antes de iniciar a realizar el proceso, se plantearon dos alternativas:

a) Crear un departamento de recursos humanos, el cual se encargara
especificamente de esta tarea.

b) Nombrar a una persena especifica dentro de las' que se tienen, y
asignarle esta tarea, analizando siempre de que no se recargue el
trabajo. '

- De las dos opciones planteadas, la empresa eligié la segunda, debido a
que no cuenta con la suficiente capacidad econdmica para crear dicho
departamento.

Al analizar todos los puestos en el capitulo I, se decidié asignarle esta
labor a la Secretaria.
4.1- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El proceso de reclutamiento y seleccidén que se propone a ia empresa es
el siguiente:

1) Se crea una vacante dentro de cualquier drea de trabajo de la empresa.

2) Se analiza primero la posibilidad de hacer un ascenso, para llenar dicha
vacante (reclutamiento interno).

3) Se informaré a la secretaria de la existencia de una vacante.

4) La Secretaria preguntara cual es la plaza que se encuentra vacante, recurrira
al archivo de andlisis de puestos {capitulo Ill), vy redactara los requisitos y
ofrecimientos de la plaza, presentando el documento al jefe del area.

5) Luego enviara con el encargado de operaciones el documento para que sea
publicado en el diario oficial o cualquier otro medio de comunicacion.

B8) La secretaria entregara a los aspirantes a la plaza la solicitud de empleo {ver
anexo 2), fa cual deberd ser llenada en su totalidad por el aspirante,
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haciéndole saber (clausula escrita); de gue si expone juicios falsos que sean
comprobados, se le eliminara inmediatamente del proceso.

7) La secretaria recibira todos -los expedientes; indicando a los aspirantes una
fecha aproximada de cuando se les notificard para que se presenten a la
empresa, en caso de que sean llamados.

8) Se entregaran todos los expedientes recolectados al jefe de area, el cual los
analizard, y decidira con base en el curriculum, investigaciones y
cumplimientos de requisitos, quienes son los posibles candidatos a ocupar la
plaza, :

9) Entregaréa a la secretaria los expedientes seleccionados para que notifique a
los aspirantes.  Los expedientes no seleccionados se archivaran en el banco
de datos de la empresa, para tener a mano dicha informacién en un momento
determinado.

10) Los aspirantes deberdn presentarse en el dia y hora en que han sido
citados,; para la entrevista. '

11) Antes'de realizar la enitrevista, se tiene que tener a mano la verificacion de
datos y referencias. A continuacion se presenta un documento de apoyo, el
cual se elabord para dicha empresa, esto es esencial en la realizacion de este
paso. o o : '

VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

En esta etapa de la seleccion de personal, lo que se analiza es la
verificacion de datos y referencias que el entrevistado ha puesto en el curriculum
vitae. Si en algin momento se llegara a encontrar alguna informacion falsa, se
tomara como una falta grave y por lo tanto se aplazara la solicitud del candidato . -
por comprobarsele informacion falsa,

A continuacién se presentara una guia de como emplear el uso de
referencias, especiaimente de los empleos anteriores:

1. Saque las referencias de manera uniforme, No escoja grupos o
sectores.

2. Si en caso fueran negativas, prepare toda la evidencia del caso,
3. En la solicitud, debe de incluirse la autorizacion para sacar referencias.
4. Cuestione la validez de los comentarios que le den.

5. Tenga cautela cuando interprete el tono de voz, el silencio o las
reticencias.
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6. Si es posible dé la oportunidad, éticamente, de refutar al solicitante las
referencias desfavorables.

7. Si es posible saque dos referencias antericres. :

8. La persona que saque las referencias, debe ser de conﬂanza y
- capacitada para realizar esta labor.

9. No asuma que un chc}que de personahdades haﬂa sido culpa del
aspirante. ,

10.El hecho de un despido no necesariamente es sindnimo de un mal
trabajador.

Otro documento que se debe de exigir al candidato es la presentacion de
antecedentes penales y policiacos, los cuales dan en parte, la capacidad moral
del candidato como ciudadano; si en algun caso el candidato estuviese fichado
con alguna anomalia, serd motivo para excluirlo de Ia contratacién de la plaza
aunque cumpliera con ledos los demas requisitos. Esto se realiza por seguridad
de la empresa y de los trabajadores.

12) Después de conocer los datos y referencias del aspirante, se procedera a
realizar la entrevista. En la entrevista estaran presente el jefe de area y el
supervisor de trabajo. El objetivo de que se encuentre presente el supervisor,
es porque se mantiene siempre en contacto directo con el trabajo y por o
tanto conoce la forma en que se desempefia el trabajador en dicha drea. A
continuacion se presenta la elaboracion de una entrevista en la que se trata
de cubrir todas las caracteristicas que se desean saber de los aspirantes,
también se proporciona una guia de como debe realizarse la entrevista, la
cual debera ser estudiada por la persona que va a entrevistar previo a que se
realice la misma. ‘

PASQOS PREVIOS PARA LA ELABORACION DE UNA ENTREVISTA
1.- Revisién de la solicitud y del curriculum vitae.

a) En ningun momento deben tratarse las solicitudes y curriculum de una
forma preferencial.

b) Estar atento a los espacios dejados en blanco, lo cual dara la pauta
para llenarlos en el momento de la entrevista.

¢) Revisar los antecedentes laborales.
d) Fiyarse en los traslapes de tiempo.
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e) Poner atencion a cualquier incongruencia.

f) Se tiene que analizar la frecuencia con que ha cambiado de trabajo, no
se deben de sacar conclusiones prematuras, debido a que puede tener
explicaciones validas.

g) En lo que se refiere al sueldo, no tomar en cuenta si se esta solicitando
un sueldo inferior al que tenia en algun otro empleo.

h) Examinar bien las razones por las cuales se retiro de sus empleos
anteriores, se tiene que estar listo para que en el momento de la
entrevista, se pregunten las razones verdaderas.

i) Cuando la persona que esté entrevistando no encuentre algan término
claro, debe preguntar al entrevistado el significado de dicho término.

i) Se tiene que revisar la solicitud y/o el curriculum vitae y buscar si tiene
algun area que el entrevistador no hubiese entendido, 0 que se sienta
confundido.

2.~ Destinar tiempo para la entrevista.
Esta es una fase muy importante, ya que el tiempo que se utilice para la

entrevista, estard en funcidon del puesto que se este solicitando. No se
debe de actuar en forma apresurada.

COMO SE DEBE PREPARAR EL AMBIENTE
El ambiente en que se va a desarrollar la entrevista es un factor muy
importante, debido a que es el lugar en donde van a tener contacto el empleador
y el empleado; para elio se ha considerado lo siguiente:

a) De preferencia debe ser en privado, para poder hablar con libertad.

b) Evitar distracciones. Por ejemplo, el teiéfono, personas que entran a la
oficina, etc.

c) Se debe de hacer sentir al candidato lo mas cdémodo posible, por
ejemplo ofrecer una bebida, no fumar durante ia entrevista, etc.
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PERCEPCIONES
1. LaPrimera Eﬁ.ap[:esién del candidato.

Dependiendo al puesto que se esta requiriendo serd la primera
impresion que se tenga; si es puesto administrativo tendra que ir
presentable, en cambio con los mecanicos o puestos operativos,
una primera impresién con base en la forma de vestir no es
influyente. . - . , N

2. Las personas que poseen recomendaciones.

Toda persona, sea recomendada o no, deben efectuar todo el
proceso de reclutamiento y seleccién de la empresa, debido a que
una recomendacion no es reflejo de las actitudes del trabajador.

3. Disonancia en las respuestas.

Puede darse la oportunidad de que el candidato exprese repuestas
las cuales no estén de acuerdo con el juicio del entrevistador, por lo
tanto esto podria molestar y ser motivo para descartar al candidato.

4. Lenguaje no verbal.

No es suficiente al inicio formarse una idea sobre el candidato,
debe investigarse profundamente, hay que tomar en cuenta de que
para él es un momento muy dificil, si tartamudea, o tiene un tip, o
suda, o mueve las manos, puede ser parte de ese momento dificil;
hay que recordar que el candidato estd en un ambiente extrafio y
que para el este es un momento bastante importante.

5. Etnocentrismo.

Esto no es mas que utilizar normas, creencias y valores para juzgar
y evaluar a otros. Muchos son los valores que entran en juego en
este apartado, tales como; Ia universidad donde é! estudio, las
asociaciones a las que pertenecid, etc.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
1. Rompehielo.
Se deben utilizar frases o ademanes que hagan que la persona se
sienta bien con el entrevistador, esto es bésico porque hay que
recordar que, el candidato permitirda que usted ingrese a su vida
privada. Una sonrisa, la autopresentacién del entrevistador, un
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apreton de manos, gestos y palabras de amabilidad, dan al
candidato una buena imagen de la empresa y o alientan a
continuar la entrevista. Al inicio es conveniente iniciar la
conversacién con temas comunes: el tiempo, la situacion
geogréfica de la empresa, palabras de aliento, dar un esbozo de lo
que serd la entrevista, dar las gracias por haber venido a la
entrevista inician un clima de confianza.

2 Escuchar atentamente lo que el entrevistado expresa.

Cuando se mantiene una atencion correcta a lo que el candidato
esta expresando, se hace que se sienta comodo y nos permitira
conocer detalles de su vida. A continuacion se mencionaran
‘algunos pasos para escuchar de una forma atenta al entrevistado:

a) Hay que hablar menos y escuchar mas. No hay que hablar mas
de un 30% de la entrevista. '

b) Realizar resumenes periodicamente. En algin momento hay
que detener la conversacion y decir: “Voy a ver si le entendi
esa parte”, y explique lo que usted creyé de el asunto en
mencion.

c) Evitar distracciones. El teléfono, visitas, otros aspirantes, evite
los viajes mentales, si el aspirante no dice algo interesante, es
porque no se lanzo la pregunta adecuada. Si es algo irrelevante
para la entrevista tome de nuevo el contro! de la situacion.

d) Utilizar la informacion esponténea. Estar atento a todo lo que
diga el entrevistado, a lo mejor es una informacion importante
que no se le pidio, pero él la esta brindando.

e) Suprimir los pensamientos etnocéntricos.
f) Aprovechar la velocidad del pensamiento. Se pueden pensar

400 palabras por minuto y se hablan 125 por minuto, ese
espacio restante puede servir para lo siguiente:

Preparar ia siguiente pregunta.

Analizar lo que dice el candidato.

Relacionar a las palabras o hechos anteriores.
Observar el lenguaje no verbal.

Tomar notas.
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El lenguaje corporal.

Se tiene que estar atento a cierlos movimientos que causan
confusidn, nerviosismo, o afirmacion. En el transcurso de la
entrevista se podra confirmar o desvirtuar sus razones.

Estimular al candidato a que hable.

En oportunidades es necesario estimular al entrevistado, se
sugieren las siguientes técnicas:

1. La repeticion, dar el pie en tas ultimas paiabras e invitarlo a
seguir hablando del tema.

2. Hacer resiimenes, esto permite confirmar to que el entrevistador
ha entendido, y que el entrevistado continde.

3. Empleo de frases neutras: comprendo, entiendo, muy
interesante, No lo sabia, etc. Se debe de tomar en cuenta que
ninguna de estas frases debe demostrar acuerdo o desacuerdo,
simplemente indican interés y comprension.

4. Lenguaje corporal. Asentir la cabeza, mirarlo a los ojos,
acercarse, inclinarse, sonrerir, demuestran interés e invitan a
seguir.

5. Silencio. Si no se tiene ofra pregunta, y luego que el
entrevistado termine de hablar, se cuenta mentalmente hasta
cinco. La mayoria de personas continuaran hablando antes de
que usted finalice de contar. El silencio transmite claramente
gue se desea mas informacion.

Tipos de preguntas.
a) Preguntas cerradas.

Son las que se contestan con una sola palabra. No se debe
de presentar demasiadas opciones.

b} Preguntas de sondeo.
Permiten al entrevistador sondear mas a fondo en

determinada cuestion. ¢Por qué?, ¢Cudl fue la causa?,
¢ Qué sucedid?.
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) Proggntan hipotaticne
Situaciones ficticias que permiten anticiparnos a situaciones
futuras. ;Que pasaria si usted.....?, ;Como manejaria una
- gituacion...?, etc.
d) Preguntas intencionadas.
Son las que obligan al candidato a responder directamente.

e) Preguntas capciosas.

Estas implican que no hay sino una sola respuesta correcta.
“Usted se propone terminar sus estudios. ¢Verdad?.

f) Preguntas abiertas.

Son las que no pueden contestarse con un si 0 un no,; este
tipo de preguntas dan lugar a una respuesta larga.

Existen algunos candidatos que presentan diferentes tipos de dificultades
al realizaries la entrevista, por lo tanto es necesario guiarlos dentro de la misma;
a continuacion se mencionaran estas dificultades, y la forma en que debe de
manejarse este tipo de situaciones.

SOLUCION A CANDIDATOS QUE PRESENTEN PROBLEMAS
Demasiado ti:ﬁido 0 nervioso

Hay que guiarlos lentamente, se liene que ensayar preguntas
cerradas, sencillas y relacionadas a lo que le es familiar y facil de
contestar, se tiene que utilizar un tono de voz suave y familiar, un
fenguaje corporal positivo y palabras estimulantes, esto permite
demostrar que el entrevistador esta interesado en lo que el dice.

Demasiado locuaces o habladores
El entrevistador debe de demostrar que él es quien tiene control

sobre la entrevista, se debe de cortar sutiimente en los momentos
en que se considere que el entrevistado se sale del tema.
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Demasiado hostiles
Tranquilicelo, demuéstrele serenidad, ganese su confianza,
ofrézcale algo de beber y trate de averiguar que es lo que lo
mantiene en ese estado.

Demasiado emotivos o turbados
Si la persona llora en la oficina, muéstrele comprensién, no
compasion, ofrezca ayuda, digale que si desea le puede dar unos

minutos fuera de la oficina para serenarse.

. Demasiado dominantes
Esto normaimente sucede cuando se empieza a entrevistar.
Controle la situacidn,” no permita gue evadan las preguntas,
controle el tiempo, no deje que divaguen y siempre recuerde que
usted es el que-entrevista y el que menos debe hablar.
GUIA DE LA ENTREVISTA
A continuacion se presentan los puntos que se consideraron al realizar las
entrevistas en dicha empresa, asi como la guia que debe de seguirse al
realizar una entrevista.
- 1.- Establezca el modelo.
Desarrolle un sistema gue feﬂe}e el estilo y la personalidad de
usted y la imagen de la empresa. (Entrevistas de seleccion y
entrevista con el gerente general, elaboradas para esta empresa).
2.- Rompa el hielo.

Los minutos que empleo en esto, daran confianza al entrevistado y
permiten conocerlo reaimente,

3.- Escoja con cuidado su primera pregunta.

Una pregunta abierta siempre es adecuada e invita a que el
entrevistado se exprese mas.

4.- Escuche activamente.
Ponga en practica los ejercicios, se sorprendera de todo lo positivo

quie sacara. :
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5.- Tome notas.

Haga breves apuntes cuando lo considere necesario, al retirarse el
candidato, desarrdlielas.

6.- Practique el lenguaje corporal.

Hacer uso de gestos que estimulen al entrevistado y que permitan
que se sienta comodo.

7.- Estimule al aspirante a que hable,

Repeticion, restiimenes, frases estimulantes y silencios, inducen a
hablar.

8.- Considere los tipos de Preguntas.

Son seis: abiertas, cerradas, de sondeo, hipotéticas, capciosas e
intencionadas. Las mas eficaces son las abiertas y las hipotéticas.

9.- Ajustese al candidato.
Adopte a actitud adecuada segun sea el candidato a entrevistar. ~ -

A continuacién se citaran los errores mas comunes que se cometen al
entrevistar, esto se hace con el fin de que la persona que vaya a entrevistar, los
tenga bien conocidos y no los cometa al realizar la entrevista.

" - Interrumpir al candidato cuando dice algo que viene al caso.

- Manifestar acuerdo o desacuerdo.

- Empleo de terminologia que desconozca el candidato.

- Leer la solicitud en el momento de la entrevista.

- Compararlo con el empleado actual, o con uno mismo.

- Hacer preguntas que no tienen relacion con el tema.

- Tratarlo con altivez.

- Habtar de si mismo.

- Contratar a alguien por el hecho de lienar una plaza.
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- Burlarse de 1a forma de entrevistar de otra persona.

Al finalizar la entrevista debe de realizarse 1o siguiente; .

Prepare al candidato, diga algo como: "Y bien ya para‘terminar...”, “En
conclusion...”.

-Cierre la solicitud.

Ponga el lapiz a un lado.

De las gracias a la persona, aunque para usted no sea de su agrado,
recuerde que usted representa a la empresa y da una imagen.

Digale que puede liamar o el siguiente paso a seguir, etc.

De ser posible acompafelo a la puerta de su oficina.

Una vez que el candidato se ha marchado, se puede desarrollar puntos
importantes de la entrevista, en elios destacan los ~aspectos negatwos
cualidades, siendo lo mas imparcial del caso.

ENTREVISTA CON EL JEFE DE AREA

. Introduccidn y relaciones familiares

.

Se le saluda carifiosamente mencioriando su nombre correctamente y
con & mensaje “Usted es importante”.

2. Se presenta usted y su posicion, asi como la razon del por que de la

entrevista.

3. (Observando su estado civil). Se puede romper el hielo con preguntas

sobre su esposo, su padre, su madre, sus hermanos, hzjos etc.,
lugares donde trabajan y a que se dedican. :

Il.  Investigacion de experiencia de trabajo

1.

Sobre el historial de sus trabajos comenzando por su primer trabajo se

le pregunta lo siguiente:

a) ¢Que fue lo que mas le gusto de ese trabajo?
b) ;Que fue lo que més le disgusto?

¢) ¢Por que se salio usted?
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V.

d) ¢Volveria usted a esa empresa si le pagaran suficiente a sus
necesidades actuales? En caso negativo ¢ Por qué?

e) ¢Por qué se quiere salir de su trabajo actual?

fy ¢Su jefe estd enterado de que usted vino a esta
entrevista?,, Que le dijo usted para solicitar permiso de venir ?

2 Cuales cree usted que son las funciones claves mas importantes de un
contador ? (Se menciona el puesto).

3. ;Ha tenido subalternos? Si___No___ ¢Cuantos ?

4. ;Que piensa usted de las horas exiras?; Esta usted dispuesto a
trabajar sin horario y sin pago de horas extras cuando se necesite?

Formacion

1. ¢Que materias del pensum de estudios disfruto usted mas, y cuales
otras fueron mas probleméticas para usted?

2. ;Bajo que tipo de condiciones piensa usted que optimiza su capacidad
para aprender?

3. ¢ Describa cuales fueron las actividades extra - curriculares que usted
considera que mas le ayudaron a desarrollar sus habilidades actuales?

4. ;Si usted tuviera la oportunidad de nuevo, escogeria usted estudiar lo
mismo?

5 Hableme de sus amigos y comparieros en la escuela. ¢, Conserva usted
esas amistades ?

Nuestra empresa
1. ¢ De que manera se entero usted de esta oportunidad de trabajo?
2. ¢Por que aplico usted?;,Qué ie interesd?

3. ;Qué conoce usted de nuestra empresa?; Usted sabe a que nos
dedicamos?

4. ;Que conoce usted de la posicion a la cual esta aplicando?
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Vii.

5. En caso de que usted sea seleccionado, ¢ Que espera usted de esta
empresa?

Actitudes hacia si mismo
1. ¢Como se describiria usted?

2. ¢Que espera usted de la vida?

- 3. ¢(Como cree usted, que estara dentro de cinco afios?

4. 4 Cuales son sus principales logros, hasta hoy?
5. Sile volviera a tocar planificar su vida, ¢ Que carrera escogeria?

6. ¢ Que piensa usted, de los grupos de trabajo (trabajo en equipos) en a
empresa ? A favor En contra

A favor: ¢No cree usted, que en una decision de grupo, no hay
responsable y por o mismo no se puede pedir cuentas a nadie?

En contra: ;No cree usted, que una decision se enriquece con el
aporte de otras personas?

Vida Social {Soaiabilidad)

1. ¢Que piensa usted acerca de los clubes sociales?; Pertenece usted a
alguno?

2. ¢Que deportes ha practicado usted? ;Actualmente que deporte
practica?;Ha sido alguna vez capitan o directivo de alguno de fos
clubes a que ha pertenecido?

3. ¢Existe un comité pro - mejoramiento en la colonia donde vive?
Pertenece usted a é17;,Que opinion tiene de sus vecinos, son

- colaboradores? .

Condiciones laborales y expectativas

1. ¢ Que nivel de sueldo es atractivo para usted? (Salario comodo).

2. ¢Cuales ¢l salario minimo por el cual se vendria usted?

3. ¢Esta usted dispuesto a viajar al interior del pais?
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13)

14)

15)

16)

4_.; Que porcentaje de su tiempo esta dispuesto a viajar? ¢Cuantos dias
al mes significa eso 7

5. ¢ A partir de cuando usted esta dispuesto a venirse con nosotros ?
Para la eleccion final se debe de tomar en cuenta en gran parte la
entrevista, en otros casos se recurre a las baterias de pruebas

psicologicas.

Los factores que debe de tomar en cuenta para Ja eleccion final son ios
siguientes:

1. Repase los objetivos.

. Vuelva a leer la descripcién de puesto, para estar totaimente seguro.
. Repase el historial, cartas, titulos, dipiomas.

. Evaltie las reacciones de los solicitantes.

Compare el lenguaje corporal.

. Tome en cuenta las aspiraciones'salariaies.

~ O O N W N

Evaltie las razones por las cuales se retiraron del puesto anterior.
8. Considere el potencial del aspirante.

La descripcion realista del puesto no es mas que las actividades que se le
asignaran al candidato que opte por cualquier plaza, durante la entrevista

-se le hace un esbozo de lo que incluye la plaza, pero el andlisis a

profundidad, se realiza en el momento en que el candidato pasa a formar
parie de la empresa, es decir es contratado.

La oferta de trabajo no es mas que lo que la empresa ofrece al trabajador,
cumpliendo con todos los estatutos del Cédigo de Trabajo y las potliticas de
la empresa, las cuales se le hardn saber al trabajador antes de la
contratacion, el hecho es, de que el trabajador se encuentre en la libertad
de ocupar el cargo o dejarlo libre para que sea ocupado por otro candidato
que haya sido seleccionado después de él.

Una vez que el trabajador ha pasado a formar parte de la empresa, se
realizara una serie de examenes médicos de control, ya que dentro de ia
empresa se lleva un control médico de cada trabajador, el cual se realiza
cada tres meses, debido a que el producto con que se elabora es
altamente toxico.
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Despues de haber realizado €l reclutamiento y seleccion, y contar con la
persona idonea al puesto de trabajo se hara entrega al nuevo: miembro deg la
empresa un plan de induccion.

A continuacion: se presenta un plan de mduccmn elaborado pafa d;cha
empresa el cual serd de utilidad a la misma. ;
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4.2- PLAN DE INDUCCION
Bienvenida:

‘Como nuevo miembro importante de nuestra empresa, le damos la mds:
cordial bienvenida, asegurdndole que nos esforzaremos por brindarle un
adecuado ambiente laboral y oportunidades de superacién.

Dentro de nuestra empresa encontrard cordialidad y amistad, factores
que le hardn sentirse motivado para superar los pequefios contratiempos que

se puedan presentar.

Estamos conscientes que el principio le serd dificil, como todo inicio,
pero confiamos en su entusiasmo y capacidad para salir adelante.

Tenga la plena seguridad de contar con nuestro apoyo en todo
momento, ya que buscaremos brindarle bienestar a usted y a su familia.

Lograr un equipo integrado y un ambiente positivo de trabajo son
nuestros primordiales objetivos.

Contamos con usted para que juntos podamos logrario.

Adelante y éxitos.

Ing. Jorge Rigoberto Pontaza.
Director General.
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Su Trabajo.

Sr.(a) Srita.

~ Empezd a trabajar en:

El dia:

Su puesto es:

Que pertenece a la divisién de:

" Ventas:

0 Representante de ventas
il Supervisor

Produccion:
0 Manufactura quimica

~Manufactura no guimica

Servicios:

Admdn./Finanzas
Sistemas de informacidn
Operaciones

Recursos humanos
Mercadeo

Proyectos

foms [ s R o [ o R s I s |

Otros: fi

Su jefe inmediato es:

Cualquier duda debe comunicdrsela directamente a su jefe inmediato.
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cQuiénes somos?

Somos una empresa dedicada a atender a nuestros clientes: unos que
consumen huestro producto y otros que se encargan de comercializarlo a
través de la reventa, facilitando las labores de los pequefios y grandes
agricultores, dentro del mercado nacional.

Nos distinguimos por brindar un adecuado servicio a los clientes, tener
buen dominio de los canales de distribucién y brindar una buena variedad de
productos.

Operamos a nivel nacional, estando ubicada nuestras oficinas centrales
en la zona once de esta capital, nuestra planta productora se encuentra
ubicada en el kildmetro 34, carretera ai pacifico.

Nuestro negocio gira fundamentalmente en tres divisiones:

Division de productos granulades:

En ella el personal se dedica a la fabricacidn y comercializacién de
productos en forma de granos, los cuales son aplicados alrededor de la
planta, a una distancia aproximada de veite cms, para evitar que sea dafiada
la raiz de la planta.

Division de productos liquidos:

El personal se dedica a la fabricacién y comercializacién de productos
en forma liquida. Los cuales son aplicados a las plantas en forma de
fumigacidn (tipo foliar), en la superficie de las hojas.

Division de productos en polvo:

El personal se dedica a la fabricacién y comercializacién de productos
en polvo, los cuales son aplicados para eliminar plagas.
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La empresa estd apoyada por un equipo de ventas, administracidn,
produccién y operacidn, el cual persigue un objetivo comin: .

"SERVIR AL CLIENTE A TRAVES DE PRODUCTOS DE ALTA CALIDAD”
Nuestro credo

A continuacion le damos a conocer los principios filoséficos que dirigen
nuestras acciones como empresa, ast como la actitud que tenemos hacia

nuestros empleados.

» Creemos que el cliente es la persona mds importante, ya que a él le
debemos nuestro bienestar y crecimiento.

» Debemos satisfacer sus necesidades a través de productos de valor,
servicio y tecnologia.

» Creemos que todos formamos parte de un solo equipo en donde cada
individuo es integro y estd comprometido con un objetivo claro para
lograr el bienestar comun,

e Cada persona debe ser compensada de acuerdo a su desempefio.

¢ Creemos que la base de la competitividad de nuestra empresa radica
en la productividad que logramos.

¢ Creemos que debemos mantener relaciones comerciales honestas y
duraderas con nuestros proveedores.

o Creemos que es nuestra responsabilidad proteger nuestra
comunidad y los recursos naturales.

Esta es la filosofia que nos ha llevado a ser, hoy, lo que somos y serd la
que hos permita, a través de su cumplimiento sequir hacia adelante.

Lo que usted puede esperar de ruestra empresa

Siendo miembro de nuestra empresa, usted puede esperar:
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1.Remuneracion adecuada:

Es nuestra responscbilidad velar porque los buenos resultados del
personal sean recompensados adecuadamente.

2. Espiritu de equipo:
Mantener un ambiente agradable de compafierismo y trabajo en
equipo, es uno de nuestros principales objetivos. Ayldenos a
consequirlo, manteniendo constantemente una actitud positiva y
cordial.

3. Oportunidad de desarrollo:

Basados en su desempefio, estaremos deseosos de ofrecerie una
oportunidad para desarroliarse.

4. Supervision positiva:

Su jefe inmediato es responsable de brindarle una supervisién
positiva para ayudarle a realizar mds eficazmente su trabajo.

5. Medios de trabajo:

La empresa le proporcionard los medios de trabajo necesarios para
desenvolverse con mejor rendimiento y eficiencia,

6.Objetivos claros:

Su jefe inmediato es responsable de proporcionarle objetivos claros
para que sepa exactamente lo que esperamos de usted.

Recuerde:
e Aclare cualquier duda que tenga con relacidn a su trabajo.

» Su jefe directo es su mejor gufa, acuda a él en cualquier
momento.
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-+ -Tenga confianza ensi-mismo y alcanzard lo que desea.
Lo que la empresa espera de usted |
Con;o par?e de nué%ffos équi-@ﬁ. eépémé%ﬁ de usted lo siguiente:
| a) éuﬁxplimientvé‘,de m.a'fas‘j:.- . |

Necesitamos de su participacién para que la empresa se desarroile.
Cumpla con su trabajo y sus metas y eso nos ayudard.a .crecer .
Juntos.

b) Deseo de superacién:

Queremos contar con personas que no dejen pasar oportanidades
para superarse y mejorar su condicién de vida. Interésese en todo
- lo que pueda significar progreso para usted, su familia y su empresa.

c) Honrﬁdézi 5

Siga los siguientes consejos y siéntase orgulloso de su actitud
honesta.

s No utilice el tiempo de la empresa para asuntos personales.

» Evite distraer a sus compafieros.

+ Efectile su trabajo correctamente, ain cuando no lo estén
supervisando,

« No tome nada que no sea suyo.

o Cuide los bienes de la empresa.

d)Lealtad:
La confianza es la base eséﬁciai de nuestra relacién de trabajo. La
fealtad es una caracteristica que buscamos en nuestro personal. Sea

siempre leal con suempresa, confie en elle, difiéndala y ella confiard
y lo defenderd a usted.
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e)Actitud positiva:
Disfrute su trabajo, comparta con sus jefes y compafieros:
mantenga un espiritu de calaboracidn y comunicacién.
Interésese en los demds, aprendiendo cada dia un poco de ellos y
eso lo ayudard a superar con entusiasmo los pequefios contratiempos
que se le presenten.

Prestaciones

Pensando en el bienestar del personal, la empresa le ofrece las
siguientes prestaciones.

1. Servicio médico:
La empresa brinda una revisién médica trimestral a sus
trabajadores, asimismo, provee las medicinas que sean recetadas
por el médico en dicha revisidn.

2 . Permisos adicionales:

El personal podrd gozar de los siguientes permisos adicionales a los
de ley:

Por nacimiento de un hijo: El| padre podrd gozar de 2 dias de
permiso con goce de salario.

Para estudios de examen privado universitario: El trabajador
gozard de 15 dfas calendario sin goce de salario.

Por fallecimiento de un familiar (padres, cdnyuge, hijos o hermanos),
el trabajador gozard de 2 dias de permiso con goce de salario.

3. Ayuda econémica por fallecimiento de un familiar:

Es politica de la empresa brindar ayuda econdmica para gastos
funerarios a nuestro personal en los siguientes casos:
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Fallecimiento del trabdjodor.
Fallecimiento del cényuge o conviviente.
‘Fallecimiento de un hijo.

En caso de traba Jadores solteros, fallecimiento de ios pcd*res -

4.Préstamos de dinero en efectivo:
La empresa facilitard el préstamo de dinero en efectivo, al empleado
que justifique dicha peticion, Hegdndose a un convenio de pago con el
mismo, el cudl serd establecido por la misma.

5_Capacitacién:

La empresa ayudard a su personal a que se desarrolle a través de
programas de capacitacion, tanto internos como externos.

Estas son las prestaciones mds importantes de su empresa.

Bienvenido y adelante.
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Luego de haber presentado el plan de induccidn al nuevo miembro de la
empresa, asi como de hacerle conocer las instalaciones de las oficinas
centrales y planta, es obligacién del supervisor de drea el dar instru:cién al
nuevo empleado, para ello se ha elaborado una guia. de instruccion del
trabajador, la cual se muestra a continuacién.

4.3- INSTRUCCION DEL TRABAJADOR
¢Como prepararse para instruir?

1. Haga su agenda de adiestramiento

¢ A quién es necesario instruir?
¢En qué trabajo?
¢Para cudndo?

2. Haga sus hojas de andlisis de cada frabafo

Anote las frases importantes.
Anote en cada frase sus puntos claves.

3. Tenga listo todo lo necesario.

Equipo. Accesorios,
materiales, dibujos e informacidn escrita.

4. Tenga el lugar de trabajo en buenas condiciones.
Tluminacién, ventilacién, espacio, etc. adecuados.
Cada cosa en su lugar, tal como el trabajador deberd
conservarla.
comoe instruir

1. Prepare el trabajador

» Animele: sea amable con él.
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« Expliquele su trabajo: averiglie su experiencia.
» Despierte su interés por aprender.
e Coldquelo en posicidn conveniente.

2 Muestre el trabajo

- » Explique, muestre e ilustre, una a una, las fases importantes.
» Recalque cada punto clave:
e Instruya clora, completa y pacientemente.
¢ No mds de lo que él pueda asimilar.

3.Compruebe gue aprendid

» Hdgale ejecutar la operacién: corrija errores.

+ Hdgale explicar los puntos clave mientras repite la operacidn.

» Preqintele, para asegurarse que aprendid, y felicitelo, si lo ha
hecho bien.

» Continde, hasta asegurarse que él sabe.

4.0bsérvelo en la prdctica
¢ Pdngalo a trabajar independientemente.
» Indiquele a quién debe acudir si tiene dudas.
¢ Revise su trabajo frecuentemente, invitelo a hacer preguntas.
e Disminuya progresivamente la ayuda y vigilancia.

Explicacion de algunos términos usados

Fase importante: parte componente de una operacién, y que, en si
constituye una Unidad, o conviene ensefiar por separado.

¥

Punto - clave: Todo lo que en una fase importante conduce a:

Exito del trabajo.
Evitar accidentes.
Facilitar el trabajo (truces, mafias, informacidn especial).

* &

La seguridad es siempre un punto clave.
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METODOS DE TRABAJO
Como mejorar métodos de frabajo

Un plan prdctico para el estudio de métodos, puesto al alcance de los
supervisores.

COMO EMPEZAR

Haga su agenda de mejoras, que le permila decidir qué métodos conviene
estudiar, en qué orden conviene tomarlos y sobre qué aspectos habrdn de
mejorarse, considerande costos, calidad, seguridad, fiempo, mano de obra, etc.

Antes de estudiar un proceso, vea si es posible eliminarlo totalmente, o en
parte.

El plan
1. Analice el método actual.

s QObserve el trabajo, como ahora se ejecuta.

o Tome datos de los mismos trabajadores; logre su cooperacién,
agradézcala.

« Diagrame el método actual.

e Anote peligros, dificultades, tiempos, distancias, etc., para
cada actividad.

(Haga su andlisis en el lugar del trabajo)
2. Critique cada actividad
e Determine primero las OPERACIONES bdsicas: critiquelas:

siga después con las INSPECCIONES: si es necesario,
critique las demds actividades.
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e Para criticar, use la siguiente tabla

COMPRENDA
(Compenétrese del

CRITIQUE
(Desafie la validez de

MEJORE
(Busque nuevas ideas)

método actual) cada accién)

¢Es necesario?
¢Por qué?

<Qué otra cosa podria
lograrse?
cMejor? ¢Distinta?

¢Qué se logra?

¢Dénde se deberia
hacer?

¢Ddnde se hace? ¢Por qué alli?

¢Cudndo deberia
hacerse?

¢Cudndo se hace? ¢Por qué entonces?

¢Quién es el mds
indicado?

<Cémo se hace? ¢Por qué esa persona?

¢Cémo podria hacerse
mejor?

¢Quién lo hace? ¢Por qué de esa manera?

e Al buscar cémo hacerlo mejor, considere: los costos, la
calidad, la sequridad, los materiales, las herramientas y el
equipo. (Ver principios de economia de la produccion.)

¢ Anote todas las ideas, conforme surjan de la critica. (Cada
actividad debe justificarse}.

3. Desarrolle el nueve método.

» Revise las ideas; ordénelas seguin sus tendencios.

¢ Elimine, combine, reordene y simplifique, tanto tendencias
como ideas.

» Desarrolle su nuevo método: diagrdmelo.

(Al desarrollar, tenga en cuenta los principios de economia de
movimientos y de produccidn.)
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4. Péngalo en prdctica.

« Vea si cuenta con el equipo y los materiales necesarios para el
nuevo método.

» Adiestre a los que deban usarlo; convenza a todos.

 Haga los ajustes necesarios para afinar su método.

» Compruebe y mantenga resultados.

RELACIONES HUMANAS

Un supervisor obtiene buenos resultados solamente con la colaboracién

de su personal.

Bases para lograr buenas relaciones en el trabajo

1. Mantenga a cada quien enterade de cdmo progresa en su trabajo.

¢ Indicdndole lo que espera de él.
e Ensefidndole como puede mejorar.

2.Reconozca mérito a quien lo tenga.

o Felicitdndolo  inmediatamente, o  agradeciéndole su
colaboracién por rendimientos o trabajos excepcionales.

3. Avise, con anticipacion, a su personal los cambios que le afecten.

o Explicdndole los motives, si es posible.
» Convenciéndole que acepte los cambios.,

4.Utilice del mejor modo la aptitud y habilidad de cada quien.

« Descubriendo las no utilizadas.
» Procurando el ascenso de quien lo merece.

Trate al personal considerando sus caracteristicas individuales
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Cdmo tratar un problema humano
Determine su objetivo:
1. Retina datos.
o Revise los antecedentes.
o Entérese de las reglas y costumbres aplicables.
« Hable con los interesados.
 Investigue sus opiniones y estados de dnimo.

- Asegurese de tener todos los datos, y el objetivo correcto.

2.Medite, juzgue y decida.

Determine si existen contradicciones.

Relacione los datos.

Piense en las soluciones posibles.

Decida su accidn final, considerando:
Reglamentos y costumbres de la-empresa.
Efecto sobre el individuo, el grupe y la produccién.
No se precipite, ni pierda el objetivo.

»

3 Actue.

Determine si requiere la ayuda de otros.

Pida la colaboracidn necesaria.

Considere si debe informar a su superior.

Escoja el momento y lugar mds adecuados.
No eluda su responsabilidad.

4.Compruebe resultados.

L 4

Determine cémo comprobard. 4

Determine cudndo iniciard la comprobacién, y con. qué
~ frecuencia.

Vigile los cambios de actitudes y ambiente.

Esté pendiente de los efectos sobre la produccidn.
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¢Logrd su objetivo?
Cdmo determinar las opiniones y estado de dnimo del personal

a) No discuta.

b) Anime a la persona a hablar de algo importante para ella.
¢) No interrumpa, ni sea usted el que lo habla todo.

d) No se precipite al sacar conclusiones.

e) Escuche con interés.

Entra usted en contacto con un problema cuando:

a) Descubre una situacién anormal.

b) Prevé un problema con motivo de un cambio.
c) El personal solicita su intervencion.

d) Usted lo ocasiona.
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CONCLUSIONES

. Al tener un buen disefio de analisis de puestos dentro de la empresa, se tendra

como resultadc un buen reclutamiento y seleccion de personal, contribuyendo
de esta forma a enconirar personas idoneas al puesto.

. Con el estudio realizado dentro de AQUIMSA, nos aseguramos de que se podra

contar con el personal adecuado que llene las exigencias de la empresa.

. El proceso propuesto a AQUIMSA empieza con el disefio de andlisis de

puestos, posteriormente con el reclutamiento y seleccion, y luego la induccion
de personal, el cual se considera que es el mas adecuado por la situaciéon
econdmica de la empresa.

. El estudio de andlisis de puestos realizado dentro de AQUIMSA define

claramente el establecimiento y divisidn de las cargas de trabajo que debe tener
cada puesto, estableciendo una mejor organizacion tanto a nivel administrativo
como productivo.

. El Plan de induccion propiiesto a dicha empresa tiene la finalidad de orientar al

nuevo trabajador, dando 2 conocer toda la imagen de la empresa y a su vez
brindar instruccion sobre ¢! trabajo a realizar.

Con el desarrollo del proceso propuesto a AQUIMSA se estard contribuyendo a
fortalecer el drea débil encontrada deriro de la empresa, facilitando la
coordinacién dentro de las areas de trabajo definidas, repercutiendo en los
métodos de trabaje desarrollados dentro de la misma.







1.

5.

RECOMENDACIONES

Realizar anualmente un redisefio de puestos, teniendo como base el que
actuaimente se le esta brindando a la empresa, debido a que existen cambios
en la forma de realizar los frabajos y nuevas técnicas, como las mencionadas
en la introduccion de esta tesis, ya gue la tecnologia cambia constantemente.

. En el futuro, si la empresa cuenta con la capacidad econdmica suficiente y

desea expanderse, se sugiere crear un departamento de personal, el cual tenga
a su cargo todo lo referente a recursos humanos tal como lo es, reciutamiento,
seleccion, desarrollo de personal, etc; ya que el proceso que se ha sugerido es
el que mas se adecua a la situacion econdmica de la empresa.

Dentro del desarrolio de personal, a nivel productive, se recomienda realizar
movilidad de personal, para evitar que se de el aburrimiento entre los
trabajadores al estar realizando una misma labor durante un tiempo prolongado.

. Brindar una capacitacién tanto a nivel administrativo como productivo, debido a

que cada dia surgen rusvas técnicas de trabajo, lo cual traera un mayor
beneficio a la empresa.

La persona gue va a enirevistar tenga una preparacion previa antes de realizar
la entrevista, guiandose en el documento de apoyo brindado en esta tesis.
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MODELO DE UN CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTO

Compafiia

ENCABEZADO

1.- Nombre del puesto Clave
Suelen darsele otros ?

a) En la empresa

b) En otras

¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? (En gué difieren del que se analiza?

iCuales 7 Diferencia

2.~ Ubicacion:
Division:
Departamento;
Seccitn a que perienece:;
Secciones a su cango;

FPuestos bajo su mando:

3.~ Jefe inmediato:

4 .- Reporta ademés a:

para
para
para
para
5.- Contactos permanentes: Internos
Con par
Con para
Con para
Con para
Externos
Con para
Con para
Con para
Con para
8.- Puestos inmedialos:
inferiores:
Superiores:
Xiii
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7.- Nomero de empleados en el puesto:

8.- Jornada normal de trabajo: De a
Jornada especial de sabados: De a

8 .- Persona analizada:

Tiempo en fa empresa Tiempo en el puesto
10.- Analizé; Fecha:
Revisd: Fecha:

i
DESCRIPCION GENERICA
{Pregiintese: en que consiste el trabajo; que funcion Hena; que fin tene, etc.)

Describa hrevemente:

]
DESCRIPCION ESPECIFICA
A - Actividades diarias y constantes (recordar: qué, cdmo, por queé, donde, cuando, con qué).

Hrs, Drs. Aprox.

B.- Actividades periGdicas (Repetidas a intervalos regulares, aungue no diarias),
Aprox. cada: Hrs. Aprox.

C.- Actividades eventuales (ocasionalimente o a intervalos muy irregulares).

D .- Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades 7
xiv
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E.- Observaciones generales

v
ESPECIFICACION DEL PUESTO

A - Conocimientos necesarios:

Requiere Qué o cudles Paraqué QOc. 10% Fr. 50% Cn. 75%
Leer y escribir
QOps. ariime.
Mate. taller
Taquigrafia
Mecanografia
Manejo archivos
Manejo maquina
Mansjo carro
Contabilidad
Dibujo

idiomas

Otros

Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son los equivalentes a:

40, primaria Preparatoria
Primaria completa Carrera corlg

Oficio Carrera profesional_
Secundaria

B.- Experdencia:
1.- Previa:
a) Fuera de la empresa:

En gqué puesios Por cuanto tiempo

by En la empresa;

En qué puestos Por cudnto tiempo

¢)¢.De qué puesto en concreto paso al actual la persona que da los informes 7

2.~ En el puesto:
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Después de gque tiempo de entrar a ocupar el pueste aciual, se considera que nommalmente o
conocerd bien el trabajador, en forma de que su desempeiio sea satisfactorio.

Dias (8, 15, stc. Yy Anos (1, 2,3, etc. )
Mases (1,2, 3,4, elc. )

.- Criterio;
a) El trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las ordenes recibidas dentro de una rutina
de frabajo va establecida.. Describa en alguna forma esa
rutina;

by Debe e¢f mismo empleado organizar diariamente en forma distinta  su

trabajo Describa esa organizacion:
¢} Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros Describa esa
grganizacion;

) ;Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resslver problemas? En este supuesto,
margue 10 adecuado en el cuadro siguiente;

THO D DECISIONES Y/O PROBLEMAS

Rutinarios importantes Dificiles Trascendentaies

Eventual

Foco frecuenie

Frecuencia
normal

Constante

&) Ejempiifique ol tipo mas ordinaro de decisiones que debe fomar y/o problemas a los que
se enfrenta

fi En la toma de decisiones o solucidn de problemas se considera que normalmente:

Puede consuliar Sdlo en casos dificiles
Debe consuliar Debe decidir por si mismo
03 .- niciativa;

g) El puesio exige solo la iniciativa normat a todo trabajo

b} Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, etc. para su trabajo

¢} Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. para varios puestos

d) El puesto tiena como parte esencial, pero parciaimente, {a creacion de nuevos sistemas,
métodos, procedimientos, etc,

e} El puesto esta dedicado total v esencialmente a labores de creacion de fommas,
métodos, efc.




E.- Requisitos fisicos;
a) El puesto exige:

Tipo de cosas Peso Aprox. Dist. Aprox. Frecuencia

Cargar
Jalar
Empujar
Sujetar

b) Oiros tipos de esfuerzo: % Aprox.
Manejo de automovil
Manejo de maquinaria

¢} Exige determinados requisitos de:

Edad Presentacion
Sexo oz
Edo. civil Don de mande

Nacionalidad Otros tipos

F.- Esfuerzo mental yfo visuah
Requiere Razén Oc18% Fr.50% Cn.75% o rmas
Ligera atencion refleja
Atencidn refieja cte.
Atencidn concentrada
pero intermitente
Atencidon concentrada
y constante
Atencion dispersa
Esfuerzo visual
Esfuerzo auditivo

G .- Responsabilidad en bienes:

a) Equipo:
Despacho propio Teléfono
Escritorio - silla Papelera
Archivo Arts. de escritorio
Materiales
Productos terminados
Herramientas
Maquinas y/o aparaios
Utiles especificos

Otros
b) Dinero; Cantidad Q.
Documentos; Al portador
Nominativos
c) Posibilidad de pérdidas: Remota Facil

d) Dafio anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque
de hecho en casos concretos no siempre se cause Q, .

e) Anclaciones especiales
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H.- Responsabilidad en tra;mi!es ¥ Procesos:

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio
del trabajo, y no obstante un cuidado normal, puedan causarse dafios a la empresa por un error
involuntario en aigiin tramite, que origine pérdidas que se estén repitiendo hasta que dicho error
sea descubierto, 0 bien que este se descubra muy posteriormente. Monto aproximado:
Q.

Tipo de tramite o proceso Causas que originan el dafio  Posibilidad

1.- Responsabilidad en supervision:

Supervision inmediata ¢ Cuantas personas?
Supervision indirects . Cuantas personas?
Tipos de trabajo que supervisa:

J.- Responsabilidad en discrecion:
a) Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Métodos y procesoes de fabricacion
Prondstico de venia
Patentes y formulas
Politicas generales de la compaiiia
Politicas de ventas

Muevos produclos
Nomina confidencial
Otros,

b)s Qué clase de dafio podria causar una indiscrecion?

¢) Aunque el puesto no implique acceso a datos confidenciales, puede el empleado en
razon de sus labores deduciros faciimente? importancia de los
mismos

K.- Responsabilidad en contacto con el plblico:

Contacto con publico Frecuencia del contacio (%)

¢ Qué daflos pueden ocasionarse por un trato inadecuado a estas personas ?
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L.- Medio ambiente y posicién:

a) Posicion en que se desarrolian las labores:
(%) (%)

De pie (sin caminar) Sentado
Caminando Agachandose
Otras posiuras molestas

b} Medio en que se desarrollan las labores:

% Aprox.
Bien ventitado y templado
Frio
Caliente
Extremoso
Trabajo a la interperie
Otros medios molestos

c) El trabajo se considera:

Muy monotono Normal
Rutinario Variado e interesante

o) Riesgos vy enfermedades:
Tipo de lesion posible Causas Posibilidad Gravedad

a) Aplastamiento de dedos
b) Cortaduras

¢) Caidas

d) Hernias

ey Tension nerviosa

£} Enfermedades de la vista
g) Otras

Observaciones generales:
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MODELO DE LISTA CHECABLE

Titulo del puesto

Puesto No.
Depto.

1.- INSTRUCCION

__Sabe leer, escribir y contar
__Aritmética elemental
___Conocimientos matematicos superiores
Instrumentos para medir
__Regla, escala, calibre, escuadra.
Micrometros ,
Calibres fijos: interior, exterior, plano.___Vernier.

__Transportador.
__Tablas trigonometricas. :
Sencillo Ordinario Complejo
__Dibujo
__ Diagramas
__Alimentaciones, velocidades, instrumentos, sisternas de

sujecion de piezas en maquinas especiales.

__Nociones basicas en la construccion y operacion de
__Conocimientos generales de que requieren

aftos de aprendizaje o adiestramientos especiales.

2.- EXPERIENCIA

Tiempo usualmente requerido para realizar el trabajo satisfactoriamente,

__Hasta de un mes.

__De uno hasta tres meses.
__De tres hasta seis meses.
De seis meses hasta un afio.

No se incluye en la experiencia el tiempo necesario para aprender el oficio, el que esta
considerado dentro del factor instruccion.

3.- DECISIONES E INICIATIVA

Complejidad, variedad y amplitud de cada cicio; cantidad y clase de la planeacion
requerida; decisiones que deben tomarse, etc.

Asignacion de trabajos.

LQuién asigna directamente el trabajo?
¢ Quién revisa el trabajo ? : Con que frecuencia ?
Variedad del trabajo  No. de ciclos Tiempo aprox./unidad
Altamente repetido
Repsetido
Poco variado
Muy variado
Rep. y manteni.

Planeamiento del trabajo. indiguese algunos ejemplos tipicos de [a planeacion que se requiera.
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Decisiones que deben tomarse: efecto de un error de apreciacion.

Prevencién de dificultades: indiquese algunos ejemplos tipicos de diagnostico y remedio de
dificultades que se presenten.

4.- ESFUERZO FisiCO

Requerimientos del trabajo, tanto respecto de la posicibn que exige, como de las
caracteristicas del mismo que engendran fatiga, como levantar pesos, doblar varillas, etc.

Posicion del trabajo Porcentaje de tiempo
Sentado
Parado
Caminando
Inclinado
Mavimienio palancas
—__Sujetando
Paleando
Empuiando o halando
Cargando
___Brazos extendidos

|l

Materiales que se mangjan

Pesos MIP.FI|C

Hasta 1 kilo

De 1a3kios

De 3 a 10 kilos

De 10 a 30 kilos

Mas de 30 kilos

N: Hasta 5% dei liempo

P: De 5% a 20% dei tiempo
F: De 20% a 50% del tiempo
C: Mas del 50% del tiampo

B.- ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL
Esfuerzo mental y/o visual y grado de atencién requerida.
Grado:

____Pequefa - hasia 20% del tiempo.

__ Frecuente - del 20% al 50%.

___Continuo - mas del 50%.

___Atencidn constante en trabajos dificiles.

___Gran destreza manual. Atencidn visual constante.
____Atencion concentrada y exacta en trabajos muy delicados, como

Razones:

_Trabaios irtermitentes.
___Extension del ciclo.
___Manejo de piezas peqguefas.
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___Trabajo de revision.

__Velocidad de manipulacion.
__Piezas o equipos dificiles de manejar.
___Tolerancias dificiles de alcanzar.
____Ajusies necesarios en la maquinaria.
___Coordinacion de las manos y la vista.
____Trabajo constantemente igual.

Detalles de la operacion que requieren atencion:

6.- RESPONSABILIDAD EN EQUIPO

Equipo usado Como puede dafiarsele Costo aprox.
por descuide en su de su
manejo reparacion

7.- RESPONSABILIDAD EN MATERIALES
Causas de deterioro o trabajo innecesario, ocasionados por descuido.

Causas Material deteriorado  Pérdida anual

8.- RESPONSABILIDAD EN SEGURIDAD DE QTROS
fuede lastimar a otros, por descuide. Cuidados gue deben adoptarse para preveniro,
Causas eventuales de lesiones Class de lesién Prevencidén

____Manguera de aire

____Caida de herramienta
___Caida de materiales
____Toques eléctricos
Proyeccion de particulas
___Piezas lanzadas por maquina
____Materiai caliente

____Material en fusién

____Rotura de ruedas

8.- RESPONSABILIDAD EN TRABAJOS DE OTROS

¢ Responsabilidad en la direccién de otros?
¢ Culnios?

Describase 1a naturaleza de sus deberes de supervision.
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10.- CONDICIONES DE TRABAJO

Elementos desagradables que son originados por las condiciones en que se realiza.
Elementos Causa o0 motive % tiempo Observacion

Acidos
Frio
Polvaos
Humo
Grasa
Calor
Ruido
__Aceite
___Vapor
__Agusa
____Vibracion

L

|

11.- RIESGOS INEVITABLES

Accidentes o enfermedades profesionales gue puedan ocasionarse, aun supuesto el uso de
medidas de seguridad.

Riesgos Causa Lesiones

___Raspones
___Quemaduras ligeras
___Quemaduras serias
___Aplastamiento dedos mano
___Aplastamienio dedos pie
___Cortaduras

____Lesiones oculares
___Caidas de una escalera
___Fracturas

___Hemias

___Pérdidas de dedos
____Pérdidas de brazos y piemas
__"Shocks*

T

NGmero de empleados que ejecutan este trabajo .

Realizd
Supervisor
Fecha:
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AGENCIAS QUIMICAS S.A.

SOLICITUD DE EMPLEO

Fotografia
recients
Tamafio

Cédula

IMPORTANTE: Los datos suministrados en esta solicitud seran VERIFICADOS: y-tratados:
en forma CONFIDENCIAL., Anies de Henar esta solicitud LEASE TODA, CUIDADOSAMENTE.
Liénese a mane y con tinla, Pars puestos gjecutivos anexo of CURRICULUM VITAE.

DATOS PERSONALES
Apellido paterno Apsiido matermno Nombre
DOMICHIO ATTUAL
CODIGO POSTAL
TELEFONOS:
DOMICILIO OFICINA
LUGAR DE NACIMIENTC
FECHA DE NACHAENTC
EDAD CUMPLIDA ANOS.
MACIONALIDAD ACTUAL
ESTADC CIVIL:
___SEPARADO(A) ___CASADO(A)
___SOLTERO(A) ___VIUDO®)
___ DIVORCIADO!A} ___UNIDO(A)
DOCUMENTOS
CEDULA DE VECINDAD:
No. de Orden No. del registro
Extendida an

{incluir fotocopia legalizads de cédula original)

CLASE Y NUMERQ DE LICENCIA DE CONDUCIR

No. DE AFILIACION DEL1.G 8 S,
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EMPLEO QUE SOLICITA SEGUN SU EXPERIENCIA, APTITUDES O CAPACIDAD

SUELDO INICIAL MINIMO DESEADO

FECHA EN QUE PODRIA COMENZAR A TRABAJAR

POR QUE MEDIO CONTACTO CON AGENCIAS QUIMICAS:

Anuncio de peritdico Recomendacion
Agencia de reclutamiento Mantas o carleles
ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADO:

Primaria Afos Diploma
Secundaria____ ARos Diploma
- Bachiller Anos Diploma
Técnico Afios Titulo
Vocacional Afios Tiulo
Profesional:
intermedio___ Afos
Graduado Aflos___ No. de Colegiado

Titulo otorgado
(Para cualquiera de los casos anteriores, adjuntar fotostatica del Titulo o Diploma).

idiomas que doming;

T: Traducir A: Domino v HE.

H: Hablar B: Domino T, H.

E: Escribir C: Domino T,E.

D Doming H.E.
Ingiés Francés Portugués
Aleman Japonés ftaliano
Otros:
Especifique:
ESTUDIOS ACTUALES
NOMBRE DE LA CARRERA

NOMBRE DEL CENTRO DONDE SE ESTA REALIZANDO,

CURSO O SEMESTRE

DIAS DE CLASE

HORARIO
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ESTUDIOS ESPECIALES
ESTUDIOS DE POSTGRADO, CURSOS Y SEMINARIOS

1.

2,

3.

DURACION Y FECHA

1.

2.

3.

INSTITUCION DONDE FUERON IMPARTIDOS

1,

2.

3.

MAQUINA DE OFICINA O TALLER QUE MANEJA

EMPRESA ACTUAL

EMPRESA ACTUAL

DOMICILIO

TELEFONO

¢POR QUE DESEA CAMBIAR DE EMPLEO? {especiflique claramentie).

No. DE PERSONAS, DIRECTAMENTE, A SUS ORDENES

SUELDQ INICIAL MENSUAL Q.

SUELDO FINAL MENSUAL Q.

FECHA DE INGRESO

ULTIMO PUESTO QUE OCUPD

TIEMPO

PUESTO ANTERIOR

TIEMPO
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NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ULTIMC PUESTO QUE OCUPO

NOMBRE DEL JEFE DEL PUESTO ANTERIOR

EMPLEOS ANTERIORES

EMPRESA ANTERIOR

DOMICILIC

TELEFONC

MOTIVO DE LA SEPARACION (explique tlaramente).

No. DE PERSONAS DIRECTAMENTE A SUS ORDENES

FECHA DE INGRESO

FECHA DE BAJA

SUELDO INICIAL MENSUAL

SUELDO FINAL MENBUAL

ULTIMO PUESTO QUE OCUPO

TIEMPO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ULTIMO PUESTO QUE OCUPO

PUESTO ANTERIOR

TIEMPO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ANTERIOR

OTRO

RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRON

DOMICHLIO

TELEFONO

MOTIVO DE LA SEPARACION (explique claramente).

No. DE PERSONAS DIRECTAMENTE A SUS ORDENES
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FECHA DE INGRESO

FECHA DE BAJA

SUELDO INICIAL MENSUAL

SUELDO FINAL MENSUAL,

ULTIMO PUESTO QUE OCUPO

TIEMPO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ULTIMO PUESTO QUE OCUPO

PUESTO ANTERIOR

TIEMPG

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ANTERIOR

SITUACION ECONOMICA

¢La casa que habita es propia, de su famifia, paga renta o es de huéspedes?

Pago mensusl Q.

& Cuéntas personas dependen econémicamente de usted?

Relacifn gue exisia

cPosee automovil 7 Marca Modelo
¢ Ya esta pagado ?

PROPORCIONE NOMBRE, EDAD, OCUPACION, ETC. DE SUS FAMILIARES. INICIE CON
AQUELLOS QUE VIVAN CON UD. DEJE UN ESPACIO EN BLANCO Y SIGA CON LOS QUE NO

VIVEN CON UD.
NOMBRE EDAD PARENTESCO OCUPACION EMPRESA
DONDE
TRABAJA O

ESTUDIA
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REFERENCIAS DE PERSONAS QUE NO HAYAN SIDO SUS JEFES EN EMPLEOS
ANTERIORES

NOMBRE DIRECCION OCUPACION TIEMPO DE
CONOCERLO

PERSONAS RELACIONADAS CON ESTA COMPANIA QUE 1LO CONOCEN.

1.-
Parentesco ¢ relacidn

2.~
Parentesco o relacion

CONDICIONES FISICAS

¢ Tiene usted alguna deficiencia fisica?
¢ Cual?

£ Ha sufrido accidentes de trabajo o enfermedades profesionales graves?
Cuales ?

iHa recibido del 1.G.S.8 alguna indemnizacion o gratificacion  por incapacidad parcial
permanente? agporie recibido Q.

¢£Usa o requiere usar lentes?

¢ Usa o requiere usar aparatos audilivo?

Peso Kos Estatura Mis,

DIVERSOS

¢Instituciones culturales o deporiivas, sociales, religiosas, politicas, etc a que pertenece © haya
pertenecido?

Pasatiernpos y aficiones favoritas

¢ Esta dispuesto a {aborar en cualquier turno?
indicar razones (solo en respuesta negativa)

JAcepta trabajar fuera de esla ciudad?
indicar razones {(sofo en respuesta negativa)
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i Anteriormente ha soficitado empleo en esta Empresa?
Fecha, mes y afio

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A:

NOMBRE

DOMICILIO

BENEFICIARIO (S| EN CASO DE MUERTE)

Nombre

Domicilio

Nombre

Domicilio

Lugar y fecha

DECLABACIONES DEL SOLICITANTE
{Sirvase leer detenidamente y después firmar)

LOS DATOS ANOTADOS EN ESTA SOLICITUD SON FIDEDIGNOS Y NO HAY
OMISION ALGUNA DE M! PARTE.

AUTORIZO A AQUIMSA PARA VERIFICAR LOS DATOS Y OBTENER LA
INFORMACION QUE ELLA DESEE.

ESTOY EN DISPOSICION DE SOMETERME A LOS EXAMENES QUE
DETERMINE LA EMPRESA SI DESPUES DEL ESTUDIO DE MI SOLICITUD SE
ME ACEPTA COMO EMPLEADO DE AQUIMSA ME COMPROMETO A:
a) Pedir de inmediato una fianza por conducto y cuenta dela compafiia.
b) Considerar como estrictamente confidencial y guardar en absoluta reserva toda
clase de informacion que llegue a acguirr y no hacer uso de ella en beneficio de
personas o empresas ajenas a AQUIMSA.

¢) Notificar oportunamente mis cambios de domicilio.

de de 18

FiRMA DEL SCLICITANTE
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CONCLUSIONES

(Para uso exclusivo de reclutamiento y seleccion)

Sl NC

Entrevista inicial

Examen psicotécnico

Evaluacion técnica

Comprobante de estudios

Evaluacion humana

Antecedentes penales

Encuesla socio-economica

Conclusiones:

Examen médico

Entrevista final

Entrevisia seleccion

Referencias

Admitido por

Fecha Dpto

Para empezar

Puesto Sueldo inicial

Condiciones:
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_AQUIMSA
EVALUACION DE LA ENTREVISTA

Nombre:
Puesto:
Fecha:
EVALUACION DE “PUEDE HACER”
1- Apariencia general (serenidad, presencia, velocidad, modales, impresidn total).
2.- Educacion general (aplicable al trabajo).
3.- Habilidad mental (requerida para el puesto).
4 .- Conocimientos del frabajo (as tiene o podria adquiridas rapidamente).
5.- Habilidades para el frabajo (las tiene o podria adquirilas rapidamente).
ARRIBA CUMPLE MARGINAL MALC
REQUISITOS REQUISITOS
1
2
3
4
5

EVALUACION DE “HARA”
1. Habitos de trabajo deseables (Duracion, puntualidad, tenacidad, responsabilidad). '
2. Actitudes (conoce el trabajo, lo desea).
3. Instintos o motivaciones (Necesidades, dinero, superacion, ascensos).
4. Caracter (aceptable compafieros / administracion).

5. Madurez emocional (Control de si mismo, independencia, responsabilidad). h

MUCHAS ALGUNAS NO TANTAS NINGUNA

P O [BI]n

Los puntos mas fuertes def solicitante:
Los puntos mas débiles del solicitante:

Clasificacion total 12345 Recomendacion contratario
Si No

Evaluador:
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