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RESUMEN

Se realizé el estudio descriptivo de una empresa de servicios portuarios,
la cual, presentaba algunos problemas en su estructura, sin embargo, deseaba
mantenerse competitiva, aun cuando los sjecutivos manifestaron que el proceso
de privatizacion de los puertos y los cambios que conlleva el desarrollo podrian
afectar su desempefic en el medio. La investigacién se efectuds mediante
Andlisis de Puestos, dos tipos de entrevistas y observacion, para determinar la
estructura de la misma y como funcionaba. Los objetivos planteados estaban
dirigidos a examinar los resultados, proponer modificaciones estructurales y
nuevos métodos de funcionamiento que permitan mejorar la calidad del servicio
que se presta, asi como guiar a la Empresa hacia una mayor competitividad,
para mejorar sus ingresos. A través del Andlisis de Puestos se encontrd:
diferencias en la denominaciéon de los cargos secretariales, ademas, las tareas
de la Secretaria Administrativa y la Contadora eran compartidas, no
diferenciadas; en la oficina de Cristobal se descubrid un cargo operativo que no
aparecia en la estructura original, falta de control de materiales y de incentivos
que incrementen la productividad |nicialmente se crearon las Descripciones de
Puestos y Perfiles de Puestos en base a los resultados obtenidos.
Posteriormente y como parte de la propuesta se plantearon las sugerencias
para los cambios estructurales, se crearon nuevas Descripciones de Puestos,
Perfiles de Puestos, Formularios de Solicitud de Empleo y de control de
materiales, flujogramas, cuadros, organigramas, asi como alternativas
econdémicas, basadas no sdlo en los servicios que |a Nacional de Servicios
Portuarios ha prestado tradicionalmente, sino que también se han tomado en
cuenta las nuevas tendencias, en materia de servicios, que conlleva el proceso
de privatizacion de los puertos y nuevas alternativas econdmicas. Las
recomendaciones fueron orientadas a facilitar la implementacion de la propuesta
mediante pasos claramente estructurados para que viabilicen el alcance de las
metas



SUMMARY

it was carried out the descriptive study of a maritime services company,
same reflected some problems in their structure, however, the executive
manifested their desire to stay competitive, during the procass of private
concession of the ports and the change in the development of maritime industry.
The investigation was effected by means of Position Analysis, two types of
interviews and observation, in order to determine the structure of the company
and how it operated. The expounded objectives were directed to examine the
outputs, propose’ structural modifications and new methods of operation that
allow the company to improve the quality of the service rendered, as well as to
guide the company to be more competitive, in order to improve their income.
Through the Positions Analysis were found: differences in the denomination of
secretary positions, also, the tasks of the Administrative Assistant and the
Accountant were shared and not differentiated. At the Cristdbal office was
discovered an operative position that didn't appear in the original structure,
lacking in control of materials and of a production incentives program. Initially
was created the Positions Descriptions and Positions Profiles in base to the
gotten outputs. Subsequently and like part of the proposal the suggestions for
the structural change were expounded, new Positions Descriptions, Positions
Profiles were elaborated, also created application forms, control of materials
forms, flow charts tables, organization charts, as well as economical
alternatives, based not only in the services that the Nacional de Servicios
Portuarios has lent tradicionally, but rather the new tendencies have also been
considered, in material of maritime services, the process of private concession
for the ports and new economical alternatives. The recommendations were
oriented to facilitate the implementation of the proposal by means of dearly
structured steps to make possible reach the goals.
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INTRODUCCION

La modemizacion del sector portuario, es parte del programa econdmico del
Gobiemo panamefio, que ha llevado a registrar cambios importantes en los ultimos
afos, buscando adecuar la administracion de los recursos a |os requerimientos del
mercado del transporte de mercancias por via maritima.

El Gobiemo, en su interés por lograr la eficiencia de los puertos, ha
procedido a privatizar aquellos por los cuales transita una gran parte de nuestras
importaciones y exportaciones, |0 cual esta dirigido a propiciar la competencia entre
los concesionarios, como lo es la Empresa Nacional de Servicios Portuanos, para
garantizar un mejor nivel de vida a nuestra poblacion y la competitividad.

Con el proposito de incrementar la eficiencia de los servicios que presta esta
Empresa y ser mas competitivos, presentamos una propuesta de reorganizacion,
basada en las funciones que ha mantenido la misma, tradicionalmente y que
comprenden |a verificacién de carga y la mensgjeria portuaria

El trabajo de investigacibn realizado procura la modificacion y el
planteamiento de actividades que le permitan a la Empresa adecuarse a los nuevos
cambios que trae consigo el proceso de privatizacion de los puertos.

Consideramos que la propuesta de reorganizacion resulta de mucha utilidad

debido a su flexibilidad, puesto que no representa una impesicién, sino una guia en



la administracion de los recursos, en el desempenao de las funciones y el incrementg
economico; por o cual ~“eseamas que cumpla su cometido.

Como toda propuesta, necesitard de |a amplia discusion de todos los
interesadas, sobre las sugerencias aportadas, para llevar a cabo su
implementacion.

El trabajo de investigacién surgio como producto de las inquietudes de los
gjecutivos de la Empresa, por la necesidad de mejorar la eficiencia en el
desemperio de |as funciones, afin de que, con el proceso de privatizacion la misma
mantenga su competitividad.

Adicionalmente, otros factores parecian estar afectando el desempefa de los
empleados, como lo son: roces en las relaciones interpersonales, ausentismo e
inadecuada distribucion de las cargas de trabajo.

Se realizaron las consultas respectivas con la participacion de todo el
personal, desde el nivel mas alto a los mas bajos, mediante entrevistas y encuestas;
recopilanda por medio de ellas informacion sobre sus conocimientos y experiencias.

Nuestra formacion basica, nos permitid el enriquecimiento del trabajo a
través de los apgrtes de la Psicologia Industrial y Organizacional enla
administracion de Recursos Humanos, es por eso que parte de los planteamientos
en los dltimos capitulos estan orientados en ese sentido.

Dado lo extenso del trabajo, nos hemos limitado al estudio de los problemas

detectados, dejando de lado otros no menos importantes, que también competen a
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la Administracion de Recursos Humanes, como o son las promociones y la
administracion de sueldos y salarios, es decir, aspectos bésicamente financieros
que pueden ser objeto de ofro trabajo de investigacién.

El contenidc del trabajo estd dividido en cinco capitulos, ademés de las
conclusiones y recomendacionss.

El primer capitulo, denominado Fundamentacion Tedrica, sefiala las bases
de nuestro estudio, asl como los aspectos histéricos de 108 servicios portuarios y la
historia de la Emprasa Nacional de Servicios Portuarios. Es importante sefialar, que
debido a la fafta de documentacion con respecto a esta Empresa, toda la
informacion que le concieme ha sido prodiucto del mismo proceso de investigacién.

La msetodologia, comprende el segundo capltulo, en donde, entre otros
puntos, desarrollamos el aspecto que toca las limitaciones de su aplicacion.

En el tercer capitulc hacemos el dndlisis de los resultades mediante el uso
de cuadros y graficas que nos permiten una clara comprension de la informacion
obtenida, de la cual llegamos a la discusién en ei cuarto capitulo.

La fase de discusion que precede:nusstra Propuesta de Modificacién de la
Estructura, fue relevante para poder realizar, en €] quinto caplitulo, sugerencias de
forma obsetiva, clara, adecuadamente fundamentadas y viables.

Por dltimo, presentamos el agpartado de mas importancia en nuestra

investigacion, nuestras conciusiones y recomendaciones, planteando acciones
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practicas que esperamos sean implementadas para que le permitan a la Empresa

alcanzar sus metas: mayor eficiencia, competitividad y mejores ingresos.
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FUNDAMENTACION TEORICA



FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Planteamiento del Problema.

Actualmente, debido al proceso de privatizacion que se vive en nuestro pais
y que ha estimulado la competencia comercial, se llevé a cabo |a creacién del
Puerto de Manzanillo en la ciudad de Colén, por lo que muchas navieras se han
trasladado hacia alia, en donde se ofrece todo el servicio portuario de descarga y
verificacion de carga. Esto se da en virlud de lo que fuera previsto en fechas
anteriores por la Autoridad Portuaria Nacional a través del Lic. Rolando A, Guittens
(1996).

Los ejecutivos de la Empresa Nacional de Servicios Portuarios manifiestan
con preocupacion, que |a creacion del Puerto de Manzanillo en Colén ha traido una
fuerte competencia y como consecuencia deficiencias en las operaciones (por
oportunidad de servicios) que realizan. Jaen (1996).

Sumado 3 lo anterior, se dio la privatizaciéon de los Puertos de Baiboa y
Cristbal, asi como la apertura del Puerto de Coco Solo, concesionado a la
Empresa Evergreen; tal como lo sefialarael Lic. Guittens (sup cit) y de acuerdo a lo
que especifica el Ingeniero. Rommel Troetsch' en un articulo publicado en un diario

de la localidad. Eso trajo como consecuencia para la Empresa Nacional de

'Romumel Troctsch. "Sector Portuario Panameiio”. En: Diario EI Panam# América, 21 de agosto 1996, pag 2
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Servicios Portuarios, una merma en las entradas en concepto de verificacion que en
un comienzo se daba en una proporcidn de 70% versus 30% en |la mensgjeria y hoy
en dia tiene una relacion inversa, con la evidente posibilidad de que ésta se
incremente. Jaén (op. cit.).

Ese factor, ademas de las constantes entradas y salidas de persaonal que na
se siente satisfecho con la remuneracior. que recibe, debido a la disminucion en la
demanda del servicio, ha hecho mas corscientes a los gjecutivos de la Empresa de
gue es en la mensajeria en donde esta descansando la misma. Jaén (sup cit ).
Basados en los elementos caracterizados por Gomez Ceja (1994) al respecto, esto
implica que deben reorientar sus actividades.

Para poder cumplir, no solo con la prestacion del servicio, sinc que las
funciones de cada miembro sean bien definidas, para que puedan ser cumplidas
con toda eficiencia y de farma expedita; asi como facilitar la direccion del personal,
mantenerlos capacitados logrando el mejor aprovechamiento del recurso humanao y
de los materiales disponibles, reducir los riesgos por accidentes o lesiones que
afecten a los trabajadores y que hacen el servicio oneroso e incrementar sus
ingresos econdmicos; consideramas que se hace necesario reorganizar la Empresa.

Mediante la utilizacion de un formulario para la definicion de problemas,
construido por la investigadora del presente estudio, el cual fue contestado por el
Gerente de la Empresa y los Jefes de Operaciones y de Oficina, se ha logrado

determinar las dificultades que confronta la misma. (Ver anexa 1).



Al analizar los problemas de esta Empresa que se encuentra en crecimiento,
nos encontramos con que los mismos pueden ser identificados y plasmados de
forma clara luego de ser contrastados con los sintomas que indican la necesidad de
efectuar una reorganizacion de empresas de Gomez Ceja (op. cit). Tenemos
entonces que:

1. Los cambios en el campo de la industna, con el surgimiento de la
privatizacion, obligan a mejorar la eficiencia en la operaciones, para aumentar su
demanda y ser mas competitivos.

2. Existe un alto grado de ausentismo y elevados costos por pago excesivo
de incapacidades.

3. Hay dificultades y roces en las relaciones laborales.

4. No existe un método adecuado de seleccion del personal, que en |a
mayoria de los casos llega a la Empresa por recomendacion de clientes, pero
carentes de algun tipo de capacitacion.

5. Existen fallas en el control de asistencia y del equipo de seguridad que se
suministra a cada empleado.

6. Faltan alternativas economicas que produzcan ingresos adicionales.

Resulta relevante para la'empresa abordar |0s problemas antes planteados,
i0s cuales indican la necesidad de efectuar una reorganizacion.

La propuesta de reorganizacion permitira a la Empresa Nacional de Servicios

Portuarios, S.A.:



1. Revisar los procedimientos de trabajo para determinar las necesidades de
capacitacion del personal con que actualmente se cuenta, a fin de actualizarios en
los conocimientos y destrezas esenciales para un desempefio eficiente; logrando
as| reducir los riesgos por accidentes debido al mal manejo del eguipo e
inexperiencia y disponer de un personal mas idoneo.

2. Examinar las formas de incentive que pemmitan estimular al trabajador a
incrementar el namero de horasfhombre trabajadas y por consiguiente mejorar sus
ingresos, reduciendo el ausentismo por la baja moral.

3. Analizar ias funciones de cada cargo delimitandolas y definiéndolas, asi
como los campos de responsabilidad y autoridad, para determinar como se
establecen los diferentes niveles de comunicacion y procurar mejorar su efectividad.

4. Establecer un método de seleccion de personal que permita elegir los
individuos mas aptos para ei desempefio de los cargos.

5. Analizar los métodos de control existentes para determinar si existe la
necesidad de adecuar éstos o crear NuUevos.

6. Implementar una nueva altemativa econémica.



1.2. Definicién de Conceptos.

Las definiciones que presentamos a continuacidn comprenden algunos
conceptos de uso general y otros relativos al drea de trabajo en la que se desarrollé
la investigacion.

En fas refaciones laborales y asuntos relativos alas actividades portuanas se
han establecido una serie de témminos, algunos de ellos contemplados en |a
legislacion de Panam&’, con el propésito de fijar con claridad el significado de
algunas palabras técnicas y que por su relevancia para la comprension de éste
trabajo de investigacion definimos a continuacion, entre ofras de uso mas
generalizado o consideradas no técnicas, ya que las mismas reglamentan el trabajo
portuario en los Puertos de Balboa y Cristobal.

Algunos ofros témminos corresponden a descripciones dadas por Dessler
(1891), El Pequefio Espasa (1994), Gomez Ceja (1994) y Jaén (1936)

Agente de Abordaje: Es el trabajador de confianza que presta sus servicios a
un usuario o Agente de Naves y cuyas funciones consisten, fundamentalmente, en
abordar las naves representadas por su empleador, con el propdsito de suministrar
y coordinar la prestacion de los servicios que la misma requiera y ademas efectuar
otras labores relacionadas con tal fin.

Agente de Naves: Es el representante de duenos de naves o armadores.

Panam4. Ley No. 34 del 26 de septiembre de 1979, En: Gaceta Oficial No. 18.931,



Almacenamiento: Servicio que consiste en el depdsito y proteccion de la
carga en los recintos de almacenamiento portuario.

Amarrar; recibir las espias y los elementos de amarre de las naves y asirlas
fimemente a las vigas del muelle o de otra nave.

Analisis de Puestos. Procedimiento para determinar los requerimientos de
habilidad y responsabilidad en el puesto y el tipo de persona que debe ser
contratada para ocupario.

Anclaje: 1. Anclar una nave. 2. Impuesto que se paga por fondear en un
puerto. 3. Fondeadero.

Armador: Persona Natural o juridica que explota el negocio de naves.

Asignacion de Cuadrillas: Es el acto de designar diariamente las cuadrillas y
deméas personal requerido para el trabajo portuario.

Atracar: Arrimar una embarcacion a otras o a tierra.

Autoridad Portuaria Nacional: Es la Institucion Autonoma creada de
conformidad con la Ley 42 de 1974 y los decretos y reglamentaciones conexas.
También se le conoce como A P.N. {Autoridad Portuaria Nacional).

Barcaza Lanchon para transportar carga de los buques a tierra, o viceversa.

Cabotaje: Trafico maritimo en las costas de un pais determinado.

Capataz General: Trabajador que tiene como funcion principal la direccion y

coordinacion de |as labores portuarias en tomo a cada nave.



Carga de Transito. La consignada a un puerto nacional para ser
reembarcada hacia un puerto extranjero y cubierta por documento que indique
claramente su consignacion como “en transito en un puerto exterior’.

Carga de Transbordo: La consignada a Panamé y desembarcada en un
puerto nacional para ser embarcada hacia otro puerto nacional en nave distinta o en
la misma, pero en diverso vigje, aunque transcurra cierto plazo entre su llegada y
salida.

Carga peligrosa: La clasificada en el Codigo de Mercancias Peligrosas segun
la Organizacion Consultiva Maritima Internacional (OCMI).

Carga Sucia. La mercancia cuyo manejo requiere gque el trabajador
necesariamente se manche o ensucie de manera que las labores pertinentes
resulten incobmodas y antihigiénicas. Tales mercancias seran expresa Yy
taxativamente sehaladas en las reglamentaciones de |a Autoridad Portuaria
Nacional.

Centralizar: Concentracion de la autoridad en un nivel jerarquico particular,
con el fin de reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar decisiones y
coordinar |as acciones dentro de su respectivo ambito de accion.

Concesionario; Es |a persona natural o juridica autorizada, mediante contrato
de concesién suscrito con la Autoridad Portuaria Nacional, para operar en los

recintos portuarios con sujecion a los términos previstos en dicho contrato.



Contenedor. Embalaie metalico grande y recuperable, de dimensiones
normalizadas internacionalmente.

Contratista; Es la persona natural o juridica que, por medio de un contrato,
presta sus servicios a los usuarios o Agentes de Naves de un puerto en la giecucion
de tareas que son propias de las gestiones de otros.

Cuadrilla: Es el equipo formado por trabajadores de la Autoridad Portuaria
Nacional, sus concesionarios o los contratistas de los usuarios o Agentes de Naves
que desarrollan labores portuarias, tanto a bordo de las naves como en los recintos
portuarios.

Chinguillo; Red para levantar carga.

Delay Clerk: Tomador de Tiermpo.

Descripcion de Puesto: Lista de deberes, responsabilidades, relaciones de
informacién, condiciones de trabajd y responsabilidades de supervision de un
puesto; es producto de un anélisis de puestos.

Desembarcar. Sacar de una nave y poner en tierra lo embarcado.

Desestibar. Consiste en remover la carga sea en contenedores o er
cualquier otra forma desde la bodega de la nave o gabarra y desembarcarla al
costado, sobre la plataforma del muelle, vehiculo o gabarra y retirar las eslingas.

Destreza: Habilidad o arte con que se hace unacosa

Embarque: Depdsito de mercancias en un barco.
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Equipo de Carga (de la nave): Conjunto de motor carga, cabrias, plumas y
aparejos o grias instaladas a bordo de la nave para manejar carga.

Eslinga: Maroma provista de ganchos para levantar pesos.

Eslora: Longitud de la nave desde el codaste a la rcda por la parte de
adentro.

Estibar: Consiste en recibir la carga sea en contenedores o en cualquier ofra
forma al costado de la nave, sobre la plataforma del muelle, vehiculo o gabarra;
ammar las eslingas y embarcar dicha carga ordenadamente en el interior de la
bodega de la nave o gabarra o de una a otra nave con equipo de carga, de a bordo
o del puerto.

Fondeadero. Lugar apto para asegurar una embarcacion por medio de
anclas.

Labores Portuarias: Funciones que desempeian los trabajadores portuarios,
descritas en el Articulo Tercero de la Ley 34 del 26 de septiembre de 1979

Maniobra: Faena que se hace a bordo de los buques con su aparejo, velas,
etc.

Mensajero Portuario. Persona que realiza la labor de mensajeria entre &
empresa y las embarcaciones propiedad de sus clientes, entregando documentos o
materiales.

Movilizacion: Consiste en trasladar la carga, una vez desembarcada y

retiradas las eslingas, amrumadas en galeras o sitios de almacenaje o entregarla a
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vehiculos o viceversa, recibir la carga de vehiculos, almacenes o galeras, armar las
eslingas y llevarlas al costado de la nave. Este servicio incluye la carga o descarga
de la mercancia de los vehiculos de transporte terrestre, pero excluye vaciar o llenar
contenedores.

Naviera: 1. El que suministra un buque mercante. 2. Sociedad propietaria y
responsable de un barco y de la mercancia transportada.

Privatizar: Transferir una empresa o actividad publica al sector privado

Psicotécnica: La rama denominada de la Psicologia Aplicada. Estudia todo
lo que tenga alguna relacién practica con aspectos psicoldgicos, al margen de |a
psicologia pura o natural..

Recinto Portuario: Es el area terrestre y acuatica que constituye el puerto.

Registro de Trabajadores Portuarios. Es la ndmina del personal,
correspondiente al sector operacional que desamolla las labores portuarias,
previstas en el articulo tercero de |a Ley 34 del 26 de septiembre de 1979, inscrita
en funcién del tipo de empleador y de las caracteristicas de su trabajo cuya Unica
funcion es dar a conocer quienes y cuantos trabajadores participan sectoriaimente
en la actividad portuaria.

Requisitos: Condicion necesaria para una cosa.

Suministros: Abastecimiento de cosas necesarias.

Tripulante: Persona que forma parte de una embarcacion o vehiculo aéreo o

espacial.
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Verificador Portuario: Trabajador gue comprueba la carga propiedad de los

usuarios que estiban en el area portuaria.

1.3. Aspectos Histéricos de los Servicios Portuarios.

Los historiadores sefialan que a inicio del siglo XV los espafioles
descubrieron América y encontraron el Istmo de Panama, cuando buscaban una
ruta maritima mas corta para llegar al QOriente. El angosto puente entre los dos
océanos permitid el intercambio de diversas culturas precolombinas del continente.
Tales datos han sido abordados por Him et. al. (1978), De Gracia (1980) y Quintero
(1981).

Posteriormente y a consecuencia del surgimiento de 1a explotacion minera
del oro y plata del antiguo Imperio Inca, surgié la gran ruta comercial Espafa-
Panama-Pery, situacion estratégica que llevd al establecimiento de las ciudades
terminales de Panama en el Pacifico, fundada en 1519 y Nombre de Dios en el
Atlantico, fundada un afic mas tarde. (Quintero (sup. cit).

En 1594 la ciudad de Nombre de Dios degja de ser un punto obligado de
arribo @ Panama, asumiendo tal funcion la ciudad de Portobelo debido a las
favorables condiciones que ofrecia su bahia y llevando a cabo sus famosas ferias
comerciales, 1as cuales finalizaron debido a los constantes ataques de corsarios y

piratas. Him et al. (sup. cit.).
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Con el descubrimiento de las minas de oro de California en 1842, Panama
retorna a su tradicional posicion como punto terminal y de partida de una nueva ruta
maritima que se iniciaba en Nueva York, proseguia a las bocas del Chagres en el
Atlantico, siguiendo el curso de ese mismo rio hacia Gorgona o Cruces para llegar
por tierra a |a ciudad de Panama donde se partia de ese puerto hacia Oregon para
finalizar su recorrido en San Francisco. Him et al (op. cit.).

Historicamente, se dice que Ia afluencia de personas por medio de transporte
fluvial o terrestre contribuy® a acelerar la construccion del ferrocarril transistmico
que se concluyd en 1855, el cual unia los puertos terminales de Colén en el
Atlantico, establecido desde 1852 y de Panama en el Pacifico. Him et al. (sup. cit.).

De Gracia (op. cit) sefala que en 1901 la Compania del Ferrocarril
construyd un muelle para uso de la Empresa del Canal Francés que par diez lustros
invirtio capital para un proyecto del Cana Interocednico que no llegd a su
realizacion.

Panama logra su independencia de Colombia en 1903 y en 1904 los
norteamericanos iniciaron la construccion de la via acuatica, obra que fue terminada
en el ano 1914, tras diez anos de intensa labor. Him et al » (1978) y Autoridad
Portuaria Nacional (1994).

El 15 de agosto de ese mismo afo el primer trasatlantico, el Vapor Ancén de
la Compania del Ferrocarril, cruzd de un océano a otro a través del Canal de

Panama desde el Puerto de Cristdbal, hasta el recién construido Puerto de Balboa,
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inaugurando con elio el trafico comercial. Him et. al. (op cit.) y Autoridad Portuaria
Nacional (op. cit.).

Se dice entonces que desde ese momento historico, nuestro pais pasa a ser
paso obiigado de todos los buques que negocian entre Oriente, Europa y América.

Durante el periodo colonial el Istmo de Panama contaba con otros puertos en
el interior de la Reptibiica, los cuales decrecieron notabiemente sus actividades por
carecer de adecuadas facilidades fisicas en los atracaderos y muelles para el
transito de pasajeros, como también de servicio de aduanas, almacenamiento,
carga y descarga de mercanciass produciendo consecuentemente atrasos,
encarecimiento de tanfas y obstaculizando el desarroiio nacional e intemacional.
Him et. al. (1878) y Vargas (1994).

Para el ano de 1938 Panama servia de transito a mas de cien mil barcos
pertenecientes a todas las naciones del mundo. Himet. al (sup. cit).

De acuerdo a los sefialamientos hechos por la Autoridad Portuaria Nacionai®,
ei Estado Panamerio orienta sus esfuerzos a fortalecer el sector transporte a
principios de los anos 70 incrementando las inversiones en infraestructura, recursos
humanos y en un reordenamiento institucional, por lo que decide organizar las
operaciones portuarias y el transporte maritimo a nivel nacional. En ese mismo

orden de ideas, Gonzalez (1983) refuerza tal planteamiento.

? Autoridad Portuaria Nacional. Direccion de Planificacion. “Impacto de la Reversién de los Complejos
Portuarios en la Actividad Portuaria Naciopal™. S.F. pag. 1.
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En noviembre de 1872 Panama firma un convenic con el Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollc (PNUD), dando lugar al programa
"Administracion y Manejo de los Puertos™, creado como entidad rectora de las
actividades y funciones portuarias disgregadas en diversas entidades del Gobiemo.
De Gracia (1980) y Gonzalez (1983).

El 2 de mayo de 1974 , mediante Ley No. 42 se crea la Autoridad Portuaria
Nacional’, como entidad auténoma con personeria juridica, patnmonic propio y
autonomia en su régimen interno, otorgandosele como patrimonioc las instalaciones
existentes que se encontraban bajo el siguiente régimen: Panama (1974), Gonzalez
(1983) y Calero y Batista (1991).

1. Administrados por el Ministerio de Hacienda y Tesoro: Los puertos de

Aguadulce, Bocas del Toro, Muelle 3, Muelle Fiscal Panama, Pedregal,
Mutis y La Palma.

2. Bajo concesidn de una empresa privada: el puerto de Bahia Las Minas,
donde la Nacion se reservaba el derecho de administrar y cobrar las
tasas respectivas al trafico no comprometido con |a Refineria Panama.

3. Bajo contrato de concesion a la empresa bananera Chiriqui Land

Company: los puertos de Almirante y Armuelles.

" Autoridad Portuaria Nacional. Panama. “Visién y Realizaciones” Departamento de Anlisis, Planeamiento
y Organizacion. SF. Pag 1.

5 Autoridad Portuaria Nacional. Direccion de Planificacién. “Impacte de Ja Reversion de loy
Complejos Portuarios en la Actividad Portuaria nacional”. SF. Pag. |
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En 1976 se traspasan a la Nacion los puertos de Almirante y Armuelles y
mediante un contrato se establece que |la empresa bananera seguira operando
amtos puertos y la Autoridad Portuaria Nacional se encargara de los aspectos
administrativos como ente supervisor de las operaciones y recaudador de las tarifas
aplicables al trafico y carga no consignada a la empresa operaria del puerto.

De 1974 a 1978 la Autoridad Portuaria Nacional® rige el Sistema Portuario
Nacional con diez recintos portuarios de los cuales ccho se clasifican como Puertos
de Carga General y das en |a categoria de Puertos Especializados,

A razon de los Tratados Tomrijos-Carter el 7 de septiembre de 1977,
reviieron a Panama el 1o de octubre de 1979, el Ferrocarril y los Puertos
Intemacionales de Balboa y Cristobal a los extremos del Canal de Panama y el
Puerto de Coco Solo Norte en el sector Atlantico, unido al inicio de operaciones del
Puerto Pesquero de Vacamonte.

Desde entonces la Autoridad Portuaria Nacional’ obtiene un nuevo rol que
demanda su reestructuracion intema para garantizar el cumplimiento de su
cometido y los beneficios que se brindan dentro del nuevo contexto.

Tiene entonces como parte de sus objetivos el desarrollo, planeamiento,

administracion. construccion, mantenimiento, explotacion y operacion del Sistema

h/ﬁsumriciacl Portuaria nacional. op. cil. pdg. 2-
“ Ihid,, pag. 3.
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Portuario Nacional, asi como ia formulacion y ejecucion de ias politicas que
permitan cumplir con estos fines. Calero y Batista (op. cit.).

La puesta en ejecucion de ios Tratados Tomijos-Carter significd para el pais
la recuperacion piena de sus derechos scberanos, la canalizacion de la porcién del
Comercic Exterior de Panama manejado por la Antigua Zona del Canal y la
cbtencion de ingresos marginales para |z economiza del pais ya que |10s mismos
formaban parte de los recursos generados por la operacion del Canal de Panama.
Him et. ai (op. cit).

De forma general y méas explicitamente 1a Autoridad Portuaria Nacional® hace
una exposicién sobre 10 que significaron Ios Tratados Torrijos-Carter, como sigue:

1. Perfeccionamiento de los sistemas operativos y  administrativos

2. Incremento de nuevas operaciones ante ias nuevas demandas de trafico y

carga adicional.

3. Cambio total de las operaciones de apoyc al trafico canalerc a

operaciones de caracter comercial competitiva.

4. Revision de una inirrestructura portuaria conforrmada por edificaciones,

terrencs, equipo liviano y de carga y otros activos.

5. Incrementc en los valores de los activos de la  Autoridad Portuaria

Nacional que segun avaluo realizado en 1984 alcanzaba la suma de B/.

971.9 millones.

¥ Idem.
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6. Aumenio de la fuerza laboral operativa y administrativa especializada en
materia de puertos.

7. Fuentes de empleo colaterales de servicios de acarreo, seguros, tramites
aduaneros, servicios financierosy bancarios, dado que por cada empleo
directo que se produce en los puertos se requiere de por Io menos dos
empleos conexos a la actividad portuaria.

Con la reversion de los puertos de Balboa y Cristdbal la Autoridad Portuariz
Nacional tiene la responsabilidad de continuar brindande el servicio de
abastecimiento de combustible (Marine Bunker) para que ambas terminales trabajen
de manera conjunta y coordinada en la atencién y mejora de los niveles de calidad
y eficiencia de la manipulacién de la carga contenerizada. Vargas (op. cit.)

Ademas, se da la construccion y acondicionamiento del patio de
contenedores en el drea Atlantica del pais, que de acuerdo a Vargas (sup. cit)
resulta de gran relevancia por su cercania a la Zona Libre de Colon.

En el periodo de 1980 a 1985 |a Autoridad Portuaria Nacional® otorga a
terceros la facultad para desarrollar la operacion del Sistema de Abastecimiento de
Combustible, los Astilleros del Puerto de Balboa y del Servicio de Remolcadores de

Cristobal y Balboa, debido a lo costoso que resultaban los mismos y a la falta de

¥ Autoridad Portuaria Naciona!. Direccién de Planificacién. “Reactivacién y Auge del Movimiento de
Carga a través de los Puertos Panameiios”. S.F, pég. 1.
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experiencia de la Institucion en brindarlos. Los dos Ultimos ancs de esta décadz
fueron registrados como los de mas baja actividad.

Los anos 1990 y 1991, los informes presentados por la Autoridad Portuaria
Nacional'®, revelaron fuertes crecimientos en el trafico intemacional a raiz de la
nueva modalidad econdmica de la apertura de mercados scbre todo en paises
suramericanos usuarics de la Zona Libre de Colén y el comercio local.

De acuerdo al Ing. Rommel! Troetsch'' en 1991 fa afluencia de naves registro
un crecimiento de 3.7 por ciento. En un 95 por ciento la carga manipulada a través
del Sistema Portuario Nacional responde al comercio exterior, concentrandose los
mayores volumenes en los Puertos de Cristébal, Balboa, Almirante, Armuelles,
Coco Solo Norte y Bahia Las Minas

Existe una estructura del Sistema Portuario Panamefio'? que cuenta con los
siguientes puertos privados intemacionales:

1. Puerto Amuelles (fruterc). Es un puerto especializado de usuario unico
para la manipulacion de banano, esta ubicado en {a provincia de Chiriqui, prevalece
la atencion a naves frigorificas.

2 El Terminal Petrolero de Charco Azul: Es un puento especializado para la

manipulacion de petrdlec crudo y es uno de los dos componentes portuarios del

'* Autoridad Portuaria Nacional. op. cit., pags 1-4.

"' Rommel Troetsch, “Estructura del Sistema Portuario Panamefio” En Mundo Naviero v del
Transporte. 12 de diciembre de 1995. Pag. 3.

"?Autoridad Portuaria Nacional Direccién de Planificacién. “Aspectos Econémicos de los Puertos”. SF.

Pags. 4-9.
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oleoducto transistmico, esta localizado en la provincia de Chiriqui; su principal
Agencia Naviera C. Femie and Co.

3 El Terminal Petrolero de Bahia Las Minas: es un terminal especializadc
de usuario unico para la manipulacion de petrdleo, esta localizado en la provincia
de Colén. Su principal usuario es la Agencia Naviera Texaco Antilles Limited. Su
economia se fundamenta en el manegjo de carga contenedorizada distribuida en dos
lineas navieras, Central American Transport y Sea Cargo.

4 El Terminal Petrolero de Chiriqui Grande: Atiende a las naves en la
manipulacion de barriles de petrdleo, estd localizado en la Laguna de Chiriqui
provincia de Bocas del Toro.

5. Manzanillo Intemational Terminal (MIT). Es el primer puerto privadc
especializado de uso publico para el manejo de contenedores y vehiculos de
transbordo, considerado uno de los mas modemos en Latinoamérica. Esta ubicado
en la provincia de Coldn y tiene una capacidad instalada para manejar
aproximadamente trescientos mil contenedores.

6 Puerto de Aguadulce: Cuenta con tres muelles, dos de ellos son flotantes
y solucionan el problema de las bajas mareas. En &l predomina la llegada de naves
de tipo granelero sélido, presta servicios de lancha, pilotaje e inspeccion de naves.
La economia de este puerto se basa en el movimiento de granel, tales comw

fertilizantes, insuMos agropecuarios y azucar o melaza.



7. Puerto Aimirante: Al igual que Armuelles esta baio contrato de concesion &
la compania bananera bajo ia supervision y administracion de la Autoridad Portuarie
Nacional. Su economia se basa en la manipulacion de bananos para la exportacion
en gran escaia y a un menor ritmo naranjas, melones y papayas. Atiende naves de
tipo mixtas, tanquero y frigorifico.

8 Coco Solo Norte: Atiende naves de cabotae e intemacionaes,
prevaleciendo las Ultimas por su numero y actividad. Cuenta con cuatro muelles de
los cuales e No.1 es el utilizado para naves intemacionales.

9. Muelle Fiscal Panama: Atiende naves con eslora promedio de 18 metros
gue generaimente realizan operaciones de cabotaje, sin embargo, un considerable
numero de naves corresponden al comercio exterior con la llegada de naves
colombianas y ecuatorianas que embarcan carga en Zona Libre de Colon. Los
mayores desplazamientos de naves se producen desde y hacia las zonas de pesca,
asi como las areas pobladas de la provincia de Darién.

Existen ademas, algunos puertos privados de cabotgje como es el caso de:
Mutis, el muelle de Juan Diaz, ef puerto de Samba Bonita, el muelie de Taboguilla y
el puerto de Pinas.

Entre los complejos portuarios podemos mencionar:

1 Puerto de Balboa: Atiende carga contenedorizada general y g granel. Los
muelles 17 y 18 son los mas utilizados sobre todo por la funcidn de

aprovisionamiento de agua, diesel y fuel gue fue demandada por unos 33 Agentes
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Navieros. El principal destino de |a carga es el local y el desembarque es la
operacion por excelencia,

2 Puerto de Cristdbal: Es reconocido internacionalmente como el principal
puerto panamefo. Dispone de 6 muelles para brindar el servicio de atencion a las
naves y manipulacién de la carga contenedonzada y general, asi como el servicio
de pasajeros en uno de sus muelles. Ocasionalmente atiende carga a granel como
cemento crudo y carbon de piedra.

Puerto Pesquerao:

1 Vacamonte: Cuenta con unos 30 puestos de atraque para la atencion de
las naves y la carga. Existen nueve plantas procesadoras y de refrigeracion
instaladas alli y con ofras oficinas que tienen relacion directa con la industria y
economia de la pesca que es su principal actividad.

Se han definido otras posibles areas de construccion de puertos como lo son:

1. El puerto de Chiriqui Grande el cual serd construido por la Empresa
Petroterminales de Panama y se localizara en la Laguna de Chiriqui provincia de
Bocas del Toro. Se espera que se convierta en el segundo puerto privado de uso
publico del pais que manipulard carga de tipo general y contenerizada, dando
respuesta a |las necesidades de exportacion de productos agricolas de la region
occidental e igualmente, como receptor de fertilizantes.

2 Colén Container Terminal: Sera un puerto construido por la empresa

Evergreen y se localizard en los terrencs de Coco Solo Norte, constituyéndose en
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el tercer puerto privado de uso publico del pais y el segundo puerto especializado
para la manipulacion de contenedores.

3 Terminal de Cortenedores de Diablo: Este proyecto sera localizado en el
area contigua al Puerto de Balboa y algunos consideran que podria convertirse en
el primer Megapuerto del Pacifico, el cual pedra manipular un considerable volumen
de carga proveniente de Asia.

4 Terminal de Contenedores de Puerto Armuelles: Es el segundo puerto
que planea construir la Empresa Petroterminales de Panama y se localizara en
Puertc Armuelles provincia de Chiriqui. Se cree que el objetive es construir un
terminal de contenederes como parte del puente terrestre que unira Chiriqui Grande
con Charco Azul

5 Terminal de Contenedores de lIsla Telfers: Este proyecto estaria
localizade en la provincia de Colén, pero pedria desaparecer dado que la altemativa
de construir un tercer juego de exclusas ampliaria-el Canal en esa area, por lo que
esta opcién alberga muchas dudas.

El sector de servicios portuarios y maritimos es uno de los que tiene un
mayor potencial como generador de divisas, por |0 que la politica de desarrollo y
modemizacion del Gobiemo va dirigida a explotar al méximo los servicies
pertuarios.

Para poder llevar a cabo tal politica el Gobiemo ha estade promoviendo y

facilitando |a participacion del secter privado en las inversiones portuanas y ademas
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a llevado a cabo una licitacion publica internacional que ha permitido privatizar los
puertos de Balboa y Cristobal

El proceso de privatizacion de los puertos y el ferrocarril, despert¢ el interés
de grandes consorcios internacionales de Estados Unidos, Japon, Hong Kong, etc.

El Ing. Rommel Troetsch™ realiza un desglose de las dreas de inversion y
concesiones otorgadas, por la Autoridad Portuaria Nacional, el cual presentamos
avalados por informes similares presentados por el periddico Mundo Navierg
(1996). Todo ello tiene el proposito de sustentar los altos niveles de competencia
generados por la privatizacion.

En 1884 |la Empresa Motores Intemacicnales, S.A. firmd un contratc con la
Nacioén para construir y operar en sociedad con SSA, un puerto privado de uso
publico en el puerto de Coco Solo Sur, con el objetivo de suministrar los servicios
de manipulacion de todo tipo de carga , especialmente la de transbordo y cualguier
otro tipo de actividades relacionadas.

En 1995 la Empresa Petroterminales de Panama firmo un contrato con la
Nacion en el que se compromete a la construccion y explotacion de un puerto de
allo calado de uso publico en las regidn de Chiriqui Grande en la provincia de
Bocas del Toro a un costo de 15 millones de dolares. El proyecto incluye la

rehabilitacion de la carretera Chiriqui- Rambala, la que formara parte de! canal seco

""Rommel Troeisch. "Sector Portuario Panameiio”. En: Diario FI Panama América. 21 de agosto de
1996. Pag C.7.



que unira el puerto de Chiriqui Grande en el Atiantico con el planeado temminal de
contenedores de Charco Azul en el Pacifico.

A finales de 1995 la empresa Evergreen firmd un contrato con la Nacién para
la construccion y explotacion de un terminal portuario de uso publico, especializado
en el manejo de contenedores en el area del muelle No.1 del antiguo puerto de
Coco Solo. En su fase inicial se invertiran 70 millones de dolares.

En los primeros meses de 1996, |a empresa International Port Facilities firmé
un contrato con la Autoridad Portuaria Nacional por un témino de treinta afos
renovables para que construya y explote un terminal portuario de uso piblico en el
muelle No.4 del antiguo Puerto de Coco Solo Norte a un costo de 20 millones de
dblares.

A finales de julio de 1996 la Autoridad Portuaria realizé una licitacion piblica
intemacional para otorgar en concesion la operacion de los puertos de Balboa y
Cristobal, la cual fue adjudicada a la Empresa Hutchinson Ports Holdings, una filial
de la Empresa Hutchinson Whampoa Limited de Hong Kong por un término de 20
ahos. Esta Ultima modemizara a corto plazo ambos puertos y construira un
modemno terminal especializado para el manegjo de contenedores en el area de
Diabio, adyacente al Puerto de Balboa en el Pacifico. La inversion aproximada que

realizara la empresa es de 140 millores en los primeros cinco afos,
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En julio de 1996 se le otorgé a al empresa norteamericana Kansas City
Southemn Rail, la concesion para administrar y operar el Ferrocarril de Panama por
un pericdo de veinticinco afios prorrogabies.

Coincidmos con el ing Troetsch (1996b) cuando sefiala que el
establecimiento de ios nuevos terminaies portuarios, asi como la privatizacién del
Ferrocarril de Panama, de los puertos de Balboa y Cristébal y Ia construccién de
una autopista que une esos terminales portuarios reforzara la actividad comercial de
la Zona Libre, permitiendo toda una serie de servicios relacionados y produciendo
nuevas oportunidades de inversién. Sin embargo, consideramos que tales
oportunidades pueden ser bien aprovechadas por ias pequefias empresas gue
también se sirven de los puertos.

Se esperaba que para 1997 ios principales puertos del pais fueran operados
por empresas privadas.

El dia primero dei mes de marzo de 1997, la Empresa Hutchinson Ports
Holdings asumié ei manejo de los puerios de Balboa y Cristébal, iniciando

operaciones bajo el nombre de Panama Ports Company.
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1.4. Aspectos Histéricos sobre la Empresa Nacional de

Servicios Portuarios.

La Empresa Nacional de Servicios Portuarios, S.A. no guarda registro de sus
inicios, por lo tanto, al respecto nos ilustra la Licenciada. Maura de Sanchez"

Se inicio la Empresa el 10 de octubre de 1979 debido a la reversion de los
puertos de Balboa y Cristébal al Gobiemo panameno, mediante la firma de los
tratados del Canal de Panama, Torrijos-Carter.

Fue idea de un grupo de Gerentes Navieras que vieron la necesidad de tener
a disponibilidad de las agencias de barcos, personas gue en el momento requerido
pudieran prestar al sector maritimo privado los servicios de chequeo de carga a
bordo para su entrega o recepcion, control de tiempo de faenas, cuidado de la
carga a bordo y las labores menaores de mensajeria (la entrega de suministros a los
bugues de Ia bahia), trabajo éste que era realizado por personas gue se
encontraban en los muelles, de forma eventual, discontinua y sin cobertura de
ningun tipo de seguro.

Con |a formacion de esta Empresa de servicios esas personas que hacian
los trabajos portuarios tendrian ia oportunidad de realizarios, en adelante, con un
empleador pemanente y responsable, con todas ‘las prestaciones |aborales

cubiertas como o exige la Ley Portuaria y el Cbdigo de trabajo y con el

"“"Maura de Sdnchez. Jefa de  Oficina. Nacional de Servicios Portuarios, S. A "Aspectss Historicos de la
Empresa Nacional de Servicios Portuarios S.A.". Entrevista. 21 dc octubre de 1996.
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aprovechamiento de los recursos humanos, por 10 que el trabajo se haria de forma
centralizada y planificado a escala.

Fueron siete perscnas las que se agruparon para formar esta sociedad,
asesorados por un experto en pueftos que ademas, asesoraba al Gobierno
panameno en la creacion de la Ley Portuaria.

Se buscaron los servicios de la compafiia de auditores Barreto y Asociados.

Se instalaron oficinas en Balboa y Cristdbal con el corespondiente personal
(Secretarias, Contador, Gerente y trabajadores de puerto) y se acordd la forma de
pago bisemanal con el salario minimo exigido de B/.2.90 por hora. El primer pago
que se hizo fue en efectivo, ya que no se habian tramitado aun |as chequeras ni el
banco con el cual se trabajaria.

El Banco Nacional de Panama fue el primero que se utilizd para ias
transacciones comerciales de la Empresa.

Se confeccionaron los formatos especiales para la papeleria: facturas, papel
de carta, cheques, hojas de tiempo, planilla de pago, etc.

El trabajo de oficina se efectuaba en Balboa y Cristobal por separado, asi
como la facturacion, planilla, cobros, depositos, etc.

El capital inicial de la Empresa fue declarado en B/.1000.00 (mil balboas) con
licencia comercial tipo A, después se reunio la junta directiva en donde cada socio

acordo aportar ia suma de B/.2000.00 (dos mil balboas).
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La Empresa inicié¢ funciones con todo su perscnal registrado debidamente
como lo exigen nuestras leyes, el cual se escogic sin mas requisitc que su
experiencia de trabajo, por lo que se laboré con personas de distintos estratos
sociales, niveles de educacion y caracteres, liquidando a estos empleados poco a
poco y tomando nuevo personal con mejores condiciones.

Se realizaron cambios de varics Gerentes para mejorar la administracion
hasta llegar al actual, quien modifico la imagen de la Empresa, organizando por
complete los sistemas operacionales, la estructura fisica de la oficina de Balboa,
que operaba en un carmo-casa sin comedidad alguna, y construyendo el edificio que
en la actualidad la alberga.

Por medic de una tarifa por hora, la Empresa Nacional de Servicios
Pertuarios S.A,, que posee los conocimientos requeridos para proteger los intereses
de las navieras en su relacion con la Autoridad Portuaria Nacional (APN), las provee
de lamano de obra necesaria y protegida que necesitan para sus faenas.

Las empresas maritimas ven la necesidad de tener un empleado suyc al
frente del bugue a efectc de testimoniar el estado y contec de |as mercancias
manejadas, ya que la operacién de los mismos es realizada por la Autoridad
Portuaria Nacicnal (Gobiemo).

La Empresa Nacional de Servicios Portuarios S.A. tiene un Departamento de
Operaciones con un cuerpe de empleados que conforman los cargos de Verificador

de Carga y Mensajero Portuario, el cual suministra a las navieras que lo soliciten.
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La Empresa se hace responsable por cualquier accidente que el trabajador
pueda tener, de esta forma las navieras no se ven afectadas por posibles
responsabilidades con los trabajadores ya que su relacion es con la primera.

Es una de las aproximadamente 64 concesionarias de los puertos de Balboa
y Cristébal y aparece en una de trece clasificaciones que corresponde a "Agencias
Navieras y Servicios Administrativos"'®

Mediante el organigrama que presentamos a continuacion podemos observar

la forma en que ha sido estructurada la Empresa.

"> Autoridad Portuaria Nacional. Direccién de Planificacion.  "Consideraciones sobre o Puerto de
Balboa". SF. Pag 9.



FIGURA 1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA
NACIONAL DE SERVICIOS PORTUARIOS, S.A.

ASESOR AUDITOR
LEGAL
ANALISTA
DE COMPUTO |
b T |

JEFE DE SECRETARIA @ JEFE DE

CPERACIONE S o= DOFICINA
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@ NTERNO

Fuente: Nacional de Servicios Portuarios, S.A.

Como se puede apreciar en el organigrama, l0s dos departamentos de la
Empresa permanecen al mismo nivel y bajo 1a supervision directa del Gerente.

Los empleados de la empresa, hacen un total de 69 personas, éstos son: un
Gerente, un Jefe de Operaciones (de Cristobal y Balboa), una Jefa de Oficina
(Balboa), dos Secretarias (una en Cristdbal y una en Balboa). una Contadora (en

Cristobal) dos Mensajeros Internos (uno en Cristébal y otro en Balboa) y 61
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trabajadores del Departamento de Operaciones (verificadores de carga vy
mensajeros portuarios) distribuidos entre los dos puertos.

En el Puerto de Cristobal esta la sede, en donde actualmente hay 15
Verificadores de Carga y 28 Mensajeros Portuarios; en la sucursal del Puerto de
Balboa trabajan 5 Verificadores y 13 Mensajeros Portuarios.

Como apoyo a la Gerencia se encuentran un Auditor, un Asesor Legal y un

Analista de Sistemas Computacionales.
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METODOLOGIA

La metodologia al igual que la investigacion historica es una parte muy
importante de la ciencia que va encaminada a la accion. Indaga de forma
controlada los aspectos tedricos o aplicados de medicion matematica y estadistica;
ademas, es una forma de obtener y analizar los datos.

En una investigacion el objetivo es lograr el conocimiento, para lo cual es
necesaria la utilizacion de un método. Cada vez que aplicamos un método, nc
importa cual sea, estamos desarrollando una metodologia En este caso, nos
hemos basado en los modelos para la estructura y formato de la metodologia
presentados por Bosch (1972), Namakforoosh (1992), principalmente y Jurado

(1995).

2.1. Objetivos del Estudio.

La investigacién que presentamos busca alcanzar los siguientes objetivos:

1. Establecer |a situacidn actual de la empresa y como estd operando.

2. Analizar y agrupar las funciones por secciones y departamentos.

3. Elaborar mediante un Analisis de Puestos una Descripcion de Puestos
para cada cargo de la Empresa, como fuente de informacion basica para precisar

las funciones, tareas y requisitos necesarios.

34
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4 Determinar, a través de la Descripcion de Puestos, las tareas que han de
efecluarse en cada cargo, asi como las destrezas, conocimientos y caracteristicas
que deben 0 no poseer quienes desempefen los cargos, plasmandolas en el Perfil
de Puesios (especificaciones del cargo).

5 Crear un Formuanio de Solicitud de Empleo que permita mejorar la
seleccion de candidatos que aspiran a los cargos.

6. Determinar la conexion de la delegacion de autoridad y la responsabilidad
a fin de poder definir las refaciones entre las personas y los departamentcs, para
mejorar los sistemas de comunicacion.

7. Analizar el flujo de trabajo y los controles establecidos para determinar 1a
forma de adecuarlos a las necesidades concretas y lograr su mayor eficiencia.

8. Determinar ias necesidades de capacitacion a fin de que ia Empresa tenga
los paréametros adecuados para adiestrar a los empleados y mantenerlos a tono con
las exigencias de sus cargos.

S Seleccionar métodos e instrumentos a utilizar para la creacion de
Incentivos de produccion.

10.Proponer la modificacion de la organizacion anterior definiendo la nueva
estructura, determinando nueveos procesos de operacion y alternativas econdmicas.

11.Determinar la forma de iImplementar las modificaciones con el fin de poder
contar con la colaboracion de los eecutivos de la Empresa y del personal en

general.
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A éstos once puntos se resumen los propésitos y metas que deseamos

alcanzar al finalizar nuestra investigacion; ellos sefalan las directrices a seguir.

2.2. Variables.

La variables utilizadas en el estudio son denominadas atributivas ya que no

son objetc de manipulacion; representan atributos humanos, es decir, que los

sujetos participan del estudio con |as variables ya establecidas. Se utiliza la palabra

tributo de forma precisa en objetos inanimados o referentes. Las organizaciones

tiene atributos y son variablemente productivas. Kerlinger (1994).

Las variables atributivas de nusstra investigacién estan divididas de acuerdo

al instrumento utilizado, estas son;

1. Varniables a medir mediante el cuestionario de Analisis de Puestos:

¢

Nombre del cargo: Denominacion con la que se conoce el cargo.

Tareas diarias: Aquellas tareas que se realizan todos los dias.

Tareas eventuales: Aquellas tareas que se realizan de forma peribdica.
Educacion: Se refiere a la minima requerida para desempefiar el puesto.
Experiencia previa: Todos los conocimientos y habilidades, asi como los
anos necesaros para realizar el trabajo.

Capacitacidn: Los cursos de capacitacion requeridos para mantener ios

conocimientos actualizados.
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¢ Relacion con ofros puestos: Analiza ia relacidon de trabajo con otros cargos
Intemos.

¢ Relacion con ofras empresas y/o el ptblico: Aquellas empresas o publico
que utilizan los servicios de la que es objeto de estudio o que le
proporcionana ésta otros servicios.

¢ Supervision recibida; Por medio de superiores o por parte del cliente y ia
forma en que se recibe.

¢ Supervision gjercida: Hacia uno o mas subaltemos y la manera en que se
ejerce.

¢ Equipo y herramientas que requiere en su trabajo: Las de uso mas
frecuente en el trabajo y que requieren de controles.

¢ Caracteristicas del ejecutor: Aquellas fisicas y psicologicas que se
requieren en la ejecucion del cargo.,

¢ Caracteristicas que afectan o no la ejecucion del cargo: Aquellas que no
deben poseer quienes ocupen €l cargo porque afectan la ejecucion.

2. Variabies a medir mediante |a entrevista de corroboracion:

¢ Denominaciones del cargo: Otras denominaciones que difieren de la dada
por la Empresa y los motivos por los que se da [a variante.

¢ Tareas necesarias para cumplir con las responsabilidades del cargo:

Tareas que no han sido descritas con precision.
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¢ Tareas compartidas con otros cargos: Tareas similares en cargos

diferentes.

+ Otros requerimientos del trabajo: Incluye conocimientos en educacion yfo

capacitacion.

3. Variables medidas mediante la observacion:

¢+ Tareas diarias y tareas ocasionales: Deben ser congruentes con los
resultados de las encuestas.

4 Variables a medir por medio de la entrevista de recoleccion de

informacién:

+ Funciones de la Empresa: Tipo se servicios que presta.

+ Departamentos que forman la Empresa: Estructura de la Empresa.

¢ Funciones de los departamentos: Distribucién del trabajo por
departamento y procedimientos.

¢ Numero de personas por departamento. Numero de empleados
asignados.

+ Numero de personas asignadas a cada funcién.  Distribucion de personas
segun las tareas.

¢ Procedimientos para el desarrollo de las funciones: Método para la

realizacion del trabajo.
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Responsables por la ejecucion y cumplimiento de las funciones:
Distribucion de las jerarquias, quienes supervisan, cuales son los puestos
claves.

Disposiciones juridicas que regulan las operaciones: Normas legales para
la prestacion de los servicios.

Relaciones entre |os departamentos. Comunicacion en los diferentes
niveles de la Empresa.

Determinacion de ias necesidades de recursos humanos: Prondstico de
necesidades de personal.

Procedimiento para la obtencion de recursos humanos. Método de
reclutamiento de personal.

Seleccion de recursos hurnanos: Método de seleccién de personal.
Ascensos. Métodos de reclasificacion y promocion del personal.
Prestacion de servicio al cliente: Procedimiento utilizado para proporcionar
servicio al chente.

Fiujo de trabajo: Con que frecuencia se solicitan los servicios de la
Empresa.

Incentivos: Prernios e incentivos que se brinda a8 los emgleados.

Controles de asistencia: Métodos de control de asistencia del personal y

del nimero de horas trabajadas.
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¢+ Control de materiales: Fomas de registra y control del equipo ¢
herramientas utilizadas en el trabajo realizado.

La variable dependiente la constituye: la reorganizacion de la Empresa.

2.3. Tipo de investigacion.

El trabajo de investigacion presentado se encuentra dentro del tipc
Exploratorio con un disefio No Experimental Transeccional Descriptivo. Hernandez
et. al. (1995).

El tipo de estudio exploratorio se efectia cuando el objetivo es examinar un
tema o problema poco estudiado o que no ha sido abordado antes, donde hay poca
infarmacion; las hipétesis no se establecen, pero se pueden formular conjeturas
iniciales.

El disefio no experimental es en donde observamos los fendomenos tal y
como se dan en su contexto natural, para después analizarlos.

El disefio es también transeccional descriptivo porque permite recolectar los
datos en un tiempo unico, con el propésito de describir variables y analizar su
incidencia e interrelacion en un momento dado. Herndndez (sup. cit.).

Las variables significativas estan en la situacién laboral o de campo, en

donde el investigador observa la situacion social o institucional y luego examina las
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relaciones entre actitudes, valores, percepciones y conductas de los individuos y de
los grupos. Kerlinger (0p. cit.).

En una corresporndencia ertre tipos de estudios, hipotesis y disefio de
investigacion, se puede determinar que en los estudios de tipo exploratorio de
disefio transeccional descriptiva no se establecen hipdtesis, pero si se plantean
objetivos, segun Hemandez (Op. cit.) tal como o hemos expresado y se pueden
observar en el primer punto del capitulo (2.1.), con el fin de analizar posteriomente
al grado en que fueron alcanzados.

Una investigacion que se realiza con el proposito de describir cosas, es a
menudo no experimental y no est& guiada por hipdtesis o predicciones. Los datos

son sdlo recolectados y luego interpretados.

2.4. Descripcion y Caracteristicas de la Poblacidn y

Muestra.

Basados en las consideraciones claves de los proyectos de investigacion
desarmrollados por lleana Golcher (1990) sobre “a quien investigar’ para evitar
errores de muestreo, describimos a continuacion las caracteristicas de la poblacion.

La Empresa Nacional de Servicios Portuarics tiene su sede en el Puerto de
Cristobal y una sucursal en el Puerto de Balboa, divididas cada una en dos areas,

una administrativa y otra de operaciones.
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Existe una Junta Directiva a |a cual esta subordinada la Gerencia y bajo ésta
se encuentran el Jefe de Operaciones de Cristobal y Balboa, |a Jefe de Oficina de
Balboa, la Contadora y una Secretaria (las dos ultimas laboran en la oficina de
Cristobal).

El Jefe de Operaciones tiene a su cargo la supervision de todo el personal
operativo en las oficinas de ambos puertos, la Jefe de Oficina de Balboa tiene bajo
su supervision una Secretaria y un Mensajero Intemo, la Secretaria de |a oficina de
Cristdbal tiene bajo su supervision un Mensajero Intemo.

Adicionalmente, la Empresa dispone de un Analista de Sistemas
Computacionales, que trabaja mediante contratos por servicios profesionales, en la
instalacion de programas; asi como también un Auditor y un Asistente Legal,
adscritos a la Gerencia.

La poblacion que utilizamos para este estudio comprende los diez cargos
basicos que constituyen la Empresa, distribuidos en las oficinas de los Puertos de
Cristobal y Balboa,

En el estudio se tratd de analizar las poblaciones totales para cada uno de
los cargos, sin embargo, se presentaron algunos obstaculos que iremos

describiendo al analizar el cuadro que mostramos a continuacion.



CUADRO 1. POBLACION.

- =
GERENTE Cristébal y 1 100% 1 -
Balboa
JEFE DE Cristébal y 1 100% 1 -
OPERACIONES Balboa
JEFA DE Balboa 1 100% 0
OFICINA
SECRETARIA Cristdbal 1 100% o -
. CONTADORA Cristobal 1 100% 0
I SECRETARIA Balboa 1 100% o -
& MENSAJERO Cristobal 1 100% 0
] INTERNO
MENSAJERO Balboa 1 100% 1 -
INTERNO
« VERIFICADOR Cristébal 15 87% 10 -
MENSAJERO Cristobal 28 86% 21
PORTUARIO
VERIFICADOR Balboa 5 100% 5 -
MENSAJERO Balboa 13 100% 13 -
PORTUARIO

Fuente: Datos proporcionados por ia Empresa Nacional de Servicios Portuarios, S.A. Configuracion
del cuadro realizada por la autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Este primer cuadro nos muestra el nimero de empleados que desemperian
los cargos en cada oficina.

Cada uno de los cargos de Gerente y Jefe de Operaciones es desemperado
por una sola persona que tiene responsabilidad en las oficinas de Cristébal y
Balboa, por 10 tanto, son una muestra representativa.

Al igual que los cargos anteriores, los de Jefa de Oficina de Balboa,

Contadora y Secretarias son desemperiados cada uno por una sola persona, ya que
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realizan funciones diferentes (incluso los ditimos, aunque tienen la misma
denominacion en la eslructura). Para estos cuatro cargos fueron encuestadas
cuatro mujeres.

El cargo de Mensajero Intemo es desempefiado por una mujer en Cristdbal y
un hombre en Balboa, ambos fueron encuestados.

En el caso de los Verificadores de Cristdbal, se examinaron 13 sujetos, los
cuzles representan el 87% del total, constituidos por 10 hombres y tres mujeres. El
13% restante no fue encuestado debido a que uno de ellos se encontraba de
vacaciones y e otro estaba incapacitado indefinidamente debido a la pérdida de
uno de sus miembros inferiores.

Para el cargo de Mensajero Portuario de Cristdbal fueron encuestados 24
sujetos varones de una poblacion total de 28, lo cual representa el 86%; del 14%
restante dos empleados se encontraban de vacaciones y los otros dos estaban
incapacitados. .

E! cargo de Verificador de Balboz es desempefiadp jpcr'sc'alo cinco sujetos
varones, todos ellos encuestados.

En &l cargo de Mensajero Portuario de Balboa se aplicod la encuesta a los 13

sujetos que desempefan el mismo, representando el 100% de la poblacion.
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2.5. Técnicas e Instrumentos Utilizados.

Existen diversas fuentes a las cuales hemos recurrido para recabar
informacion, ya que ésta resultard mas valiosa y completa, mientras mayor sea el
numero de aquellas.

La informacidén obtenida de las fuentes podemos comprobarla, para
asegurarnos de su exactitud y de lo completa que sea, contrastandola con los
informes que obtenemos de ofras. Las utilizadas en el estudio de investigacién
fueron: la encuesta de trabajo, la entrevista de corroboracion, la entrevista de
obtencion de informacion y la observacion ; procedimientos que han sido empleados
bien por separado o combinados entre si.

La encuesta, cubre todos los aspectos de un trabajo y del ambiente en el
cual se realiza, es entregada a los empleados y venficados sus resultados por los
jefes inmediatos, ofrece informacion mediante la respuesta del trabajador y/o el
supervisor. Arauz-Rovira (1994).

Dessler (Op. cit) y otros investigadores sefialan que enfre las ventajas que
posee encontramos: mayor rapidez en la obtencion de la informacion, participacion
activa de un gran nimero de empleados quienes al llenar la encuesta pueden ver
su trabajo de forma integral, promueve una consideracion mas 16gica y sistematica

sobre el trabajo y sus relaciones con el personal que participa.
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La entrevista, segun Dessler (op. cit.), permite obtener informacion sobre los
elementos relativos al pueste que se pretende analizar por medio de la encuesta o
por la simple observacion del trabajo y para verificar y completar aquellos hechos
reunidos en la cbservacion.

El mismo autor indica que sus ventajas estan en: obtener informacion de un
trabajo directamente de la persona que mejor lo conoce, hace participar en la
obtencion de dicha informacion a las personas que estan relacionadas a los
resultados del andlisis y se pueden discutir y aclarar inmediatamente todas las
dudas.

La observacion, usa un método de analisis de puestos que establece cuatro
categorias de informacion: lo que el trabajador hace, por qué lo hace, come lo hace
y la destreza empleada para hacerlo. Las primeras tres categorias se utilizan para
definir la naturaleza y extension del trabajo, la cuarta categoria mide el nivel de
dificultad del trabajo y define la naturaleza de |as destrezas requeridas, para indicar
las dificultades. Arias (1985). Blum y Naylor (1983) agregan al respecto del método
de observacion que se puede acompafiar de un interrogatorio para complementarlo.

Entre sus ventajas: pemite la obtencion completa y precisa de la
informacion, evita la necesidad de que los empleados describan su propio trabajo
porque a veces les resulta dificil, como también, que tengan que lienar sus
encuestas en sus horas de descansc y cuando sus cargoes no les dan tiempo para

ocupar en estas acciones; permite que el analista evalle la importancia de los datos
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eliminando los no necesarics con mayor precision ya que ha observado y discutido
personalmente el trabajo, ademas de procurar la uniformidad en términos desde el
momento en que se obtienen los datos, eliminando la tarea de traducir y regularizar

el lenguadje de todos los empleados supervisores. Dessler (op. cit)

2.6. Procedimiento.

El paso inicial consistio en obtener |la aprobacidn de la Gerencia para la
realizacion del estudio, procediendo a plantear cdmo surge 1a necesidad del mismo.
Se elabord el anteproyecto y fue revisado por |os ejecutivos de la Empresa, siendo
presentado posteriormente a la Coordinacién de la Maestria para su aprobacion.

Una vez aprobado el anteproyecto se inicia el andlisis de los cargos gque
funcionan permanentemente en la Empresa.

Tomando en consideracion que 1a poblacidn es pequefia en la mayor parte
de los cargos, con excepcion de los Verificadores y los Mensajeros Portuarias, en
los que el numero de empleados puede variar ocasionalmente; se procedid a la
aplicacion de la encuesta previamente confeccionada para todo el personal
existente.

Aplicadas las encuestas, se tabularon los datos tomando como
caracteristicas importantes aquellas que eran consideradas por un 50% de la

poblacion y basados en el tratamiento de las distribuciones sugeridas por Adkins
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(1981). Los resultados obtenidos fueron presentados a los jefes de los cargos v
mediante |la entrevista de corroboracion, que tenia el propdsito de aclarar aspectos
relativos a las funciones y requisitos de los cargos, se revisaron y acogieron sus
sugerencias. {os cambios solicitados fueron comprobados con la observacion de la
giecucion de los cargos, en los casas en que fue posible.

Culminada la etapa de corroboracion de los datos se prosiguid con la
Descripcion de los Puestos y consecuentemente con la confeccion de los Perfiles
de Puestos, los cuales, incluyen no sdlo las caracteristicas requeridas para cada
cargo sino también los instrumentos que mediran esas caracteristicas y la
secuencia de aplicacion de éstos.

Con los perfiles de puestos ya elaborados se cred un formulario de solicitud
de empleo. Posteriormente y mediante el analisis de las respuestas dadas por los
gjecutivos de la Empresa y obtenidas por medio de una entrevista de obtencidon de
informacién. se procedid a analizar la organizacidon actual de la Empresa y su

funcionamiento, llegando finalmente a determinar las modificaciones a realizar.

2.7. Controles.

Se determind que los sujetos que participarian en las encuestas serian sélo
aquellos registrados como empleados de |la Empresa Nacional de Servicios

Portuarios S A en la tercera semana del mes de octubre de 1996. Esa dedision nos
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pemmitiria controlar la aplicacidn, aun cuando la misma se prolongara hasta la cuarta
semana, como consecuencia de que algunos trabajadores se encontraran
realizando trabajos en horario noctumo, y por otro lado, evitaria alteraciones por

efecto de nuevos nombramientos o rotacion del personal.

2.8. Problemas y Limitaciones.

Con este punto procuramos dar respuesta a algunas vanantes que se
presentaron durante el trabajo de investigacion y que incidieron tanto en la
recopilacion de datos como en los resultados. Entre ellas tenemos:

1. Dificultades para reunir a los empleados de manera que el horario de ia
aplicacién no entorpeciera el normal funcionamiento de la Empresa.

2. Diferentes interpretaciones dadas a las encuesta, por faita de comprension
de algunas preguntas.

3. Informacién suministrada de forma incompleta por parte de algunos
empleados.

4. Necesidad de acudir a entrevistar a algunos empleados con el fin de
completar las encuestas, especialmente en los cargos de Verificadores de la oficina
de Cristdbal.

5. Imposibilidad de efectuar a debida observacion en la ejecucién de cada

tarea dei personal analizado, debido a las restricciones en el area de operaciones.
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6. Dificultades en llevar el control de las respuestas, que algunos sujetos
tendian a consultar entre si, en el momento de la aplicacion.

7. Necesidad de tabular por separado las encuestas de los Verificadores y
las de Tomadores de Tiempo (cargo que se derivo del primero), ya que los Gltimos
se dedican especificamente a esa funcion, la cual contiene tareas diarias que de ser
tabuladas en conjunto con el primer cargo resultarian eventuales para ambos.

8. Obviar el uso de nombres propios (por solicitud de los ejecutivos) en el
punto relativo a los Aspectos Histdricos de la Empresa.

9. Realizar el analisis de los cargos de Gerente y Jefe de Operaciones en

fecha posterior a la del resto de los cargos, debido a que las obligaciones de ellos

limitaban el tiempo que podian disponer para el estudio.



CAPITULO Ih

ANALISIS DE RESULTADOS



ANALISIS DE RESULTADOS

Este capitulo tiene como propésito presentar y analizar los resultados
obtenidos mediante la aplicacion de la metodqlogia descrita en el anterior.

Toda la informacion recopilada en relacién con el funcionamiento de la
Empresa se deriva de la investigacion, como consecuencia de que sobre ello no
existian registros.

Por otra parte, se podran observar documentos con los que la Empresa no
contaba y que han sido creados a partir de los resultados. Nos referimos
principalmente a la Descripcion de Puestos, el Perfil de Puestos y el Formulario de
Solicitud de Empleo.

Presentaremos los resuitados obtenidos por medio de los instrumentos
utilizados en el siguiente orden:

1 Como resultado de la encuesta mostraremos cuadros de andlisis para
cada puesto.

2. Los resultados de la entrevista de corroboracion y la observacion seran
presentados de forma integrada en un sélo cuadro por cada cargo en el cual se
indica la fuente de la misma. Del analisis de sus conclusiones se obtendran las
descripciones de puestos y consecuentemente los perfiles de puestos.

3. En el caso de la entrevista de obtencién de informacién, se plasmaran los
datos obtenidos, en los puntos que comprenden la Ultima fase de este capitulo,

descaribiendo de forma ordenada el funcionamiento de la Empresa. Es importante
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sefialar que parte de los datos obtenidos mediante la entrevista se apoyaran en los

resultados del analisis de la encuesta.

3.1. Anailisis de Puestos.

El analisis de puestos en la conceptualizacion tetrica de Smith y Wakeley
(1972), Chiavenato (1983), Dessler (1991) y Chruden y Sherman (1995), permite
determinar que requerimientos humanos son necesarios para que las personas con
las habilidades y aptitudes indispensables puedan colocarse en cargos donde sean
capaces de desempefiarse mejor y estén satisfechos.

La siguiente exposicion grafica presenta los resultados de las encuestas en
términos de frecuencia y porcentaje, en atencion al formulario de analisis de puestos
que hemos elaborado y presentamos en el anexo 2.

Para los cargos de Gerente, Jefe de Operaciones, Jefe de Oficina, Contador
y Secretarias, procedimos a anotar los resultados directamente en el Formulario de
Descripcién de Puesios, debido a que cada uno de estos cargos son
desempefiados por una sola persona, lo que No requiere de un analisis de
frecuencia para cada uno de los aspectos examinados. Posterior al analisis
general, examinaremos algunos cargos en los que existe similitud ae funciones.

Observaremos y analizaremos primero los cuadros de frecuencia del Il al
LXX que incluyen los cargos de Mensajeros Internos, Venficadores de Cristobal,
Tomadores de Tiempo de Cristébal (derivado del cargo anterior), Verificadores de

Balboa, Mensajeros Portuarios de Cristdbal y Mensajeros Portuarios de Balboa.
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La informacién esta dividida en 12 cuadros para cada cargo, ¢on excepcion
de los de Mensajero Intemo, Verificador de Balboa y Mensajero Portuario de
Balboa, los cuales no ejercen ningln tipo de supervision, por lo que no dieron
respuesta alguna a este punto y por consiguiente el cuadro que evalla ese aspecto
no aparecs.

En el cargo de Verificador procedimos a tabular las encuestas de Cristobal
independientemente de las de Balboa, porque en el primer grupo nos encontramos
con que algunos sujetos denominaban el cargo 'Tomador de Tiempa” y realizaban
labores diarias especificas para el mismo, las cuales, de ser tabuladas con |as del
resto de |os sujetos, probablemente habrian sido descartadas incluso como tareas
eventuales.

Por otro lado, la Empresa nos inform6, que los Tomadores de Tiempo
iniciaimente fueron contratados como Verificadores de Cristobal, pero surgio la
necesidad de crear un nuevo cargo especializado en llevar el control de tiempo de
demora de las maniobras de los buques, no obstante, aparecen contratados comc
Verificadores.

Separados los cargos de Tomador de Tiempo y Verificador de Cristébal,
procedimos a integrar los resultados del andlisis del Ultimo con los del cargo de
Verificador de Balboa y de igual forma lo hicimos con el cargo de Mensajero
Portuario de Cristobal y Balboa, a fin de unificar los resultados.

Como segundo paso del analisis de puestos examinaremos de forme

conjunta los cuadros LXXI al XCIV correspondientes a los cargos de Verificador y



Mensajero Portuario que contienen las muestras de sujetos de Cristébal y Balboa

integradas.
CUADRO il. MENSAJEROQ INTERNO.
Tareas diarias I F %
Llevar mensajeria a las diferentes Navieras, Bancos y otras 2 100
empresas.
Limpiar la oficina 2 100

Fuertte; Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion dej cuadro: Ja autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (ll) nos indica que |las dos tareas seleccionadas por los syetos
pueden ser consideradas tipicas del cargo de Mensajero Intemo. Estas son: llevar
mensajeria a las diferentes Agencias Navieras, Bancos y otras empresas, como
también, limpiar la oficna.

CUADRO Hll. MENSAJERO INTERNO.

Tareas eventuales F | %
Repartir cheques de descuento 2 100
Recoger cheques de los clientes 2 100
Comprar los materiales de limpieza y cafeteria 2 100
Cooperar con ctros trabajos de oficina (sacar copias, archivar, 2 100
contestar llamadas, estar pendiente de la impresora)

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formufario de Anélisis de Puesfos.
Configuracion del cuadro: la autora de 1a investigacién, Licda. Ruth Ortiz.

La frecuencia (100%) para cada una de las cuatro tareas sefialadas en este
cuadro (lll), nos indica que todas ellas pueden ser consideradas como eventuales,
las cuales son: repartir cheques de descuento, recoger cheques de los clientes,
comprar los materiales de limpieza y cafeteria y cooperar con otros trabajos de
oficina.
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CUADRO V. MENSAJERO INTERNO.

Educacion formal requerida para el puesto F %
Primaria 2 100
Primer Cicle Secundario 1 50

Fuente: Datos obtenidos mediante e Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (IV) nos indica que para el cargo de Mensajero Intemo se requiere

tener estudios de Primania ademas de un Primer Cicle Secundario; esio es asi
debido a que este Ultimo aspecto presenta un porcentaje igual al 50%.

CUADROV. MENSAJERO INTERNO.

Experiencia previa (conocimientes y habilidades) F %
Mensajero Portuario 1 50
Ayudante General 1 50

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulanic de Analisis de Puastos.
Configuracion del cuadro: Ia aufora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los porcentajes iguales al 50 para este cuadro (V) sefalan gue los sujetos

encuestados consideran que para desempefiar el cargo es necesaric poseer
experiencia como Mensajero Portuario o Ayudante General.

CUADRO VI. MENSAJERO INTERNO.

Capacitacién F %
Relaciones Interpersonales 1 50
Manejo de M&guinas de Oficina 2 100

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formnulario de Analisis de Puesios.
Configuracion def cuadro: 1a autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz
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En relacion a la capacitacion, en el cuadro (V1) los sujetos encuestados
indicaron que ellos requieren adiestramiento en Relaciones Interpersonales y
Manejo de Maguinas de Oficina.

CUADRO ViIl. MENSAJERQO INTERNO.

Relacién con otros cargos F Y%
Secretana 2 100
Contadora 1 50
Jefe de Operaciones 2 | 100
Gerente 1 50

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la invesfigacién, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (VII) muestra que los cargos relacionados con el de Mensajero

Interno son los de Secretaria, Contadora, Jefe de Operaciones y Gerente. El
segundo y el cuarto cargo con porcentajes del 50% también son tomados en cuenta.

CUADRO V. MENSAJERO INTERNO.

Relacion con otras empresas y/o el publico F %
Agencias Navieras 2 100
Bancos 2 100

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracitn de! cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Se indica en este cuadro (VIII) que el 100% de los Mensajeros Intermos se
relacionan con Agencias Navieras y Bancos.
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CUADRO IX. MENSAJERO INTERNO.

Supervisién recibida F %
: General 0 0

Limitada 0 0

Peri6édica 0 0

Constante 2 100

Cargo que le supervisa:

Secretaria 2 100

Otros cargos que le supervisan:

Secretaria Administrativa 1 50

Contadora 1 50

Fuente: Datos obtenidos rediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuraci6n del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

De los sujetos encuestados, en este cuadro (IX) se muesira que ambos
consideran que la supervision es constante por parte de las Secretarias y que
ademas, en algunas ccasiones reciben supervision por parte de la Secretaria
Administrativa en Balboa, unc de ellos y la otra por la Contadora en Cristébal.

CUADRO X. MENSAJERO INTERNO.

Equipc ¢ herramientas que requiere en su trabajc N A | Fr | Ma-
Vv yor
%
Botas de seguridad 0 0|2 100
Calculadora 0O |0 |O 0
Casco 0O |0 |O 0
Computadora 0O |0 |1 50
Chinguillo 0O |0 0 0
Fax 0 o |1 |50
Magquina de escribir 0O [0 |1 50
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Sogas

Fotocopiadora

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Aparece indicado en este cuadro (X) que el equipo o herramientas de
trabajo que el Mensajero Intemo utiliza frecuentemente (Fr), esta constituido por

botas de seguridad, computadora, fax, maquina de escribir y Fotocopiadora.

CUADRO XI. MENSAJERO INTERNO.

59

Caracteristicas del ejecutor F. Si | % F.No | o
Adaptabilidad 0 0 2 100
Agudeza del oido 0 0 2 100
Agudeza de la vision 0 0 2 100
Agudeza del tacto 0 0 2 100
Apariencia personal 2 100 0 0
Aptitud humana 2 100 0 0
Aptitud numerica 0 0 2 100
Aptitud para organizar 1 50 1 50
Aptitud para programar 0 0 100
Aptitud para seguir instrucciones verbalesy | 2 100 0
escritas

Atencion 100

Capacidad para la comunicacion verbal y 2 100

escrita

Capacidad para tomar decisiones 0 2 100
Capacidad para delegar funciones 0 2 ‘Eo_
Concentracion 0 2 100
Coordinacién de movimientos 1 50 1 50
independientes de pies-manos-vista




Coordinacion de movimientos 0 0 2 100
independientes de varias manos

Coordinacién de movimientos vista-mano 2 100 0 0.
Creatividad. 0 0 2 100
Dinamismo 2 100 0 0
Destreza en los dedos 0 0 2 100
Destreza en las manos y brazos 0 0 2 100
Destreza en pies y piemas 0 0 2 100
Diferenciacién de colores 0 0 2 100
Equilibrio corporal 0 0 2 100
Escritura clara y correcta ortografia 0 0 2 100
Estabilidad emocional 1 50 1 50
Estimar |a cantidad de objetos 1 50 1 80
Estimar el tamafo de los objetos 0 0 2 100
Estatura 0 0 2 100
Extroversidén 0 0 2 100
Fuerza enios brazos 0 0 2 100
Fuerza en {as manos 0 0 2 100
Fuerza en las piemas 0 0 2 100
Iniciativa 1 50 1 50
Inteligencia 2 100 0 00
Memoria para detalles o cosas 0 2 100
Memoria para ideas 0 2 100
Memoria para nombres y personas 0 0 2 100
Memona para ordenes escritas 2 100 0 0
Memoria para érdenes verbales 2 100 0 0
Motivacién personal 2 100 0 0
Percepcitn de detalles 0 0 2 100
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Percepcion de laforma de los objetos 0 0 2 | 100
Peso 0 0 2 | 100
Razonamiento abstracto 0 0 2 100
Razonamiento mecanico 1 50 1 50
Responsabilidad 2 100 0 0
Salud para estar expuesto alas 0 0 2 100
inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con publico 2 100 0 0
Tolerancia con las personas 1 50 1 50
Tolerancia al trabajo en condiciones 0 0 2 100
armesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 0 0 2 100
desagradables

Trabgjo répido en periodos largos 0 0 2 100

Fuente: Dafos cbtenidos mediante ef Formulario de Andiisis de Puestos.
Confrquracidn del cuadro: la autora de la investigacion, Licda, Ruth Ortrz.

Este cuadro (XI) indica las caracteristicas que el ejecutor debe poseer estan
dadas en términos de si 0 no. Se han considerado todas las caracteristicas que
corresponden a un 50% o mas de respuestas "Si", obteniendo como resultado las
queé mencionaremos a continuacién.  Ellas son: apariencia personal, aptitud
humana, aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones verbales y
escritas, atencion, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, coordinacion de
movimientos independientes de pies-vista-manos, coordinacién de movimientos
vista-mano, dinamismo, estabilidad emocional, estimacion de |a cantidad de objetos,
iniciativa, inteligencia, memoria para 6rdenes escritas y verbales, motivacion
personal, razonamiento mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con publico y
tolerancia con las personas.



CUADRO Xll. MENSAJERO INTERNO.

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto Si No

Alergias al ambiente 0 2 100
Defectos o problemas en extreridades 2 100 0
inferiores

Defec_tos o problemas en extremidades 2 100 0 0
superiores

Defectos o problemas en las manos 0 0 2 100
Miedo a las alturas 0 0 2 100
Miedo a los lugares cerrados 0 0 2 100
Trastomo auditivo 0 0 2 100
Trastomo del lenguaje 1 50 1 50
Trastomo psicologico 1 80 1 50
Trastomo del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 1 50 1 50
Hipertension 0 0 2 100
Trastomo del sisterna respiratonio:

Asma 0 0 2 100
Enfisema 1 50 1 50

Fuento: Datos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestfos.

Configuracion del cuadro: a autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Mediante este cuadro (XII)

podemos observar

las caracteristicas

consideradas como aquellas que afectan la ejecucion del puesto y at igual que el
cuadro anterior, las respuestas estan en términos de si o no.

Las caracteristicas que afectan la ejecucién del puesto son: defectos o
problemas en extremidades inferiores y superiores, trastomo del lenguaje, trastomo
psicolagico, arteriosclerosis cerebral y enfisema.
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CUADRO Xili. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Tareas diarias F %
Verificar |la carga y descarga de los contenedores y carga general 8 80
Estibar y desestibar mercancia 2 20
Confeccién de planos de embarque y desembarque 1 10

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulano de Analisis de Puestos.
Configuracion de! cuadro: la atora de 1a investigacion, Licda. Ruth Ortiz

En este cuadro (XIll) observamos que solo una de las tres tareas
consideradas por los sujetos como diaria ha obtenido un porcentaje mayor de 50,
siendo ésta la de verificar |a carga y descarga de los contenedores y carga en
general.

CUADRO XIV. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

T e———

 Tareas eventuales F %
Verificar carga y descarga de los contenedores 1 10
Realizar el sistema de planos amriba del buque 1 10
| Tomar el tiempo 2 20
i Encargarse de la operaci6n de la nave al armibo I 10
‘l Llenar y vaciar contenedores 6 60

Fuente: Datos obtenidos mediante e Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: fa autora de la investigacion, Licda. Ruth Orfiz

De las cinco tareas que aparecen en este cuadro (XIV) sélo |a que cansiste en el
llenado y vaciado de contenedores puede ser considerada como eventual para el
cargo de Verificador con una frecuencia correspondiente al 60% de los
encuestados.
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CUADRO XV. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Euc:acién formal requerida para el puesto F %
Primara B B o | 90
Bachiller en letras 2 20
Bachiller en comercio 2 20
Bachiller en Ciencias 3 30

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Confiquracion dei cuadro: fa autora de fa investigacién, Licda. Ruth Ortiz.

En cuanto a la educacidn formal requerida para el puesto, los resultados
presentados en este cuadro (XV) nos indican que es requisito poseer primaria
completa. Por ofro lado, aunque tomados de forma independiente los diferentes
titulos de bachiller no alcanzaron puntajes por arriba del 50%, debemos considerar
que el 70% del total de los sujetos encuestados manifiestan que debe ser requisito

poseer un bachillerato, por tanto, ese aspecto dsbe ser tomado en cuenta.

CUADRO XVI. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Experiencia previa (conocimientos y habilidades) F %
Marino 1 10
Pasacable 1 10
Tomador de tiempo 1 10
Inspector marifimo 1 _1 0—

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andiisis de Puestos.
Configuracion del cuadro; ia autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Podemos apreciar en el cuadro (XV1) que ningunc de los cualro aspectos
sehalados como parte de la experiencia previa son requisiic para desempeniar el

cargo, ya que se encuentran por debajo del 50%.
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CUADRO XVil. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Capacitacién F %
Primeros auxilios 20
Marino 1 10
Relaciones humanas 1 10

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: Ja autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (XVIl) indica que ninguno de los aspectos sefialados es basico
para la capacitacion de los verificadores ya que sus frecuencias no alcanzan el

50%.

CUADRO XVIIl. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Relacién con otros cargos (intemos) %
Secretaria 10 100
Jefe de Operaciones 1 10

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anailisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda, Ruth Ortiz

Los resultados de este cuadro (XVIII) muestran gue el carge de Verfficador
se relaciona can el de Secretaria, tomando en cuenta que el porcentae es de 100,

CUADRO XIX. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

[ Relacién con ofras empresas y/o publico

' Agencias Navieras

Y%
50

‘Fuentte: Datos obtenidos mediante el Fonmulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: fa autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Tomando en cuenta que el resultado gue muestra el cuadro (XIX) es de 50%.

tenemos que los Verificadores se relacicnan con las Agencias Navieras.

[e3]
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CUADRO XX. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Supervision recibida F F%
General . - 17 | 10
Limtada - 1| 10
Periddica 1 10
Constante 7 70

Cargo que |e supervisa:

Jefe de Operaciones 1 10
Otros cargos que le supervisan:

Encargado del buque 1 10
Jefe de Verificadores 5 50

Fuente: Dafos obtenidos mediante el Formularic de Anélisis de Puestos.
Configuracitn del cuadro: la aufora de fa investigacién, Licda. Ruth Ortiz

En relacion a la supervision recibida, el cuadro (XX) nos indica que |la misma

se da de forma constante, por parte del Jefe de Verificadores, aspectos que
observamos con puntagjes iguales o superiores al 50%

CUADRO XXI. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Supervision ejercida F %
General 4 40
Limitada 3 30
Periddica 1 10
Constante _‘_ 0 0
Tiempo dedicado a supervisar, 8 horas .r3T7 _30
Total de empleados directos supervisados, 1-3 3 30
Cargos supervisados:

Verificador 3 30

Fuente: Datos obtenidos mediante e Formulano de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz.
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Los puntajes observados en este cuadro (XXI), indican que por lo general en
este cargo no se ejerce supervision formal; eventuaimente se asigna a personal del

mMiSMO cargo para que supervise una tarea.

CUADRO XXIil. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N A |Fr | Ma-
vV yor
- %
Botas de sequridad 0 8 80
Calculadora 0 0 40
Casco 0 |1 ]9 90
Computadora 0 |2 1 20
Chinguillo 0 {0 |1 10
Fax 0 |0 |1 10
Maquina de escribir 0 |0 | 2 20
Sogas 0O |0 | 1 10
Fotocopiadora 0 0 0 0
Tabla de verificacion 0 |0 80

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: Ja autara de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

En este cuadro (XXIi) podemos ver que l0os porcentaes arriba de 50 nos
indican que en el desemperio del cargo se utilizan botas de seguridad, casco y tabla

de verificacion, frecuentemente (Fr).




CUADRO XXIil. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Caracteristicas del ejecutor F. Si % F No %
Adaptabilidad 9 90 1 10
Agudeza del cido 2 20 8 80
Agudeza de la visién 2 20 8 80
Agudeza del tacto 4 40 6 60
Apariencia personal 8 80 2 20
Aptitud humana 1 10 9 g0
Aptitud numérica 9 390 1 10
Aptitud para organizar 8 80 2 20
Aptitud para programar 3 30 7 70
Aptitud para seguir instruccicnes verbales y 8 80 2 20
escritas

Atencion 80 20
Capacidad para la comunicacion verbal y 80 20
escrita

Capacidad para tomar decisiones 2 20 8 80
Capacidad para delegar funciones 3 30 7 70
Concentracion 3 30 7 70
Coordinacion de movimientos 4 40 6 60
independientes de pies-manos-vista

Coordinacion de movimientos 3 30 7 70
independientes de varias manos B

Coordinacién de movimientos vista-mano 7 70 3 30
Creatividad. 4 40 6 60
Dinamismo 9 0 | 1 10
Destreza en los dedos 2 20 8 80
Destreza en las manos y brazos 2 20 8 80
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Destreza en pies y piemas 2 20 8 80
Diferenciacién de colores 2 20 8 80
Equilibrio corporal 8 80 2 20
Escritura clara y comrecta ortografia 8 80 2 20
Estabilidad emocional 1 10 9 90
Estimar la cantidad de objetos 8 80 2 20
Estimar el tamaiio de |os objetos 8 80 2 20
Estatura 4 40 6 60
Extroversion 4 40 6 60
Fuerza en los brazos 4 40 6 60
Fuerza en las manos 4 40 6 60
Fuerza en las piermas 4 40 6 60
Iniciativa 9 90 1 10
Inteligencia 7 70 3 30
Memoria para detalles o cosas 9 g0 1 10
Memoria para ideas 1 10 9 a0
Memoria para nombres y personas 2 20 8 80
Memoria para érdenes escntas 9 a0 1 10
Memoria para 6rdenes verbales 9 90 1 10
Motivacién personal 9 380 1 10
Percepcion de detalles 7 70 3 30
Percepcitn de laforma de los objetos 7 70 3 30
Peso 3 30 7 70
Razonamiento abstracto 4 40 6 60
Razonamiento mecanico 4 40 6 60
Responsabilidad 9 90 1 10
Salud para estar expuesto a las . 9 S0 1 10

inclemencias del tiempo
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Tacto para tratar con publico 5 50 5 50
Tolerancia con las personas 2 20 8 80
Tolerancia al trabajo en condiciones 1 10 9 90
arriesgadas B
Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 2 20 8 80
desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 3 30 7 70

Fuente; Datos obtenidos mediante el Formulano de Analisis de Puesitos.
Configuracion def cuadro: la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si" iguaies o mayores
al 50%, pedemos observar en este cuadro (XXIIl) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son: adaptabilidad, apariencia personal, aptitud numérica, aptitud para
organizar, aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad
para la comunicacion verbal y escrita, coordinacion de movimientos vista-mano,
dinamismo, equilibrio corporal, escritura clara y correcta ortografia, estimar la
cantidad y el tamafio de los objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para detalles o
cosas, memoria para ordenes escritas y verbales, motivacion personal, percepcion
de detalles, percepcion de la forma de los objetos, responsabilidad, salud para estar
expuesto a las inclemencias del tiempo y tacto para tratar con publico.

CUADROQ XXiV. VERIFICADOR (CRISTOBAL).

Caracteristicas que afectan la ejecuciondel | F % F %
puesto Si S No

Alergias al ambiente 8 80 2 20
Defectos o probiemas en extremidades 8 80 2 20
inferiores

Defectos o probiemas en extremidades 7 70 3 30
superiores

Defectos o problemas en las manos 7 70 3 30
Miedo a las alturas 3 30 7 70
Miedo a los lugares cerrados 3 30 7 70
Trastomo auditivo 3 30 7 70
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Trastomo del lenguaje 3 30 7 70

Trastomo psicolégico 3 30 7 70

Trastomo del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 7 70 3 30
Hipertension 3 30 7 70
Trastomo del sistema respiratorio

Asma 3 30 7 70
Enfisema 2 20 8 80

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Podemos observar en este cuadro {(XXIV), gue tomando en cuenta los
puntgies iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", las caracteristicas que
afectan la ejecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
extremidades inferiores, superiores o en las manos y arteriosclerosis cerebral,

CUADRO XXV. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Tareas diarias F %
Confeccionar el tiempo de demora del barco a trabajar 3 100
Confeccionar la hoja de tiempo de |0s equipos utilizados durante 2 67

la operacion del buque

Liamar a lista al personal al entrar al muelle 1 33

Fuente; Datos obtenidos mediante el Formularno de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: Ia autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (XXV) indica que de las tres tareas senaladas por los Tomadores
de Tiempo, "confeccionar el tiempo de demora del barco a trabajar y confeccionar
las hojas de tiempo de los equipos utilizados durante la operacion del bugue”, son
tipicas del puesto porgue sus porcentajes de gjecucion estan por ariba de 50.
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CUADRO XXVi. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Tareas eventuales F %
Corredor de barco 2 67_
Realizar inspecciones 2 i 67
Fungir como chequeador 2 67

Fuente: Dafos obtenidos mediante el Forrnulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la aufora de ia investigacién, Licda. Ruth Otz

Este cuadro (XXVI) muestra que las tres tareas sefialadas son eventuales,

pues sus porcentajes son mayores a 50, ellas son: comredor de barco, realizar
inspecciones y fungir como chequeador.

CUADRO XXVil. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Educacion formal requerida para el puesto F %
Primaria 2 67
Bachiller no especificado 2 67

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (XXVII) especifica, en base a sus porcentajes (67%) que para ser

Tomador de Tiempo se requieren estudios primarios y ser bachiller, aungque no se
especifica el titulo de éste.

CUADRO XXVill. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Experiencia previa (conccimientos y habilidades) F %
Idioma Inglés 3 100
Corredor de barco 1 33

Fuente: Dafos obfenidos m~ iarite el Formulario de Anélisis de Puestos.
Confiquracién del cuadro: la autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz
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Como parte de la experiencia previa, el cuadro (XXVIIl) especifica que se
requiere conocimientos del idioma inglés; basado en los resultados de 100%
obtenidos.

CUADRO XXIX. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Capacitacion F %

Verificador 1 33

Fuente: Datos obferndos mediarite e Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: ta aufara de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Por los resultados inferiores al 50% que muestra el aspecto sefalado en este
cuadro (XXIX), no se requiere de ningln tipe de curso de capacitacion especifico
para el cargo de Tomador de Tiempo.

CUADRO XXX. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

——————— = R Yy

Relacion con otros cargos (internos) F . %

Secretaria 3 100
Jefe de operaciones 3 100
Verificador 2 67

Fuente. Datos obtenides mediante el Formulano de Andlisis de Puesfos,
Configuracitn del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Para este cuadro (XXX) |0s porcentajes superiores a 50 nos indican que el
Tomador de Tiempo se relaciona con l0s cargos de Secretaria, Jefe de Operaciones
y Verificador. '



CUADRO XXXI. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Relacién con otras empresas y/o publico

%

Agencias Navieras

100

Autoridad Portuaria Nacional

67

Fuerte: Datos obtenidos mediante el Forrnulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Este cuadro (XXXI) indica que el Tomador de Tiempo, ademas de los cargos
internos mencionados en el cuadro anterior, se relaciona con Agencias Navieras y
la Autoridad Portuaria Nacional, en ambos casos los porcentajes son mayores al 50.

CUADRO XXXIl. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Supervision recibida F %
General 0 oi B
Limitada 13 | 100
Periddica 0 0
Constante 0 0
Cargo que le supervisa:

Jefe de Verificadores (Chief Checker) 2 67
Otros cargos que le supervisan: 0

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formufario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la aufora de la investigacion, Licda Ruth Ortiz.

En cuanto a la supervision recibida, el cuadro (XXXII) indica gue {a misma es

limitada y realizada por el Jefe de Verificadores.

El resto de los aspectos

propuestos no recibieron puntuacion alguna, mientras que los mencicnados son

mayores al 50%:
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CUADRO XXXIl. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL),

Supervision ejercida F %
Generat 0 0
Limitada 0 0
Periédica 0 0
Constante 2 67
Tiempo dedicado a supervisar, 8 horas 2 67
Total de empleados directos supervisados, 6 2 67
Cargos Supervisados:

Verificador 2 67

Fuente: Datos obtenidos mediarte el Formulario de Andlisis de Puestas.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (XXXIII} nos permite observar, por sus puntajes superiores al
50%, que el Tomador de Tiempo ejerce supervisidon constante durante 8 horas, a

una cantidad de 6 verificadores.

CUADRO XXXIV. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).
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Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N A | Fr | Ma-
\ yor
%

Botas de seguridad 0 0|3 100
Calculadora 0 |0 (O 0

Casco 0 |0 |3 |100
Computadora 0 (0|0 0
Chinguillo 0 (0|0 0
Fax 0 0 0 0
Maquina de escribir 0 |0 |O 0
Sogas 0 (01O 0




Fatocopiadora 0 |2 1 67
Pluma 0 (0 |3 100
Papel o |o |3 |100]
Tabla de verificacion 0 (o0 |1 33

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formularo de Anélisis de Puestos.
Configuracion def cuadro; Ia autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los porcentajes superiores a S50 para este cuadro (XXXIV) nos indican en
que medida los Tomadores de Tiempo utilizan su equipo o herramientas, a lo que
han respondido que las botas de seguridad, casco, pluma y papel los usan
frecuentemente (Fr) y a veces (AV) la fotocopiadora.

CUADRO XXXV. TOMADOR DE TIEMPO {CRISTOBAL).
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Caracteristicas del ejecutor F. Si % F No | %
Adaptabilidad 3 100 0 0
Agudeza del cido 1 33 2 67
Agudeza de la vision 1 33 2 67
Agudeza del tacto 1 33 2 67
Apariencia personal 1 33 | 20 67
Aptitud humana 1 33 2 _B'L_
Aptitud numérica 3 10 | O 0
Aptitud para organizar 3 100 0 0
Aptitud para programar 1 33 2 67
Aptitud para seguir instrucciones verbales y 3 100 0 0
escritas ]

Atencién 3 100 0

Capacidad para la comunicacion verbal y 3 100 0
escrita -
Capacidad para tomar decisiones 2 67 1 33




Capacidad para delegar funciones 67 1 33
Concentracion 0 3 100
Coordinacion de movimientos 100
independientes de pies-manos-vista

Coordinacion de movimientos 0 0 3 100
independientes de varias manos

Coordinacion de movimientos vista-mano 1 3 2 67
Creatividad. 1 3 2 67
Dinamismo 3 100 0 0
Destreza en los dedos 0 0 3 100
Destreza en las manos y brazos 1 33 2 67
Destreza en pies y piemas 1 33 2 67
Diferenciacion de colores 0 0 3 100
Equilibrio corporal 1 33 2 67
Escritura clara y correcta ortografia 3 100 0 0
Estabilidad emocional 1 33 2 67
Estimar la cantidad de objetos 2 67 1 33
Estimar el tamafio de los objetos 1 33 2 67
Estatura 0 0 3 100
Extroversion 0 0 3 100
Fuerza en los brazos 0 0 3 100
Fuerza en las manos 0 0 3 100
Fuerza en las piemas 0 0 3 100
Iniciativa 3 100 0

Inteligencia 3 100 0

Memoria para detalles o cosas 3 100 0

Memoria para ideas 1 33 2 67
Memoria para nombres y personas 0 0 3 100
Memoria para érdenes escritas 3 100 0 0
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Memoria para ordenes verbales 3 100 0

Motivacion personal 3 100 0

Percepcion de detalles 3 100 0

Percepcion de la forma de los objetos 1 33 2 67
Peso 1 33 2 74
Razonamiento abstracto 1 33 2 67
Razonamiento mecanico 2 67 1 33
Responsabilidad 3 100

Salud para estar expuesto a las 3 100 0 0
inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con puablico 3 100 0 0
Tolerancia con las personas 1 33 2 67
Tolerancia al trabajo en condiciones 0 0 3 100
arriesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 0 0 3 100
desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 0 0 3 100

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formufario de Andélisis de Puestos.
Cortfiguracion del cuadro: la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si" iguales o mayores
al 50%, podemos observar en este cuadro (XXXV) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son: adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar, aptitud
para seguir instrucciones verbales y escritas, atencion capacidad para la
comunicacioh verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y delegar
funciones, dinamismo, escritura clara y corecta ortografia, estimar la cantidad de
objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para detalles o cosas, memoria para
ordenes escritas y verbales, motivacion personal, percepcion de detalles,
razonamiento mecanico, responsabilidad, salud para estar expuesto a las
inclemencias del tiempo y tacto para tratar con publico.
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CUADRO XXXVl. TOMADOR DE TIEMPO (CRISTOBAL).

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto Si No

Alergias al ambiente 2 67 1 33
Defectos o problemas en extremidades 3 100 0 0 B
inferiores

Defeqos o problemas en extremidades 3 100 0 0
superiores o
Defectos o problemas en las manos 3 100 0 0
Miedo a las alturas 0 0 3 100
Miedo a los lugares cerrados 0 0 3 100
Trastormo auditivo 0 0 3 100
Trastomo del lenguaje 1 33 2 67
Trastomo psicolégico 1 33 2 67
Trastomo del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 3 100 0 00
Hipertension 1 33 2 ) 67
Trastormo del sistema respiratorio

Asma 1 33 2 67
Enfisema 1 33 2 67

Fuente.: Datos obtenidos mediante ef Formulano de Analisis de Puestos.
Configuracién del cuadro. la autora de ia investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Podemos cobservar en este cuadro (XOXXV1), que tomando en cuenta los
puntajes iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", las caracteristicas que
afectan la ejecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
extremidades inferiores, superiores o enlas manos y arteriosclerosis cerebral.
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CUADRO XXXVII. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

-

Tareas diarias %
Llevar piezas y carga a los barcos atracados, en transito y en la 15 62_
bahia

Cargar y descargar mercaderia de los contenedores 8 33
Limpiar los barcos 1 4
Transitar barcazas por el Canal 1 4
Enganchar y soltar los contenedores de los barcos 11 46
Operar winche 1 4

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: 1a autora de Ja investigacitn, Licda. Ruth Ortiz

Podemos observar en este cuadro (XXXVIl) que de las seis tareas para e
cargo de Mensajero Portuario, consideradas por mas del 50% de los sujetos,
solamente se encuentra la de llevar piezas y carga a los barcos atracados, en

transito y en la bahia.

CUADROQ XXXVIIl. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Tareas eventuales F %
Abordaje en la bahia 1 4
Centinela de naves 21 88
Colocar sellos en los contenedores 3 12
Llevar provisiones a las naves 4 17
Verificar los contenedores en el patio 1 4
Sacar zarpe de atraque para navieras (en caso de urgencia) 1 4

Fuente: Dafos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: Ia autora de I8 investigacion, Licda. Ruth Orbiz

Se puede determinar mediante este cuadro (XXXVIII) que |a tarea senalada
como "centinela de naves" es la Gnica a considerarse como eventual por poseer un

porcentaje mayor de 50.
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CUADRO XXXIX. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Educacion formal requerida para el puesto F %
Primaria 12 50
Vocacional:

Marino 17 71
Bachiller en letras 3 12
Bachiller en Ciencias 3 12

Fuente: Datos obtenidos mediarnte el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion def cuadro: la aufora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz,

En este cuadro (XXXIX) se sefala como requerimiento para desempefar el

cargo el poseer estudios primarios completos ademas de estudios vocacionales
como Marino, debido a los porcentajes iguales y superiores al 50.

CUADRO XL. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Experiencia previa (conocimientos y habilidades) I F % Ii
Natacion 13 54

| Mecanico 5 | 2f

‘ Operador de winche 1
Estibador 1 '
Operador de montacarga 1

! Marino 19 79

| Verificador 3 | 12

i Operador de tractor 1 4

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulanio de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Este cuadro (XL.) indica que como parte de la experiencia previa se requieren

conocimientos en natacion y como marino, ya que los mismas poseen respuestas
de 54% y 79% respectivamente, superiores al promedio.
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CUADRO XLI. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Capacitacion F %
Navegacion costera 4
Primeros auxilios 1 4
Marino 14 58
Amarmre de Cables y sogas 20 83

Manejo de carga

Relaciones humanas

Fuentte: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Podemos observar en este cuadro (XLI) que los porcentajes mayores de 50
indican gque los Mensajeros Portuarios requieren capacitacion mediante cursos de

Marino y de Amarre de cables y sogas.

CUADRO XL#. MENSAJERC PORTUARIO (CRISTOBAL).

Relacion con otros cargos (intemos) F %
Secretana 22 92
Jefe de Operaciones 14 58

Fuente: Datos obtenidos nrediante ef Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la aufora de la investigacion, Licda. Ruth Crtiz.

Este cuadro (XLI) seflala que los Mensajeros Portuarios se relacionan con
los cargos de Secretaria y Jefe de Operaciones, debido a sus puntajes mayores al

50%.
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CUADRO XLIIl. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Relacion con otras empresas y/o publico F %

Empresas Navieras 20 83

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

El resultado de este cuadro (XLII1) muestra que el Mensajero Portuario se
relaciona con Empresas Navieras; dado por el 83% de los sujetos.

CUADRO XLIV. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Swpervision recibida F %
General 7 29
Limitada 17 71
Periédica o 0
Constante

Cargo que le supervisa;

Agente Naviero 12 50

Otros cargos que le supervisan 0 0

Fuente: Datos obtenidos mediarite el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: a autora de la investigacitn, Licda. Ruth Ortiz

Se observan porcentajes superiores o iguales al 50% en este cuadro (XLIV),
indicando con ello que los Mensaeros Portuarios de Cristobal reciben una
supervision limitada por parte del “Agente Naviero" (este no es un cargo de la
Empresa en estudio).

CUADRO XLV. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Supervision ejercida F %
General 3 12
Limitada 1 4

83



Tiempo dedicado a supervisar, 4 horas 3 2
Total de empleados directos supervisados, 8 3 2
Cargos Supervisados: _"|.

Otros Mensajeros Portuarios 3 f - 2

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Se observa en este cuadro (XLV) que ningune de 10s aspectos sefialados ha

obtenido el 50% minimo para ser considerado valido para el cargo, por |0 tanto
podemaos decir que en éste no se gjerce supervision.

CUADRO XLVI. MENSA.JERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N |A |Fr | Ma-
Vv yor
%
Botas de seguridad 0 C (24 [100
Calculadora 0 |4 |0 17
Casco 0 {0 [24 | 100
Computadora 0 |10 |0 | 0
ﬁhinguillo 0 9 |15 | &2
Fax 3 |0 12 B
Maguina de escribir 4 |0 17
Sogas o |7 |17 | 7
Fotocopiadora 0 |0 |O 0 -
Guantes 1 9 |14
Cables 3 |6 |15 | 62
Capote g {03 12
Faja g |0 |3 12
Grilletes 0 {0 |68 21

Fuente: Dafo s obtenidos mediante ef Fonnulario-d:— Andlisis de Puestos.
Configuracibn def cuadro: fa autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz
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Los porcentajes superiores a 50 para este cuadro (XLVI) nes indican en que
medida se utiliza el equipo o herramientas, a lo que han respondido que las botas
de seguridad, el casco, el chinguille, las sogas y los cables los usan frecuentemente
(Fr).

CUADRO XLVIl. MENSAJERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Caracteristicas del ejecutor F.Si | % F.No | o
Adaptabilidad 23 96 1 4
Agudeza del oido 4 17 20 83
Agudeza de la vision 3 12 21 88
Agudeza del tacto 3 37 21 88
Apariencia personal 11 46 13 54
Aptitud humana 4 17 20 83
Aptitud numérica 9 38 15 62
Aptitud para organizar 3 12 21 88
Aptitud para programar 4 17 20 83
Aptitud para seguir instrucciones verbalesy | 24 100 0 0
escritas

Atencion 24 100 0 0
Capgcidad para la comunicacion verbal y 4 17 20 83
escrita

Capacidad para tomar decisiones 4 17 20 83
Capacidad para delegar funciones 3 12 21 88
Concentracion 7 29 17 71
Coordinacion de movimientos 15 62 9 38
indeg@@n@es de pies-manos-vista -
Cocrdinacién de movimientos 22 92 2 8
independientes de vanas manos
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Coordinacion de movimientos vista-mano 17 20 83
Creatividad. 8 22 92
Dinamismo 20 83 4 17
Destreza en los dedos 25 18 75
Destreza en las manos y brazos 2 8 22 92 _
Destreza en pies y piemas 4 23 96
Diferenciacion de colores 2 8 92
Equilibrio corporal 21 88 3 12
Escritura clara y correcta ortografia 11 456 10 42
Estabilidad emocional 22 92 2 8
Estimar la cantidad de objetos 24 100

Estimar el tamafo de los objetos 24 100 0

Estatura 10 42 14 58
Extroversidn 12 50 12 50
Fuerza en los brazos 24 100 0

Fuerza en las manos 24 100 0

Fuerza en las piemas 24 100 0 0
Iniciativa 20 83 4 17
Inteligencia 23 96 1

Memoria para detalles o cosas 23 86 1

Memoria para ideas 10 42 14 58
Memoria para nombres y personas 13 54 11 46
Memoria para drdenes escritas 20 83 4 17
Memoria para ordenes verbaies 24 100 0
Mativacién personal 23 96 1 4
Percepcidn de detalles 10 42 14 58
Percepcion de laforma de los objetos 20 83 4 17
Peso 10 42 14 58
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Razonamiento abstracto 10 42 14 58
Razonamiento mecanico 18 75 6 25
Responsabilidad 24 100 0 0
Salud para estar expuesto a las 24 100 0 0
inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con publico 19 79 5 21
Tolerancia con las personas 20 83 4 17
Tolerancia al trabajo en condiciones 23 g8 1 4
ariesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 24 100 0 0
desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 4 17 20 83

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si" iguales o mayores
al 50%, pcdemos observar en este cuadro (XLVIl) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son. adaptabilidad, aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas,
atencién coordinacion de movimientos independientes de pies-vista-manos,
coordinacion de movimientos independientes de varias manos dinamismo,
equilibrio corporal, estabilidad emocional, estimar la cantidad y el tamano de los
objetos, extroversion, fuerza en los brazos, manos y piemnas, iniciativa, inteligencia,
memoria para detalles o cosas, memoria para Ordenes escritas y verbales,
motivacién personal, razonamiento mecanico, responsabilidad, salud para estar
expuesto a las inclemencias de! tiempo, tacto para tratar con publico, tolerancia con
las personas, tolerancia al trabajo en condiciones arriesgadas y tolerancia al trabajo
en condiciones fisicas desagradables.

CUADRO XLVIIl. MENSA.JERO PORTUARIO (CRISTOBAL).

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto L Si No

Alergias al ambiente 18 75 5} 35
Defectos o problemas en extremidades 14 58 10 42
inferiores
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Defegtos o problemas en extremidades 16 67 8 33
superiores

Defectos o problemas en las manos 17 71 7 29
'Miedo alas alturas ] 17 71 7 29
7Miédo a |os lugares cerrados 16 67 8 33
Trastorno auditivo 13 54 11 46
Trastomo del lenguaje 8 33 16 67
Trastorno psicolégico 12 80 12 50
Trastorno del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 21 88 3 12
Hipertension 17 71 7 29
Trastomo del sistema respiratorio -

Asma 11 46 13 54
Enfisema 21 88 3 ) 12

Fuente: Datos obtenidos mediarite ef Formufano de Andalisis de Puestos,

Confiquracién del cuadro; {a autora de la investigacién, Licda, Ruth Ortiz

Podemos observar en el cuadro (XLVIII), que tomando en cuenta los puntajes
iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", las caracteristicas que afectan la
gjecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
extremidades inferiores, superiores 0 en las manos, miedo a las alturas, miedo alos
lugares cemrados, trastomo auditivo, trastorno psicolégico, arteriosclerosis cerebral,

hipertension y enfisema.

CUADRO XLIX. VERIFICADOR {(BALBOA).

Tareas diarias F %

Hacer mensajeria portuaria 2 40
Verfficar la carga contenenizada y general 5 100
Manegjar la documentacién en Aduana 1 20
Cuidar de las barcazas y la carga 2 40
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Hacer el tiempo de demora de las operaciones de los barcos 3 60
Corredor del barco 1 20
Confeccionar libretines de verificacion 1 20
Cheque;r g contenedores por Ferocarril 1 2044
Hacer inventario de los contenedores 1 20

Fuente: Datos obtenidos mediarte el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Se muestra en este cuadro (XLIX) que de las 9 tareas sefialadas como
dianas sblo dos de ellas poseen porcentajes mayores de 50, por lo que seran
consideradas como tipicas. Nos referimos a: verificar la carga contenerizada y

general y hacer el tiempo de demora de las operaciones de los barcos.

CUADRO L. VERIFICADOR (BALBOA).

Tareas eventuales F %
Transito de barcos por el Canal 1 20
Limpieza de tanques de barcos 1 20
Confeccionar planos de estiba 3 60
Llevar piezas y carga a los barcos 2 40
Llenar y vaciar |os contenedores 3 60
Mensajeria en el anclaje 1 20
Vigilar los barcos {(celador) 1 20
Manejar piezas en el Aeropuerto 1 20
Fumigar barcos 1 20
Manejar el equipaje de los marinos 1 20

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Orfiz.

De las 10 tareas sefaladas como eventuales en este cuadro (L) solo dos de
ellas corresponden a porcentajes superiores al 50, confeccionar los planos de

estiba y llenar y vaciar |os contenedores.
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CUADRO LI. VERIFICADOR (BALBOA).

| Educacion formal requenda para el puesto F %
_Vocacional:

| Marino 1 20

i Bachiller en Letras 2 40

' Bachiller en Ciencias 2 | 4

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Pugstos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Orfiz

En cuanto a la educacion formal requerida para el puesto, el cuadro (LI)
muestra porcentajes menores al 50 en los aspectos sefialados por los sujetos, por lo
tanto no indica ninguna educacion formal especifica.  Sin embargo, tomando en
cuenta que el 80% respondid que se requerfa Bachiller en Ciencias o Letras,
podemos considerar como necesario poseer un bachiller.

CUADRO LIl. VERIFICADOR (BALBOA).

Experiencia previa (conocimientos y habilidades) F %
Manejo de carga 7 1 20
Marino 2 40

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién de! cuadro: fa autora de la investigacion, Licda. Ruth Orfiz.

En este cuadro (Lil) observamos que los porcentajes menores de 50 nos

indican que no se requiere experiencia previa para desempefar el cargo de
Verificador en Balboa.
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CUADRQ LIIIl. VERIFICADOR (BALBOA).

Capacitacién F %
Marino 1 20
Planos de buque 1 20
Verificacién de carga 3 60

Fuente: Datos obtenidaos mediante el Formulario de Andlisis de Puesios.
Configuracién del cuadro: 1a autora de #a investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El uUnico porcentagje superior a 50 en este cuadro (LIll) muestra que los

Verificadores de Balboa consideran necesario ser capacitados en la verificacion de
carga

CUADRO LIV. VERIFICADOR (BALBOA).

Relacién con otros cargos (Intemos) o F %
Secretaria 5 100
' Jefe de Operaciones 3 60

Fuente: Datos obtenidos mediarte el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Para este cuadro (LIV) los aspectos senalados (ambos con mas del 50%),

indican que el puesto de Verificador de Balboa se relaciona con los de Secretaria y
Jefe de Operaciones.

CUADRO LV. VERIFICADOR (BALBOA).

Relacion con otras empresas y/o el publico F %

Agencias Navieras 3 60

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Pueslos.
Configuracién def cuadro: Ia autora de fa investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Ademas de los aspectos sefialados en el cuadro anterior, en éste (LV) se

observa, por el puntaje superior a 50% que existe relacidn del cargo de Verificador
de Baboa con las Agencias Navieras.
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CUADRO LVI. VERIFICADOR {BALBOA).

Supervisidn recibida F %
General o ] 0] 0
Limitada 1 A 20
Periddica 4 80
Constante 0] 0
Cargo que le supervisa;

Jefe de verificadores (Chief Checker) 4 80
Oficial de Abordaje 1 20
Otros cargos que |le supervisan: 0 0

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracion def cuadro: la aufora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Podemos observar en este cuadro (LVI) que de acuerdo a los puntajes

superiores al 50%, € Verificador de Balboa recibe supervision periddica por parte
del Jefe de Verificadores y no hay otro cargo que le supervise.

CUADRO LVil. VERIFICADOR (BALBOA).

Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N A | Fr | Ma-
V yor
%
Botas de seguridad 0 [0 |5 100
Calculadora - o [3 |2 @_
Casco r 0 [0 |5 100
Computadora 0 |2} 1 40
Chinguillo 0 |0 24 40
Fax (0 {0 |5 |100
Maquina de escribir 0 1310 _60
Sogas 2 j0 10 40
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Fotocopiadora 0 |1 |4 BO
Guantes 2 [o|o |40
Cables 2 |00 |4
Radio 0 [0 |1 20
Boligrafo 0 |0 |1 20
Estrogos 1 010 20_1
Cadenas 1 010 20
Eslinga 0 (2|0 40
Grilletes 1 0 0] A 20_

Fuente: Datos obfenidos mediante el Formulario de Anéfisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la aufora de la investigacién, Licda. Ruth Orliz.

Los porcentajes superiores a 50 para este cuadro (LVII) nos indican en que
medida se utiliza el equipo o herramientas, a lo que han respondido que las botas
de seguridad, el casco, el fax y la fotocopiadera son usados frecuentemente (Fr);
por ofro lado, la calcutadora y la magquina de escribir las utilizan a veces (AV).

CUADRO LVIIIl. VERIFICADOR (BALBOA).

Caracteristicas del ejecutor F. Si % F. No %
Adaptabilidad 5 100 0 0
Agudeza del cido 1 20 4
Agudeza de la visicn 0] 0 5 100
Agudeza del tacta 1 20 4 80
Apariencia personal 3 60 2 40
Aptitud humana 1 20 4 80
Aptitud numerica 5 100 0

Aptitud para organizar 5 100 0

Aptitud para programar 0 0 5 100
Aptitud para seguir instrucciones verbales y 5 100 0] 0]
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escritas

Atencion 100 0 0
Capacidad para ta comunicacion verbal y 4 80 1 20
gscrita o
Capacidad para tomar decisiones 2 40 3 60
Capacidad para delegar funciones 0 0 5 100
Concentracion 0 0 5 100
Coordinacién de movimientos 0 0 5 100
independientes de pies-manos-vista

Coordinacién de movimientos 2 40 3 60
independientes de varias manos

Coordinacion de movimientos vista-mano 5 100 0 0
Creatividad. 2 40 3 60
Dinamismo 5 100 0 0
Destreza en los dedos 2 40 3 60
Destreza en las manos y brazos 0 0 5 100
Destreza en pies y piemas 0 5 100
Diferenciacion de colores 0 5 100
Equilibrio corporal 5 100 0 0
Escritura clara y correcta ortografia 5 100 0 0
Estabilidad emocional 5 100 0 0
Estimar la cantidad de objetos 5 100 0 0
Estimar el tamanio de los objetos 5 100 0 0
Estatura 2 40 3 €0
Extroversion 1 20 4 80
Fuerza en los brazos 2 40 3 60
Fuerza en las manos 2 40 3 60
Fuerza en las piemas 2 40 3 60
Iniciativa 5 100 0 0
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Inteligencia 5 100 0 0
Memoria para detalles o cosas 5 100 C C
Memoria para ideas 0 0 5 100
Memaria para nombres y persanas 0 0 5 1C0
Memoria para 6rdenes escritas 5 100 0 o)
Memoria para ordenes verbales 5 100 0 0
Motivacion personal 5 100 0 0
Percepcion de detalles 5 100 0 0
Percepcian de laforma de los objetos 5 100 0 0
Peso 2 40 3 60
Razonamiento abstracto 2 40 3 60
Razonamiento mecanico 2 40 3 60
Responsabiiidad 5 100 0 0
Salud para estar expuesto a las 5 100 0 0
inclemencias del tiempo
Tacto para tratar con publico 5 100 0 0

_ Tolerancia con las personas 1 20 4 80
Tolerancia al trabajo en condiciones 1 20 4 80
arriesgadas
Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 0 0 5 100
desagradables
Trabajo rapido en periodos largos 0 0 5 100

Fuente; Datos obtenidos rmediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro. Ja autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si" igualas o mayores
al 50%, podemos observar en este cuadro (LVIIl) que las caracteristicas tipicas de
aste puesto son: adaptabilidad, apariencia personai, aptitud numérica, aptitud para
organizar, aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad
para la comunicacion verbal y escrita, coordinacion de movimientos vista-manos,
dinamismo, equilibrio corporal, escritura clara y comrecta ortografia, estabilidad
emocional, estimar ia cantidad y el tamafio de los objetos, iniciativa, intaligencia,
memoria para detalles o cosas memoria para ordenes escritas y verbales,
motivacidn parsonal, percepcidn de detalles, percepcion de ia forma de los objetos,
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responsabilidad, salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo y tacto

para tratar con publico.

CUADRO LIX. VERIFICADOR (BALBOA).

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto Si No

Alergias al ambiente 60 ﬂ
Defectos o problemas en extremidades 3 60 40
inferiores

Defectos o problemas en extremidades 3 €0 2 40
superiores

Defectos o problemas en las manos 4 80 1 20
Miedo a |as alturas 2 40 3 60
Miedo a los lugares cerrados 0 0 ) 5 ' - 1_06‘ -
Trastomo auditivo 2 40 3 60
Trastomo del lengusje 1 20 4 80
Trastomo psicologico 2 40 3 60
Trastomo del sistema cardiovascular: o
Arteriosclerosis cerebral 3 €0 40
Hipertension 20 80
Trastomo del sistema respiratorio B
Asma 1 20 4 80
Enfisema 1 20 | 4 80

Fuerte. Dafos obtenidos rmediante el Formuiario de Andlisis de Puestos.
Corfigurscion del cuadro: fa autora de la investigacién, Licda Ruth Ortiz

Podemos observar en este cuadro (LIX), que tomando en cuenta los puntajes
iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", las caracteristicas que afectan la
ejecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
extremidades inferiores, superiores o en las manos y arteriosclerosis cerebral.




CUADRO LX. MENSAJERO PORTUARIC (BALBOA).

Tareas diarias F %
Llevar piezas y documentos a los barcos 13 100
Limpiar barcos 1 _g
—awbarcar y desembarcar marinos 2 15
Entregar y recibir carga y piezas a bordo de los barcos 13 100
Llevar el equipaje de los tripulantes al anclaje 1 8
Localizar contenedores 1 8
Excepcion de auto 1 8
Tomar tiempo de demora del barco 1 8
Hacer planos 1 8

Fuente: Datos obfenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro. la autora de la investigacion, Licda Ruth Ortiz.

Podemos observar en este cuadro (LX) las tareas con porcentajes mayores a

80, consideradas como tipicas para el cargo. Ellas son: llevar piezas y documentos
a los barcos, ademas de entregar y recibir carga y piezas a bordo de los barcos.

CUADRO LXI. MENSAJERQ PORTUARIC (BALBOA).

Ta_rg:as eventuales F Yo
Transitar barcos por el Canal 9 €9
Limpiar la cubierta de las barcazas ¥2 15
frégléﬁar piezas de Balboa a Cristobbal 1 8
Desembarcar basura 2 15
Vigilar barcazas 8 61

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacién, Licda, Ruth Ortiz,



Este cuadro (LXI) nos muestra que sélo dos de las cinco tareas sefialadas
pueden ser consideradas como eventuales: transitar barcos por el Canal y vigilar
barcazas, las cuales tienen puntajes superiores al 50%.

CUADRO LXIl. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Educacion formal requerida para el puesto F Y%
Primaria 10 77
Vocacional:

Marino 8 61
Bachiller en Comercio 1 8
Bachiller en Ciencias 2 15

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracidn del cuadro: la aufora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

El cuadro (LXII) indica que para el cargo de Mensajero Portuario de Balboa

se requieren estudios primarios y vocacionales como Marino, debido a que estos
aspectos han sido avalados por mas del 50% de los sujetos encuestados.

CUADRO LXill. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Experiencia previa (conocimientos y habilidades) F %
Natacién ) 10 77
Manejo de carga 3 23
Abordaje de lanchas 1 8 B
Marino 9 69

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracitn del cuadro: la aufora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Observamos en este cuadro (LXIIi) que en cuanto a la experiencia previa, se

requieren conocimientos y habilidades en natacion y como Marno, determinados en
base a los puntajes de 77% y 69%, respectivamente.
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CUADRO LXiV. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Capacitacion | F l %

Entrg_g_a_ 93 t_rlemncia 1 8 ;

Hacer nudos g 69 |
Fuente: Datos oblemdos mediante el Formulano d6 Andlisis de Puestos. ’

Configuracion del cuadro: la autora de ja investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

De los das aspectos sefialados en este cuadra (LXIV) sélo "Hacer nudos" ha
sido considerado necesario como curso de capacitacién, con un puntaje de 65%.

CUADRO LXV. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Relacion con otros cargos {Internas) F %
Secretaria 13 100
Jefe de Operaciones 9 69

Fuertte: Dafos obtenidos mediante el Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: 1a autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Como se puede abservar en el cuadro (LXV), los puntajes superiores a 50%

determinan que el Mensajero Portuario de Balboa se relaciona con los cargos de
Secretaria y Jefe de Operaciones.

CUADRO LXVI. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Relacidon con otras empresas y/o el publico F %
Agencias Navieras 9 69
Autaridad Portuaria Nacional 10 77

Fuente. Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda Ruth Ortiz

Este cuadro (LXVI) indica, con porcentajes superiores a 50 en los dos

aspectos sefialados, que el Mensajero Portuario se relaciona con Agencias
Navieras y la Autoridad Portuaria Nacional.
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CUADRO LXVIl. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Supervisién recibida F %
General 0 0
Limitada 0 0
Periddica 5 39
Constante 8 61
Cargo que le supervisa:

Jefe de Operaciones 8 62
Oficial de Abordaje 9 69
Corredor del barco 1

Otros cargos que le supervisan: 0 0 o

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién def cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

El cuadro (LXVIl) nos muestra, de acuerdo a los puntajes mayores al 50%,
que el Mensajero Portuarios de Balboa recibe supervisién constante por parte del
Jefe de Operaciones y €l Oficial de Abordaje. Este ultimo no es parte de los cargos

intermos de la Empresa.

CUADRO LXVIIl. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

100

Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N |A |Fr | Ma-
\'J yor
%
Botas de seguridad 0 13 | 100
Calculadora 0 1 8
Casco 0 |1 |12 | 92
Computadora 0 |0 {1 8
Chinguillo 0O 10 {11 85
Fax 0 |7 !3 54




Maquina de escribir 0 0 3* __.1747
Sogas 0 T_ 12 | 92 ]
Faotocopiadara 0 3 _8_“?5-1
Guantes 0 |0 | 4 31
Cables 0 |0 |2 15
Estrogos 0 (1 0 8
Cadenas o |1]0

Eslinga 0 (0|2 15
Grilletes 0 0 1 8

Fuente: Dafos obtenidos mediante el Forrnulario de Analisis de Pusstos.
Configuracién del cuadro: la aufora de fa investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Los porcentajes superiores a 50 para este cuadro (LXVIll) nos indican en que
medida se utiliza el equipo o herramientas, a lo cual los sujetos han respondido que
las botas de seguridad, el casco, el chinguillo, las sogas y la folocopiadora son
usados frecuentemente (Fr) el fax se utiliza a veces (AV).

CUADROQO LXIX. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Caracteristicas del ejecutor F.Si | % F.No %
Adaptabilidad 13 100 0 o _
Agudeza del cido 0 0 13 100
Agudeza de la vision 0 0 13 100
Agudeza del tacto 0 0 13 100
Apariencia persaonal 10 77 3 23
Aptitud humana 5 39 8 61
Aptitud numérica 0 0 13 100
Aptitud para organizar 13 100 0 o
Aptitud para programar 3 23 10 77
Aptitud para seguir instrucciones verbalesy | 13 100 0 0
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escritas

102

Atencién 13 100 0

Capacidad para la comunicacién verbal y 13 100 0

escrita

Capacidad para tomar decisiones 0 0 13 100
Capacidad para delegar funciones 0 0 13 100
Concentracion 0 0 13 100
Coordinacién de movimientos 3 23 10 77
independientes de pies-manos-vista

Coordinacién de movimientos 13 100 0 0

independientes de varias mancs

Cocrdinacién de movimientos vista-mano 13 100 0 0

Creatividad. 0] 0] 13 100
Dinamismo 12 92 1 8

Destreza en los dedos 5 39 8 61

Destreza en las manos y brazos 0 0 13 100
Destreza en pies y piemas 0] 0 13 100
Diferenciacién de colores 6 46 7 54
Equilibric corporal 13 100 0

Escritura clara y correcta ortografia 10 77 23
Estabilidad emocional 0 0 13 100
Estimar ta cantidad de objetos 13 100 0

Estimar el tamafio de |os objetos 12 92 1

Estatura 13 100
Extroversién 13 100
Fuerza en los brazos 13 100 0 0

.Fuerza en las manos 13 100 0 0

Fuerza en las piemas 13 100 0 0

Iniciativa 13 100 0 0




Inteligencia 13 100 0

Memoria para detalles ¢ cosas 13 100 0 0
Memoria para ideas 3 23 10 77
Memoria para nombres y personas 3 23 10 77
Memoria para érdenes escritas 13 100 0

Memoria para érdenes verbales 13 100 0

Motivacién personal 13 100 0 0
Psrcepcion de detalles 0 0 13 100
Percepcién de la forma de los cbjetos 13 100 0 0
Peso 1 8 12 92
Razonamiento abstracto 5 39 8 61
Razonamiente mecanico 1 85 2 15
Responsabilidad 13 100 0 0
Salud para estar expussto a las 13 100 0 0
inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con publico 13 100 0 0
Tolerancia con las personas 0 0 13 100
Tol_erancia al trabajo en condiciones 13 100 0 0
armesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 13 100 0 0
desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 2 15 11 85

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién del cuadro. la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Tomande en cuenta los resultados de las respusstas "Si" iguales o mayores
al 50%, podemos observar en este cuadro (LXIX) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son: adaptabilidad, aparnencia personal, aptitud para organizar, aptitud
para seguir instrucciones verbales y escritas, atencién, capacidad para la
comunicacién verbal y escrita, coordinacién de movimientos independientes de
vanas manos, coordinacion de movimientos vista-mano, dinamismo, equilibrio
corporal, escritura clara y correcta ortografia, estimar la cantidad y el tamafio de los
objetos, fuerza en |los brazos, manes y piemnas, iniciativa, inteligencia, memoria para
detalles ¢ cosas, memoria para Grdenes escritas y verbales, mativacion personal,
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percepcion de la fooma de los objetos, razonamiento mecanico responsabilidad,
salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo, tacto para tratar con
publico, tolerancia al trabajo en condiciones arriesgadas y tolerancia al trabajo en

condiciones fisicas desagradables.

CUADRO LXX. MENSAJERO PORTUARIO (BALBOA).

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto Si No _
Alergias al ambiente 7 54 | 46
Defectos o problemas en extremidades 7 54 46
inferiores

Defectos o problemas en extremidades 8 61 5 39
superiores

Defectos o problemas en las manos 7 54 6 46
Miedo a las alturas 9 69 4 31
Miedo a los lugares cemrados g 69 4 31
Trastomo auditivo 5 39 8 61
Trastomo dal lenguaje 5 39 8 61
Trastomo psicologico 5 39 8 61
Trastomo del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 7 54 46
Hipertension 10 77 23
Trastomo del sistema respiratorio

Asma 8 62 39
Enfisema 8 62 39

Fuente: Dafos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestos.

Configuracitn del cuadro: Ia autora de a investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Podemos observar en este cuadro (LXX), que tomando en cuenta los
puntajes iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", las caracteristicas que
afectan la ejecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
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extremidades inferiores, superiores o en las manos, miedo a las alturas, miedo a los
lugares cerrados, artenosclerosis cerebral, hipertension, asmay enfisema.

Los cuadros que veremos a continuacion integran el analisis de cargos de

Verificador y Mensajero Portuario para las areas de Cristébal y Balboa, por tanto se

han sumado ambas poblaciones obteniendo los siguientes resultados.

CUADRO LXXI. VERIFICADOR.

Tareas diarias F %
Hacer mensajerfa portuaria 2 13
Verifica la carga y descarga de los contenedores y carga en 13 87
general
Manejar la documentacion en Aduana 1 7
Cuidar de las barcazas y la carga 2 13
Hacer el tiempo de demora de las operaciones de los barcos 3 20
Corredor del barco ] 7
Confeccionar libretines de verificacion 1 7
_Chequear los contenedores por ferrocaril 1 7
Hacer inventarid dt_a |;); t;c_);t;an_édc;r_‘e;_— - 1 ;
Estibar y desestibar mercancia 2 13
Confeccionar planos de embarque y desembarque 1 7

Fuente: Datos obtenidos mediarte el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion de/ cuadro: la autora de fa investigacién, Licda. Ruth Ortz

En este cuadro (LXXI) pcdemos observar que de las 11 tareas sefaladas
solo una posee el puntaje superior al 50%, por lo tanto es la unica considerada
como tipica del cargo de Verificador; siendo ésta la de verificar la carga y descarga
de los contenedores y carga en general.
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CUADRO LXXIl. VERIFICADOR.

Tareas eventuales F %
Transitar barcos por el Canal 1 7
Limpiar tanques de barcos 1 7
Confeccionar planos de estiba 4 27
Llevar piezas y carga a los barcos 2 13
Llenar o vaciar contenedores 9 60
Mensajeria en €l anclaje ; 7
Vigilancia de barcos (¢celador) 1 7
Manejo de piezas en €] Aeropuerto 1 7
Fumigar barcos 1 7
Manejar el equipaje de los marinos 1 7
Verificar carga y descarga de los contenedores 1 7
Tomar el tismpo de manicbra de los barcos 2 13
Encargarse de |a operacion de la nave al arribo 7

Fuente. Datos obtenidos mediante el Formulano de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

De las 13 tareas que aparecen indicadas en este cuadro (LXXI), slo aquella
que consiste en llenar y vaciar los contenedores puede ser valorada para el cargo

ya que su puntaje es superior al 50%.

CUADRO LXXIIl. VERIFICADOR.

Educacion formal requerida para el puesto

%
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Primaria 60
Vocacional:

Marino 1 7
Bachiller en Letras 4 27




Bachiller en Comercio 2 13

Bachiller en Ciencias 5 33

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestfos.
Configuracién del cuadro: fa autora de la investigacion, Licda Ruth Ortiz

Se puede observar en €l cuadro (LXXIII) un solo puntaje mayor al 50%, el
cual indica que se requiere estudios primarios para desempenar el cargo. Sin
embargo, se muestra un porcentaje de 53 al considerar los bachilleratos en su
conjunto, al igual que los cuadros anteriores correspondientes al mismo cargo, esto
nos indica que puede ser valorado como un requisito el ser bachiller en alguna de
las areas mencionadas.

CUADRO LXXIV. VERIFICADOR.

Experiencia previa (conocimientos y habilidades) F %
Manejo de carg; ' 1 7
Marino i 3 20
Pasacable T 7
Tomador de Tiempo 1 7
Inspector Maritimo 1 7

Fuente: Datlos obtenidos mediante el Formulfario de Andlisis de Pueslos.
Configuracion del cuadro: 1a autora de Ja investigacion, Licda, Ruth Orfiz

El cuadro (LXXIV) no muestra puntuaciones mayores del 50%, por lo que

ninguno de los aspectos sefalados puede ser considerado como parte de la
experiencia previa que se requiere para el cargo.

CUADRO LXXV. VERIFICADOR.

Capacitacion F %
Marino 2 13
Planos de buque 1 7

Verificacién de carga 3 20




Primeros auxilios 2 13

Relaciones Humanas 1 7

Fuente: Datos obtenidos mediante el Fonnulario de Anglisis de Puestos.
Configuracién del cuadro: Ia autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Todos los puntajes observados en este cuadro (LXXV) presentan porcentajes
menores de 50, indicando que ninguno de los aspectos mencionados debe ser
considerado como necesario en la capacitacion. En este sentido, podemos
observar la diferencia que existe en el cuadro LIl de Verificador de Balboa, en
donde, debido a lo reducido de la poblacion el aspecto "Verificacion de carga" habia
sido considerado por su puntaje de 60%.

CUADRO LXVI. VERIFICADOR.

,! Relacién con otros cargos (Intemos) F %

Secretaria 15 100

t

Jefe de Operaciones 4 27

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulano de Anélisis de Puestos.
Configuraci6n def cuadro: la autora de a investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (LXXVI) muestra que el cargo de Verificador se relaciona con los
de Secretaria y no con el de Jefe de Operaciones, ya que el ultimo no obtuvo un
porcentaje superior a 50. Sin embargo, en el cuadro LIV la reducida poblacion
favoreceria la aceptacidén de ambos aspectos.

CUADRO LXXVII VERIFICADOR.

Relaciéon con otras empresas y/o e} publico F %

Agencias Navieras 8 &3

Fuente: Datos oblenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracibn def cuadro: ia autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Como se muestra en este cuadro (LXXVII) el Verificador se relaciona con
Agencias Navieras, de acuerdo al puntaje obtenido de 53%.
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CUADRO LXXVIIl. VERIFICADOR.

Supervision recibida F %
General 0 0
Limitada 2 13
Periédica 5 33
Caonstante 0 0
Cargo que le supervisa:
Jefe de Operaciones 1 7
_Jefe de verificador (Chief Checker) 4 é?i
Oficial de Abordaje 1
Otros cargaos que le supervisan 0
Encargado del buque 1 7
Jefe de Verificadares: 5 33

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro; la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

A diferencia de los resultados obtenidos en los cuadros XX y LVI que media
el mismo aspecto para este carge en Cristobal y Balboa respectivamente, en éste
(LXXVIll} no se observan puntajes superiores al 50%, por lo que indica que el
Verificador no recibe supervisién de parte de la Empresa. No obstante, lo que se
abserva es que la supervision se recibe de forma periddica y constante por parte del
Jefe de Verificadores; estg es, si sumamos los porcentajes que se encuentran
divididos de acuerdo al lugar de trabajo.

CUADRO LXXIX. VERIFICADOR.

Supervision ejercida F %
General 4 27
Limitada 3 20
Periodica 1 7
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Constante 0 0
Tiempo dedicado a supervisar, 8 horas 3 20
Total de empleados directos supervisados, 1-3 3 20
Cargos Supervisados:

Verificador 3 20

Fuente: Datos obfenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién de! cuadro: la autora de Ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro muestra puntajes inferiores al 50% indicando con esto que el
Verificador no ejerce supervision, la misma se realiza de manera esporadica de
unos verificadores a otros; por tal motivo se observa una inconsistencia en cuanto a
la cantidad de sujetos que dicen ejercer supervision, el tiempo que dedican a elloy
los cargos que supervisan

CUADRO LXXX. VERIFICADOR.
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Equipo o herramientas gue requiere en su trabajo N |A Fr | Ma-
K yor
%
Botas de seguridad o |2 |13 | 87 ‘
Calculadora 4 2 27
Casco 0O |1 [14 | 93
Computadora - _o 4 ‘ 2 I 27 [
Chinguillo o lola |2 |
Fax 1o jo|e | 4!
Méquina de escnbir 0 (3 |2 20 ’
Sogas 2 o1 |13 |
Fatocopiadora 0 1 4 27
Guantes | 2 |00 13
Cables 2 |0 0 13
Radio 0 lo |1 7




Boligrafo 0 |0 |1
Estrogos 1 0|0
Cadenas 1 0|0
Eslinga 0O (2 (0 13
Grilletes 1 010 7
Tabla de verificacion 0 |0 |8

Fuente: Datos obfenidos mediante el Formulario de Anélsis de Puestos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los porcentajes superiores a 50 para este cuadro (LXXX) nos indican en que
medida utilizan los Verificadores el equipo o herramientas, a lo que han respondido
que las botas de seguridad, el casco y la tabla de verificacion son los que usan
frecuentemente (Fr).

CUADRO LXXXI. VERIFICADOR.

Caracteristicas del ejecutor Fsi | % F.No %
Adaptabilidad 14 93 1 7
Agudeza del oido 3 20 12 80
Agudeza de la vision 2 | 13 13 &7
Agudeza del tacto 5 33 i*, 10 77
__@pariencia personal 11 73 427
Aptitud humana 2 13 13 87
Aptitud numérica 14 93 1 7
Aptitud para organizar 13 87 2 13
Aptitud para programar 3 20 12 80
Aptitud para seguir instrucciones verbalesy | 13 87 2 13
escntas -
Atencion 13 87 2 13
Capacidad para la comunicacion verbal y 12 80 3 20
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escrita

Capacidad para tomar decisiones 4 27 11 73
CZﬁacidad para delegar funt-:iones 3 20 12 80
Concentracion 3 20 12 80
Coordinacion de movimientos 4 27 11 73
independientes de pies-manos-vista

Coordinacion de movimientos 5 33 10 77
independientes de vanas manos

Coordinacion de movimientos vista-mano 12 80 20
Creatividad. 6 40 9 60
Dinamismo 14 93 7

Destreza en los dedos 4 27 11 73
Destreza en las manos y brazos 2 13 13 87
Destreza en pies y piemas 2 13 13 87
Diferenciacion de colores 2 13 13 87
Equilibrio corporal 13 87 2 13
Escritura clara y correcta ortografia 13 87 2 13
Estabilidad emocional 6 40 S 60
Estimar la cantidad de objetos 13 87 2 13
Estimar el tamario de los objetos 13 87 2 13
Estatura 6 40 9 60
Extroversion 5 33 10 77
Fuerza en |os brazos 6 40 9 60
Fuerza en las manos 6 40 9 60
Fuerza en las piemas 6 40 9 60
Iniciativa 14 937 1 7

Inteligencia ‘i2 80 3 20
Memoria para detalles o cosas 14 a3 1 7

Memoria para ideas 1 7 14 93
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Memoria para nombres y personas 2 13 13 87
Memoria para 6rdenes escritas 14 93 1 7
Memoria para 6nde;és verbales 74 a3 1

Motivacion personal 14 93 1
Percepcion de detalles 12 80 3 20
Percepcién de la forma de los objetos 12 80 3 20
Peso 33 10 77
Razonamiento abstracto 40 9 60
Razonamiento mecanico 40 9 60
Responsabilidad 14 93 1

Salud para estar expuesto a las 14 93 1 7
inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con publico 10 77 5 33
Tolerancia con las personas 3 20 12 80
Tolerancia al frabajo en condiciones 13 13 87
amriesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 2 13 13 87
desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 3 20 12 80

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.

Configuracion del cuadro: la aufora de la investigacidn, Licda. Ruth Ortiz

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si" iguales 0 mayores
al 50%, podemos observar en este cuadro (LXXXI) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son: adaptabilidad, apariencia personal, aptitud numérica, aptitud para
organizar, aptitud para segulir instrucciones verbales y escritas, atencién, capacidad
para la comunicacién verbal y escrita, cecordinacion de movimientos vista-mano,
dinamismo, equilibrio corporal, escntura clara y comecta ortografia, estimar la
cantidad y el tamafo de los objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para detalles o
cosas, memoria para érdenes escritas y verbales, motivacion personal, percepcion
de detalles, percepcion de la forma de los objetos, responsabilidad, salud para estar

expuesto a las inclemencias del tiempo y tacto para tratar con publico.
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CUADRO LXXXIl. VERIFICADOR.

Caracteristicas que afectan la ejecucion del | F % F %
puesto Si B Nc
Alergias al ambiente 11 73 4 27
Defectos ¢ preblemas en extremidades 11 73 4 27
infericres
Defectos o problemas en extremidades 10 77 5 33
supericres
Defectos o problemas en las manocs 1 73 , 4 27
Miedo a las alturas 5 33 | 10 77
Miedc a los lugares cerradcs 3 20 12 80
Trastorne auditive 5 33 10 77
Trastcrno del lenguaje 4 27 11 73
Trastcmo psicolégico 5 33 10 77
Trastorno del sistema cardicvascular:
Arteriosclerosis cergbral 10 77 5 33
Hipertensién 4 27 1 73
Trastono del sistema respiratorio
\( Asma 4 27 1 73
Enfisema 3 20 12 80

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion def cuadro: 1a autora de 13 investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Podemos cbservar en este cuadro (LXXXID, que tomandc en cuenta los
puntajes iguales o superiores al 50% de respuestas "Si" las caracteristicas que
afectan la sjecucion del puesto son: alergias al ambiente, defectos ¢ problemas en
extremidades inferiores, superiores o en las manos y arteriosclerosis cerebral.
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CUADRO LXXXIll. MENSAJERQ PORTUARIOQ.

Tareas diarias F ‘ Y
Llevar piezas, carga y documentos a los barcos atracados, en 28 } 76
transito o en la bahia

Limpiar barcos 2 5
Embarcar y desembarcar marinos 2 ' 5
Cargar y descargar mercaderia de |os contenedores 8 22
Llevar el equipaje de los tripulantes al anclaje 1 3
Localizar contenedores 1 3
Excepcidn de auto 1 3
Tomar tiempe de demora del barco 1 3
Hacer planos 1 3
Transitar barcazas por el Canal 1 3
Enganchar y saltar los contenedores de |los barcos 11 30
Operar winche 1 3

Fuemnte: Dalos obtenidos mediante e/ Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (LXXXIII) nos muestra 12 tareas serialadas por los Mensajeros
Portuarios, de las cuadles sélo una obtuvo un porcentaje mayor de 50, ésta es |la de
llevar piezas, carga y documentos a los barens atracados, en transito o en la bahia;
la cual podemos considerar tipica del cargo.

CUADRO EXXXIV. MENSAJERO PORTUARIO.

Tareas eventuales i F %
Transitar barcos por el Canal 9 24
Limpiar la cublerta de barcazas 2 5
Trasladar piezas de Balboa a Cristdbal 1 3
Desembarcar basura 2 5
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Vigilar naves y barcazas 29 78
Realizar abordgje en la bahia 1
Colocar sellos en los contenedores 3 8
Llevar provisiones a las naves 4 11
Verificar los contenedores en el patio 1 3
Sacar zarpe de atraque para navieras (en caso de urgencia) 1

Fuente: Datos obtenidos mediante e} Formularic de Andlisis de Puestos,

Configuracitn del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los puntgies presentados en este cuadro (LXXXIV) superiores al 50% nos
muestran que la tarea que puede ser considerada como eventual es vigilar naves y

barcazas.

CUADRO LXXXV. MENSAJERO PORTUARIO,

Educacion formal requerida para el puesto F %
Primaria L 22 59
Vocacionat:

Marino 25 68
Bachiller en Comercio 1 3
Bachiller en Letras 8
Bachiller en Ciencias 13

Fuente: Datos obtenidos mediante &f Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracién def cuadro. la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz

En relacion a la educacidon formal requerida para el puesto, el cuadro
(LXXXV) nos muestra puntajes mayores al 50% que indican |a necesidad de poseer

estudios de Primaria y vocacionales como Marino.
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CUADRO LXXXVI. MENSAJERO PORTUARIO.

Experiencia previa {conocimientos y habilidades) F %
Natacion 23 62
Manejo de carga 3 8
Abordaje de lanchas 1 3
Marino 28 76
Mecanico 5 13
Operador de winche 1 3
Estibador 1 3
Operador de montacarga 1 3
Verificador 3 8
Operador de tractor 1 3

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracién del cuadro; ka autora de s investigacidn, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (LXXXVI) nos muestra que de acuerdo a los puntajes superiores

al 50%, para ser Mensajero Portuario se requieren conocimientos en natacion y
como Marino.

CUADRO LXXXVil. MENSAJERO PORTUARIO.

_Capacitacion ) o F %
Entrega de mercancia 1 3
Amarre ¢ de cables y sogas (hacer nudos) 29 78 |
Navegacion Costera 40 3_ ]
| Primeros auxilios - 1 3
Marno 14 38
Manejo de carga 1 3
Relaciones Humanas __1 3
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El cuadro (LXXXVIl) nos indica que en relacion a la capacitacion los
Mensajeros Portuarios requieren un curso de Amarre de cables y sogas;
considerado en base a su puntaje de 78% (superior al 50%).

CUADRO LXXXVIIl. MENSAJERO PORTUARIO.

Relacion con otros cargos (Intermos) F %

Secretaria 35 95

Jefe de Operaciones 23 62
A

Fuente: Datos obtenidos mediante el Fonrnulano de Anélisis de Puestos.
Configuracion def cuadro: la autora de ia investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Podemos observa que de acuerdo a sus puntajes mayores del 50%, los

cargos de Secretaria y Jefe de Operaciones se relacionan con el de Mensajero
Portuario.

CUADRO LXXXIX. MENSAJERO PORTUARIO.

Relacion con otras empresas y/o el publico F %
Empresas Navieras 29 78
Autoridad Portuaria Nacional 10. 27

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracién def cuadro: 1a aufora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Este cuadro (LXXXIX) indica que de los dos aspectos sefialados solo el que
posee un puntaje de 69% puede ser tomado en cuenta para el cargo;, por
consiguiente, podemos sefialar que el Mensajero Portuario se relaciona con las
Empresas Navieras y no con la Autoridad Portuaria, ya que esta dltima obtuvo un
puntaje inferior al 50%.
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CUADRO XC. MENSAJERO PORTUARIO.

Supervision recibida F %
General 7 19
Limitada 17 46
Periddica 13
Constante 22
Cargo que le supervisa:

Jefe de Operaciones 8 22
Agente Naviero (Oficial de Abordaie) 21 57
Corredor del barco 1

Otros cargos que le supervisan: c 0

s =

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formuiario de Andiisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la atrfora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Los puntaes superiores e inferiores al 50% observados en este cuadro (XC)
nos ndican que no hay una forma especifica y clara en que se recibe 1a supervision
o realmente no se da por parte de algunos de los cargos intermos o jefatura de la
empresa. Lo que se puede sefalar es que independientemente de la forma en que
reciban supervision, para algunos Mensajeros Portuarios la misma esta dada por el

Agente Naviero, que es quien contrata el servicio.

Se puede concluir gue el

Mensajero Portuario no recibe supervision por parte de la Empresa Nacional de

Servicios Portuarios, S A

CUADRO XCIl. MENSAJERO PORTUARIO.

Supervision ejercida

General

%

_ Limitada

Periédica

Constante

Tiempo dedicado a supervisar, 4 horas
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Total de empleados directos supervisados, 8 3 8

Cargos supervisados:

Otros Mensajeros Portuarios 3 8

Fuente: Datos obtenidos mediante ef FOf;nulan'o de Andlisis de Puesfos.
Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los puntajes inferiores a 50%, para este cuadro (XCl) indican que los
Mensajeros Portuarios no ejercen supervision.

CUADRO XCll. MENSAJERO PORTUARIO.

Equipo o herramientas que requiere en su trabajo N A |Fr [ Ma-
Vv yor
%
Botas de seguridad 0] (T 37 | 100
Calculadora o (4 |1 11
Casco O (1 (36 | 97
Computadora 0 |0 T 3
Chinguillo 0] 779 7726 70
Fax 3 |7 (3 19
Maquina de escribir 4 |10 |3 11
Sogas O |8 |29 | 78
Fotocopiadora O |3 |8 22
Guantes 1 9 (18 | 49
Cables 3 |6 |17 |46
Estrogos 0] 1 0] 3
Cadenas o |1 0 3
Eslinga 0 |0 |2 5
Capote 0 |0 |3 8
Faja 0 |0 |3 8
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Grilletes 0] 0 B 16

Fuente: Datos obtenidos mediante ef Formulario de Analisis de Puestos.
Configuracion def cuadro: fa autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Los porcentajes superiores a SO para este cuadro (XCll) nos indican en que
medida utilizan los Mensajeros Portuarios el equipo o herramientas, a lo que han
respondido que las botas de seguridad, el casco, el chinguillo y las sogas son los
que usan frecuentemente (Fr).

CUADRO XClll. MENSAJERO PORTUARIO.

Caracteristicas del ejecutor F. Si % F. No %
Adaplabilidad 36 97 1 3
Agudeza del oido 4 1 | 33 89
Agudeza de la vision 3 34 92
Agudeza del tacto 3 34 92
Apariencia personal 21 s7 16 43
Aptitud humana 9 24 28 76
Aptitud numérica 4 11 33 89
Aptitud para organizar 16 43 21 57
Aplitud para programar 7 19 30 81
Aptitud para seguir instrucciones verbalesy | 37 100 0 0
escritas

Atencion 37 100 0 0
Capacidad parala comunicacion verbal y 17 48 20 54
escrita

Capacidad para tomar decisiones 4 11 33 89
Capacidad para delegar funciones 3 8 34 92
Concentracion 7 19 30 81
Coordinacion de movimientos 18 49 19 51
independientes de pies-manos-vista
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Coordinacion de movimientos 35 95 2 5
independientes de varias manocs

Coordinacién deinnvirﬁentos vista-mano 17 46 20 54
Creatividad. 2 B 5 35 g5
Dinamismo 26 7 54 17 f46
Destreza en los dedos 11 30 26 70
Destreza en las manos y brazos 2 35 a5
Destreza en pies y piemas 1 3 36 g7
Diferenciacion de colores 8 22 29 78
Equilibrio corporal 34 92 3 8
Escritura clara y correcta ortografia 21 57 16 43
Estabilidad emocional 22 60 15 40
Estimar la cantidad de objetos 37 100 0

Estimar el tamafo de los objetos 36 97

Estatura 10 27 27 73
Extroversion 12 32 25 68
Fuerza en los brazos 37 100 0 0
Fuerza en las manos 37 100 0 0
Fuerza en las piemas 37 100 0 0
iniciativa 33 89 4 11
Inteligencia 36 97 1 3
Memoria para detalles o cosas 36 97 1 3
Memoria para ideas 13 35 24 65
Memoria para nombres y personas 16 43 21 57
Memoria para ordenes escritas 33 89 11
Memoria para 6rdenes verbales 37 100 0
Motivacién personal 36 97 1 3
Percepcion de detalles 10 27 27 73
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Percepcion de la forma de los objetos 33 89 4 11

Peso 11 30 26 70
| Razonamiento abstracto 15 40 22 59

Razonamiento mecanico 29 78 8 22

Responsabilidad 37 100 0

Salud para estar expuesto a las 37 100 0

inclemencias del tiempo

Tacto para tratar con publico 32 86 5 14

Tolerancia con las personas 20 54 17 46

Tolerancia al trabajo en condiciones 37 100 0 0

arriesgadas

Tolerancia al trabajo en condiciones fisicas 37 100 0 0

desagradables

Trabajo rapido en periodos largos 6 16 31 84

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Anélisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: la autora de la investigacién, Licda. Ruth Ortiz

Tomando en cuenta los resultados de las respuestas "Si” iguales o mayores
al 50%, podemos observar en este cuadro (XCIII) que las caracteristicas tipicas de
este puesto son: adaptabilidad, apariencia personal, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, atencion, coordinacion de movimientos de varias
manos, dinamismo, equilibrio corporal, escritura clara y comecta ortografia,
estabilidad emocional, estimar |la cantidad y el tamano de los objetos, fuerza en los
brazos, manos y piemas, iniciativa, inteligencia, memoria para detalles o cosas,
memoria para ordenes escritas y verbales, motivacion personal, percepcion de la
forma de los objetos, razonamiento mecdanico, responsabilidad, salud para estar
expuesto a las inclemencias del tiempo, tacto para tratar con publico, tolerancia con
las personas, tolerancia af trabajo en condiciones arriesgadas y tolerancia al trabajo
en condiciones fisicas desagradables.
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CUADRO XCIV. MENSAJERO PORTUARIO.

Caracteristicas que afecian la ejecucion del | F % F %
puesto Si No

Alergias al ambiente 25 68 12 32
Defectos o problemas en extremidades 21 57 16 43
inferiores

Defec;tos 0 problemas en extremidades 24 65 13 35
superiores

Defecios o problemas en las manos 24 65 13 35
Miedo alas alturas 26 70 11 30
Miedo a los lugares cefrados 25 68 12 32
Trastorno auditivo 18 49 19 5
Trastorno del ienguaje 13 35 24 65
Trastorno psicolégico 17 46 20 54
Trastorno del sistema cardiovascular:

Arteriosclerosis cerebral 28 76 9 24
Hipertension 27 73 10 27
Trastorno del sistema respiratorio

Asma 19 | st 18 | 49
Enfisema 29 78 8 22

Fuente: Datos obtenidos mediante el Formulario de Andlisis de Puestos.
Configuracion del cuadro: Ja aufora de la investigacion, Ucda. Ruth Ontiz

Podemos observar en este cuadro (XCIV), que tomando en cuenta los
puntgjes iguales o superiores al 50% de respuestas "Si", ias caracteristicas que
afectan la ejecuciéon del puesto son: alergias al ambiente, defectos o problemas en
extremidades inferiores, superiores o en las manos, miedo a las alturas y a los
lugares cerrados, arteriosclerosis cerebral, hipertensién, asma y enfisema.
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3.2. Descripcion de Puestos.

Una Descripcién de Puestos delinea, de forma escrita, los deberes y las
condicicnes relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el
trabajador hace, cdmo lo hace y por qué lo hace. Chiavenato (op. cit.).

La Descripcion de Puestos preciso, por parte de Ios Jefes, la revision del
Andlisis de Puestos de cada cargo para determinar que aspectos deberian omitirse
0 adicionarse y por qué. El hecho de que tales detalles se tomaran 0 no en cuenta
para la elaboracion de la Descripcién de los Puestos, estuvo sujeta a su verificacion
mediante [a observacion.

Para poder observar de forma clara los aspectos que fueron sujetos a
verificacion, reproducimos |os resultados de |a entrevista y la observacion de los
diferentes cargos, integrados en los cuadros que presentamos a continuacion.

En cada uno de los cuadros se aprecian los temas o vanables y sus
contenidos, examinados como producto de los sefiglamientos hechos por los Jefes
0 los propios ocupante de los cargos; los resultados obtenidos de la observacion
directa de algunos de los puntos, han sido registrados en la columna de
"observacion"; en otros, se muestra una explicacion sobre el motivo por el cual se

hace la omision (O) 0 la adicion (A) de los aspectos sefalados.



CUADRO XCV. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

GERENTE.
REVISION MEDIANTE ENTREVISTA OBSERVACION
Tareas Reuniones A Una vez cada dos meses.
ocasionales con
_ Directivos |
Educacién Ingenieria A Profesiones afines.
Industrial,
Administra-
cion de
Enpresas
Relacidn con| Jefe de A Informa la situacién administrativa del
otros Puestos Oficina Balboa.

Fuente: Lic. Andrés Marchant (1997) Configuracion del cuadro: fa autora de fa investigacion, Licda.
Ruth Ortiz.

En este cuadro podemos observar gque para el cargo de Gerente se adiciond
como otra tarea ocasional "reuniones con Directivos de la Empresd' ya que las
mismas se realizan cada dos meses. Se adiciond como otro requisito para la
educacidn el poseer titulo en Ingenieria Industrial o Administracién de Empresas, ya
que éstos son afines o equivalentes para el desempefio del puesto. Por Ultimo, se
determind que el Gerente también se relaciona con el cargo de Jefe de Oficina,
quien le informa sobre |a situacion administrativa de Balboa. La adicion de los tres
aspectos mencionados, a la Descripcién del Puesto de Gerente, se determind
mediante la entrevista de corroboracion. En este caso, lo que se plasmé en la
columna de observacion, son las justificaciones al respecto.

CUADRO XCVI. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

JEFE DE OPERACIONES.
REVISION MEDIANTE ENTREVISTA s BSERVACION
Educacion Ingenieria A Profesiones afines.
Industrial o
Naval
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Administra-
cién de
| Personal

Fuente: Lic. Rolando Jaén (1997a). Configuracion def cuadro: fa aitora de la investigacion, Licda. Ruth
Ortiz.

Como se puede apreciar, en el cargo de Jefe de Operacicnes, |a variable
modificada fue la de educacion, en donde se adicionaron otros titulos afines para el
desempeiic del mismo, ellos son: Ingenieria Industrial o Naval y Administracion de
Perscnal. En la columna de cbservacion aparece la justificacion.

CUADRO XCVIi. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION
JEFE DE OFICINA.

REVISION MEDIANTE ENTREVISTA OBSERVACION

Denominacion | Secretaria Acorde con ias funciones
del carge Administrati
va
Educacion ingenieria Profesiones afines
industrial,
Administra-
cidn de
Empresas
Relacion cen| Compafias A Descuentos.
otras Empresas | de Crédito y;
Financieras

Fuente: Licda. Maura de Sanchez (1997a). Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion,
Licda. Ruth Ortiz.

En el cuadro se contemplan las siguientes adiciones: 1 la
denominacion del cargo que fue sefdada por quien o ejecutaba como la de
"Secretaria Administrativa”. debide a que éste se gjusta mas a sus funciones y
tomando en cuenta que ya no esta a cargo de toda la oficina, ya cuando se aplico la
encuesta el Jefe de Operaciones supervisaba la mayor parte del personal en
Balboa (donde permanecia 4 de 5 dias a la semana), 2. la educacién requiere
también de considerar para el puesto otras profesiones afines como o son
“ingenieria Industrnial y Administracién de Empresas’ 3. existe relacion con otra
empresas como lo son "Companias de Crédito y Financieras” La justificacion para
cada uno de los aspectes adicionados a la Descripcion de Puestos se encuentra
anctada en la columna de observacion.
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CUADRO XCVIIl. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

Vi 0.

Denominacion
del cargo

SECRETARIA.

TE ENTREVISTA

Secretaria
de Gerencia

.
A

OBSERVACION

Diferencia de otro cargo.

Confeccio- A diariamente con la
na y revisa
planilla,
prepara
estados de
cuenta,
revisa
facturas vy
atiende caja

menuda

Tareas diarias Compartidas

Contadora.

Fuente: Sra. Mirnam de Obaldia (1997). Configuracion def cuadro: la autora de Ia investigacion, Licda.
Ruth Ortiz.

Para el cargo de Secretaria también se han realizado algunas adiciones. El
cuadro nos muestra que su denominacidn ha sido reemplazada por la de
"Secretaria de la Gerencia” ya que la primera es la dada también a la Secretaria/
Oficinista, lo que ahora permite diferenciar los cargos como se explica en la
columna de observacion. Por otra parte, existen tareas diarias (para este cargo)
compartidas con el cargo de Contadora, por lo que fueron adicionadas, aparecen en
ambas Descripciones de Puestos. La obsefvacion de la ejecucion de las tareas
permitid corroborarlas y sus resultados aparecen anotados en la columna
correspondiente.




CUADRO XCIX. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION
CONTADORA.

REVISION MEDIANTE ENTREVISTA

LT AR ]
Denominacion | Contador 1
del cargo o

Secretaria,

l

LAV

OBSERVACION

A Ampliacién de las funciones

Fuente: Licda. Tiisa de Brown (1997) Configuracion del cuadro: la autora de la invesfigacion, Licda

Ruth Ortiz.

Este cuadrc muestra una variante en la denominacién del cargo, el cual
debido a lo extenso y variade de las funciones que comprende podria ser
denominado “Contador 1 6 Secretaria”

CUADRO C. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

SECRETARIA.
EE.T: oB ER ACION
et " L SO |
Denominacién  Secretaria/ A ] Funciones mas elementales.
del cargo Oficinigta
Conocimiento  Manejo de A [ Manejo de documentacion.
computador

Fuente: Licda. Maura de Sanchez (1997a), Configuracién del cuadro: la autora de la investigacién,

Licda. Ruth Orliz.

Este cuadro representa el cargo especifico de la Secretaria de Balboa quien
realiza funciones mas generales y elementales que las Secretaria Administrativa y
de Gerencia, por lo que consideran que la denominacion del cargo debe ser a de
Secretaria/ Oficinista, su justificacion aparece anotada en la columna de
observacion. Ademas, se observo efectivamente, que como parte de 16s requisitos
se requiere manejar documentacién que debe ser capturada en una base de datos
O recuperada para ser procesada por medic de programas computarizados. en la
columna correspondiente se anotaron los resultados de la observacién, que
permitieron su adicion a la Descripcion de Puestos.
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CUADRO Cl. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION
MENSAJERO INTERNO.

REVISION MEDIANTE ENTREVISTA OBSERVACION
Duracton de la 6 horas A Tiempo fijo.
| jornada
Tarea ocasional |Comprar A Cada 15 dias
matenales
de limpieza
y cafeteria
Educacién Primaria o) Incluye nivel mas alto.
Experiencia Mensgjero 0 Es muy especifico.
Portuario
Mensajero A Es mas general.

Fuente: Licda. Maura de Sanchez (1997a). Configuracion del cuadro: la autora de la investigacion,
Licda. Ruth Onliz.

El cuadro indica que para el cargo de Mensajero intern® se adiciond |a
informacion referente a las horas fijas de trabajo que corresponden a 6. Como tarea
ocasional se adiciond |a "compra de materiales de limpieza y cafeteria, la cual se
realiza (aproximadamente) cada 15 dias. Se omitié como requisito los estudios
primarios ya que el minimo de escolaridad debe ser Primer Ciclo. También se omite
como experiencia el ser Mensajero Portuario para adicionar Unicamente el de ser
Mensgjerc gue es mas general (N0 requiere especializacion).  Todas las
justificaciones a los puntos analizados aparecen anttadas en la columna de
observacion.

CUADRO CIl. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

TOMADOR DE TIEMPO.
iE ISle, EVI
Tipo de jornada  diuma A Sequin necesidad.
nocturna
Duracién de 'a|Varia A Depende del tiempo de demora del
jornada barco.
| Educacion Primaria 0 Incluye nivel mas alto.

Fuente: Lic. Rolando Jaén (1997a). Configuracién del cuadro: la autora de la investigacion, Licda.
Ruth Ortiz.
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En este cuadro se observan dos adiciones a la Descripcion de Puestos,
indican que la jornada puede ser diurna 0 noctuna y que su duracidon en horas
también puede variar en funcion del momento del dia en que se realice el trabajo y
el tiempo que demore en las maniobras. Se omite como requisito los estudios
primarios, ya que para el cargo se requiere, como minimo, ser Bachiller. En ia
columna de observacion aparecen anotadas sus justificaciones.

CUADRO Clll. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION

VERIFICADOR.
H N NTREV A *B ER A
Tipo de jornada | diurna y A | Segin necesidad
noctuma
Duracion de la|Varia A Depende del tiempo de demora del
Jornada barco.
Educacién Primaria O incluye nivel mas alto.
Secundaria A ____ (Differentes bachilleres.
Capacitacidén Verificacién A Requiere especializacion.
de carga
Ambiente de| Al aire libre A Expuesto al ambiente.
trabajo
Relacién con| Tomador de A Coordinacién del trabajo.
otros puestos Tiempo
Supervision Periddica A Por agente Naviero.
recibida Limitada 0O Por cargos interncs.

Fuente: Lic. Rofando Jaén {1997a). Configuracion del cuadro: la atora de fa investigacion, Licda. Ruth
Ortiz.

Al igual que en el cuadro anterior, se ha adicionado un tipo de jornada diurna
y nocturna que va a variar su tiempo en relaciéon a la demora de las maniobras del
barco; también se omitieron |os estudios primarios y se incluyeron los de
bachilierato en cualquier area Se adicona la necesidad de capacitacién en
"verificacion de carga" porque para el cargo se requiere especializacion. A
diferencia de otros cargos, éste se realiza expuesto al aire libre. También se
relaciona con el cargo de Tomador de Tiempo para efecto de coordinar los
movimientos de carga. Aunque el analisis parecia indicar que la supervision era
limitada para unos y perddica para otros, en realidad, ésta se da de forma penddica
por los Agentes Navieros, internamente la supervisibn es muy limitada.  Por o
tanto, se omitié la supervision “limitada" vy se adiciono "periddica"
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Como no se pudo observar la ejecucion del cargo que se da en un area
restringida, en la columna corespondiente a la misma se anotaron las
justificaciones.

CUADRO CIV. ENTREVISTA DE CORROBORACION Y OBSERVACION
MENSAJERO PORTUARIO.

REVISION MEDIANTE ENTREVISTA OBSERVACION
T s Wyt ¥ W’ ! w8 e
3 i‘. -
, Educacion Primaria__| O | Incluye nivel mas alto.
Experiencia Natacion O ' Inherente como marino.

Fuente: Lic. Rolando Jaén (1997a). Configuracion del cuadro. la autora de la investigacin, Licda.
Ruth Crtiz.

Para el cargo de Mensajero Portuario, el cuadro nos muestra dos omisiones
en la Descripcion de Puestos: los estudios primarios en educacion, debido a que se
requiere un minimo de estudios vocacionales como Marino y la natacion, ya que se
considera que esta es una habilidad inherente al marino. Podemos observar las
justificaciones anotadas en |a columna de observacion.

Presentamos inmediatamente la Descripcion de Puestos para cada cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Gerente.
2. Area especifica de trabgjo: Oficinas de Cristébal y Balboa.
3. Numero de empleados que desempefian puestos idénticos: Uno (1).
4. Fecha del analisis: febrero de 1997,
5. Nambre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.
Il. Sumario del puesto (resumen). Recibe informes y realiza reuniones con el
Jefes de Operaciones, Jefe de Oficina de Ia Oficina de Balboa y Contadora
& fin de conocer los pormencres de cada seccion.
{Il. Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: Diuma.
Duracién de la Jomada: 8 horas.
IV. Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas dianas:
1.1. Control de saldos bancarios.
1.2. Reunitn con el Jefe de Operaciones y Ia Jefa de Oficina de Balboa.
1.3. Consultas e informes con la Cantadara.
2. Tareas ocasionates:
2.1. Reunicnes bancarias.

2.2. Reuniones con los Directivos de ta Empresa,
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V  Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempefar el cargo requiere contar con conocimientos de
Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas y/o Finanzas.

2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos independientes de
pies-vista-manos.

3. Caracteristicas Psicologicas:
Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y programar,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar
decisiones y delegar funciones, creatividad, dinamismo, estabilidad
emocional, extroversion, iniciativa, inteligencia, motivacion persenal,
razonamiento abstracto y responsabilidad.

4. Educacion;
Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Administracion Financiera,
Ingenieria Industrial o ingenieria Comercial.

5. Experiencia:
interna: Ninguna en especial.
Externa:; § afos en cargos directivos, Administracion de Negocios o de
Navieras.

6. Capacitacion:

6.1. Administracion.



6.2. Finanzas.
6.3. Auditoria.
6.4. Computacion.
VI. Caracteristicas que afectan la ejecucion de |as tareas:
Defectos o problemas en exiremidades superiores o en las manos.
VII. Condiciones del puesto de trabajo
1. Ambiente de trabajo; Adecuado.
2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Jefe de Operaciones, Jefe de Oficina, Secretaria y Contadora.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Empresas Navieras y Bancarias.
4. Supervision recibida:
Periodica.
5 Supervision ejercida;
Periodica.
VIII. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:
Calculadora y computadora.
2. Definiciones:
Calculadora: Maguina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz

de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una sere de

UNIVERSIDAD DE PANAMA
BISLIOTECA
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operaciones para la cual ha sido previamente programada.



[
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Jefe de Operaciones.
2. Area especifica ds trabajo. Oficinas de Cristébal y Balboa.
3. Numero de empleados que desempefan puestos idénticos: Un (1)
hombre.
4. Fecha del andlisis: febrero de 1997.
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.
Sumario del puesto (resumen): Supervisa el desempefo del personal de
operaciones, coordina los trabajos del personal de acuerdo a las
necesidades de las agencias navieras y resuelve los problemas laborales.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma
Duracion de la Jornada: 8 horas.
Descripcion del pugsto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Supervisar el personal a su cargo.
1.2. Comunicarse con los Agentes Navieros para recibir ordenes de
trabajo y dar respuesta saobre los que han sido realizados.
1.3. Resolver los problemas presentados por los empleados y que

afecten su desempeno, relacionados con los ambitos personales,
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laborales, econdmicos, sociales y de salud.
2 Tareas ocasionales:
2.1. Gestionar la Contratacion y liquidacion de empleados.
2.2 Visitar a Empresas Navieras.
2.3. Encargarse del mantenimiento y reparacionas necesarias en las
oficinas.
2.4. Resolver conflictos laborales.
2.5. Levantar proyectos de nuevas posibilidades de actividad comercial.
2.6. Coordinar con las autoridades laborales, portuarias y aduanales el
desarrollo de la actividad comercial.
2 7. Relacion con Abogados y Analistas de Sistemas con el fin de
resolver los conflictos en esas areas.
V  Reguerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el cargo requiere contar con conocimientos profundos
en actividades navieras, trabajo portuario y administracion de recursos
humanos.
2. Caracteristicas fisiobiolégicas:
Apariencia personal y coordinacion de movimientos independientes de
pies-manos-vista.
3. Caracteristicas Psicologicas:

Aptitud humana, aptitud para organizar y programar, aptitud para seguir
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instrucciones verbales y escritas, capacidad para la comunicacion verbal,
capacidad para la comunicacion escrita, capacidad para tomar decisiones
y delegar funciones, creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta
ortografia, extroversion, iniciativa, inteligencia, memeoria para detalles,
cosas, ideas nombres y personas, razonamiento abstracto y mecanico,
responsabilidad, tacto para tratar con el piblico y tolerancia con las
personas.

4. Educacion:
Licenciaturas en Administracién de Personal, Administracion de
Empresas, Psicologia Laboral, Ingenieria Industrial o Naval.

5. Experiencia;
Interna: 5 afios como Jefe de Verificacion.
Externa: Como jefe de negocios afines.

6. Capacitacion:
6.1. Ley Laboral.
6.2. Actividad maritima.
6.3. Relaciones humanas.

V1. Caracteristicas que afectan |a gjecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores, defectos o problemas
en las manos, miedo a los lugares cerrados, trastornos del Ien.guaje y

psicolégico, arteriosclerosis cerebral € hipertension.
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Vii. Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo El ambiente fisico donde se desarrolla el trabajo es
adecuado, Las jornadas de trabajo son individuales.

2. Relacién con otros puestos de trabajo.
Gerente, Jefe de Oficina, Contadora, Secretaria, Verificador, Tomador de
Tiempao y Mensajero Portuario.

3. Relaciéon con otras empresas y/o publico:
Empresas Navieras, Autoridad Portuaria Nacional, Abogados, Analistas
de Sistemas.

4. Supervision recibida:
General.

5. Supervision ejercida:
Constante.

VilIl. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:

Calculadora, casco, computadora, fax, maquina de escribir, fotocopiadora,

automdvil.

2. Definiciones:
Automévil: Se aplica principalmente a los vehiculos que llevan un motor, que
los pone en movimiento.
Calculadora: Maquina que obtiene:el resultado de calculos matematicos.

Casco: Pieza de metal o de otra materia usada para proteccion de la cabeza.
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Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz de
elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de operaciones
para la cual ha sido previamente programada.

Fax: Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en papel
mediante el uso de una linea telefonica.

Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas manuscritas ¢
impresas mediante una fotografia especial y obtenida directamente sobre el
papel.

Magquina de escribir: aparato que penmite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacion det cargo. Secretaria Administrativa (Jefa de Oficina).

2. Area especifica de trabajo: Oficina de Balboa.

3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: Una (1)
mujer.

4. Fecha del analisis: octubre de 1996.

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz

. Sumario del puesto (resumen):

Prepara las planillas, confecciona los cheques de los empleados, lleva el
control y tramite de documentos; en ausencia del Jefe de Operaciones
coordina con los clientes y personal el servicio a prestar.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma
Duracion de la Jomada: 8 horas
Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Hacer las resefas en inglés de las hojas de tiempo.
1.2. Confeccionar cartas de trabajo.
1.3. Atender telefénicamente a los clientes para solucionar sus

problemas.
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1.4. Localizar al personal para realizar el trabajo (en ausencia del Jefe de
QOperaciones)
1.5. Llevar el control de las hojas de tiempo, confeccionar |a planilla y los
cheques.
1.6. Llevar el control de certificaciones médicas.
1.7. Pre-elaborar |a planilla del page del Segurc Social.
1.8. Tramitar documentos para riesgos profesionales.
2. Tareas ccasionales:
2.1. Reemplazar a la Secretaria por vacaciones.
2.2. Verificar las hojas de tiempo y facturas antes de ser enviadas a las
agencias
2.3. Realizar consultas a la Contadora por liquidaciones, vacaciones o
contratos.
2.4. Realizar los contrates de trabajo.
V  Requerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el puesto debe contar con conocimientos generales de
contabilidad y secretariado.
2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Agudeza de la visidn, apariencia personal y equilibrio corporal.
3. Caracteristicas Psicolégicas:

Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y programar,
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capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar
decisiones y delegar funciones, escritura clara y correcta ortografia,
iniciativa, responsabilidad y tacto para tratar con publico.
4. Educacion:
Licenciatura en Contabilidad o Licenciatura en Administracion de
Empresas.
5. Experiencia:
Intema: 3 afos como Secretaria 0 3 afios como Oficinista.

Externa: 2 afios como Contador |, 2 afos como Jefe de Contabilidad 6 2

anos como Jefe de Personal .
6. Capacitacion;
6.1. Analisis de estados financieros.
6.2. Control intemo y manejo de personal.
6.3. Contabilidad avanzada y sistemas bancarios.

6.4. Cursos de computadoras. Lotus, DOS, Word Perfect y ofros

pertinentes.
VI Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores y en las manos,

trastormo auditivo y del lenguaje, trastomo psicoldgico, arteriosclerosis

cerebral e hipertension.
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VIl. Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico es adecuado. Las jomadas de trabajo se desarrollan
de forma individual.

2. Relaci6én con otros puestos de trabajo:
Gerente, Jefe de Operaciones, Secretaria, Contadora, Mensajero Interno
y Mensajeros Portuarios.

3. Relacién con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras, Autoridad Portuaria Nacional, Bancos, Financieras,
Compaiiias de Crédito.

4. Supervisién recibida:
Periddica.

5. Supervision ejercida:
Constante.

V1li. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, computadora, fax, maquina de escribir y fotocopiadora.

2. Definiciones:
Calculadora: Maguina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de

operaciones para la cual ha sido previamente programada.
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Fax' Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en
papel mediante el uso de una linea telefdnica.

Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente scbre el papel.

Maquina de escribir: aparato que permite escribir rapidamente desde un

teclado,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo:. Secretaria de la Gerencia.
2. Area especifica de trabajo. Oficina de Cristobal.
3. Nimero de empleados que desempefan puestos idénticos: Una (1) mujer.
4. Fecha del analisis. octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista {s). Ruth Ortiz.
II. Sumario del puesto (resumen):
Recibe la correspondencia, confecciona la planilla, lleva un registro de
informes y de actas de las reunionesy el control de la caja menuda.
ill. Indicaciones complementarias:
Tipo de Jornada: diurna.
Duracién de la Jornada: 8 horas.
IV. Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Recibe la correspondencia.
1.2. Revisa la planilla.
1.3. Confecciona planillas. mediante la hoja de tiempo del empleado y
detalla los pagos.
1.4. Realiza informes para Directivos.

1.5, Archiva informes.
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1.6. Prepara estados de cuenta.
1.7. Atiende la caja menuda
1.8. Revisa facturas.
1.9. Envia encomiendas.
2. Tareas ocasionales;
2.1 Envia memaorandum a los empleados
2.2. Atiende los informes.
Reguerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Para desempenar el puesto requiere contar con conocimientos generales
de contabilidad y secretariado
2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal y destreza en los dedos.
3. Caracteristicas Psicologicas:
Aptitud humana, aptitud numerica, aptitud para organizar y programar,
aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, capacidad para la
comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y
delegar funciones. escnitura clara y correcta ortografia, iniciativa,
razonamiento abstracto, responsabilidad y tacto para tratar con el
publico.
4. Educacion:

Licenciatura en Administracién de Empresas o Licenciatura en
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Contabilidad.

5. Experiencia:
Interma: 2 anas coma Secretaria-Contadora.
Externa: 2 anos como Secretana Ejecutiva 0 2 afos como Contadora.

6. Capacitacion:
6.1. Manejo de programas computacionales.

VI. Caracteristicas que afectan la gjecucion de las tareas:
Defectos o problemas en las extremidades superiores, defectos o
problemas en las manos, trastomaos auditivos, del lenguaje 0
psicolégicos.
VIl Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo
El ambiente fisico donde se desarralla el trabajo es adecuado. Las
jomadas de trabajo se desarrollan de forma individual.

2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Gerente, Jefe de Operaciones, Contadora, Mensajero Intemo,
Verificadores y Mensajeros Portuarios.

3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras

4 Supervision recibida:

General.



5. Supervision ejercida;

General.
VIil. Datos Complementarios y definiciones;

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, computadora, fax, maquina de escribir y fotocopiadora.

2. Definiciones:
Calculadora; Maquina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacién o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax: Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en
papel mediante el uso de una linea telefonica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Maquina de escribir. aparato que permite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:
1. Dencminacién del cargo: Contador 1 o Secretaria.
2. Area especifica de trabajo; Oficina de Cristdbal
3. Numero de empleados que desempefian puestos idénticas: Una (1) mujer.
4. Fecha del andlisis: octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.
Sumario del puesto (resumeny:
Realiza el ciclo completo de contabilidad, asi como lo referente a las
facturaciones y recibo de la correspondencia.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma.
Duracion de la Jomada: 8 horas.
Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Confeccionar cheques.
1.2. Depositar cheques.
1.3. Recibir la correspeondencia.
1.4. Archivar.
1.5. Contestar el teléfono.

1.6. Recibir las hojas de supervisién y de mensajeria.
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1.7. Facturar las supervisién en borrador para ser revisada por la
Secretaria de la Gerencia.
1.8. Facturar la mensajeria.
1.8. Confeccionar la planilia.
2. Tareas ocasionaies:
2.1 Llemar hojas de riesgos profesionales.
2.2. Realizar las liquidaciones.
2.3. Realizar infformes especiales por solicitud del auditor.
24. Confeccionar contratos.
2.5. Llevar el trdmite de vacaciones.
2.6. Pre-elaborar la planilia.
2.7. Preparar informe de ingresos y egresos.
28. Cornfeccionar comprobantes de contabilidad.
2.98. Corfeccionar reembolsos de ia caja menuda.
2.10. Realizar conciliacion bancaria.
2 11. Entregar cheques.
2.12. Actuar como auxiliar de cuentas por cobrar.
V  Requerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el puesto requiere contar con conocimientos profundos

de contabilidad.
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2. Caracteristicas fisiobiolégicas:
Destreza en los dedos, manos y brazos.

3. Caracteristicas Psicoldgicas:
Aptitud para organizar y programar, aptitud para seguir instrucciones
verbales y escritas, capacidad para tomar decisiones, Concentracién,
creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, iniciativa,
memoria para detalles, cosas o ideas; memoria para 6rdenes verbales o
escritas, razonamiento abstracto, responsabilidad, tacto para tratar con el
publico y tolerancia con las personas.

4, Educecién:
Licenciatura en contabilidad.

5. Experiencia:
Interna; Ninguna en especial.
Extemna: 2 afios como Asistente de Contabilidad

6. Capacitacién;
6.1. Ley laboral.

V1. Caracteristicas que afectan la ejecucitn de las tareas:
Defectos o problemas en las manos, trastomos del lenguaje y psicologico.
VIl. Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo:

Fl ambiente fisico donde se realiza el trabajo es adecuado. Las jomadas

de trabajo se desarrollan de forma individual.
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2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Gerente, Jefe de Operaciones, Jefa de Oficina, Verificador y Mensajero
Portuario,

3. Relacion con otras empresas y/o puablico;
Agencias Navieras.

4. Supervision recibida:
General.

5. Supervision ejercida:
General.

Viil. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, Computadora, Maquina de escribir y folocopiadora.

2. Definiciones:
Caleculadora: Maguina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora; Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacidn o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Maquina de escribir: aparato que permite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Secretaria-Oficinista
2. Area especifica de trabajo: Oficina de Balboa.
3. Nimero de empleados que desemperian puestos idénticos: Una (1) Mujer.
4. Fecha del analisis: octubre de 1986.
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz
Sumario del puesto (resumen):
Mecanografia informes, factura €l frabajo realizado a las Agencias Navieras,
hace el pago de los cheques y ayuda en la confeccion de la pianilla.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma
Duracion de la Jomada: 8 horas.
Descripcion del puesto de trabajo
1. Tareas diarias:
1.1. Confeccionar la hoja de tiempo de cada empleado por cada Agencia
Naviera.
1.2 Facturar 1as hojas de tiempo.
1.3. Enviar fax a |las Agencias Navieras.
1.4. Ayudar en la confeccion de la planiila de pago.

1.5, Atender las llamadas teiefonicas.
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2. Tareas ocasionales:
2.1. Realizar el inventario de los utiles de oficina y papeleria.
2.2. Hacer el pedido de utiles de oficina y papeleria.
2.3. Archivar documenios.
2.4 Llevar el control de la mensajeria y enviarla.
V. Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el puesto requiere contar con conocimientos generales
de: archive, mecanografia y manegjo de computadoras.

2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-mano, destreza en
los dedos.

3. Caracteristicas Psicoldgicas:
Aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones verbales y
escritas, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, escritura clara
y correcta ortografia, estimar la cantidad de los objetos, memoria para
detalles o cosas, memoria para érdenes escritas y verbales, tacto para
tratar con publico y tolerancia con las personas.

4. Educacion:
Bachiller en Comercio.

5. Experiencia:

interna: Ninguna en especial.
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Externa: 1 afio como Secretaria u Oficinista.
6. Capacitacion:
Cursos de computadoras: Lotus, Word Perfect, Dos, Archivo, Relaciones
Interpersonales.
V1. Caracteristicas que afectan ia ejecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores, defectos o problemas en
las manos, trastomos auditivos y del lenguaje, trastomo psicoidgico,
arteriosclerosis cerebral € hipertension.
WVIl. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desamolla el trabajo es adecuado. Las
jomadas de trabajo se desarrollan individuaimente.
2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Secretaria Administrativa, Mensajero Intemo y Mensajeros Portuarios,
3. Relacion con otras empresas y/o pablico:
Agencias Navieras.
4, Supervision recibida:
Constarte.
5. Supervision ejercida:

Periddica.
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VIil. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, computadora, fax, maquina de escribir, folocopiadora.

2. Definiciones:
Calculadora: Maquina que obtiere el resultado de célculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax: Aparato que sirve para transmitir rdpidamente un documento en papel
mediante el uso de una linea telefonica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Maquina de escribir; aparato que pemmite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacién:

1. Denominacién del cargo: Mensagiero Intemo

2. Area especifica de trabgjo. Oficinas de Cristobal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempean puestos idénticos: 2 (dos) Un
hombre y una mujer.

4. Fecha del anélisis: octubre de 1996.

5. Nombre del (los) analista (s). Ruth Ortiz

Sumario del puesto (resumen):

Se encarga de distribuir y recoger |a mensajeria de la Empresa en las

diferentes Agencias navieras, Bancos y otras Empresas, ademas, realizz

trabajos de limpieza general en |a oficina.

Indicaciones complementarias:

Tipo de Jomada: diuma

Duracion de la Jomada: 6 horas.

Descripc¢ion del puesto de trabajo:

1. Tareas diarias:

1.1. Lleva mensajeria a diferentes Agencias Navieras, Bancos y otras
Empresas.

1.2. Limpiar 1a oficina.
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2. Tareas ccasionales:
2.1. Repartir cheques de descuento.
2.2. Recoger cheques de los clientes,
2.3. Comprar los materides de limpieza y Cafeteria.
2.4. Cooperar con la realizacion de otros trabajos de oficina.
V  Requerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Ninguno en especial.
2. Caracteristicas fisiobiolégicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos pies-manos-vista y
vista-mano.
3. Caracteristicas Psicologicas;
Aptitud humana, aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones
verbales y escritas, atencion, capacidad para la comunicacion verbal y
escrita, dinamismo, estabilidad emocional, estimar la cantidad de los
objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para ordenes escritas y
verbales, motivacion personal, razonamiento mecanico, responsabilidad,
tacto para tratar con publico y tolerancia con las personas.
4, Educacion:
Primer Ciclo Secundario.
5. Experiencia:

Interna. Ninguna en especial.
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Extema 1 afio como Mensajero o 1 aio como Ayudante General.
6. Capacitacion:
6.1. Relaciones Interpersonales.
6 2 Mangjo de maquinas de oficina
VI. Caracteristicas que afectan la gjecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores o inferiores, trastomo
psicologico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.
VIl Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico para trabajar es adecuado. Las jomadas de trabajo se
pueden desarrollar individualmente.
2. Relacion con otros puestos de trabajo: Secretaria, Contadora, Jefe de
Operaciones y Gerente,
3. Relacidén con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras y Bancos.
4. Supervision recibida:
Constante.
&, Supervision ejercida:
No gjerce supervision.
VIii. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:

Botas de seguridad, computadora, fax, maquina de escribir y
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fotocopiadora.

2. Definiciones:
Botas de seguridad. Calzado generalimente de cuero con punta de acero,
que resguarda el pie y parte de la piema.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultagdos, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax: Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en papel
mediante e! uso de una linea telefonica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reprogucir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Méaquina de escribir: aparato que permite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo. Tomador de Tiempo (Detay Clerk).
2 Area especifica de trabajo; Oficina de Cristobal.
3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: 3 (tres)
hombres.
4. Fecha del analisis: octubre de 1996
5. Nombre del (los) analista (s). Ruth Ortiz
ll. Sumario dei puesto (resumeny).
Lleva el registro del tiempo que toma el barco en realizar las maniobras
lll. Indicaciones compiementarias:
Tipo de Jomada: diuma y nocturna.
Duracion de la jomada: Varia de acuerdo al tiempo de trabago de 108 barcos.
IV. Descripcion del puesto de trabajo:
1 Tareas diarias:
1.1. Confecciona el tiempo de demora del barco.
1.2 Confecciona ta hoja de tiempo de l0s equipos utilizados durante ia
operacion del bugue.
2. Tareas ocasionales:
2.1. Corredor de barco.

2.2. Realizar inspecciones.
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2.3 Fungir como Chequeador.
V. Regquerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesional es:
Para desempefar el cargo se requiere contar con conocimiento del idioma
inglés.

2. Caracteristicas fisicbhiologicas:
Salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.

3. Caracteristicas Psicolégicas:
Adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad para Ja
comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y delegar
funciones, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, estimar la
cantidad de los objetos, iniciativa, inteligencia, memaoria para detalles o
cosas, memaria para ardenes escritas y verbales, mctivacion
personal, percepcidn de detalles, razonamiento mecanico, responsabilidad
y tacto para tratar con publico.

4. Educacion:
Secundaria completa. (Bachilter o equivalente).

5. Experiencia:
Intema: 1 ano como Verificador.

Externa: 1 afio como Caredor de barco.
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6 Capacitacion:
6.1. Verificador.
VI. Caracteristicas que afectan |la gjecucion de fas tareas:
Alergias al ambiente, defectos o problemas en extremidades superiores o

inferiores, defectos o problemas en las manos y arteriosclerosis cerebral.

VI[. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabagjo:
El ambiente fisico dande se desarrolla el trabajo es al aire libre. Las
jornadas de trabajo se desarrollan individualmente.
2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Secretaria, Jefe de Operaciones y Verficadores.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras y Autoridad Portuaria Nacional.
4. Supervision recibida:
Limitada
5. Supervision ejercida:
Constante.
Vlll. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad, casco, fotocopiadora, pluma y papel.

2. Definiciones:

Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acero,
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que resguarda el pie y parte de la piema.

Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de la
cabeza.

Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.

Pluma: Instrumento de metal que colocado en un mango de madera u otrc
metal, sirve para escribir.

Papel: Hoja delgada hecha con pasta vegetal maotida y blanqueada en

donde se realiza un manuscrito o impreso.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

i~ Datos de identificacion:
1. Denominacién del cargo: Verificador.
2. Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristébal y Balboa.
3 Numero de empleados que desempefnan puestos idénticos: 12 {doce)
personas;, 8 hombres y 3 mujeres.
4. Fecha del analisis octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista {s): Ruth Ortiz
il Sumario del puesto {resumen}:
Verifica el embarque y desembarque de la carga general y contenerizada de
jos barcos.
ili. Indicaciones complementarias:
Tipo de Jornada: diuma y noctuma.
Duracion de la Jomada: Varia de acuerdo al tiempo de trabajo del barco.
Iv. Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1 Verifica la carga y descarga de los contenedores y carga en general.
2. Tareas ocasionales:

2 1. Verifica el llenado o vaciado de contenedores.
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V'  Reqguerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Ninguno en especial.

2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-mano, equilibrio
corporal y salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.

3. Caracteristicas Psicologicas:
Adaptabilidad, aptitud numeérica, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad para |a
comunicacion verbal y escrita, dinamismo, escritura clara y correcta
ortografia, estimar la cantidad de los objetos, iniciativa, inteligencia,
memoria para detalles 0 cosas, memoria para érdenes escritas y verbales,
motivacion personal, percepcion de detalles, percepcion de la forma de
los objetos, responsabilidad y tacto para tratar con publico.

4. Educacion:
Secundaria completa. (Bachiller o equivalente).

5 Expenencia:
Intema: Ninguna en especial.
Exiema: Ninguna en especial.

6 Capacitacion:
6.1, Verificacion de carga.

Vl. Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
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Alergias al ambiente, defectos o problemas en extremidades superiores o
irnferiores, defectos o problemas en las manos y arteriosclerosis cerebral.
VIl. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desarrolla el trabajo es al airelibre. Las
jomadas de trabajo se pueden realizar individual o colectivamente.
2. Relacign con otros puestos de trabajo:
Secretaria, Tomador de Tiempo y Jefe de Operaciones.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Empresas Navieras.
4. Supervision recibida:
Perigdica.
5. Supervision gjercida;
No ejerce supervision.
Viil. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad y casco.
2. Definiciones:
Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acerg,
que resguarda el pie y parte de la pierna.
Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de la

cabeza.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacion del cargo: Mensajero Portuario

2. Area especifica de trabajo: Oficings de Cristdbal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempefian puestos idénticos: 28
(veintiocho) hombres.

4. Fecha del analisis: octubre de 1996.

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz

. Sumario del puesto (resumen).

Se encarga de entregar y recoger de 10s barcos documentos, piezas y carga.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma y noctuma.
Duracion de la Jomada: Varia de acuerdo a la asignacion.
Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Llevar piezas y documentos a 10S barcos.
1.2. Entrega y recibe carga y piezas a bordo de 10s barcos.
2. Tareas ocasionales:
2.1 Transitar barcos por el Canal.

2.2. Vigilar barcazas.
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V. Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempefar el cargo requiere conocimientos como Marino.

2. Caracteristicas fisiobioldgicas:
Coordinacion de movimientos de ambas manoes, coordinacion de
movimientos independientes de varias manos, equilibrio corporal, fuerza en
los brazos, manos y piemas; salud para estar expuesto a las inclemencias
del tiempo.

3. Caracteristicas Psicologicas;
Adaptabilidad, aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas,
atencién, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, estabilidad
emecional, estimar la cantidad y el tamafio de los objetos, iniciativa,
inteligencia, memoria para delfalles o cosas, memoria para ordenes escritas
y verbales, motivacion persenal, percepcion de la forma de los objetos,
razonamiento mecanico, responsabilidad, tacte para tratar con publico,
tolerancia con las personas, tolerancia al trabajo en condiciones
amiesgadas y tolerancia al trabajo en condiciones fisicas desagradables.

4. Educacion;
Estudios vocacionales de Marino.

5. Experiencia:
Interna; Ninguna en especial.

Externa; Marino.
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6. Capacitacion:
61 Amarre de sogas y cabies.
Caracteristicas que afectan la gjecucion de las tareas:
Alergias al ambiente, defectos 0 problemas en extremidades superiores 0
inferiores, defectos 0 problemas en las manos, miedo a las alturas, miedo a
los lugares cerrados, arteriosclerosis cerebral, hipertension, asma y

enfisema.

. Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico en que se realiza el trabajo por lo general es abordo de
lanchas en movimiento © en la bahia por [o que resulia arriesgado. Las
jomadas de trabajo se desarrollan individual y colectivamente.

2 Relacion con otros puestos de trabajo:
Secretaria y Jefe de Operaciones.

3. Relacion con ofras empresas y/o pablico:
Agencias Navieras.

4. Supervision recibida:
No especifica (Depende del lugar de trabajo).

5. Supervisidn gjercida:

No ejerce supervision.



173

VIII. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad, casco, chinguilto y sogas.

2. Definictones:
Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acero, que
resguarda €l pie y parte de la piema
Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de la
cabeza.
Chinguillo: Aparegjo en forma de red utilizado para trasladar mercancia.

Sogas: Cuerda gruesa de esparto (planta graminea).
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3.3. Perfil del Puesto.

El Perfil del puesto es una hemamienta de reclutamiento y seleccidon de
personal, que representa las caracteristicas que el ejecutor del puesto necesita
poseer y aquellas que no debe poseer, como también determina cuales son los
instrumentos que van a medir esas caracteristicas.

A continuacion presentaremos los Perfiles de Puestos para cada cargo,
desarrolladas cada una de las partes que lo componen con referencia en modelos
de formatos de otras empresas panamerias como el antes denominado Instituto de
Telecomunicaciones y los sefalamientos que al respecto hacen Strauss y Sayles

(1981) y Dessler (1891).

PERFIL DEL PUESTC

1. Nombre del cargo: Gerente.

2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristobal y Balboa.

3. Tareas del cargo: Recibe informes y realiza reuniones con |os Jefes de
Operacicnes, Jefe de Oficina de Balboa y Contadora, a fin de conocer los
pormenores Y llevar el control de Ias labores realizadas en cada seccién.

4 Fuentes:

4.1 Intemas: Ninguna en especial.

4.2 Extenas: Licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion
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de Negocios 0 Administracion Financiera; Ingenieria Industrial o Ingenieriz
Comercial de las diferentes Universidades del pais, Colegios de
Profesionales o Asociaciones.
4.2.1. Criterios de participacion: 5 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del gjecutor:

5.1. Conocimientos: Administracion, Finanzas, Auditoria, Computacion.

5.2. Psicologicas: Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y
programar, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad
para tomar decisiones y delegar funciones, creatividad, dinamismo,
estabilidad emocional, extroversidn, iniciativa, inteligencia, motivacion
personal, razonamiento abstracto y responsabilidad.

5.3. Fisiobiolégicas: Apariencia personal y coordinacion de movimientos
independientes de pies-vista- manos.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos 0 problemas en extremidades
superiores 0 en las manos.
7. Instrumentos de medicion:

a Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia: Domino Antey D-48.

¢ Prueba de Personalidad: Inventario CPl 0 16 FP.

ch. Prueba Proyectiva; Test de Karen Machover.

d Entreviga.

8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
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a, Formulario de Solicitud de Empieo.
b. Prueba ds Inteligencia.
c. Pruebade Personalidad.
ch. Prueba Proyectiva.
d. Entrevista.
9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si et
individuo posee a8 experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempefiar el cargo y si es susceptible de capacitacion.



PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Jefe de Operaciones.

2. Lugar de trabgo: Oficinas de Cristobal y Baiboa.

3. Tareas del cargo: Supervisa el desempefio del personal de operaciones,
coordina el trabajo del personal de acuerdo a las necesidades de las Agercias
Navieras y resueive los problemas laborales.

4. Fuentes:

4.1 Intemas: Verificador.

4.1.1. Criterios de participacion: 5 afiocs minimos de experiencia.

4.2 Externas: Jefe de Negocios Afines con Licenciatura en Administracion de
Perscnal, Administracién de Empresas ¢ Psicologia Laboral; Ingenieria
Industrial o Naval de las diferentes Universidades del pais, Colegios de
Profesicnales o Asociaciones.

4.2 1. Criterics de participacion: 5 afics minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del gjecutor:

5.1. Conoccimientos: Ley Laboral, Actividades Maritimas y Relaciones

Humanas.

5.2. Psicolégicas: Aptitud humana, aptitud para crganizar y programar, aptitud
para seguir instrucciones verbales y escritas, capacidad para |a
comunicacien verbal y escrita, capacidad para tomar decisicnes y delegar

funciones, creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta crtografia,



178

extroversion, iniciativa, inteligencia, motivacidn personal, memoria para
detalles, cosas, ideas, nombres y personas, razonamiento abstracto y
mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con el publico y tolerancia con
las personas.

5 3. Fisiobiolégicas: Apariencia personal y coordinacion de movimientos
independientes de pies-vista- manos.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores o en las manos, miedo a los lugares cerrados, trastomo del
lenguaje, trastomo psicoldgico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.

7. Instrumentos de medicion:

a Formmulano de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Domino Antey D-48.
¢ Prueba de Personaiidad; Inventario CPl o0 16 FP.
ch. Prueba de Percepcion: Test B.G.9.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos’
a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Percepcidon.

d. Entrevista.
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9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Jefe de Oficina (Secretaria Administrativa).

2. Lugar de trabajo: Oficina de Balboa,

3. Tareas del cargo: Prepara la planilla, confecciona los chegues de los
empleados, lleva el control y tramite de los documentos; en ausencia del Jefe
de Operaciones coordina con los clientes y el parsonal el servicio a prestar.

4. Fuentes:

4.1. Internas: Secretaria u Oficinista, con estudios universitarios parciales en
Contabilidad o Administracion de Empresas.

4.1.1. Criterios de participacion: 3 afios minimos de experiencia,

4.2. Externas: Licenciatura en Contabilidad o en Administracion de Empresas
egresado de alguna de las Universidades del pais, Colegios de
Profesionales o Asociaciones.

4.2.1. Criterios de participacion: 2 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del gjecutor:

5.1. Conocimientos: Andlisis de estados financieros, control intermo y manejo
de personal, contabilidad avanzada y sistemas bancarios y uso de
programas computacionales de calculos contables.

5.2. Psicolégicas: Apfitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y
programar, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad

para tomar decisiones y deledar funciones, escritura clara y comecta
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ortografia, iniciativa, responsabilidad y tacto para tratar con el publico.
5.3. Fisiobiologicas: Agudeza de la visién, apariencia personal y equilibrio
corporal.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores o en las manos, trastorno auditivo y del lenguaje, trastorno
psicolégico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.

7 Instrumentos de medicion:

a Fommulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia Raven.
¢. Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conocimientos: Test de Aptitudes Administrativas Il- GCT.
d Entrevista
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia
¢. Prueba de Personalidad
ch. Prueba de Conocimientos.
d Entrevista.

9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si el

individuo posee |a experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Secretaria (de la Gerencia).

2. Lugar de trabajo: Oficina de Cristébal.

3. Tareas del cargo. Recibe la correspondencia, confecciona la planilla, lleva el
control de informes y de actas de las reuniones y el control de la caja menuda

4. Fuentes:

4.1. Intemas:. Secretaria-Contadora cen estudios universitarios parciales en
Contabilidad o Administracion de Empresas.

4.1.1. Criterios de participacion: 2 afics minimos de experiencia.

4.2 Externas: Licenciatura en Secretanado Ejecutivo, Contabilidad o en
Administracién de Empresas egresada de alguna de las Universidades del
pais, Colegios de Profesionales o Asociaciones.

4.2 1. Criterios de participacion: 2 aifos minimos de experiencia.
5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: generales en contabilidad y manejo de programas
cemputacionales.

5.2. Psicologicas: Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y
programar, aptitud para seguir instrucciones verbales o escritas, capacidac
para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisionss y
delegar funciones, escritura clara y correcta ortografia, iniciativa,

razonamiento abstracto, responsabilidad y tacto para tratar con el publico.
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5.3. Fisicbiolégicas: Apariencia personal y destreza en los dedos.

6. Caracteristicas que no deben peseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores o en las manos, trastorme auditivo y del lenguaje y trastormo
psicolégico.

7. Instrumentos de medicién;

a Fommulano de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
¢ Prueba de Personalidad Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conccimiento: Test de Aptitudes Administrativas Il- GCT
d. Entrevista
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Fommulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conccimientos.
d. Entrevista.

9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Emplec determinara si el

individuo posee |la experiencia y conocimientos minimos necesarics para

desemperiar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Contador (Contador 1 o Secretaria).

2. L.ugar de trabajo: Oficina de Cristébal.

3. Tareas del cargo: Realiza el ciclo completo de contabilidad, asi como (o
referente a las facturaciones y recibo de la correspondencia.

4 Fuentes:

4 1. Intemas: Ninguna en especial.

4 2 Externas: Licenciatura en Contabilidad o Asistente de contador egresado
de alguna de las Universidades del pais, Colegios de Profesionales o
Asociaciones.

4.2 1. Criterios de participacion: 2 afios minimos de experiencia
5. Caracteristicas del ejecutor:

51 Conocimientos: Prefundos en contabilidad y sobre la Ley Laboral.

5.2. Psicolégicas: Aptitud para organizar y pregramar, aptitud para seguir
iNstrucciones verbales © escritas, capacidad para tomar decisiones,
concentracién, creatividad, dinamismo, escrifura clara y corecta ortografia,
iniciativa, memoria para detalles, cosas 0 ideas, memoria para ¢érdenes
verbales 0 escritas, razonamiento abstracto, responsabilidad y tolerancia
con las personas.

5.3. Fisiobiologicas: Destreza en |0s dedos. manos y brazos.
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6. Caracteristicas que no deben poseer. Defectos o problemas en las manos,
trastomno del lenguaje y trastomo psicalégico.
7. Instrumentos de medicion:
a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
¢ Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conocimiento; Test de Aptitudes Administrativas II- GCT.
d Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Formuiario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento.
d. Entrevista.
9. Observaciones; E! formulario de Solicitud de Empleo determinara s; el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Secretaria-Oficinista.

2. Lugar de trabajo: Oficina de Balboa.

3. Tareas del cargo: Mecanografia informes, factura el trabajo realizado por las
Agencias Navieras, ayuda en la confeccion de la planilla y realiza el pago de
los cheques.

4. Fuentes:

4 1. Intemas: Ninguna en especial.

42 Externas: Bachiller en Comercio, Secretaria u Oficinista egresada(o) de
alguno de los colegios secundarios plblicos o privados del pais 0
Asociacién de Secretarias (Instituto Comercial Bilingle, Richard Newman,
SESUCEBIL, etc.).

4.21. Criterios de participacion: 1 aflo minimo de experiencia.

5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Archivo, mecanografia y manejo de programas

computacionales.

52. Psicoldgicas: Aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones
varbales 0 escritas, escritura clara y commecta ortografia, estimar la cantidad
de los objetos, memoria para detalles o cosas. memoria para 6rdenes
verbales o escritas, tacto para tratar con publico y tolerancia con las

personas.
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5 3 Fisiobiologicas; Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-
manos y destreza en |0s dedos.
6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en |as manos,
trastorno del lenguaje y trastomo psicologico.
7. Instrumentos de medicion:
a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
¢ Prueba de Personalidad: Inventario CPl 0 16 FP.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento,
d Entrevista
3 Qbservaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempefar el cargo y si es susceptible de capacitacion,
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Mensajero Intemo.

2. Lugar de trabajo: Cficinas de Cristébal y Balboa.

3. Tareas del cargo: Se encarga de distribuir y recoger la mensajeria de la
Empresa en las diferentes Agencias Navieras, Bancos y otras Empresas;
ademas realiza trabajos de limpieza en general en la oficina.

4. Fuentes:

4.1. Intemas: Ninguna en especial.

4.2. Externas: Mensajero o Ayudante General egresado de cualquier colegio
secundario del pais.

4.2.1_ Criterios de participacion: 1 afio minimo de experiencia.

5 Caracteristicas del sjecutor:

5.1. Conocamientos: Relaciones interpersonales y Manejo de maquinas de
oficina.

5.2. Psicologicas: Aptitud humana, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales o escritas, atencion, capacidad para la
comunicacion verbal y escrita, dinamismo, estabilidad emocional, estimar {a
cantidad de objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para 6rdenes verbales
0 escritas, motivacion personal, razonamiento mecanico, responsabilidad,

tacto para fratar con plblico y tolerancia con las persocnas.
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5.3. Fisiobiolégicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos pies-
vista-manos y vista-manos.

6. Caracteristicas que no deben poseer. Defectos o problemas en extremidades
superiores e inferiores, trastomo psicolégico, arteriosclerosis cerebral e
hipertension.

7. Instrumentos de medicion:

a Fomulario de Solicitud de Emplec.
b Prueba de Inteligencia: Beta II-R
¢. Prueba de Personalidad: 16 FP. Forma C.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch Prueba de Conocimiento.
d Entrevista

8. Observaciones; El formutario de Solicitud de Empleo determinara si el

individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempeniar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Tomador de Tiempo.
2. Lugar de frabgjo: Oficinas de Cristobal.
3. Tareas del cargo: Lleva el registro del tiempo que demorara un barco en
realizar la maniobra.
4. Fuentes:
4.1. Internas: Verificador.
4.1.1. Criterios de participaciéon: 1 afto minimo de experiencia.

4.2. Externas: Corredor de Barco egresado de cualquiera de |os colegios
secundarios del pais.

4.2 1. Criterios de participacion: 1 afo minimo de experiencia.
5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimiertos. idioma ingles.

52 Psicolégicas: Adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar,
aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencidn,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar
decisiones y delegar funciones, dinamismo, escritura clara y correcta
ortografia, estimar la cantidad de objetos, iniciativa, inteligencia, memoria
para detalles o cosas, memoria para ordenes verbales o escritas,
motivacion personal, percepcion de detalles, razonamiento mecanico,

responsabilidad y tacto para tratar con publico
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5.3. Fisiobiologicas: Salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.
6. Caracteristicas que no deben poseer: Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades superiores e inferiores, defectos o problemas en
las manops y arteriosclerosis cerebral.
7. Instrumentos de medicion:
a Formulano de Solicitud de Emplec.
b. Prueba de Inteligencia: Beta II-R
c. Prueba de Personalidad. 16 FP, Forma C.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Examen médico.
e Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos;
a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢: Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento.
d. Examen meédico.
e. Entrevista.
9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para
desempenar el cargoy si es susceptible de capacitacion. El examen

médico determinara si el individuo posee o no las caracteristicas fisiologicas
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que se requieren en e} puesto.



1393

PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Verificador.
2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.
3. Tareas del cargo: Verifica el embarque y desembarque de la carga general y
contenerizada de [os barcos.
4. Fuentes:
4.1. intemas: Ninguna en especial.
4.2. Extemas; Bachiller o estudios equivalentes de secundaria completa
egresado de cualquiera de |0s colegios secundarios del pais.
5. Caracteristicas del ejecutor:
5.1. Conocimientos: Ninguno en especial.
5.2. Psicologicas: Adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar,
aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencién,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, dinamismo, escritura clara
y correcta ortografia, estimar la cantidad de objetos, iniciativa,
inteligencia, memoria para detalles o cosas, memoria para ordenes
verbales o escritas, motivacion personal, percepcidn de detalles,
percepcion de la forma de 10s objetos, responsatilidad y tacto para tratar
con publico
5.3. FisiobiolGgicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-

mano, equilibrio corporal y salud para estar expuesto a las inclemencias
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del tiempo.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades superiores e inferiores, defectos o problemas en
las manos y artenosclerosis cerebral.

7. Instrumentos de medicion:

a,. Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia: Beta II-R

¢ Prueba de Personalidad: 16 FP.

¢h. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Entrevista.

e. Examen médico.

8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:

a Fomulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.

ca Prueba de Personalidad.

ch. Prueba de Conocimiento.

d. Entrevista.

e Examen médico.

9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empieo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarnos para
desempefar el cargo y si es susceptible de capacitacion. El examen

médico determinara si el individuo posee o no las caracteristicas fisiologicas
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que s& requieren en el puesto.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Mensajerc Portuario.

2. Lugar de trabgjo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.

3. Tareas del cargo: Se encarga de entregar y recoger de los barcos
documentos, piezas y carga.

4 Fuentes:
4.1. Intermas: Ninguna en especial.
42 Externas: Estudios vocacionales como Marino egresado de {a Escuela

Nautica de Panamé 6 INAFORP.

5. Caracteristicas dei ejecutor.

5.1. Conocimientos: Amarre de sogas y cables.

5.2. Psicolégicas: Adaptabilidad, aptitud para seguir instrucciones verbales y
escritas, atencion, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, dinamismo
escritura clara y comrecta ortografia, estabilidad emocional, estimar la cantidad
y el tamafio de los objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para érdenes
verbales o escritas, motivacion personal, percepcién de la forma de los objetos,
razonamients mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con publico,
tolerancia con ias personas, tolerancia al trabajo en condiciones arriesgadas y
tolerancia al trabajo en condiciones fisicas desagradables..

5.3. Fisiobiologicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-

mano, equilibrio corporal y salud para estar expuesio a las inclemencias
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del tiempo.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades superiores e inferiores, defectos o problemas en
las manos y arteriosclerosis cerebral.

7. Instrumentos de medicion:

a. Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia: Betall-R

¢ Prueba de Personalidad: 16 FP.

ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Examen medico.

e. Entrevista.

8. Secuencia de aplicacién de instrumentos:

a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.

¢ Prueba de Personalidad.

¢h. Prueba de Conocimiento.

d. Entrevista.

e Examen médico.

9. Observaciones: El formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee |a experiencia y conocimientos minimos necesarios para
desempenar el cargoy si es susceptibie de capacitacion. El examen

medico determinara si el individuo posee o no las caracteristicas fisiolbgicas
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que se requieren en el puesto.
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3.4. Funciones de la Empresa.

La informacion que se presenta a partir de este momento y hasta finalizar el
capfitulo, ha sido proporcionada por e Lic. Rolando Jaén (1997b) , la Licda. Maurz
de Sanchez (1997b) y en parte, obtenida mediante el analisis de puestos.

La Empresa Nacional de Servicios Portuarios, S.A. se dedica a prestar los
servicios de verificacién de carga y mensajeria portuaria a Agencias Navieras,
asignando el personal requerido a las distintas faenas, a solicitud de estas
Empresas.

Mediante los resultados de la investigacion, podemcs distinguir un
organigrama dividido en dos areas que [0 componen, una administrativa y otra de
operaciones.

La Gerencia constituye la parte administrativa de la Empresa, funciona bajo
la supervision directa de la Junta Directiva y se ocupa de llevar el control de los
saldos bancarios, mantenerse informada de las operaciones y de la coordinacion
entre la Oficina de Cristdbal y la de Batboa.

Adscrito a la Gerencia existe un grupo de asesor{a, compuesto por un Auditor
que se encarga del adecuado comportamiento de los aspectos financieros,
comerciales, de ingresos, egresos y compras de la Empresa; un Asistente Legal que
atiende fos problemas legales vinculados a la Empresa y esta encargado de su
representacion legal y un Analista de Sistemas Computacionales que se ocupa de
la mecanizacién e implementacion de los sistemas de contabilidad planilla y

facturacion,
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Bajo la supervision de la Gerencia se encuentran el Jefe de Operaciones de
Cristobal y Balboa, la Jefa de Oficina de Balboa (denominada Secretaria
Administrativa); asi como la Contadora y la Secretaria de Cristobal (denominada
Secretana de Gerencia). Los tres ultimos cargos pertenecen al area administrativa.

E! Departamento de Operaciones se encarga de todas las actividades
caomerciales y operacionales de fa Empresa, el mismo se divide en dos secciones en
los Puertos de Cristobal y Balboa, éstas son: Verificacion de carga y Mensajeria
Portuaria. La seccion de Verificacion de carga estd compuesta por los cargos de
Verificador y Tomador de tiempo.

La Jefa de Oficina de Balboa (Secretaria Administrativa) tiene bajo su
supervision una Secretaria, quien se denomina también Secretaria-Oficinista y un
Meansgjera Intemo.

La Secretaria de Cristobal (Secretaria de Gerencia) tiene bajo su supervision

una Mensajera Intema.

3.4.1. Organigrama.

El organigrama presentado a cantinuacién esté estructurado en base a los
resultados obtenidos en (a investigacion, apreciandose algunas varantes en

relacion con el establecido por la Empresa.



FIGURA 2. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA NACIONAL DE
SERVICIOS PORTUARIOS, S.A
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Fuente: datos derivados del Analisis de Puestos. Configuracién hecha por la aufora de 1a
investigacién. Licda. Ruth Ortiz.

En el organigrama podemos apreciar variantes en relacion con la
denominacion de los cargos de Jefe de Oficina de Balboa, Secretanas de Cristobal
y de Balboa y Personal Operativo;, los cuales aparecen como Secretaria
Administrativa, Secretaria de Gerencia, Secretaria-Oficinista y Verificador,
respectivamerte.

La seccion de Verificacion de Cristobal, a diferencia de Balboa, contiene dos
cargos Verificador y Tomador de Tiempo.

Por itimo se muestra un cambio en cuanto al nivel en el que aparece el Jefe
de Operaciones, es decir, por debajo de ta Gerencia pero arriba del resto de los
cargos administrativos, indicando con ello que posee un mayor nivel de autoridad y
responsabilidad del que le fue asignado inicialmente.
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3.5. Funciones por Departamentos.

El Departamento Administrative se encarga de vigilar que los trabajos,
controles y todo lo relativo con el buen funcionamiento de la Empresa se realice de
forma correcta, ordenada y con la mayor eficiencia posible, para el mejor
rendimiento y productividad de tas labores comrespondientes.

Contribuye al funcicnamiento del Departamento de Operaciones como
vigilante de que cada empleadc cumpla con la résponsabitidad que se le ha
asignado en cada trabajo, que reporte su tiempo laborado de forma correcta,
mediante lcs métodes previamente establecidos y lo mas rapidamente posible. Lo
antenor, permitira al personal, que de forma continua y efectiva, pueda facturar lo
trabajado y realizar los pagos respectivos en el dia asignado.

Adicionaimente, el Departamentc Administrative es vigilante de que el
trabajador sea el propio custodic de los aparejos que utiliza para efectuar su labor y
les reitera que 108 mismos les son entregados para su seguridad, durante el
desempeno de sus tareas.

En el Departamento de Operaciones las asignaciones del personal a las
distintas tareas se realiza de |a siguiente forma;

Enla mensajeria portuaria:

1. El representante de la Agencia Naviera llama a |a oficina y solicita al Jefe
de Operaciones el personal que requiere, indicando cual &s |a tarea que desea que

se realice y especificando la hora en que el empleado debe |levar a cabo su
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gjecucion. Inclusive en algunas ocasiones, el Agente Navierc hace la solicitud del
personal con Nombre propio.

2. En la mayoria de las ocasiones los Mensajeros Portuarios coordinan
directamente con los Agentes Navieros los trabajos, ya sea que se les llame por
teléfono o que se mantengan en sus oficinas.

En la verificacién de carga:

Las asignaciones, se realizan a la entrada del muelle y el numero de
empleados depende del personal que requiera la operacion. Esta asignacion, que
es realizada por el Jefe de Operaciones en Cristébal, se da a través de una lista
rotativa; por un lado rotan los Verificadores y por el otro los Tomadores de Tiempo.
En el puerto de Balboa las asignacicnes del personal de verificacion se realizan un
dia antes de ser trabajado el barco, tomande en cuenta principalmente, la
preferencia del cliente, se elabora una lista y se colaca en lugar visible.

El Departamento de Operaciones es el encargado de realizar los trabajos, el
cobro lo realiza el Departamento Administrative.  Los Mensajeros Portuarios
preparan un borrador para la facturacion de los frabgjos de mensajeria, los cuates
se pueden realizar en una de dos formas:

1. El Mensajero Portuario elabora un bomrador en el que incluye el nombre de
la Agencia Naviera, el nombre del buque, el de la persona que autorizd el trabajo, la
fecha, el tiempo utilizado en la labor y una breve descripcién del trabajo realizado.
Este borrador lo recibe la Secretaria y o transcribe en el formulario establecido para

tal fin. El formularic estd disefiade de tal forma que, ademéas de servir de
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facturacion es utilizado para el computo de las horas trabajadas por el empleado y
para efectos de su pago.

2 El Agente Naviero que solicita el servicio le prepara la parte superior del
formulario, indicando los nombres del barco, de la Agencia Naviera y del empleadc
que realiza el trabajo, ademas de la fecha y el horario en que se realiza el mismo.
Este formulario es entonces remitido a la oficina de la Empresa Nacional de
Servicios Portuarios, con el fin de que el costo por el servicio sea calculado y
presentado en forrma de factura.

En el caso de la verificacion de carga, el Tomador de Tiempo encargado en
las operacionas de un buque, mediante un formulario, reporta el tiempo trabajado en
un determinado bugue y en este forrmulario nombra los empleados que laboraron
con él. Aligual que en el caso de la mensajeria, al formulario tiene las funciones de
servir para la facturacién y para la planilla.

El Jefe de Operaciones mantiene informado al Departamento de
Administracion, a través de autorizaciones de vacaciones, incapacidades, licencias
sin sueldo y permisos del movimiento del personal; adicionalmente, cualquier
reclamo en el calculo de los sueldos por parte del personal administrativo debe ser
canalizado a través de él, quien se sirve de los servicios de secretariado y

contabilidad para llevar a cabo sus funciones.
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3.6. Disposiciones Juridicas que Regulan las Operaciones.

Las operaciones de la Empresa se encuentran reguladas mediante su propio
Reglamento Intemo™, 1a Ley No. 34 del 26 de septiembre de 1979 y el Codigo de
Trabajo {1995).

El primero, determina las normas y previsiones intermas que se establecen
para |a ejecucion de las tareas o la prestacidn de servicios y las reglas de conducta
Que deben observar las partes en la relacion de trabajo. Estos aspectos estan
comprendidos en un capitulo, 51 articulos y anexo, un Manual de Higiene y
Segundad.

La segunda, unifica |a terminclogia utilizada regularmente en los puertos,
reglamenta todas las labores portuarias, establece normas sobre las condiciones en
Que deben laborar |os trabajadores, su seguridad deberes y derechos; todo esto
comprendido en 6 capitulos y 53 articulos.

Por ultimo, el Cédigo de Trabajo, Que presenta un grupo de leyes que regula

las relaciones obrero patronales, constituye |a base de |0s documentos anteriores.

' Walter Durling. Consultants & Counscllors Ing. Reglamento Interno de Tratxjo de Nacional de
Servicios Portuarios, S A Normas de Hipiene y Sepundad Industrial. 1993, Pags 1-39.



3.7. Administraciéon de Recursos Humanos.

La Empresa Nacional de Servicios Portuarios no ha tenido ni cuenta
actualmente con un Departamento o Jefe de Personal que lleve a cabo las
funciones concemientes ala administracion de los recursos humanos.

Funciones como las de reclutamiento y seleccion de personal, administracion
de planes de incentivos, programas de seguridad y de capacitacion y las
negociaciones laborales, han sido llevadas a cabo por el Gerente y el Jefe de
Operaciones de forma limitada y sin que existan planes ni procedimientos

formalmente establecidos al respecto.

3.7.1. Determinacion de Necesidades de Recursos Humanos.

Tradicionalmente, las necesidades de recursos humanos de la Empresa se
han determinado de acuerdo al volumen de trabajo, es decir, cuando éste aumenta
en cantidad (hay mayor demanda de los servicios), se contrata mas personal.

En la actualidad, debido a la mermma en las actividades de venficacién, el
personal en esa seccion excede |as necesidades, por |0 tanto, no se contrata a
nadie mas.

El niumero de Mensajeros Portuarios se ha mantenido, se reemplazan
cuando existe una merma por despido La cantidad de empleados con que cuenta
la Empresa en estos momentos, se considera la apropiada debido al volumen de

mensajeria que se mantiene actualmente.



3.7.2. Obtencidon de Recursos Humanos.

Esporadicamente se presentan a la oficina personas que han sido
recomendadas o no y presentan su curriculum u hoja de vida, que permanece en los
archivos de la Empresa, independientemente de que se realice un contrato o no.
En algunas ocasiones, los interesados son dirigidos a la Empresa por trabajadores
internos, © bien, onentados externamente por el tipo de trabajo que se realiza. Sin
embargo, No se exigen requisitos especificos para las personas que estén

interesadas en desempenar un cargo determinado.

3.7.3. Seleccién de Personal.

Realmente, la mayoria del personal con que cuenta la Empresa ha sido
recomendado por los clientes, aunque ahora se procura ser mas selectivos y al
menos se realiza una entrevista de trabajo con el fin de determinar su motivacion.
En otras palabras, la seleccidén del personal ha sido entre candidatos externos a la
Empresa y recomendados.

Podemos decir, que hasta |a fecha no existe procedimiento ni ordenamiento
para la seleccidn de 1os recurses humanos, ni en el servicio administrativo ni en el
que se presta a |las agencias.

Una vez escoegido el personal se le indica la mecanica de trabajo en los dos

primeros dias, aquellas cosas de las que debe estar pendiente para que las tareas
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no se queden sin realizar; o demas relacionado con la prevision y destreza le
correspende al trabajador

Internamente no se realizan ascensos a puestos de supervision o jefatura, ya
que en la Empresa no hay gran movilidad interna de los trabgjadores; aquel que se
te contrata con un fin, por [o general sigue en ese puesto, salvo contadas ocasiones,
en donde |a decision de cada caso depende de la autoridad en cada departamento.
Si es de operaciones la decision coresponderia al Jefe de Operaciones y si es
administrativa el resolucién estaria dada por el Gerents.

Por otro lado, no se utilizan instrumentos de seleccion, puesto que no se
poseen. No obstante, los resultados obtenidos mediante el Andlists de Puestos,
contenidos en la Descripcion y el Perfil de Puestos, permiten crear de un documento
que debe presidir el proceso de seleccion de personal; este es, el Formulario

Solicitud de Empleo.

3.7.3.1. Formulario de Solicitud de Empleo.

Varios autores, entre ellos Schultz (1985), Dessler (1991) y Strauss y Sayles
(1991), coinciden en que el Formulano de Solicitud de Empleo es un medio de
registrar informacion biografica, revela la educacion antecedentes laborales y los
puntos débiles y fuertes del candidato.

Aunque pueden existir diferentes modelos de formulario, lo basico es que las

empresas tengan a su disposicion aquel que permita obtener los datos esenciales
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del candidato para determinar si reune o no los requisitos para el cargo.; sin

embargo |la Empresa Nacional de Servicios Portuarios no cuenta con ninguno.

3.7.3.2. Pruebas Psicologicas.

Mediante el andlisis del Perfil de Puestos, se infiere la necesidad de utilizar
otros instrumentos ademéas del Formulario de Solicitud de Empleo, que permitan
determinar si el candidato posee las caracteristicas requeridas para el cargo.

Esas caracteristicas pedran ser medidas mediante |as pruebas psicoldgicas,
que deben ser seleccionadas en funcion de las especificaciones del puesto.

Las pruebas psicolégicas se han desarrollado con el proposito de encontrar
medios mas objetivos de medir las cualidades de los aspirantes a empleo.
Generalmente se utilizan en una bateria de pruebas, que contiene una combinacion
de test cuyo proposito es potenciar la validez de la caracteristica medida. Al
respecto Howell (1979), Blum y Naylor (1983) y Schultz (1985) concuerdan en su
definicidon como a continuacion lo describimos.

Las pruebas de Inteligencia: se han utilizado para seleccionar candidatos
para empleos manuales y ejecutivos, para predecir los candidatos que
permaneceran en el puesto, para otorgar ascensos, para saber que personas seran
productivas y para decidir quienes aprovecharan los pregramas de capacitacion.

Las pruebas de personalidad: se utilizan para medir aspectos basicos del
aspirante como la introversion, la estabilidad y la motivacidn.  Algunas de las

pruebas de personalidad son proyectivas, en ellas se utilizan estimulos ambiguos
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en cuya interpretacion, la persona proyecta sus propias actitudes emocionales e
ideas sabre la vida.
La pruebas de aptitudes e Intereses: las de aptitudes miden la productividad

potencial del trabajador, en tanto que los intereses miden su potencial moral.

3.7.3.3. Entrevistas.

Las entrevistas ofrecen la oportunidad de conocer personalmente al
candidato y formular preguntas de una manera que no es posible mediante las
pruebas. Permiten formular juicios sobre el entusiasmo e inteligencia del candidato y
sirven también para evaluar aspectos subjetivos de la persona  Ella depende de la
forma en gue se realiza.

Como se ha mencionado anteriormente, es el Gnico instrumento utilizado por

la Empresa para seleccionar el personal.

3.7.3.4. Exa&menes Fisicos.

Los examenes fisicos no siempre son requeridos, sin embargo, el
Reglamento Interno de la Empresa, en su Articulo 31 sefiala, que |boS Mismos
pueden ser salicitados cuando exista duda sobre el estado de salud del empleado.
Durling (1993). Por otra parte, considerando que en el cargo de Mensajero
Portuario, uno de los requisitos es mantener un adecuado estado de salud debido a

los riesgos que implica el trabajo al aire libre, el examen de salud, que actualmente
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no se solicita podria ser considerado como parte del proceso final de seleccion

antes de contratar al candidato elegido.

3.8. Analisis del Sistema de Capacitacién.

La Empresa Nacional de Servicios Portuarios no posee los mecanismos para
realizar la determinacion de necesidades de capacitacion y hasta el momento no se
ofrece ningun tipo de adiestramiento a los empleados en cargos operativos, No
obstante cursos de computacidn han sido impartidos al personal de cargos
administrativos.

El Jefe de Operaciones ha expresado |a necesidad de que se determinen
cursos basicos de capacitacion que permitan mejorar |a calidad del servicio que se
ofrece.

Como resultado de la descripcion de cargos se ha padido constatar, que se
precisa de cursos de capacitacion en todos los cargos, tal como se muestran en el

proximo cuadro.



CUADRO CV. NECESIDADES DE CAPACITACION

Gerente Admin  a idn Finanzas Auditoria .omputacién
Jefe de Ley Laboral Actividades Relaciones
operaciones maritimas Humanas
Secretaria Estados Control interno | Contabilidad Computacion
Administrativa| Financiercs y manejo de avanzaday
persenal sistemas
B bancarios
Secretaria de Programas
Gerencia Computaciona-
lasg
Contadora _egislacidn
Laborat
Secretaria/ Archivos Relaciones
Oficinista Interpersonales
Mensajero Manejc de
Interno Maguinas de
oficina
‘Tomadorde | Verificacion o
Tiempo
Verificador Verificacion
Mensajero Amarre de
Portuario s0gas y cabies

Fuerte: Datos obtenidos mediante el Analisis de Puestos. Confguracién del cuadro. la autora de la
investigacién, Licda. Ruth Ortiz,

Como se puede observar en el cuadro, en el Departamento Administrativo se
requiere de cursos computacionales para los cargos de Gerente y Secretarias, en el
resto de los cargos se mencionan algunos que son especificos para los mismos.

3.9. Andlisis de la Delegacion de Autoridad y Comunicacion.

A diferencia de otras empresas mas grandes, en la Empresa Nacional de

Servicios Portuarios no existe un método de evaluacién del desempenic ni de

clasificacion de puestos y tampoco hay un sistema de ascensos.
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Debido al hecho de que la Empresa estd basicamente formada por dos
departamentos, |a autoridad esta representada principaimente en la persona del
Gerente, quien delega la responsabilidad del Departamento de Operaciones en el
Jefe del mismo.

A nivel del personal de operaciones no existe la figura del supervisor,
propiamente dicha; sin embargo, de manera informal, unc de los empleados es
designado para cumplir con dicha responsabilidad, cuando se realizan |abores de
grupo.

La comunicacion basicamente es de tipo verbal, en tiempos mas recientes se
ha establecidc el método de colocar los memorandums en los tableres de anuncios.

De acuerdo ala estructura previamente detemminada, la comunicacion de tipo
vertical se realiza mediante los niveles adecuados, que son pocos, asi como entre
el de las areas de operaciones y de administracion. Tal como se muestra en el
fiyograma que presentamos a continuacion, existe también comunicacién entre el

personal de las mismaos niveies.



FIGURA 3. FLUJOGRAMA DE COMUNICACION
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Fuente: Datos obtenidos mediante ef Andlisis del Puesto. Configuracién del flujograma; la autora de ia
investigacién, Licda. Ruth Ortiz.

Como podemos observar, la comunicacion en sentido vertical se da:

1. Entre el Gerente, el Jefe de Operaciones, las Secretarias y la Contadora.

2. Entre el Jefe de Operaciones, las Secretarias, la Contadora y el personal
de operaciones.

3. En Balboa, entre la Secretaria Administrativa, la Oficinista y el Mensajero
Interno.

4. En Cristobal, entre la Secretaria de Gerencia y el Mensajero Intemo; entre

éste y la Contadora.
5. Entre los Operadores Portuarios y la Secretaria Administrativa.

En sentido horizontal la comunicacion es:
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1 Entre la Secretaria Administrativa, (a Secretaria de Gerencia y la
Contadora.

2. Entre Verficadores y Mensajeros Portuarias, ademas, en Cristabal, entre
éstos y los Tomadares de Tiempo.

3.10. Analisis de Flujo de Trabajo.

En la verfficacion el flujo es reducido por la salida de muchas navieras hacia
Manzanillo, en cuanto a la mensajeria portuaria, el flujc es principaimente diumo, sin
embargo, debido a que el Canal cpera 24 horas al dia en occasiones hay

movimiento durante todo ese periodo, pero esc va a depender de los barcos.

3.11. Andlisis de Controles.

El control es descritc por Chiavenato (op. cit.) come un procedimiento
sistematico que mantiene un grado constante de flujo o de funcicnamiento del
sistema total. El mecanismo de contral detecta cualquier desvio de |os patrones
considerados como normales y permite |a debida regulacion del proceso.

En los siguientes dos puntos indicaremos lo relativo a controles de asistencia

y equipo con que cuenta la Empresa.



3.11.1. Control de Asistencia.

Actualmente no existen controles de asistencia formales en el Departamentc
Administrativo se ha establecido un control no formal, como lo es la verificacion
visual de que la persona llego.

En la mensajeria portuaria tampoco existe control de asistencia, mientras que
en la verificacion se realiza mediante la lista de rotacion de los empleados, que es
utilizada para asignar las tareas en un orden especifico. La lista de rotacion pemite
saber si el empleado se encentraba presente en el momento en que le correspandia
realizar un wmo, de no estarto su asignacion se pasa por alto, pudiendo distinguir
el Nimero de ausencias o la asistencia del mismo.

Se ha observado, que con la disminucion de la demanda de los servicios de
verfficacion se han reducido 1as horas de trabajo y ha aumentado el nimero de
incapacidades presentadas por los empleados.

Se cree que en algunos casos, los empleados que han visto reducidos sus
ingresos substanciaiments, se ausentan y presentan incapacidades mediante
certificacicnes médicas, que tienen el propdsito de aumentar el ingreso que reciben
bisemanalmente, lo que ha llevado a tratar de comprobar la legitimidad de las
mismas.

Como ejemplo de lo planteado, presentamos a continuacion cuadres que
muestran el numero de ausencias mensuales durante el ano 1996, tanto del

personal operativo de Cristébal como de Balboa.



CUADRO CVI.

AUSENCIAS CON CERTIFICADO MEDICO EN 1996.

MES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC. TOTA PROME-'
LES DIO
NEC. 5 3 3 2 7 6 a 6 9 9 5 16 62 517
NHC. 73 18 56 16 67 62 48 90 174 136 40 16 796 6633
'NEB. 8 6 6 6 4 10 7 4 7 3 71 5982
NHB. 144 92 80 108 72 248 200 112 176 256 88 40 1616 13466

Fuente: Nacional de Servicios Portuarios, S.A. Configuracion del Cuadro. la autora de la investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

N.E.C. = Numero de Empleados de Cristobal
N.H.C. = Namero de horas de Cristobal
N.E.B. = Numero de Empleados de Balboa
N.H.B. = Numero de horas de Balboa

El andlisis del cuadro CVI nos indica que en Cristébal un promedio de 517 empleados al mes, presentaron
certificaciones medicas de incapacidad en 1996, mientras que en Balboa lo hicieron en promedio 5.92; hemos tomando
en consideracion que a inicios de ese afo habia un total de 23 operadores, entre Verificadores y Mensajeros

Portuarios, en la oficina de Balboa.

Por otra parte, el promedio en horas de incapacidad por mes en Cristobal es de 66.33 y en Balboa 134.66. lo
cual, permite apreciar en la Ultima un marcado incremento de 50.74%, en horas pagadas por incapacdades en

comparactén con la primera.
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Resulta significativo observar, que en Cristobal el promedio de empleados
que se ausentan mensualmente con incapacidades médicas, corresponde
aproximadamente, al 12.02% de todo el personal operativo que alli laboraba desde
el inicio del afio 1996 y en Balboa es de 25.73%. mas de la cuarta parte del total de
la poblacion.

Del total de 23 operadores que laboraron el afio 1996 en Balboa, nueve de
ellos (39.13%) se ausentaron por mas de 10 dias: en Cristobal ninguno sobrepaso
esta cantidad. Podemos ver estos valores representados en las siguientes

graficas, desde la figura cuatro a la siete.



HORAS DE WCAPACIDAD

FIGURA 4 GRAFICACOMPARATIVADE LAS HORAS DE
INCAPACIDAD EN CRISTOBAL ¥ BALBODA EN EL ARO 1996
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Fuente: Nacional de Servicios Portuarios, S.A. Comfiguracion de la grafica: la autora de la
investigacion, Licda. Ruth Ortiz

Se puede observar 10 elevado de las horas de incapacidad de Balboa en

relacion con Cristdbal

NGO DE EMPLEADOS

FIGURA S GRAFICACOMPARATIVA DELDOS EMPLEADDS DE
CRISTOBAL ¥ BALBOA QUE PRESENTAN INCAPACIDADES EN 1996.
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Fuente: Nacional de Servicios Portuarios, S.A.  Configuracion de fa grahica la autora de 2
investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Debido a que la poblacion en Cristébal es mayor que en Balboa, parece que

mas empleados se incapacitaron en la sede. sin embargo, proporcionaimente es lo
contrario.



AOLRA G GRAFICA COMPARATIVA DE LAS HORAS DE
INCAPACIDAD EN CRISTORAL Y BALEDA EN 1996
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Fuente. Nacional de Servicios Portuarios, SA.  Configwacién de la grdfica: la autora oe Ia
investigacién, Licda. Ruth Ortiz.

Como hemos podido observar en la gréfica un 67% de horas de incapacidad
corresponden a los Operadores Portuarios de Balboa

FIGRIRA 7. GRAFICA COMPARATIVA DEL. MUMERO DE
EMPLEADOS EN CRISTOBAL Y BALBOA GUE PRESENTAN
INCAPACIDADES EN 1986,

CRISTOBAL SALBOA

Fuente: Nacional de Servicios Portuarios, S.A.  Configuracibn de la gréfica: la autora de s
investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Tal como se senald en la grafica 5, aqui se aprecia un mayor numero de
empleados que se incapacitaron en Balboa, proporcionalmente.
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3.11.2. Control de Equipo y Materiales.

Los controles de materiales no son eficientes se realizan inspecciones muy
esporadicamente, mas bien, el Jefe de Operaciones se entera de 10 que hace falta
por los mismos empleadas (ejemplo: a fulano se le fue al agua tal cosa). En cuanto
a los implementos de seguridad (casco, botas, guantes, salvavidas chalecos
refractarios), se les solicita que firnen la recepcion del articulo para verificar que no

hay abuso.

3.12. Andlisis de Incentivos.

La Empresa no ofrece incentivos producto de un estudio de evaluacion del
desempeno por carecer de tal sistema, no obstante, 1o que podria calificarse como
tal lo constituye un bono, por iguales cantidades, que es entregado a los empleados
como un regalo de fin de afio. Para el mismo no se toma en cuenta la cantidad de
horas/ hombre trabajadas por cada empleado (su rendimiento), por lo que quienes
han recibido mayores ingresos en el aflo, por mayor cantidad de horas trabajadas,

reciben bonos iguales que |os demas.

3.13. Andlisis de Proceso y Cargas de Trabajo.

Los métcdos utilizados para realizar los trabajos han variado paco desde el

inicio de labores de |a Empresa.
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Del trabajo de verificacion de carga se ha derivado un puesto especializadc
en |a toma del tiempo de maniobra de los barcog, en Cristobal.

Por otro lado, la alta demanda del servicio de verificacion en tiempos
pasados, lievd a incrementar el numero de empleados que desempefaban esg
labor. Hoy en dia, |a reduccién en |a demanda del servicio de verificacién, produce
una sobrecarga de personal que tiene que compartir un reducido numero de tareas.

Paralelamente, se incrementa la demanda del servicic de mensajeria
portuaria, inclinando a {a Empresa hacia una mayor prestacion del mismo.

En Cristébal, se han presentado mayores dificuitades al respecto de
recrientar sus actividades, debido a que las puestos del personal operativo se
encuentran bien definidos; es decir que los Verificadores raramente realizan ia
funcién de Tomadores de Tiempo o Mensajeros Porluarios y viceversa.

Sinembargo, en Balboa, un mismo empleado puede realizar las funciones de
Verificador o Mensajero Portuario.

Un aspecto relevante en |a nueva orientacién de la Empresa, ha sido el
hecho de que la misma, realizaba en sus inicios y hasta un par de anos antes,
aproximadamente el 70% del total de los trabajog de mensajeria portuaria y el 30%
era gjecutado por trabajadores informales. En la actualidad, ha surgidc una
competencia formalmente establecida, perdiende la Empresa Nacional de Servicios

Portuarios, el liderazgo que habia mantenido hasta entonces.



CAPITULO IV

DISCUSION



DISCUSION

Los resultados obtenidos mediante el estudio realizado, nos llevan a
considerar la necesidad de que este capitulo de discusion de los resuitados,
preceda al de nuestra Propuesta de Modificacion de |a Estructura de la Empresa,
pues permitira comprender los analisis que nos conduciran a ella.

Para encaminar ia discusion enumeraremos los resultados de Ia
investigacion estableciendo sus relaciones y enfatizando los aspectos de mayor
relevancia.

1 Iniciaimente el Andlisis de Puestos nos permitic observar que no hay
unformidad en cuanto a la denominacion de algunos carges administratives.

Los resultados sugerian que podia existir un desconocimiento, inconformidad
o confusion con respecto al nombre del cargo al cual fue asignada la persona. Sin
embargo, los empleados manifestaron sentirse mejor identificados con ios nombres
que ellos mismos le asignan @ sus cargos y que creen comesponden mas con sus
funciones.

Al revisar las funciones de cada caso creemos que vale la pena analizar
dichos cambios en base a las siguientes consideraciones:

a Jefa de Oficina: esa denominacion respondia a que, anteriomnente la

persona que desempena el cargo tenia bagjo su responsabilidad el personal
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administrativo y de operaciones de la Oficina de Balboa, pero desde hace 2 anios,
cuando fue nombrado el Jefe de Operaciones, la mayor responsabilidad de la
misma recayo en él, sobre todo en lo referente a las operaciones. Por consiguiente,
el titulo de Secretaria Administrativa estaria mas acorde con las funciones que
actualmente se realizan y que implican coordinacién y administracién de recursos.

b. Secretaria: es una denominacion utilizada para dos cargos diferentes, uno
con funciones mas generales y elementales que se realiza en Balboa y otro con
funciones mas especificas y de mayor responsabilidad, en Cristébal. La primera,
que realiza labores generales de oficina, se denomina Secretaria-Oficinista y la
segunda, que ejecuta muchas relacionadas con la Gerencia, se designa como
Secretaria de Gerencia.

Estas particulandades en las funciones de los cargos, nos llevan a pensar en
la necesidad de adecuar |os titulos a ellas.

2. Aungue la Secretaria de Gerencia tiene funciones muy especificas de su
cargo, también encontramos que realiza otras compartidas con la Contadora, o que
nos indica que no existe una clara diferenciacion entre algunas de las tareas de una
y ofra; como lo son por eiemplo, las relativas a la confeccion de la planilla, el manegjo
de la caja menuda, las facturaciones y la presentadén de los estados de cuenta.

Basados en los planteamientos de Chiavenato (op. cit.) sobre la Tecria de la
Inequidad en que hace referencia a la justicia distributiva en la relacion de

intercambio, sabemos que esta falta de delimitacién en cuanto a las tareas
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especializadas de cada cargo, conllevan dificultades en |as relaciones laborales Y
pueden estar afectando funciones basicas de la Empresa.

Es importante considerar que |a situacion planteada se puede deber a que, si
los individuos perciben que existe una desigualdad (en cualquiera de los cargos)
trataran de luchar por lo que consideran justo y equitativo. Comparan la suma de su
aporte con lo que aportan y producen los demas, si perciben que hay desigualdad,
esto constituiria un motivo de insatisfaccion que puede ser manifestado en forma de
ira o, de obtener una recompensa superior, se puede producir un sentimiento de
culpa (de que recibe mas de lo que merece)

La Teoria de la Equidad, segun explica Nash (1991) sostiene que las
personas que se consideran insuficientemente recompensadas producen mas
cantidad que calidad, sin embargo, las que reciben mas de lo que merecen, mejoran
la calidad de lo que producen pero no la cantidad, la cual puede ser estable e
incluso disminuir.

En otras palabras, se considera una necesidad el que las tareas de ambos
cargos se establezcan y delimiten claramente con el proposito de reducir y de ser
posible, eliminar por completo, cualquier tipo de fricciones que puedan existir entre
el personal; ademas creemos que ésto fomentaria un sentimiento de satisfaccion
que llevaria a una mejora en el rendimiento.

3. Hemos podido determinar que se ha dado una modificacién de hecho en

la estructura de la Empresa que, aunque no ha sido plasmada en el organigrama de
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la misma ha permitido adecuar las funciones de los Verificadores, denvando de
ellos a los Tomadores de Tiempo (que se encuentran en la sede de Cristébal); los
mismos tienen asignaciones especificas a su cargo.

Esa divisidn de funciones resultaba adecuada cuando la demanda de los
servicios de verificacidn de carga era mayor que la de mensajeria; sin embargo,
ahora que la relacion es inversa, el poco trabao disponible se distribuye entre
muchos operadores. Comc consecuencia, en Cristobal los Verificadores vy
Tomadcres de Tiempao, registran pacas horas trabajadas, en relacidn al tiempo que
proporcicnalmente marca el personal operativo de Balboa. Esto es porque en
Balboa hay un ndmero menor de verificadores gque realizan ambas funciones
(verificacion de carga y toma del tiempo de demora del barco), de manera que
tienen mayores posibilidades de registrar horas trabajadas, realizando una u otra
iabor.

Evidentemente, no existe unificacion entre ias funciones de los Verificadores
de Cristébal y Balboa, puesto que las de los Ultimos son mas completas y por
consiguiente también requieren de menos unidades pemmitiends una mejor
distribucion del trabajo.

En este sentido, podemos estudiar la conveniencia de concentrar en un solo
cargo a los Verificadores y Tomadores de Tiempo de Cristdbal, reducir el personal y

capacitarios en todas las tareas de verificacion, a fin de lograr la versatilidad de los
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mismos. Ademas, considerar la opcion de reforzar, con parte de ese personai, la
mensajeria portuaria,

De forma general podemos sefalar que la estructura que iniciamente
muestra la existencia de dos departamentos, es correcta y que requiere de muy
pocas variantes, por otra parte, las funciones de los cargos de Verrficadores y
Mensajeros Portuarios estan claramente definidas.

4. El hecho de que el personal operativo de Cristdbal registre un menor
numero de horas trabajadas, lo ileva consecuentemente, a obtener un menor
ingreso economice que desincentiva al trabajador y que |o dirige a tratar de justificar
algunas horas no trabajadas, con lo que puede obtener algun tipo de remuneracion.

Si los empleados presentan una incapacidad, un dia en que probablemente
no hubiesen registrado horas de trabajo, el tiempo se les paga como tal.

La irregularidad existente en el aumento de ausencias certificadas
médicamente, no se da solo en la oficina de Cristébal, también se registra en
Balboa con un mayor incremento; sin embargo, en ésta Ultima se presenta también
un mayor nimero de horas trabajadas por operador, debido a que el trabajo se
distribuye entre una menor cantidad de empleados.

La revisién detallada de las ausencias presentadas mediante certificaciones
médicas, también nos permitié apreciar |a reincidencia de ciertos empleados, en |
primera y segunda bisemana de un mismo mes y en uno o dos meses consecutivos,

por lo que no se puede sefalar que se trate de un comportamisnto generalizado.
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Lo gue si resulta significativo y a la vez preocupante para el Empresa, es que
si la misma debe pagar al trabajador el 50% del dinero gue recibe de parte de la
Agencia Naviera por los servicios prestados y (en un ejemplo un poco extremo) un
empleado trabaja cinco dias y se incapacita otros cinco, aguella no percibiria el 50%
en ingresos por el trabajo realizado por ese empleado durante esa bisemana, pues
estaria pagando los ultimos dias con lo que representaba su ganancia.

El alto porcentaje en ausencias certificadas médicamente, podria obedecer

a. Una reduccion en la supervision directa del Jefe de Operaciones, gquien al
iniciar el afio 1996 permanecia cuatro de cinco dias en Balboa que luego pasaron a
ser tres de anco y al final uno de cuatro.

b. La tendencia por parte de algunos empleados a utilizar el total o ta mayor
parte del nimero de dias que han sido establecidos para tal fin en el Codigo de
Trabajo.

ca« Algunos empleados se orientan a imitar patrones de conducta
inadecuados de otros companeros.

En estudios realizados en el area de la psicologia del comportamiento
ofganizacional y de acuerdo al planteamiento esbozado por Nash (op. cit), se ha
determinado gue el ausentismo aumenta cuando las personas perciben gue estan
siendo recompensados insuficientemente. Los individuos se roban el tiempo para

compensar el bajo nivel salarial; ademds, cuando la desigualdad salarial es
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conocida en toda la Empresa se produce un ambiente de incredulidad, ira,
cemportamiento disociador e incluso de enfrentamiento.

Apoyandonos en los planteamientos de Muchinsky (1994) en cuanto a que el
ausentismo es uno de los indicadores mas comunes del rendimiento, opinamos que
si se realizan cambios que produzcan incrementos en el ndmero de horasfhombre
trabajadas, se percibirdn mayores ingresos economicos y es probable que se
reduzcan las incapacidades.

5. Los traslados del Jefe de Operaciones de Panaméa hacia Colon y
viceversa, impiden de parte de éste una adecuada supervision, porque las
funciones que lleva a cabo no sdlo se relacionan con la coordinacion del trabajo y el
desemperio del personal operativo, sino que debe resolver los problemas laborales
y realizar visitas a las agencias para promover los servicios; éstas requieren parte
del tiempo utilizado en |a supervision.

Los resultados del Analisis de Puestos nos permiten corocer que de 20 a 27
porciento de los Verificadores realizan la labor de supervision informalmente, de
forma general o limitada y un 8% de los Mensgjeros Portuarios o hacen de manera
general.

Se cree (por informacion proporcionada por el Jefe de Operaciones) que
algunos Operadores, en horas noctumas, ejecutan trabajos a titulo personal con
menos costo, lo que representa una fuga de ingresos para la Empresa. Eso se

puede subsanar mediante la supervision directa y solicitando a las Agencias



Navieras que coordinen la prestacién de servicios en horas nocturnas directamente
conun Supervisor

Sabemos ademas, que cuando se llevan a cabo algunos trabajos se requiere
que uno de Ips operadores sea designado para realizar la funcion sefialada.

Esos aspectos nos permiten considerar, la necesidad de crear formalmente
el cargo de Supervisor de Operaciones (que de hecho existe), ya que se lograria un
control mas directoc y constante de la forma en que se efectuan las operaciones
noctumas.

Por otro lado, serd necesaric concientizar a los Supervisores de la
responsabilidad moral de que los trabajos noctumos sean canalizados a través de la
Empresa y valorar la ventaja que ésta ofrecer al estar en capacidad de responder
par cualquier accidente que pueda ocurTir durante la prestacion del servicio.

La designacion de personal como Supervisores de Operacicnes actuaria
ccmo un motivador y reforzador. al considerar que en la Empresa hay trabajadores
gue tienen un buen nivel de asistencia, pues presentan muy pocas O ninguna
ausencia durante el ano, registran los mayores numercs de horas trabajadas y
gracias a su buen desempefio, son los mas solicitados por 10s Agentes Navieros.

La labor del Supervisor, evitaria la fuga de ingresos por trabajos realizados a
titulo personal de algun Operador Portuaric

6. Debido al hecho de que la Empresa no es muy grande y realmente no

existen muchos niveles de jerarquia, pudimos observar que el flujp de la
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comunicacion, tanto vertical como horizontal, se da en las direcciones adecuadas,
sin embargo, aun se utilizan canales informales los cuales no son muy adecuados,
ya empiezan a ser desplazados para dar paso a los formales.

Como existen pocos niveles de autoridad, no se dirigen mucho a los temas
de control, se hace mas énfasis en la comunicacion horizontal tratando de resolver
los problemas y coordinando el flujo de trabajo; hay mas necesidad de integracion
entre las partes interdependientes. De darse un énfasis en la comunicacion vertical
se dirigirian mas hacia los temas de control.

Podemos observar, que las caracteristicas antes mencionadas, son propias
de una organizacion descentralizada de la autoridad, en donde por lo general
existen menos niveles de autoridad, las unidades de trabajo se distribuyen mas
horizontalmente y la comunicacion tiende a ser infomal. En las organizaciones
centralizadas existe un deseo mayor por mantener el control a través de lineas
formales de autoridad. Muchinsky (op. cit.).

A pesar de que la organizacion parece seguir una determinada orientacion,
por lo general el modelo de organizacion de la Empresa siempre mantiene algunas
caracteristicas de centralizacion y descentralizaciéon de la autoridad.

La comunicacion efectiva requiere que existan canales claramente definidos,
con un contenido que tenga significacion. Todos los empleados deben conocer los
canales de comunicacion con los que cuenta la Empresa y esto incluye también,

aquellos a los que tenemos acceso mediante el uso de nuevas tecnolcgias.
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Con respecto a ese punto, Murdick y Munson (1988) nos ilustran claramente
al decir que los Sistemas de Informacién Administrativa organizan y seleccionan
datos proporcionande los medicos para generar la informacidn deseada.

7. La administracién de recursos humancs, en la Empresa Nacional de
Servicios Portuancs, no cobedece a una comecta estructuracién: pues los
procedimientos se han realizade de forma un poco empinca.

La falta de métodos para el prondstica, obtencion, seleccion y capacitacion
del personal, nos indica que existe la necesidad de establecer procedimientos
adecuados a la Empresa, que incluyan la Determinacion de Necesidades de
Personal, un Manual de Descripcion de Puestos, los Perfiles de Puestes, un métedo
de Reclutamientc de Personal un Formularic de Sclictud de Emplecs, la
Determinacion de Necesidades de Capacitacién y el establecimiente de normas que
promuevan la formacién y actualizacion del personal administrative y de
operacicnes.

Los procedimientos que hasta el momente se han puesto en practica, han
permitidc contratar algunocs empleados sin expenencia, que adquieren [os
canocimientos en las ejecucién del cargeo, Ie que ne garantiza que esa llegue a ser
buena.

Particularmente, ?I Andlisis de Puestos seflala que es necesanc poseer
canocimientas como Manne para trabajar como Mensajerc Portuano, pero sabemaos

que éstos no se exigen en el momento de la contratacién. En el caso de los
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Verificadores, algunos de los empleados tienen estudios primarios y primer ciclo; 1a
mayor parte, poseen bachillerato en diversas areas.

Lo que concretamente se puede concluir de lo anterior, €s que resulta
esencial poseer estudios vocacionales como marino para trabajar como Mensajero
Portuario y para ser Verificador, titulo de bachiller.

La responsabilidad, complejidad, formas de comunicacidon directa con el
cliente y la necesidad de conocimientos especificas para el desempefno de las
operaciones, requiere un nivel educativo medio, que le permita a los operadores
poseer el minimo de capacidades para la gjecucion de sus labores y |a solucidn de
los problemas que se les presenten.

Una seleccion efectiva contribuye a incentivar el desarrollo de un mejor clima
organizacional.

8. Como parte de los resultados de los Perfiles de Puestos derivados de la
Descripcion de los mismos, hemos enfocado |0s aspectos relacionados con las
caracteristicas requeridas para el cargo, los cuales deben ser examinados dentro
de! contexto de la psicologia para ser medidos, por lo que se hace necesaria la
aplicacion de pruebas psicoldgicas (agrupadas en una bateria de pruebas), como
instrumentos adicionales de la seleccion. Muchinsky (op. cit).

Anteriormente |as prusbas psicologicas no resultaban necesarias ya que no

existia una descripcion de puestos, Ni requerimientos especificados.



La eleccion de tales pruebas, que buscan ofrecer criterios adicionales y
permitir una mayor objetividad al entrevistador, estan basadas en las caracteristicas
parliculares que requiere el cargo y otros aspectos relacionados con el desempeno.

Coincidimos con Smith y Wakeley (1980), Nash (1991) y Rivera {1992), al
destacar que Ias puntuaciones de |as pruebas junto a los resultados de |a entrevistz
y el Formulario de Solicitud de Empleo, dan una prediccion de las probabilidades
que tiene un aspirante seleccionado, de desempenar con éxito el trabajo

9 Como resultado de la exploracion al respecto de |a capacitacion, hemos
encontrado que los empleados, sienten la necesidad de ser capacitados en las
areas en donde perciben mayores deficencias y que se relacionan directamente
con su trabajo.

No se ha capaditado al personal en |as tareas especificas de los cargos y nc
existe un programa de formacion, en donde inicialmente deben ser identificados y
desarrollados los objetivos del entrenamiento.

Las preferencias expresadas por los chentes, en relacidon a los operadores
que realizan los trabajos, nos indican que es probable que éstos muestren mas
habilidades y/o conocdmientos que otros en la ejecucidn de las labores. Esa
desventaja aporta otro criterio para mejorar las habilidades y desempefio del
trabajador mediante el adiestramiento correctivo.

Muchinsky {op. cit.) sefiala que un programa de formacion debe:
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a. Contribuir a reducir los costos de trabajo al disminuir la cantidad de tiempo
para realizar las operaciones necesarias para la prestacion de los servicios.

b. Reducir los costos de materiales y suministros por medio de la disminucion
de pérdidas por el gasto excesivo de material.

¢ Reducir los costos en actividades de direccion de personal (ausentismo,
accidentes, quejas, etc.).

ch Reducir los costos de un servicio eficaz a los clientes a través de mejoras
por parte de la compania hacia ellos.

Es importante considerar, que el surgimiento de nuevas tecnologias hace
necesario que el personal administrativo posea conocimientos en el uso de
programas computacionales y otras técnicas que la Empresa podria solicitar como
requisito previo de ingreso, pero de acuerdo a Nash (op. cit), también podria
brindarios como una forma de mejorar la eficiencia en el trabajo o como incentivo,
porque la mayoria de las personas pueden llegar a ser mas productivas.

El entrenamiento refuerza las habilidades de una persona en determinada
actividad, aumentando su competencia.

La capacitacién ademas de servir para la orientacion y el entrenamiento en el
trabajo, también permite la adquisicién de actitudes de relaciones humanas. Nc
obstante, los aspectos antes sefalados, coincidimos con Nash (sup. cit.) en que la
capaditacion no puede remediar todos los problemas causados por la incongruencia

entre la personay el trabajo.



10. En lo relativo a los controles, sabemos con certeza que en el area
administrativa existe un control informal de tipo visual que permite saber si el
empleado asistid a trabajar 0 no, |0 que no parece presentar ningun tipo de
problema debido a que el personal administrativo es escaso y mantiene un buen
nivel de asistencia, pues por el hecho de ser Unicos en cada cargo, su Inasistencia
masiva, afectaria notoriamente las funciones empresariales.

En cuanto al personal operativo, la lista de rotacién, las hojas de registro del
tiempo trabajado y de operacion del personal, permiten llevar un control del
empleado que se mantiene trabajando con cierta periodicidad y constancia.

Se podria explorar otro mecanismo que conduzca a la simplificacion de la
labor como lo es la creacidon de un formulario en el que el Operador anote los
detalles del trabajo realizado, el cual pemmita hacer los calculos contables
directamente para ser utilizado como una factura (con la cantidad de copias
necesarias) y crear un sistema de registros computarizados.

Existe, por parte de los Agentes Navigros, un control del servicio recibido del
operador portuario, que ayuda a llevar el registro de horas trabajadas, pero aquellos
también determinan sus preferencias al solicitar a quienes les resultan mas
eficientes en la prestacion del mismo, lo que conduce a que el personal mas
cotizado registre un mayor nimero de horas trabajadas.

Por otra parte, conocemos de forma concreta la no existencia de un

formulario que permita un inventario y €l control de los materiales que posee lg



Empresa y que utilizan los operadores, pero el andlists de puestos propicia la
creacion de unc en base a ios requisitos planteados, que estd dirigide a dar
cumplimiento a tales propésitos.

11. Generalmente los pianes de incentivos tienden a mejorar el desempeno
de las personas, pues de éste depende su remuneracion. Desde el punto de vista
psicolégico es mas logico y mas eficaz en la préctica y estimula la productividad en
todos los niveles de la organizacion, produciendo aumentos comunes de
preductividad de un 20%. Nash (op. cit)

Con base en lo anteriormente expuesto, de los resultados de la
investigacian, podemos inferir que no se incentiva &l desempefic de los empleados.

Los bones de fin de ano pueden ser percibidos por muchos operadores, ccmo una
compensacion por el solo hecho de pemmanecer en la Empresa, ya que todos |os
reciben por igual cantidad.

Es probable que para aquellos empleados que tienen un mayor y mejor
desempenc reflejade en mayor cantidad de horas/hombre trabgadas, los bonos no
produzcan camhios significativos, sobre todo si ellos funcionan en base a
motivaciones intrinsecas como {0 sor: el {ogro, la responsabilidad, el progreso y
otros elementas del trabaje mismo.

En este sentido es preciso que se planteen verdaderos motivadores para

uNos y recompensas para otros.
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12. Cuando analizamos las tareas de los Mensajeros Portuarios, durante el
Andlisis de Puestos, pudimas observar que los mismos realizaban una actividad,
que no siendo una de las principales para ellos, implica que la Empresa se
desenvuelve timidamente en funciones que pueden llegar a ser mejor explotadas.
Nos referimos a |a estiba y desestiba de los contenedores.

Por otra parte, el manejo de carga, que es realizado por un 22% de los
Mensajeros Portuarios, puede representar una altemativa econdmica si el servicio
se ofrece comao una de las funciones principales de la Empresa. Naturalmente que
significaria la contratacion de més personal y trabajar en la promacion y venta del
servicio.

Asimisma. se puede considerar extender l0s servicios de mensajeria a las
naves con el transporte de mercancia desde el Aeropuerto Intemacional de

Tocumen, lo cual también requeriria contratar mas personal.



CAPITULO V

PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA



PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA

Hemos llegado a una de las fases méas relevantes en nuestro trabajo de
investigacion, en donde la meta esta encaminada al establecimiento de un plan de
reorganizacion mediante el conocimiento del crecimiento de la Empresa y sus
complejidades.

Objetivo General:

La propuesta de modificacion de la estructura, busca aumentar la eficiencia
de los servicios de verificacién de carga y mensajeria portuaria que presta la
Empresa Nacional de Servicios portuarios. S.A., incrementando el desarrollo de las
labores y obteniendo un rendimiento adecuado a través del aprovechamiento
maximo de los recursos materiales y humanos.

Objetivos Especificos:

1. Definir de forma exacta las lineas de autoridad y responsabilidad, ademés
de evitar |a excesiva descentralizacidn de funciones, tratando de que el
nimero de niveles de autoridad se mantenga al minimo y que |l
organizacion se estructure de la manera mas sencilla posible.

2. Realizar una mejor distribucion de |as funciones que se desarrollan dentro
de la Empresa para evitar la duplicidad de actividades, las cargas de
trabajo desproporcionadas, el tiempo ocioso 0 que existan funciones de

las que nadie se hace responsable.
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3. Lograr una comunicacion mas efectiva a nivel de toda la organizacior
para que |as personas ejecuten su trabajo eficazmente y cooperen cor
olros, obteniendo por si mismos la satisfaccion de haber cumplido.

4. Establecer nuevos controles de recursos humanos y materiales.

5 Propiciar el mayor control de las actividades que se desarrollen
analizando la informacion valorandola y aplicando corectivos
convenentes,

6. Determinar incentivos que estimulen a los trabajadares a aumentar el nivel
de horas/hombre trabajadas, eliminando el alto grado de ausentismo y
reduciendo los pagos por incapacidades.

7. Reducrr las fricciones entre el personal mediante canales adecuados de
comunicacion que propicien las buenas relaciones laborales.

8. Establecer un método de seleccion de personal que permita contratar a
los sujetos 1Idoneos para cada cargo.

39 Determinar las Necesidades de capacitacién que permitan adiestrar a los
empleados en los conocimientos y destrezas nNecesarios para su
desempenio eficiente.

10.Plantear una nueva alternativa econdémica.

Nuestra propuesta se basa en las funciones que la Empresa ha mantenido

desde su inicto y que se refieren a: prestar al sector maritimo privado los servicios
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de verificacién de carga para su entrega o recepcion, el cuidado de |a carga a
bordo, el centrol de tiempo de faenas y las labores de mensajeria.
Con éste aporte, pretendemaos proporcionarie a la Empresa un conocimientc

especializado y un punto de vista extemo a sus problemas.

5.1. Definicién de la Nueva Estructura Propuesta,

Lo que presentaremos a continuacion no es una propuesta de nueva
estructura, sino unareorganizacion de la existente.

Invariablemente, las Funcicnes de la Empresa Nacional de Servicios
Portuarios, S. A. son las de prestacion de servicios en la verificacion de carga y
mensgieria portuaria. Para cumplir con esas funciones proponemos una facil
estructura como la que explicamos a continuacion, en la cual se han incluido nuevas
denominaciones para algunos cargos, basados en el ordenamiento de niveles
sugendos par Gomez Ceja (op. cit.).

1. Mantener los dos departamentos existentes: el Administrativo y el de
Operaciones, como también cuatro niveles jerarquicos.

2. A nivel directivo estan la Junta directiva y el Gerente, que forma parte del
Departamento Administrativo.

3. A nivel corporativo son cuatro asesores de staff que comprenden un

Auditor, un Asesor Legal, un Analista de Sistemas Computacionales y un
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Administrador de Recursos Humanos; los tres primeros ya pertenecian a e
organizacion, nosotros hemos adicionado el ditimo.

Debido a que la Empresa no es muy grande y no hay una rotacion constante,
consideramos que en el area de recursos humanos se requiere una funcion de
apoy0 y no la accion permanente de un Departamento de Personal.

El Asesor de Recursos Humanos puede realizar las labores de seleccion y
desarrallo de personal, gue incluyen: reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, desarrallo y promociones. Otra opcién puede ser la de contratar los
servicios de una oficina de consultaria que realice estudios para la Empresa y que
elabore documentos y propuestas de recursos humangos.

4. A nivel operativo y formando parte del Departamento de Operaciones esta
el Jefe de Operaciones de Cristobal y Balboa, ademas de dos Supervisores de
Operaciones divididos entre Cristdbal y Balboa, quienes tendran la funcién de
inspeccionar y llevar un control directa de las operaciones portuanas noctumas;
también se incluyen los Verificadores y Mensajeros Portuarios

Como parte del Departamento Administrativa estan la Secretaria de
Gerencia, Contador(a) y el Mensajero Intemo.

5. A nivel descentralizado estan la Secretaria Administrativa, la Secretaria-
Oficinista y un Mensajera Intemo, en la oficina de Balboa; alli también hay un

Supervisor de Operaciones, Verificadores y Mensajeros Portuarios.



Proporcionamos una imagen formal mediante la presentacién de ur

organigrama vertical para una facil comprension.

FIGURA 8. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA
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Fuente: creado por la autora de la investigacion, Licda Ruth Ortiz.
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En ei organigrama podemos observar [0s cargos propuestes, estos son: el
Asescr de Recursos Humanos y el Superviscr de Operaciones, en sus respectivos
niveles.

En el organigrama funcional, que se observa seguidamente, podemos ver

que se encuentran representadas las unidades y sus interrelaciones, asi come las

funciones principales que se realizan en los cargos.



FIGURA 9. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JUNTA DIRECTIVA
Crienta las acciones de 12
l Empresa, nombra at Gerente

1

GERENTE
Recibir informes y reunirse
con el Jefe de Operaciones
y oncargados de secciones

v
SECRETARIA DE GERENCIA

Recibir correspondencia, llevar
control ¥ tramite de documentos
y actas, atender el telé fono.

PERSONAL DE STAFF
Apoyar ala Gerencia
mediante asesoramyento.

CONTADORA JEFE DE OPERACIONES

Reatizar el ciclo completo de Promover y coordinar operaciones
contabilidad, planilias, facturas anaizar el desempen o del personal |
y control de caja menuda. y resolver problemas laborales.

1

SUPERVISOR DE CPERACIONES
tnspeccionar y llevar el control
de las operaciones nocturnas.

b
l MENSAJERO INTERNO i VERIFICADORES MENSAJEROS PORTUARIOS
Distnibuir y recoger mensajeria Verificar embarque y Entregar y recibir documentos
en agencias navieras y barcos desembarque de carga y llevar piezas y carga de los barcos.
Iimpieza general de oficinas tempo de manobra del barco.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OPERADORES DE 8ALBOA
Controlar el trémite de documentos (igual que en Cnstébal)
coordinar ta prestacin de servicios
i y preparar |a plamlla_

SECRETARIA/ OFICHINISTA
Mecanografiar informes.
facturar los trabajos, pagar
cheques y archivar.

MENSAJERO INTERNO
(rguatl que en Cristdbal)

1 |

Fuente creado por la autora de fa investigacibn Licda. Ruth Ortiz.

El organigrama funcional muestra, de forma resumida, las funciones en cada
uno de los cargos que aparecen en la estructura propuesta para la Empresa
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Presentaremos un cuadro comparativo de (0s requerimientos del nuevo

programa con el vigente, detallando los recursos humanos sujetos a medificacion.

CUADRO CVIl. AUMENTO O DISMINUCION DE PERSONAL.

248
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“TUERT— -
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Gerente | B 1 Gerente B 1
Auditor | CE 1 Auditor CE 1
Asesor | CE 1 Asesor Legal CE 1
Legal
Analista de CE 1 Analista de CE 1
Cémputo Computo
Administra- CE 1
dor de
Recursos
Humanos
Jefe de B 1 Jefe de B 1
Operacio- Operacio-
nes nes
Secretaria B 1 Secretaria B 1
Administrati Administrati-
va va
Secretaria B 1 Secretaria de B 1
de Gerencia Gerencia
Contadora B 1 Contadora B 1
Secretarial B 1 Secretaria/ B 1
Oficinista Oficinista
Mensajero B 2 Mensajero B 2
Interno Interno
. Supervisor pPC 2
de Operacio-
nes
Verificador PC 20 | Verificador PC 18
Mensajero PC 41 Mensajero PC 41
Portuario Portuario
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Fuente: Datos de la investigacién adaptados al formato propuesto por Gémez Ceja (op. cfit )
B = Base

CE = Comisionados Especiales

PC = Personal por contrato

Como se puede observar, la propuesta presenta un aumento que
commesponde a la posicién de asesoria de Administrador de Recursos Humanos, que
€s una plaza de comisionado especial. Por otra parte, la creacion del puesto de
Supervisor de Operaciones no implica un aumento del personal contratado, pues se
trata de redistribuirlo asignando al mismo uno de ios Operadores de Cnstébal y otro
de Balboa.

La distnibucion del personal en los cargos de Verificador y Mensajerc
Portuario, obedece a gque tratamos de que exista una corespondencia aproximada
con los porcentajes, en la prestacion de los servicios, los cuales son de 30 a 70, en
favor de la mensajeria portuaria. Por tal razén, los 18 Verificadores corresponden al
30% del personal operativo y los 41 Mensajeros Portuanios, al 70%.

De manera concreta podemos decir, que en Cristobal deben asignarse
aproximadamente, 12 Qperadores Portuarios (28%) como Verificadores y 30 (71%)
como Mensajeros Portuarios; mientras que en Balboa la cantidad debe ser de 5
(28%) y 12 (71%), respectivamente.

Los cambios propuestos presentan las siguientes ventajas y desventajas:

Ventajas:
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. Apoya las funciones basicas de la Empresa.

. Permite una clara identificacion de los cargos, ayudando a mejorar la
distribucion de las funciones, aumentando la eficiencia y reduciendo los
problemas de relaciones |laborales e insatisfaccion.

. Mejora la supervision y permite llevar un control directo y constante de las
operaciones, evitando la fuga de ingresos por trabajos realizados y no
reportados a la Empresa.

. Permite identificar desviaciones en los procesos para hacer los correctivos
pertinentes que mejoren la eficiencia de los servicios que se presta a |os
usuarios.

. Mejora la distribucion y racionalizacion de los recursos humanos y de las

cargas de trabajo.

. No propicia un aumento significativo en la planilla del personal por
contrato.
. Agiliza los ramites y prestacién de servicios a favor de los usuarios al

eliminar la duplicidad de funciones.

. No hay gastos permanentes por administracién de personal, la Empresa
puede invertir en proyectos de desarrollo para  continuar
implementandolos sin costos adicionales.

. Hace posible llevar el control y racionalizacion de los materiales.



5.2.

10.A nivel de la organizacion se logra una mayor eficiencia en la prestacion

de los servicios, se aumenta la demanda y se produce una mayor

competitividad.

Desventajas:

_Inicialmente puede haber resistencia a realizar tareas que eran

consideradas funciones de otrgs cargos 0 a delegar funciones que se

creian propias.

~Un aumento en los costos por inversion en estudios relativos a la

Administracion de Personal y en la implementacidn de nuevas procesos.

 Sera necesario estudiar los positles ajustes en los salarios de los

Supervisores de Operaciones; los costos presupuestarios por unidad y por

partida.

. Cambiar las denominaciones de algunos cargos, para ser utilizados en los

documentos refacionadas con nompramientas, planilla, presupuestos y los

que requieren tramitacion.

Politicas y Procedimientos.

Las politicas formuladas, tratan de regir aspectos particulares relativos al

area de recursos humanas, procurando que sean relativamente amplias, tambier
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generales y que indiquen los limites dentro de los cuales deben desarrcilarse las
actividades, segun los requerimientos senalados por Gémez Ceja (op. cit.)

1 La Empresa debe contar con un Manual de Clasificacion de Cargos y sus
especificaciones (e} Perfil def Cargo) el cual tendra que ser revisado de presentarse
cambios estructurales, con el propositc de adecuarlo y que sirva como referencia
para el reclutamiento y seleccion del personal. El mismo puede ser comisionado a
!a unidad de apoyo.

2 Para el reclutamiento de personal se deben exigir los requisitos minimos
de educacitn, edad, y experiencia necesaria para desempenar cada cargo de
acuerdo al Manual de Clasificacién, por lo que el Departamento Administrativo debe
crear un archivo de expedientes, ademas de disefar y mantener un sistema de
informacidn actualizado con la histonia laberal de cada empleado

3 La seleccidn del personal sera responsabilidad del jefe de cada
departamento, los cuales realizaran las entrevistas respectivas, con el apoyo de los
datos obtenidos mediante €l Formularic de Salicitud de Empleo, los resultados de la
evaluacion psicotécnica y el certificade de salud, que debe solicitarse, sobre todo,
cuando el trabajo a realizar sea en condiciones ambientales dificiles o ariesgadas.

4. E! Departamentc Administrativo debe mantener un registro y control de
asistencia de los empleados y la Gerencia establecer los incentivos que se deriven

de ese control.



5. El Gerente y los Jefes de Departamento seran responsables de que los
empleados cumplan con las funciones asignadas a cada cargo.

6. El Departamento Administrativo y el de Operaciones, designaran una
persona que contralara la asignacion y utilizacion de los matenales necesarios para
la realizacion de las labores respectivas.

7. Sera responsabilidad del Gerente promover la formacion y aprendizaje del
personal, a través de 1a determinacion de necesidades de capacitacion que debe
realizar el Administrador de Recursos Humanos, con el proposito de reforzar
actividades especificas de cada cargo, que a su vez aumenten la competencia de
las personas que la ejecutan.

& Sera responsabilidad del Gerente y los jefes de departamentos propiciar
la comunicacion formal tanto ascendente como descendente que permita:

¢ El control: para clarificar los deberes, establecer la autoridad y Ia

responsabilidad.

¢ Informacién: que aporte la base para |a toma de decisiones.

¢ La cooperacion y el compromiso con los abjetivos de la arganizacion y

que permita expresar los sentimientos.

9 El Gerente tendra la responsabilidad de realizar los ajustes que permitar
una adecuada distribucion de los recurses humanos para onentar la actividad del

personal y equiparar las cargas de trabajo.
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§.3. Lineas de Autoridad.

A continuacién definimos la manera en que deben darse las lineas de
autoridad, siguiendo como base las definiciones del ordenamiento descrito por
Dessler (op. cit.).

1. La Junta Directiva, se encarga de nombrar al Gerente.

2. El Gerente, quien es designado por la Junta Directiva y que a su vez
representa el Departamento Administrativo, tiene bajo su autoridad y supervision
directa al Jefe de Operaciones, La Secretaria Administrativa, la Secretaria de la
Gerencia y la Contadora; indirectamente al resto del personal bajo la supervision de
éstos.

3. Los Ejecutivos de Staff, ejercen su propia autoridad para ayudar a la
Gerencia(a la cual estan adscritos) a que ordene y que se logre el cumplimiento del
trabajo.

4, La Secretaria Administrativa tendra bajo su supervision a la Secretaria-
Oficinista y al Mensajero Intemo de Balboa.

5 La Secretaria de Gerencia, supervisara el cargo de Mensajero Intemno de
Cristobal; éste también recibira instrucciones de la Contadora.

6. El Jefe de Operaciones, quien representa al Departamento Operativo,
tendra baio su autoridad y supervision directa el cargo de Supervisor de

operaciones e indirectamente a los Verificadores y Mensajeros Portuarios.



7. El Supervisor de Operaciones, tendra bajo su directa supervision los

cargos de Verificador y Mensajero Partuario.

5.4. Asignacién de Funciones y Actividades.

En las organizaciones, de acuerdo al fundamento basico de Dessler (op. cit.)
generalmente se trata de maximizar el ajuste entre el trabajador y el puesto de
trabajo, para que el primero tenga una mayor probabilidad de ser eficaz y marchar
bien, mediante la reduccion de costas, mayor productividad, mayor satisfaccion,
menor rotacion de empleados, etc. Con ese misma prapdsito planteamas, las que
consideramos deben ser las funciones y actividades para cada cargo.

La prestacian de los servicios de verificacion de carga y mensajeria portuaria
requiere de la coordinacion entre los dos departamentos, para lo cual, al
Administrativa se |e ha asignado todo la relativa al tramite de documentos y el
contral de recursos humanas, materiales y monetarios.

El Departamento de Operaciones se encargara de realizar las actividades
que permitan la prestacidn de los servicios, canalizandolas a traves del
Departamenta Administrativo, las cuales involucran tramites de vacaciones,

incapacidades, licencias, permisos, reclamaos, etc.
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5.5. Determinacion de Controles.

Al considerar aspectos como el tamafo de ia Empresa, el nimero de
empleados, el tipo de trabajo que se realiza y ia forma de pago, evaluamos que no
es necesario establecer un sistema formal de control de asistencia como lo seria
firvar una lista o utilizar un reloj para perforar tarjetas. Los empleados permarentes
de cada oficina y que tendrian que firmar por estar sujetos a los cargos mas altos
SON muy pocos, sin embargo, debe existir el control normal que establecen otras
empresas de llevar un formulario de pemisas e incapacidades.

En el caso del personal por contratos, como no se les puede garantizar el
tiempo de trabajo, tampoco se les estabiece una hora fija de liegada, pero se trata
de que ésta coresponda con la lista de rotacion.

Sugerimos que, con la introduccién de Supervisores de Operaciones se
establezcan los grupos de trabajo noctumo y que éstos se formen con |a lista de
rotacidn. Ei sistema se complementaria con los formuiarios para registro del tiempg
trabajado y un registro computarizado de los mismos.

Se debe coordinar que las solicitudes de servicio noctumo por parte de las
Agencias Navieras, sean hechas directamente al Supervisor de Operaciones.

En cuanto al control de materiales, proponemos el uso de un formulario que
pueda ser utilizado para llevar el registro diario y el control de inventario. En éf se

sefiala el nombre del solicitante (responsable de su devolucion), el nombre y la
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cantidad de materiales solicitados, la fecha de entrega y devolucion de éstos v las

cantidades en existencia. El mismo puede apreciarse en el punto 5.13.

5.6. Canales de Comunicacién.

Entre los muchos canales de comunicacion que existen, seflalaremos los que
consideramos mas convenientes para la organizacién, algunos de los cuales estan
ya en uso, como las cartas, reuniones y anuncios en un tablero.

Para la comunicacion descendente se deben establecer canales como Io

+ Las cartas o memorandums: cuando |a tarea por la que se requiere a los
empleados es compleja y debe realizarse de una determinada forma.

¢+ Las reuniones de grupo y llamadas telefénicas: cuando el tiempo es un
factor crucial y se requiere un intercambio interpersonal.

+ Manuales: cuando se requiere formalidad, ya que ellos tiene un nive| de
autoridad en lo referente a reglamentos, procedimientos, la estructura de
la organizacion, relaciones interdepartamentales y administracién de
personal.

+ Boletines: se pueden publicar gquincenal o mensualmente y permiten
transmitir informacion informal a un gran numeso de empleados. Pueden

tener una mezcla de informacion personal, social y laboral.
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Para la comunicacion ascendente:

+ Sistema de sugerencias: Permitiré que los empleados expongan sus ideas
para mejorar |a eficacia de la Empresa.

¢ Reivindicaciones: son quejas formales escritas que exponen los
empieados sefalando que se les da un frato injusto en el trabagjo y que
pueden abarcar temas tales como: condiciones de trabgo, pagos, actos
de indisciplina, supervision y asignacién de tareas. Deben ser revisadas
por el supervisor inmediato del empleado, si N0 se puede resolver Se debe
apelar al jefe del departamento.

¢ Cuestionarios de actitud: se pueden realizar cada afo o cada dos afios,
para conocer los sentimientos y actitudes de los empleados. Pueden ser
aplicados por un consultor externo.

A nivel horizontal:

¢ Se pueden utilizar canales que permitan coordinar las actividades y
facilitar la interaccion en el desemperic de las responsabilidades de los
puestos, como reportes, tableros, llamadas telefonicas y llamadas

mediante radios de intercomunicacion.
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5.7. Coordinacién de Funciones y Actividades.

Presentamos un esbozo secuencial de los pascs para la coordinacion de
funciones enla Empresa.

1. El Jefe de Operaciones (en su ausencia el Supervisor de Operaciones)
recibe telefénicamente |a sclicitud del servicic por parte de [a Agencia Naviera, la
cual especifica la tarea a realizar y el dia y hora en que debe hacerse.

2. El Jefe de Operaciones cocrdina el frabgjo a realizar con &l Operadoer de
preferencia del Agente Navierc o mediante la lista de rotacién. En €l caso de los
Verificadores el numero de empleades depende de los que requiera la operacién.

3. El Operador Portuaric (Verificador o Mensajerc Portuario) efectua el
trabajo.

4. El Operador Portuaric llena un formularic con el nombre de la persona que
autorzo el trabajo, asi come los de la Agencia Naviera y del buque; ademas, anota
la fecha, el tiempo utilizade en la labar y una breve descripcién del trabajo realizado;
el mismo debe ser revisado por el Agente Naviero.

5 El formularic es utilizado posteriormente por la Contadora de la Empresa
para el calculo del costo por €l servicio.

6. Se envia una copia del formulario a la Agencia para realizar el cobro.

7. La Empresa recibe el pagoe por los servicios, de lo cual, el 50% es retribuido

al trabajador.



§.8. Presentacion del Flujo de Trabajo.

A continuacion presentamos el flujograma de trabajo, el cual se desplaza en

la direccion de las manecillas del relo).

FIGURA 10. FLUJOGRAMA DE TRABAJO

2. RECIBO DE
SOLICITUD

9. PAGO DE
FACTURA

| 7. CALCULO
DE COSTOS

'\
1\
[ 3. COORDINACION
| DEL TRABAJO

~— =

6. REVISION DE - | 4. REALIZACION 1)
FORMULARIO DEL TRABAJO |
POR AGENTE i
NAVIERO ~ |

l ( EL OPERADOR '
S PORTUARIO B
[ LLENA EL
FORMULARIO

fuente: Dafos obtenidos del Andlisis de Puestos. Configuracion hecha por la autora de la
investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

Los puntos 1 y 9 del flujograma corresponden a acciones realizadas por la

Agencia Naviera y la Empresa Nacional de Servicios Portuarios al inicio y cierre del
ciclo,

2640
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5.9. Sugerencias para el Mejoramiento de las Relaciones
Humanas.

El mejoramiento en |as relaciones humanas implica un cambio de actitudes.

Nash (op. cit.) manffiesta que las consideraciones humanas como las
amistades el sentido de logro, las muestras de reconocimiento, estatus, las
presiones sociales e interés intrinseco en el trabajo son determinantes de qué tan
intensamente trabajan las personas y con cuanto gusto lo hacen.

Las relaciones humanas en el ambito de la organizacion requieren, en
algunas ocasiones Modificar comportamientos en los individuos por lo que
coincidimos con Chruden y Sherman (op. cit.) en que la mejor manera de hacerlo es
por medio del refuerzo positivo, el cual ayuda a mejorar la productividad y lz
satisfaccion de los subordinados, ademas de reducir los problemas de indisciplina.

El reforzamiento positivo lleva a que un sujeto aprenda a actuar de cierte
forma para poder lograr ciertas consecuencias. Muchinsky (op. cit.) manifiesta que
los exponentes de la Teoria del Reforzamiento sugieren que los dirigentes de |z
organizacion deben determinar qué cosas actlian positivamente sobre el
comportamiento y exigire a los empleados que actuen de cierta manera para
obtener los reforzadores que sirven para lograr el aprendizaje de un

comportamiento deseado.
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Incentivos, en donde €l pago se basa en la gecucion, dan por resultado una
produccién mayor que los sistemas ordinarios de pago, los cuales deben ser
explicados claramente y entendidos por los empleados. Se pueden dar
recompensas individuales o grupales.

El refuerzo también puede ofrecerse en forma de informacion que por lo
general contribuye mucho a mejorar el desempero; es decir, mediante programas
de capacitacion de recursos humanos o en el desarrollo de las actividades propias

de los cargos.

5.10. Nuevos Procesos de Operacién.

Los nuevos procesos de operacion requieren un procedimiento adecuado
como lo es €l metedo cientifico, del cual Rivera (op. cit) expone su superioridad en
relacion a los tradicionales, basados en la costumbre.

El método cientifico tiene como parte esencial la aplicacion de pruebas
psicotécnicas, que permiten obtener una estimacidn de la personalidad, inteligencia,
conocimiento y actitudes de cada individuo.

Basados en el sistema selectivo cientifico sefialado por Rivera (sup. cit),
proponemos el nuestro, que también contiene procedimientos tradicionales, pero

debidamente depurados, presentado en la siguiente secuencia:



1. Reclutamiento:

a. Obtener candidatos de fuentes apropiadas sefaladas en las
especificaciones del puesto.

b. Mediante el uso del Formulario de Solicitud de Emplec obtener |os datos
de los aspirantes a los diferentes puestos, los cuales pueden ser internos o externos
a la Empresa, adjuntando al mismo, documentos sobre la expeniencia de trabajo y el
record policivo.

¢ Se comprueban las referencias.

ch. Pre-seleccionamos aspirantes, procedierndo a separar aquellos gue
cumplen con los requisitos minimos para el cargo.

d Se les realiza la evaluacidon psicotécnica (entrevista psicologica y
aplicacion de pruebas) en funcion de lo que determina el Perfil del Puesto y se le
solicita presentar su certificado de salud (si el cargo lo requiere).

Esta fase puede ser realizada mediante contrato con una oficina de
Consultoria o de Reclutamiento y Seleccién.

2. Seleccion

a Se procede arealizar una entrevista pre-elaborada.

b Mediante los resultados de una entrevista, complementada por el
Formulario de Sdlicitud de Empleo, el informe de la evaluacion psicotécnica y el

certificado de salud, se debe elegir el candidato méas idéneo para el cargo.
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3. Induccion: Utilizando la Descripcion de cargos y la observacion directa del
puesto, se instruye al nuevo émpleado én cuanto a la forma en que deben
realizarse |as tareas asignadas.

4. Funciones del cargo: Cada empleado debe conocer las funciones de su
puesto, por lo tanto, se les debe informar tanto a los Operadores como al personal
administrativo sobre sus funciones y nuevas asignaciones de acuerdo a la
Descripcion de Puestos; ademas, éstas deben estar a disposicién de los mismos
para verificar su cumplimiento.

5 Evaluacion; Por medio de |a supervision se evaluara constantemente el
trabajo de los empleados y su ejecucion permitira identificar los puntos débiles gue
deben ser reforzados mediante la capacitacion.

6. Capacitacion: La evaluacion es utilizada como un criterio para justificar la
necesidad de capacitacion; la misma puede darse dentro de la organizacion o fuera
de ella.

7. Controles. Como se habia explicado anteriormente, para tos Operadores
Portuarios, €l control de asistencia se efectuara por medio del registro de |as horas
trabgjadas y la lista de rotacion, datos que deben ser integrados para su mejor
manejo, en un programa computarizado.

Los empleados deben ser rétroalimentados mediante informes periodicos
(trimestrales o cuatrimestrales), sobre aquellos que logran los mejores registros de

.

horas trabajadas y que pueden ser publicados en los tableros de las oficinas.
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Otro programa compuiarizado debe mantener los registros de recursos
materiales con l0s que se cuenta y el movimiento de uso de los mismos. -

8. Incentivos: El control de registro de horas trabajadas debe ser considerado
leterminante para el pago de los bonos de fin de afio, asi también otras aspectos
relacionados con el comportamiento, uso adecuado de los uniformes y materiales
de trabgjo.

NO es necesario que se incurma en mayores gastos, sino redistribuir la
cantidad establecida anualmente para tal fin y de forma porcentual, de acuerdo a la
contribucion y el esfuerzo de cada empleado.

9. Supervision: La supervision de los Verificadores y Mensajeros Portuarios
debe hacerse de manera mas directa y constante, por parte de los Supervisores de

Operaciones, quienes tendrdn como obligacion informar al Jefe de Operaciones

sobre el desarrollo de las iabores.

5.11. Descripcion del Puesto.

En las descripciones siguientes, las denominaciones de los cargos
corresponden a las modificaciones que consideramos adecuadas segun |0s
resultados de la investigacion, ademas, varios cargos mantienen {a misma

distribucion de tareas, mientras que en otros, como es el caso de la Secretarig de



Gerercia y la Contadora, se han medificado con el propdsito de adecuar las mismas
a los puestos y hacer ura mejor reparticion de las cargas.

En cada Descripcidn se observa el numero de personas que deben
desempenar cada cargo, proporcionalmente con los cambios que se han dado enla
prestacion de (08 servicios.

Las Descripciones de Puestos aparecen en orden alfabetico; incluimos la

que consideramos, debe corresponder a la del Supervisor de Operaciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Contador(a).
2. Area especifica de frabajo: Oficina de Cristdbal.
3. Numero de empleados que desempenan puestos .idénticos: Una (1)
mujer.
4. Fecha del analisis: octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.
Il. Sumario del puesto (resumen):
Realiza el ciclo completo de contabilidad, confeccion de la planilla, asi como
lo referente a las facturaciones y confeccion de cheques.
lll. Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma.
Duracién de la Jomada: 8 horas.
IV. Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Confeccionar y entregar cheques.
1.2. Depositar cheques.
1.3. Archivar documentos.

1.4. Confeccionar la planilla de pago y la del Seguro Social.
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1.5. Recihir las hojas de supervision y de mensajeria.
1.6. Facturar la supervisién en borrador para ser revisada por la
Secretana de la Gerencia.

1.7. Facturar la mensajeria.

2. Tareas acasionales:
2.1 Llenarlas hojas de nesgos profesionales.
2.2. Realizar el calculo de las liquidaciones.

1 Realizar informes especiales por solicitud del auditor.
2.4. Realizar auditorias internas.
2.5. Preparar informe de ingresos y egresos.
2.6. Confeccionar camprobantes de contabilidad.
2.7. Confeccionar reembolsos de la caja menuda.
2.8. Realizar conciliaciones bancanas.
2.9. Entregar cheques.
2.10. Actuar como auxiliar de cuentas por cobrar.
V. Requenmientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el puesto requiere contar con conocimientos profundos
de contabilidad.

2. Caracteristicas fisiobiologicas:

Destreza en los dedos, manos y brazos.



Vi

Vil

269

3. Caracteristicas Psicologicas:
Aptitud para organizar y programar, aptitud para seguir instrucciones
verbales y escritas, capacidad para tomar decisiones, Concentracion,
creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, iniciativa,
memoria para detalles, cosas ¢ ideas; memoria para drdenes verbales o
escritas, razonamiento abstracto, responsabilidad, tacto para tratar con el
pablico y tolerancia con las personas.
4. Educacion:
Licenciatura en Contabilidad.
S, Expernencia:
Interma Ninguna en especial.
Externa: 2 afios como Asistente de Contabilidad
6. Capacitacion:
6.1. Ley laboral.
Caracteristicas que afectan la gjecucion de |as tareas:

Defectos o problemas en las manos, trastomos del lenguaje y psicolagico.

. Condiciones del puesto de trabajo:

1 Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se realiza el trabajo es adecuado. Las jomadas

de trabajo se desarrcllan de forma individual.
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2. Relacion con ofros puestos de trabajo.
Gerente, Jefe de Operaciones, Secretarna Administrativa, Operadores
Portuarios.

3. Relacién con otras empresas y/o puablico:

Agencias Navieras.

4. Supervision recibida:
General.

5 Supervision ejercida:
General.

VIil. Datocs Complementarios y definiciones:

1. Equipc que utiliza:
Calculadora, computadora, maguina de escribir y fatocopiadora.

2. Definiciones:
Calculadora: Maguina gue obtiene el resultado de caiculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una sene de
operaciones para la cual ha sida previamente programada.
Fotocopiadara Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamgnte sobre el papel.

Maquina de escribir aparato que permite escribir rapidamente en teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacién de! cargo: Gerente.

2. Area especifica de trabgjo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempefian puestos idénticos: Uno (1).
4. Fecha del andlisis: febrero de 1997.

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.

. Sumario del puesto (resumen): Recibe informes y realiza reuniones con el

Jefe de Operaciones, Secretaria Administrativa, Contadora y con los
Directivos de ia Empresa, en lo relativo a fa consecucién de las metas de la
Empresa y su funcionabilidad.
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: Diuma.
Duracién de la Jomada: 8 horas.
Descripcion del puesto de trabajo:

1. Tareas diarias:

1.1. Llevar el control de saldos bancarios.

1.2. Realizar reuniones con el Jefe de Operaciones y la Secretaria

Administrativa para recibir informes, estar al tanto del funcionamiento

de los departamentos y del desemperio general de los empleados.
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1.3. Realizar consultas y recibir informes de la Contadora.
2. Tareas ocasionales:

2.1. Asistir a reuniones bancarias.

2.2. Reunirse con los Directivos de la Empresa para mantenerios
informados de la funcienabilidad de la misma y verificar que se siguen
las metas trazadas.

2.3. Gestionar |a contratacidn y liquidacion del personal

2.4. Determinar la viabilidad de nuevos prayectos de actividad comercial.

2.5. Sdlicitar el apoyo de personal de staff en la solucion de problemas y la
realizacion proyectos de auditoria, legales, computacionales y de
desarrollo de recursos humanos.

V. Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempefiar el cargo requiere contar con conocimientos de Ingenieria
Comercial, Administracién de Empresas y/o Finanzas.

2. Caracteristicas fisiobialdgicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos independientes de pies-
vista-manaos.

3. Caracteristicas Psicolégicas:
Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y programar,

capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para
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tomar decisiones y delegar funciones, creatividad, dinamisme, estabilidad
emacional, extroversién, iniciativa, inteligencia, motivacién personal,
razonamiento abstracto y responsabilidad.

4. Educacion:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Financiera,
Ingenieria Industnal o Ingenieria Comercial.

5. Expenencia:
intema: Ninguna en especial.
Externa: 5 afios en cargos directivos, Administracién de Negocios ¢ de
Agencias Navieras.

6. Capacitacion:
6.1. Administracion.
6.2. Finanzas.
6.3. Auditoria.
6.4. Computacion.

VI Caracteristicas que afectan |a gjecucién de |as tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores ¢ en las manos.
VIi. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambientz? de trabajo: Adecuado.
2 Relacic’m’oon otros puestos de trabajo:

Jefe de Operaciones, Secretaria Administrativa, Secretaria de Gerenciay
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Contadora.

3. Relacién con otras empresas y/o publico:
Empresas Navieras y Bancanas.

4. Supervision recibida;
Periédica.

5. Supervision ejercida:
Periddica.

VIl Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora y computadora.

2. Definiciones:
Calculadora: Maquina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una infformacién o resultados, siguiendo una serie de

operaciones para la cual ha sido previamente programada.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacién del cargo: Jefe de Operaciones.

2 Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristobal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempenfan puestos idénticos. Un (1)
hombre.

4 Fecha del andlisis: febrero de 1997

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.

Sumario del puesto (resumen): Supervisa el desempernio del personal de

operaciones, coordina los trabajos de sus subaltemos de acuerdo a las

necesidades de las Agencias Navieras y resuelve los problemas

laborales.

indicaciones complementarias;

Tipo de Jomada: diuma.

Duracion de la Jomada: 8 horas.

Descripcién del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:

1.1. Supervisar el personal a su cargo.

1.2. Comunicarse con los Agentes Navieros para recibir 6rdenes de trabajo

y dar respuesta de sobre los que han sido realizados.



1.3 Resclver los problemas presentados por los empleados y que afecten
su desempefo, relacionados con les ambitos personales, de relaciones
|aborales, econdmicos, sociales y de salud.

2. Tareas ocasicnales:
2.1. Gestionar la Contratacion y liquidacion de empleados.
2.2 Promover los servicios, mediante visitas a diferentes Empresas
Navieras.

2.3. Coordinar el mantenimiento y reparaciones necesarias en las oficinas.

2.4 Resolver conflictes laborales.

2.5 Levantar prayectos de nuevas posibilidades de actividad comercial.

2.6. Coocrdinar con las autoridades laborales, portuarias y aduanales el
desarrolle de la actividad comercial.

2.7. Relacion con Abogados y Analistas de Sistemas con el fin de resolver
los conflictos en esas areas.

V  Reguerimientos del puesto:
1. Conocmientos profesionales:

Para desempefar el cargo requiere contar con conocimientos profundos en

Actividades navieras, trabajo portuaric y administracion de recursos

humanos.

2. Caracteristicas fisiobiclogicas:

Apariencia personal y coordinacién de movimientos independientes de
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pies-manos-vista.

3. Caracteristicas Psicologicas:
Aptitud humana, aptitud para organizar y programar, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, capacidad para la comunicacion verbal y
escrita, capacidad para tomar decisiones y delegar funciones, creatividad,
dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, extroversion, iniciativa,
inteligencia, memoria para detalles, cosas, ideas nombres y personas,
razonamiento abstracto y mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con
el publico y tolerancia con |las personas.

4. Educacion:
Licenciatura en Administracion de Personal, Administracion de Empresas,
Psicologia Laberal, Ingenieria Industrial o Naval.

5. Expenencia:
Intema: 5 aftos como Supervisor de Qperaciones.
Exterma: Como Jefe de negocios afines.

6. Capacitacion:
6.1. Ley Laboral.
6.2. Actividad maritima.
6.3 Relaciones humanas.

VI. Caracteristicas que afectan |a gjecucion de las tareas:

Defectos o problemas en extremidades superiores, defectos o problemas en
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las manos, miedo a los lugares cemrados, trastomos del lenguaje y
psicolégico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.
Vil. Condiciones del puesto de trabajo:

1. Ambiente de trabajo: El ambiente fisico donde se desamolla el trabajo es
adecuado. Las jomadas de trabajo son individuales.

2. Relacidén con ofros puestos de trabajo;
Gerente, Secretaria Administrativa Contadora, Secretaria de Gerencia,
Verificador, y Mensajero Portuario.

3. Relacidn con otras empresas y/o pablico:
Empresas Navieras, Autoridad Portuaria Nacional, Abogados, Analistas de
Sistemas.

4. Supervisién recibida:
General.

5. Supervision ejercida
Constante.

Vill. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, casco, computadora, fax, maquina de escribir, fotocopiadora,
automovil.

2. Definiciones:

Automévil: Se aplica principalmente a los vehiculos que llevan un motor,



que los pone en movimiento.

Calculadora: Maqguina que obtiene €l resultado de calculos matematicos.
Casco: Pieza de metal 0 de otra materia usada para proteccion de la
cabeza.

Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacidn o resultados, siguiendo una sene de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.

Fax: Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en papel
mediante el uso de una linea telefonica.

Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.

Magquina de escribir aparato que permite escribir répidamente desde un

teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacién del cargo: Mensajero Intemo

2. Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristobal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempefan puestos idénticos: 2 (dos) Un
hombre y una mujer.

4. Fecha del analisis: octubre de 1986.

5. Nombre del (los) analista (s). Ruth Ortiz

. Sumario del puesto (resumen):

Se encarga de distribuir y recoger la mensajeria de la Empresa en las
diferentes Agencias Navieras, Bancos y ofras Empresas; ademas, realiza
trabajos de limpieza general en la oficina.
Indicaciones complementanas:
Tipo de Jomada: diurmma
Duracién de la Jomada: 6 horas.
Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Lleva mensajeria a diferentes Agencias Navieras, Bancos y otras
Empresas.

1.2. Limpiar la oficina.
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2. Tareas ocasionales:
2.1. Repartir cheques de descuento.
2.2. Recoger cheques de los clientes.
2.3. Comprar los materiales de limpieza y Cafeteria.
2.4. Cooperar con la realizacién de otros trabajos de oficina.
V. Requerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Ninguno en especial.
2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos pies-manos-vista y
vista-mano.
3. Caracteristicas Psicologicas:
Aptitud humana, aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones
verbales y escritas, atencion, capacidad para la comunicacion verbal y
escrita, dinamismo, estabilidad emocional, estimar la cantidad de los
objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para érdenes escritas y
verbales, motivacion personal, razonamiento mecanico, responsabilidad,
tacto para tratar con publico y tolerancia con las personas.
4. Educacién:

Primer Ciclo Secundario.
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5 Experiencia:
Interna: Ninguna en especial.
Extema: 1 aflo como Mensajero o 1 afio como Ayudante General.
6. Capacitacion:
6.1. Relaciones Interpersonales.
6 2. Manejo de maquinas de oficina.
V1. Caracteristicas que afectan |a ejecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores o inferiores, trastorno
psicolégico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.
VIl. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico para trabajar es adecuado. Las jomadas de trabajo se
pueden desarrallar individualmente.
2. Relacion con ofros puestos de trabaje:
Secretaria, Contadora, Jefe de Operaciones y Gerente.
3. Relacidn con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras y Bancos.
4. Supervision recibida:
Constante.
5. Supervision gjercida:

No ejerce supervisién.
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Viil. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad, computadora, fax, maqguina de escribir y
fotocopiadora.

2. Definiciones;
Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acero,
que resguarda el pie y parte de la piema.
Computadora: Ordenador que a partir de Unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax Aparato que sirve para transmitir
rapidamente un documento en papel mediante el uso de una linea
telefénica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
maniscritas 0 impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Maquina de escribir: aparato que permite escribir répidamente desde un

tectado.



284

DESCRIPCION DEL PUESTO

I Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Mensajero Portuario
2. Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristébal y Balboa.
3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: 41 cuarenta y
un hombres.
4. Fecha del analisis: octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista (s); Ruth Ortiz
il. Sumario del puesto (resumen):
Se encarga de entregar y recoger de ios barcos documentos, piezas y carga
lll. indicaciones complementanas:
Tipo de Jomada: diuma y noctuma.
Duracién de la Jormada: Varia de acuerdo a la asignacion.
V. Descripcion del puesto de trabagjo;
1. Tareas diarias:
1.1. Llevar piezas y documentos a |os barcos.
1.2. Entrega yrecibe carga y piezas a bordo de los barcos.
2. Tareas ocasionales:
2.1. Transitar barcos por el Canal.

22 Vigilar barcazas.
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V Reguerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Para desempenar el cargo requiere conocimientos como Marino.

2. Caracteristicas fisiobioldgicas:
Coordinacion de movimientos de ambas manos, coordinacion de
movimientos independientes de varias manos, equilibrio corporal, fuerza en
los brazos, manos y piemas; salud para estar expuesto a las inclemencias
del tiempo.

3. Caracteristicas Psicologicas:
Adaptabilidad, aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas,
atencion  dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, estabilidad
emocional, estimar la cantidad y el tamano de los objetos, iniciativa,
inteligencia, memoria para detalles o cosas, memoria para érdenes escritas
y verbales, motivacion personal, percepcion de la forma de los objetos,
razonamiento mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con publico,
tolerancia con las personas, tolerancia al trabajo en condiciones
arriesgadas y tolerancia al trabajo en condiciones fisicas desagradables.

4. Educacion:;
Estudios vocacionales de Marino.

5 Experiencia.

intema: Ninguna en especial.
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Externa: Marino.
6. Capacitacion:
6.1. Amarre de sogas y cables.
Caracteristicas que afectan |a gjecucidn de las tareas:
Alergias al ambiente, defectos o problemas en extremidades superiores o
inferiores, defectos o problemas en las manos, miedo a las alturas, miedo a
los lugares cemrados, arteriosclerosis cerebral, hipertension, asmay

enfisema.

ViI. Condiciones del puesto de trabajo:

—

. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico en que se realiza el trabajo por |0 general es abordo de
lanchas en movimiento o en la bahia por 1o que resulta arriesgado. Las
jomadas de trabajo se desamollan individual y colectivamente.
2. Relacion con otros puestos de trabajo.
Secretaria Administrativa, Jefe de Operaciones y Supervisor de
Qperaciones.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras.
4. Supervision recibida:

No especifica (Depende del lugar de trabajo).
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5. Supervisidn ejercida:

No ejerce supervision.
VIIl. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad, casco, chinguillo y sogas.

2. Definiciones:
Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acero,
que resguarda el pie y parte de la piema.
Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de |1a
cabeza.
Chinguillo: Aparejo en forma de red utilizado para trasladar mercancia.

Sogas: Cuerda gruesa de esparto (planta graminea).
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:
1. Denominacién del cargo: Secretaria Administrativa
2. Area especifica de trabajo: Oficina de Balboa.
3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: Una (1) mujer.
4. Fecha del analisis: octubre de 1956
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz
Sumario del puesto (resumen):
Prepara las planiflas, confecciona los cheques de {os empleados, lleva el
control y tramite de documentos: en ausencia del Jefe de Operaciones
eoordina con los clientes y personal el servicio a prestar
Indicaciones complementarias:
Tipo de Jorada: diurna
Duracién de la Jomada: 8 horas
Descripcion del puesto de trabajo:

1. Tareas diarias:

1.1 Hacer las resefnas en ingles de las hojas de tiempo.

1.2 Confeccionar cartas de trabajo.

1.3. Atender telefonicamente a los clientes para solucionar sus problemas.

1.4. Llevar el cantrol de las hojas de tiempo, confeccionar la planilla y los
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cheques.

1.5 Llevar el control de certificaciones médicas.

16 Pre-elaborar la planilla del pago del Seguro Social.

1.7. Tramitar documentos para riesgos profesionales

1.8. Redactar informes para la Gerencia.

1.9. Supervisar las labores de la Secretaria-Oficinista y el Mensajerc
Intemo.

110 Redactar y enviar memorandums a los empleados.

2. Tareas ccasionales:

2.1. Reemplazar a la Secretaria-Oficinista por vacaciones.

2.2 Venficar las hgas de tiempo y facturas antes de ser enviadas a las
Agencias

2.3. Realizar consultas a la Contadaora por liquidaciones, vacaciones o
contratos.

24 Confeccionar los contrates de trabajo.

2 5 Localizar al personal necesario para realizar el trabgjo, en ausencia
del Jefe de Cperaciones.

V Reguerimientos del puesto;
1. Conacimientos profesionales:
Para desempenfar el puesta debe contar con conocimientos generales de

contabilidad y secretariado
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2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Agudeza de la vision, apariencia personal y equilibrio corporal.

3. Caracteristicas Psicolégicas:
Aptitud humana, aptitud numeérica, aptitud para organizar y programar,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para
tomar decisiones y delegar funciones, escritura clara y correcta ortografia,
iniciativa, responsabilidad y tacto para tratar con publico.

4. Educacion:
Licenciatura en Contabilidad o Licenciatura en Administracion de
Empresas.

5. Experiencia:
Intemna: 3 afios como Secretaria o 3 afos como Ofianista.
Externa; 2 afos come Contador, 2 afios como Jefe de Contabilidad o 2
afios como Jefe de Personal

6. Capacitacion:
6.1. Andlisis de estados financieros.
6.2. Control intemo y manejo de personal.
6.3. Contabilidad avanzada y sistemas bancarios.
6.4. Cursos de computadoras. Lotus, DOS, Word Perfect y ofros

pertinentes.

VI. Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
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Defectos o problemas en extremidades superiores y en las manos, trastorno
auditivo y del lenguaje, trastorno psicolégico, arteriosclerosis cerebral e
hipertension.
VIi. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico es adecuado. Las jornadas de trabajo se desarrollan de
forma individual.
2. Relacion con otros puestos de trabajo:
Gerente, Jefe de Operaciones, Secretaria-Oficinista, Contadora, Mensajero
Intemo, Operadores Portuarios.
3. Relaciéon con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras, Autoridad Portuaria Nacional, Bancos, Financieras,
Companias de Crédito.
4. Supervision recibida:
Periddica.
5. Supervision ejercida:
Constante.
VitI. Datos Complementarios y definiciones:
1. EQuipo que utiliza:

Calculadora, computadora, fax, maquina de escribir y fotocopiadora.
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2. Definiciones:
Calculadora: Maquina que obtiene el resultado de calculos matematicas.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax: Aparato que sirve para transmitir rapidamente un documento en papel
mediante e! uso de una linea telefonica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas 0 impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Maquina de escribir: aparato que permite escribir rapidamente desde: un

teciado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I Datos de identificacién:
1. Denominacion del cargo: Secretariade la Gerencia.
2. Area especifica de trabgo: Oficina de Cristobal.
3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: Una (1) mujer.
4. Fecha del anélisis: octubre de 1996.
5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz.
Il. Sumario del puesto (resumen):
Recibe la correspondencia, efectia el tramite de documentos, lleva un
registro de informes y de actas de las reuniones y atiende las llamadas
telefonicas.
lll. Indicaciones complementarias:
Tipo de Jomada: diuma.
Duracién de la Jornada: 8 horas.
IV. Descripcion del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:
1.1 Recibe y envia la corespondencia.
1.3. Atiende llamadas telefénicas.
1.4. Realiza informes para Directivos.

1.5. Archiva informes y documentos.
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1.6. Envia memorandums a los empleados.
1.7. Recibe las hojas de supervision y de mensajeria.
1.8. Realiza el inventario y lleva el control de (tiles de oficina.
1.9. Supervisa las labores del Mensajero Intemo.
1.10. Confecciona cartas de trabajo.

2. Tareas ocasionales:
2.1. Envia memorandums a |os empleados.
2.2 Atiende los informes.
2.3. Llena las hojas de riesgos profesionales.
2.4 Confecciona contratos.
2.5. Llena el tramite de vacaciones.
2.6. Lieva el control de certificados médicos.
2.7. Revisa la planilla.

V  Requerimientos del puesto;

1. Conocimientos profesionales:
Para desempenar el puesto requiere contar con conocimientos generales
de contabilidad y secretariado.

2. Caracteristicas fisiobiolégicas:
Apariencia persona y destreza en los dedos.

3. Caracteristicas Psicoldégicas:

Aptitud humana, aptitud numeérica, aptitud para organizar y programar,
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aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, capacidad para
la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y
delegar funciones, escritura clara y correcta ortografia, iniciativa,
razonamiento abstracto, responsabilidad y tacto para tratar con el publico.
4, Educacion:
Licenciatura en Administracién de Empresas o Licenciatura en
Contabilidad.
5. Expenencia:
Interna: 2 afos como Contadora.
Externa: 2 afios como Secretaria Ejecutiva. 2 afos como Contadora.
6. Capacitacion:
6.1. Manejo de programas computacionales.
VI. Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
Defectos o problemas en las extremidades superiores, defectos o problemas
en las manos, trastomos auditivos, del lenguaje 0 psicolégicos.
VII. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desarrolla el trabajo es adecuado. Las
jomadas de trabajo se desarrollan de forma individual.
2. Relacitn con otros puestos de trabajo:

Gerente, Jefe de Operaciones, Contadora, Mensajero Intemo, Operadores



296

Portuarics.

3. Relacién con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras.

4. Supervision recibida:
General.

5. Supervision ejercida:
General.

VIil. Datos Complementarios y definicicnes:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, computadora, fax, maquina de escribir y fotocopiadora.

2. Definiciones:
Calculadora: Maquina que cbtiene el resultado de célculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacién o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para |a cual ha sido previamente programada.
Fax Aparato que sirve para transmitir rdpidamente un decumento en papel
mediante el uso de una linea telefonica.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y cbtenida
directamente sobre el papel.

Méaquina de escribir- aparato que permite escribir rdpidamente en teclado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacidn del cargo: Secretaria-Oficinista

2. Area especifica de trabajo: Oficina de Balboa.

3. Nimero de empleados que desempenan puestos idénticos: Una (1) Mujer.
4. Fecha del analisis: octubre de 1998.

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz

Sumario del puesto (resumen):

Mecanografia informes, factura el trabajo realizado a las Agencias Navieras,
hace el pago de los cheques y ayuda en la confeccién de la planilla.
Indicaciones ¢complementanas:

Tipo de Jomada: diuma

Duracién de la Jomada: 8 horas.

. Descripcion del puesto de trabajo:

1. Tareas diarias:
1.1. Confeccionar la hoja de tiempo de cada empleado por cada Agencia
Naviera.
1.2. Facturar 1as hojas de tiempo.
1.3 Enviar fax a las Agencias Navieras.

1.4. Ayudar en la confeccién de la planilla de pago.
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1.5. Atender las llamadas telefonicas.

2. Tareas ocasionales:
2.1. Realizar el inventario de los dtiles de oficina y papeleria.
2.2 Hacer el pedido de utiles de oficina y papeleria
2.3. Archivar documentos.
2.4. Llevar el control de la mensajeriay enviarla.

V Requerimientos del puesto;

1. Conccimientos profesional es:
Para desempeniar el puesto requiere contar con conocimientos generales
de: archivo, mecanografia y manejo de computadoras.

2. Caracteristicas fisichioldgicas:
Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-mano, destreza er
los dedos.

3. Caracteristicas Psicolégicas:
Aptitud para organizar, aptitud para seguir instrucciones verbales y
escritas, capacidad para la comunicacién verbal y escrita, escritura clara
y correcta ortografia, estimar la cantidad de los objetcs, memoria para
detalles o cosas, memoria para ordenes escritas y verbales, tacto para
tratar con publico y tolerancia con las personas.

4 Educacion:

Bachiller en Comercio.
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5. Experiencia;
Interna: Ninguna en especial.
Externa: 1 afio como Secretaria u Oficinista.
6. Capacitaciaon:
Cursos de computadoras: Lotus, Word Perfect, DOS Archivo, Relaciones
interpersonales.
VI. Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
Defectos o problemas en extremidades superiores, Defectos o problemas en
las manos, trastormos auditivos y del lenguaje, trastormo psicolégico,
arteriosclerosis cerebral e hipertension.
Vil. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desarrolla el trabajo es adecuado. Las
jormadas de trabajo se desarrollan individualmente.
2. Relacién con ofros puestos de trabajo:
Secretaria Administrativa, Mensgero Intemo y Operadores Portuarios.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras.
4. Supervision recibida:

Constante.
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5. Supervision gjercida:

Periodica.
V. Datos Complementarios y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Calculadora, computadora, fax, méguina de escribir, fotocopiadora.

2. Definiciones:”
Calculadora: Maquina que obtiene el resultado de calculos matematicos.
Computadora: Ordenador que a partir de unos datos de entrada es capaz
de elaborar una informacion o resultados, siguiendo una serie de
operaciones para la cual ha sido previamente programada.
Fax: Aparato gue sirve para transmitir rapidamente un documento en papel
mediante el uso de una linea telefénica.
F otocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Magquina de escribir: aparato que permite escribir rapidamente desde un

teclado.
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DESCR!PCION DEL PUESTO

Datos de identificacion;

1. Denominacidn del cargo: Supervisor de Operaciones.

2. Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristébal y Balboa.

3. Numero de empleados que desempenan puestos idénticos: 2 (dos)
hombres.

4. Fecha del andlisis: octubre de 1996,

5. Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz

Sumario del puesto (resumen);

Supervisa las labores de los Verificadores y Mensajeros Portuarios, coording

las tareas a realizar, las asigna y lleva un control de |las mismas.

Indicaciones complementarias:

Tipo de Jomada: noctuma.

Duracién de la Jomada: Varia de acuerdo al tiempo de trabgjo de los barcos.

IV. Descripcion del puesto de trabajo

1. Tareas diarias:
1.1. Coordinar las tareas a realizar por los Verificadores y Mensajeros
Portuarios.
1.2. Asigna las labores de acuerdo a la lista de rotacion de los empleados.

1.3. Llamar a lista al personal al entrar al muelle.
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1.3. Supervisar las labores y llevar un registro de las mismas.
1.4. Confeccionar plancs de embarque y desembarque.
2. Tareas ocasionales:
2.1. Hacer inventario de los contenedores.
2.2 Redlizar inspecciones de los contenedores por Ferrocarril.
Requerimientos del puesto:
1. Conocimientos profesionales:
Para desempenar el cargo se requiere contar con conoamiento del idioma
inglés.
2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.
3. Caracteristicas Psicolégicas:
Adaptabilidad, aptitud numénca, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad para la
comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y delegar
funciones, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, estimar la
cantidad de los objetos, iniciativa, inteligencia, memonia para detalles o
cosas, memoria para ordenes escritas y verbales, motivacién personal,
percepcion de detalles, razonamiento mecanico, responsabilidad y tacto

para tratar con publico.
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4. Educacion:
Secundaria completa. (Bachiller o equivalente).
5. BExperiencia:
Interma: 2 anos como Verificador.
Extema: 2 anos como Mensajero Portuario.
6. Capacitacion:
6.1. Relaciones Humanas.
VI. Caracteristicas que afectan la gjecucion de |as tareas:
Alergias al ambiente, defectos o problemas en extremidades superiores o
inferiores, defectos o problemas en las manos y arteriosclerosis cerebral.
VIl. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desarrolla el trabajo es al aire libre. Las
jomadas de trabajo se desarrollan individualmente y/o en grupo.
2. Relacion con otros puestos de trabaijo:
Secretaria Administrativa, Jefe de Operaciones y personal de operaciones.
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
Agencias Navieras y Autoridad Portuaria Nacional.
4. Supervision recibida;

Pericdica.
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5. Supervision ejercida:

Constante.
VHI. Datos Complementartos y definiciones:

1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad, casco, fotocopiadora, pluma y papel.

2. Definiciones:
Botas de seguridad. Calzado generalmente de cuero con punta de acero,
que resguarda ei pie y parte de la piemna
Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de Ja
cabeza.
Fotocopiadora: Aparato que se emplea para reproducir paginas
manuscritas o impresas mediante una fotografia especial y obtenida
directamente sobre el papel.
Pluma: Instrumento de metal que colocado en un Mmango de madera u oo
metal, sirve para escribir.
Papel: Hoja deigada hecha con pasta vegetal molida y blanqueada en

donde se realiza un manuscrito o impreso.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:
1. Denominacion del cargo: Verificador.
2. Area especifica de trabajo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.
3. Nimero de empleados que desempenan puestos

idénticos: 18 (dieciocho) personas entre hombres y mujeres.
4. Fecha del andlisis: octubre de 1996.

5 Nombre del (los) analista (s): Ruth Ortiz

. Sumario del puesto (resumen):

Verifica el embarqgue y desembarque de la carga general y contenerizada de
los barcos.
Indicaciones complementanas:
Tipo de Jomada: diuma y noctuma.
Duracion de la Jormada: Varia de acuerdo al tiempo de trabajo del barco.
Descripcion de! puesto de frabajo:
1. Tareas diarias:
1.1. Verificar la carga y descarga de los contenedores y carga en general.
2. Tareas ocasionales:

2.1. Verificar el llenado o vaciado de contenedores.



306

V  Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:
Ninguno en especial.

2. Caracteristicas fisiobiologicas:
Apariencia personal, coordinaciéon de movimientos vista-mano, equilibrio
corporal y salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.

3. Caracteristicas Psicolégicas:
Adaptabilidad, aptitud numénca, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales y escritas, atencion, capacidad para la
comunicacion verbal y escrita, dinamismo, escritura clara y comecta
ortografia, estimar |a cantidad de los objetos, iniciativa, inteligencia,
memoria para detalles o cosas, memoria para ordenes escritas y verbales,
motivacién personal, percepcion de detalles, percepcion de la forma de
los objetos, responsabilidad y tacto para tratar con publico.

4. Educacion:
Secundaria completa. (Bachiller o equivalente).

5. Experiencia:
Interma: Ninguna en especial.
Externa: Bachiller o su equivalente.

6. Capacitacion:

6.1. Verificacidn de carga.
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V1. Caracteristicas que afectan la ejecucion de las tareas:
Alergias al ambiente, defectos o problemas en extremidades superiores o
inferiores, defectos o problemas en las manos y arteriosclerosis cerebral.
VIl. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
El ambiente fisico donde se desamolia ei trabajo es al aire libre. Las
jomadas de trabajo se pueden realizar individual o colectivamente.
2. Relacion con otros puestos de trabaijo:
Secretaria Administrativa, Jefe de Operaciones y Supervisor de
QOperaciones.
3. Relacidén con otras empresas y/o publico:
Empresas Navieras.
4. Supervisidn recibida:
Periodica.
5. Supervisién gjercida:
No gjerce supervision.
VIII. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:
Botas de seguridad y casco.
2. Definiciones:

Botas de seguridad: Calzado generalmente de cuero con punta de acero,



308

que resguarda el pie y parte de la piema.
Casco: Pieza de metal o de otro material usada para proteccion de |a

cabeza.
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5.12. Perfil del Puesto.

Ahora presentaremos los Perfiles de Puestos para cada cargo, los cuales se
diferencian de los presentados en el capitulo lll, en que éstos corresponden con las
modificaciones propuestas, por lo tanto, las variantes que se presentan estan dada;
en base a las Descripciones de Puestos que los anteceden.

Como se muestra en el punto anterior, cada uno de los Perfiles esta dado er

el orden affabético de las denominaciones de los cargos.

PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Contador.
2. Lugar de trabajo: Oficina de Cristdbal.
3. Tareas del cargo: Realizar el ciclo completo de contabilidad, confeccién de la
planilla, asi como |o referente a las facturaciones y confeccidn de cheques.
4. Fuentes:
4 1. Internas: Ninguna en especial.
4.2. Externas: Licenciatura en Contabilidad o Asistente de Contador egresado
de alguna de las Universidades del pais, Colegios de Profesionales o
Asociaciones.

4.2.1. Criterios de participacion: 2 anos minimos de experiencia.
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5. Caracteristicas del gjecutor:

5.1. Conocimientos: Profundes en contabilidad y sobre la Ley Laboral.

5.2. Psicoldgicas: Aptitud para organizar y programar, aptitud para seguir
instrucciones verbales o escritas, capacidad para tomar decisiones,
concentracion, creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia,
iniciativa, memona para detalles, cosas o ideas, memoria para érdenes
verbales o escritas, razonamiento abstracto, responsabitidad y tolerancia
con las personas.

5.3. Fisiobioldgicas: Destreza en los dedos, manos y brazos.

6. Cargcteristicas que no deben poseer. Defectos o problemas en las manos,
trastorno de! lenguaje y trastomo psicolégico.
7. Instrumentos de medicién:

a- Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia: Raven.

¢ Prueba de Personalidad: Inventario CP1 0 16 FP.

ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Administrativas II- GCT.

d. Entrevista.

8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:

a Fomutario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia.

¢ Prueba de Personalidad.
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ch. Prueba de Conocimiento.
d. Entrevista.

9. Observaciones: El Formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Gerente.

2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristébal y Balboa.

3. Tareas del cargo: Recibir informes y realizar reuniones con los Jefes de
Operaciones, Secretaria Administrativa, Contadora y con los Directivos, a fin
de conocer lo relativo a la consecucion de las metas de la Empresa y su
funcionabilidad.

4. Fuentes:

4.1 Intemas: Ninguna en especial.

4.2. Extemnas: Licenciaturas en Administracién de Empresas, Administracion
de Negocios 0 Administracion Financiera; Ingenieria Industrial o Ingenieria
Comercial de |as diferentes Universidades del pais, Colegios de
Profesionales o Asociaciones.

4.2 1. Criterios de participacion: 5 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del gjecutor:

5.1. Conocimientos: Administracion, Finanzas, Auditoria, Computacion.

5.2. Psicoldgicas: Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizary
programar, capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad
para tomar decisiones y delegar funciones, creatividad, dinamismo,

estabilidad emocional, extroversion, iniciativa, inteligencia, motivacion
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personal, razonamiento abstracto y responsabilidad.
5.3. Fisiobiologicas: Apariencia personal y coordinacion de movimientos
independientes de pies-vista- manos.
6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores o en las manos.
7. Instrumentos de medicion:
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Domino Antey D-48.
¢ Prueba de Personalidad: Inventario CPl 0 16 FP.
ch. Prueba Proyectiva: Test de Karen Machover.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Fommulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢. Prueba de Personalidad.
ch. Prueba Proyectiva.
d. Entrevista.
9. Observaciones: El Formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERF!L. DEL. PUESTO

1. Nombre del cargo: Jefe de Operaciones.

2. Lugar de trabgjo: Cficinas de Cristobal y Balboa,

3. Tareas del cargo: Supervisar el desempeno del personal de operaciones,
coordinar el trabajo de sus subaltemos de acuerdo a las necesidades de las
Agencias Navieras y resolver los problemas laborales.

4. Fuentes:

41. intemas: Supervisor de Operaciones.

4.1.1. Critertos de participacion: 5 aios minimos de experiencia.

4.2 Externas: Jefe de Negocios Afines con Licenciatura en Administracion de
Personal, Administracién de Empresas o Psicologia Laboral; Ingenieria
industrial o Naval de |as diferentes Universidades del pais, Colegios de
Profesionales o Asociaciones.

4.2.1. Criterios de participacion: 5 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Ley Laboral, Actividades Maritimas y Relaciones
Humanas.

5.2. Psicolégicas: Aptitud humana, aptitud para organizar y programar, aptitud
para seguir instrucciones verbales y escnitas, capacidad para la

comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y delegar
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funciones, creatividad, dinamismo, escritura clara y correcta ortografia,
extroversion, iniciativa, inteligencia, motivacion personal, memornia para
detalles, cosas, ideas, nombres y personas, razanamiento abstracto y
mecanico, responsabilidad, tacto para tratar con el publico y tolerancia cor
las personas.

5.3 Fisiobiologicas: Apariencia personal y coordinacion de movimientos
independientes de pies-vista- manos.

6. Caracteristicas que no deben poseer. Defectos o problemas en extremidades
supenores o en las manos, miedo a los lugares cerrados, trastomo del
lenguaje, trastomao psicologico, arteriosclerosis cerebral e hipertension.

7. Instrumentaos de medicion:

a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Domino Antey D-48.
¢« Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Percepcion: Test B.G.9S.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Farmulano de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.

ch. Prueba de Percepcion.
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d. Entrevista.
9. Observaciones: El Formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Mensajero Intemo.
2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristobal y Balboa.
3. Tareas del cargo: distribuir y recoger la mensajeria de |a

Empresa en las diferentes Agencias Navieras, Bancos y otras Empresas;

ademas realizar trabajos de limpieza en general en |a oficina.

4. Fuentes:

4.1. Intemas: Ninguna en especial.

4.2. Extemas: Mensajero o Ayudante General egresado de cualquier colegio
secundario del pais.

4.2.1. Criterios de participacion: 1 ano minimo de experiencia.
5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Relaciones interpersonales y manejo de méquinas de
oficina.

5.2. Psicolégicas: Aptitud humana, aptitud para organizar, aptitud para seguir
instrucciones verbales 0 escritas, atencion, capacidad para la
comunicacion verbal y escrita, dinamismo, estabilidad emocional, estimar la
cantidad de objetos, iniciativa, inteligencia, memoria para 6rdenes verbales
o escritas, motivacion personal, razonamiento mecanico, responsabilidad,

tacto para tratar con publico y tolerancia con las personas.
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5.3. Fisiobiologicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos pies-
vista-manos y vista-manos.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores e inferiores, trastomo psicoldgico, arteriosclerosis cerebral e
hipertension.

7. Instrumentos de medicion:

a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Beta II-R
¢ Prueba de Personalidad: 16 FP. Forma C.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢. Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento.
d. Entrevista

9. Observaciones: El Formulario de Solicitud de Empleo determinara si el

individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Mensajero Portuario.

2. Lugar de trabgjo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.

3. Tareas dei cargo: Se encarga de entregar y recoger de los barcos
documentos, piezas y carga.

4. Fuentes:

4.1. Intemas: Ninguna en especial.

4.2. Externas: Estudios vocacionales como Marino egresado de |a Escuela
Nautica de Panamé o INAFORP.

5. Caracteristicas del ejecutor:

51. Conocimientos: Amarre de sogas y cables.

5.2. Psicoldgicas: Adaptabilidad, aptitud para seguir instrucciones verbales y
escritas, atencidn, capacidad para la comunicacion verbal y escrita,
dinamismo, escritura clara y correcta ortografia, estabilidad emocional,
estimar |a cantidad y el tamafio de los abjetos, iniciativa, inteligencia,
memoria para drdenes verbales o escritas, motivacion personal, percepcior
de laforma de los objetos, razonamiento mecanico, responsabilidad,
tacto para tratar con publico, tolerancia con las personas, tolerancia al
trabgo en condiciones arriesgadas y tolerancia al trabgjo en condiciones

fisicas desagradables.



320

5.3. Fisiobiolégicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-
mano, equilibrio corporal y salud para estar expuesto a las inclemencias del
tiempo.

6. Caracteristicas que no deben poseer. Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades superiores e inferiores, defectos o problemas en
las manos y arteriosclerosis cerebral.

7. Instrumentos de medicion:;

a. Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia: Beta II-R

¢ Prueba de Personalidad: 16 FP.

ch. Prueba de Conocimiento; Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.

d Examen médico.

e Entrevista.

8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:

a- Formulario de Solicitud de Empleo.

b. Prueba de Inteligencia.

¢. Prueba de Personalidad.

ch. Prueba de Conocimiento.

d Entrevista.

e Examen médico.

9. Observaciones: El Formulario de Solicitud de Empleo determinara si el
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individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para
desempefar el cargo y si es susceptible de capacitacion. El examen
médico determinara si el individuo posee o no las caracteristicas fisioldgicas

que se requieren en &l pueasto.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Secretaria Administrativa

2. Lugar de trabajo: Oficina de Balboa.

3. Tareas del cargo: Preparar la planilla, confeccionar los cheques de los
empleados, llevar el contral y tramite de los decumentos: en ausencia del Jefe
de Operaciones coordinar con los clientes y el personal el servicio a prestar.

4 Fuentes:

4.1. Intemas: Secretania u Oficinista, con estudios universitarios parciales en
Contabilidad o Administracién de Empresas.

4.1.1. Criterios de participacién. 3 afios minimos de experiencia.

4.2. Extemas: Licenciatura en Contabilidad o en Administracion de Empresas
egresado de alguna de las Universidades del pais, Colegios de
Profesionales o Asociaciones.

4.21. Criterios de participacion: 2 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Andlisis de estados financieres, control intemo y manejo
de personal, contabilidad avanzada y sistemas bancarios y uso de
programas computacionales de calculos contables.

5.2. Psicolégicas: Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y

programar, capacidad para la comunicacidn verbal y escrita, capacidad
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para tomar decisiones y delegar funciones, escritura clara y correcta
ortografia, iniciativa, responsabilidad y tacto para tratar con el publico.

5.3. Fisiobiolégicas: Agudeza de la vision, apariencia personal y equilibrio
corporal.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en extremidades
superiores o en las manos, frastorno auditivo y del lenguaje, trastormo
psicologico, artenosclerosis cerebral € hipertension.

7. Instrumentos de medicion:

a. Formulano de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
c Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conocimientos: Test de Aptitudes Administrativas Il- GCT.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Fommulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
c. Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimientos.
d. Entrevista.
9 Observaciones: El Formulanio de Solicitud de Empleo determinarg si el

individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarnos para
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desempenar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo. Secretaria de Gerencia.
2. Lugar de trabajo: Oficina de Cristobal,
3. Tareas del cargo: Recibir la correspondencia, efectlar el tramite de

documentos, llevar el registro de informes y de actas de las reuniones y

atender

las llamadas telefonicas.
4 Fuentes:

4.1 Intemas: Contadora con estudios universitarios parciales en Contabilidad
o Administracién de Empresas.

4.1.1. Criterios de participacion: 2 afos minimos de experiencia.

4.2 Externas: Licenciatura en Secretariado Ejecutivo, Contabilidad o en
Administracion de Empresas egresada de alguna de las Universidades del
pais, Colegios de Profesionales o Asociaciones.

4.2.1. Criterios de participacion: 2 ahos minimos de experiencia.
5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos. generales en contabilidad y manejo de programas
computacionales.

5.2. Psicoldgicas: Aptitud humana, aptitud numérica, aptitud para organizar y

programar, aptitud para seguir instrucciones verbales 0 escritas, capacidac
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para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar decisiones y

delegar funciones, escritura clara y correcta ortografia, iniciativa,

razonamiento abstracto, responsabilidad y tacto para tratar con el publico.
5.3 Fisiobiolégicas: Apariencia personal y destreza en |os dedos.

6. Caracteristicas que no deben poseer. Defectos o problemas en extremidades
superiores 0 en las manos, trastomo auditivo y del lenguaje y trastomo
psicolagico.

7. Instrumentos de medicién:

a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
¢ Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conacimiento: Test de Aptitudes Administrativas ll- GCT
d. Entrevista.
8. Secuerncia de aplicacion de instrumentos:
a. Formulario de Salicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimientos.
d. Entrevista.
3. Observaciones: El formulario de Solicitud de empleo determinara si el

individuo posee la experiencia y conocimientas minimas necesarios para
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desempediar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Secretaria-Oficinista.

2. Lugar de trabajo: Oficina de Balboa.

3. Tareas del cargo: Mecanografiar informes, facturar el trabaijo realizado por las
Agencias Navieras, ayudar en |a confeccion de la planilia y realizar el pago de
los cheques.

4. Fuentes:

4.1. Internas: Ninguna en especial.

4.2. Extemas: Bachiller en Comercio, Secretaria u Oficinista egresada(o) de
alguno de los colegios secundarios pubiicos o privados del pais o
Asociacion de Secretarnias (Instituto Comercial Bilingiie, Richard Newman,
SESUCEBIL, etc.).

4.21. Criterios de participacion: 1 afio minimo de experiencia.

5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Archivo, mecanografia y manejo de programas
computacionales.

5.2 Psicoidgicas: Aptitud para organizar, aptitud para seguir insirucciones
verbales o escritas, escritura clara y correcta ortografia, estimar la cantidad
de los objetos, memoria para detalles o cosas. memoria para drdenes

verbales o escritas, tacto para tratar con publico y tolerancia con las
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personas.
5.3. Fisiobiolégicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-
manos y destreza en los dedos.
6. Caracteristicas que no deben poseer: Defectos o problemas en las manos,
trastorno del lenguaje y trastomo psicoldgico.
7. Instrumentos de medicion:
a. Fomulano de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Raven.
c. Prueba de Personalidad: Inventario CPl o 16 FP.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacion de instrumentos:
a Fomulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢ Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento.
d. Entrevista.
9. Observaciones: El Formulario de Soficitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesarios para

desempenfar el cargo y si es susceptible de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Supervisor de Operaciones.

2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.

3. Tareas del cargo: Supervisar las labores de los Verificadores y los
Mensajeros Portuarios, coordinar las tareas a realizar, las asigna y lleva su
contral.

4. Fuentes:

4.1. Internas: Verificador.

4.1.1. Cnterios de participacion; 2 afos minimos de experiencia.

4.2 Externas: Mensajero Portuario.

4.2 1. Cnterios de participacion: 2 afios minimos de experiencia.

5. Caracteristicas del ejecutor:

5.1. Conocimientos: Idioma inglés.

5.2. Psicologicas: Adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar,
aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencion,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, capacidad para tomar
decisiones y delegar funciones, dinamismo, escritura clara y comrecta
ortografia, estimar la cantidad de objetos, iniciativa, inteligencia, memarie
para detalles o cosas, memaria para drdenes verbales o escritas,

motivacion personal, percepcion de detalles, razonamienta mecanico,
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responsabilidad y tacte para tratar con publico
5.3. Fisiobiclégicas: Salud para estar expuesto a las inclemencias del tiempo.
6. Caracteristicas que no deben poseer; Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades supenocres e infenores, defectos o problemas en
las manos y arteriosclerosis cerebral.
7. Instrumentos de medicion:
a Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Beta lI-R
¢. Prueba de Personalidad: 16 FP, Forma C.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Examen médico.
e. Entrevista.
8. Secuencia de aplicacién de instrumentos:
a Formmulanc de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
c. Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conoccimiento.
d Examen médico.
e. Entrevista.
9. Observaciones: El Formulano de Solicitud de Emplec determinara si el

individuc posee la expenencia y conocimientos minimos necesanos para
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desempeniar el cargo y si es susceptible de capacitacién. El examen
médico determinara si el individuo posee o no Ias caracteristicas fisiclogicas

que se requieren en el puesto.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Nombre del cargo: Verificador.
2. Lugar de trabajo: Oficinas de Cristdbal y Balboa.
3. Tareas del cargo: Verificar el embarque y desembarque de |a carga general y
contenerizada de los barcos.
4. Fuentes:
4.1. Intemas: Ninguna en especial.
4.2. Extemas: Bachiller o estudios equivalentes de secundaria completa
egresado de cualquiera de los colegios secundarios del pais.
5. Caracteristicas del ejecutor:
5.1. Conocimientos: Ninguno en especial.
5.2. Psicolégicas: Adaptabilidad, aptitud numérica, aptitud para organizar,
aptitud para seguir instrucciones verbales y escritas, atencién,
capacidad para la comunicacion verbal y escrita, dinamismo, escritura clara
y correcta ortografia, estimar la cantidad de objetos, iniciativa,
inteligencia, memoria para detalles 0 cosas, memona para érdenes
verbales o escritas, motivacién personal, percepcion de detalles y de la
forma de los objetos, responsabilidad y tacto para tratar con puablico
5.3. Fisiobioldgicas: Apariencia personal, coordinacion de movimientos vista-

mano, equilibrio comporal y salud para estar expuesto a las inclemencias del
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tiempo.

6. Caracteristicas que no deben poseer: Alergias al ambiente, defectos o
problemas en extremidades supenores e infenores, defectos o problemas er
las manos y artenosclerosis cerebral.

7. Instrumentos de medicién:

a. Formularic de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia: Beta lI-R
¢ Prueba de Personalidad: 16 FP.
ch. Prueba de Conocimiento: Test de Aptitudes Diferenciales- DAT.
d. Entrevista.
e. Examen médico.
8. Secuencia de aplicacién de instrumentos;
a. Formulario de Solicitud de Empleo.
b. Prueba de Inteligencia.
¢. Prueba de Personalidad.
ch. Prueba de Conocimiento.
d. Entrevista.
e Examen meédico.
9. Observaciones: El Formulano de Solicitud de Empleo determinara si el
individuo posee la experiencia y conocimientos minimos necesanos para

desempefiar el cargo y si es susceptible de capacitacion. El examen



médico determinara si el individuo posee ¢ no las caracteristicas fisiologicas

que se requieren en el puesto.
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5.13. Fomularios Propuestos.

Los formularios que apareceran inmediatamente, han sido creados como
producto de los resultados obtenidos en el Analisis de Puestos. El primero, que es
e de Solicitud de Empleo, e cual permitird obtener los datos biograficos,
experiencia y antecedentes del aspirante; mientras gue el segundo, tiene el

proposito de ayudar en ef control de inventarios y uso de los materiales.

FIGURA 11. FORMULARIO DE SOUICITUD DE EMPLEO.

EMPRESA NACIONAL DE SERVICIOS PORTUARIOS, S.A.

Datos Personales:

1. Nombre:
Apellido: patermo matemo de casada nombres
2. Cédula: No. Seg. Social:
3. Fecha de nacimiento: Edad:
4. Domigilio:

Comregimiento calle cavenida casa No.

5. Estado civil: Soltero(a) ____ Casado(a)___ Unido(a)__
viudo(a)___ Separado(a)___ Divorciado___

6. Nombre del padre:

7. Nombre de la madre:

8. Nombre del esposc(a):
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9. Numero de dependientes:
Educacion:
Nivel Afos Titulo

Primaria

Secundario

Vocacional

Secundario

Universidad

Postgrado

Maestria

Doctorado

Cursos realizados:

Tipos de maquinas de oficina que maneja:

De escribir ___ sumadora___ copiadora __ fax__ _
computadora __

Programas de computadoras que conoce:

PC shell___ Flow chart___ Harvard Graphic Dbase___

Word Perfect___ Fox Pro____ Word ___ Excell _
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Otros:

Idiomas:

Espanol: Habla fluidamente ___ habla poco lee
Inglés: Hablafluidamente._ hablapoco_ _ lee___
Otro:

¢ Posee licencia de conducir? No . Si___

- -

Tipo de vehiculo que conduce:

Antecedentes laborales:

Indigque los 3 ultimos puestos gue ha ocupado en orden, del mas reciente al
mas antiguo:

Empresa Puesto  Salaric Motivo de salida

Cargo que aspira desempenar.

Salario al que aspira:

Esta usted dispuesto a trabajar en el &rea portuaria de:

Yo certifico que toda la informacién aportada en esta solicitud es verdadera y
completa. La Empresa Nacional de  Servicios Portuarios estd en su derecho de
verificar todos  los datos aqui proporcionados.

Fecha: Firma del aspirante:
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Fuente: Creada por la autora de fa investigacion, Licda. Ruth Ortiz.

El Formuiano de Solicitud de Emplec que hemos derivado de |0s resultados
del Perfil de Puestos, permite obtener informacion de los aspirantes a cargos.

FIGURA 12. FORMULARIO DE CONTROL DE MATERIALES Y EQUIPO.

EMPRESA NACIONAL DE SERVICIOS PORTUARIOS, S.A. I

FECHA: _____ {DEPARTAMENTO:
SOLICITANTE: FRESPONSABLE:

MATERIAL O EQUIPO |[C/EX |crs |c/D |PE | OBSERVACION
Botas

Cable

Cadena
Capote

Casco

Chinguillo
Estrogos

Faja

Grilletes

Guantes
Eslingas
Radio

Sogas
Tablas de Verificacion

Otros: ]

Fuente: Creada por la autora de la investigacién, Licda. Ruth Oniz.

C/EX. = Cantidad en existencia-
C/S = Cantidad solicitada

C/D = Cantidad devuelta

P/E = Pendiente por entregar

El formulario no solo permitira llevar el control diario de los matenales, sino
que también puede ser usado para otros controles periédicos e inventarios.
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5.14. Nuevas Altemativas Econémicas.

Basandonos en la direccidn que lleva la Empresa y el tipo de servicios que
ofrece, proponemos una expansion y mayor diversificacion de |os servicios de
mensajeria portuaria.

Lo primero, es la estiba y desestiba de contenedores, |0 cual no les llevaria a
incurrir en excesivos gastos, debido a que tales servicios actualmente se ofrecen de
forma muy limitada. La Empresa ya se encuentra inmersa en el mercado
relacionado con el manejo de carga en 10s puertos, requiriendo $0lo un incremento
en el personal que esta realizando esta actividad.

En segundo lugar, otra altemativa seria extender los servicios de menssjeria
mediante el transporte de mercancias y repuestos desde el Aeropuerto
Internacional de Tocumen hacia los buques. Esta propuesta requeriria una
inversion en recursos humanos y materiales, que permitan el traslado del personal

de un Iugar a otro.
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5.15. Implementacién de la Modificacién.

Un buen sistema para poder llevar a cabo la implementacion de las
modificaciones sugeridas a la estructura de la Empresa es el que se basa en los
sefialamientos de Gomez Ceja (op. cit.), para el Que se requerira poner en practicz
los siguientes puntos.

1. Propiciar un cambio de impresiones con 10s gjecutivos de la Empresa para
hacerles conocer las necesidades del cambio, a lo cual se debe dedicar apoyo y
tiempo.

2. Explicarles los resultados y bereficios de la modificacion de la estructura
actuat.

3. Adiestrar al personal sobre 10s nuevos procesos y métodos planieados,
referentes a ta designacion de funciones, controles, canales de comunicacion, etc.

4. Explicarle a todo el personal los detalles del funcionamiento de esos
procesos y métodos.

5 Tratar de convencer al personal de lo ventajoso que resultaria para ellos la

modificacion, con el propdsito de obtener su cooperacion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

A través del andlisis de los capitulos precedentes, hemos llegado a las
siguientes conclusiones:

Actualmente, !a Empresa Nacional de Servicios Portuarios, continta
prestando los Servicios tradicionales, pagando una alia canfidad de dinero en
incapacidades del personal operativo; sobre todo en |a oficina de Balboa, donde se
presenta esta situacidn, aproximadamente en un 51% mas.

Por ofra parte, la distribucion del personal operativo, aunque
porcentualmente se acerca a lo requerido en la demanda de servicios, no
corresponde con las necesidades, ya que en la mensajeria portuaria hay un 67% de
empleados representados entre las dos oficinas, faltando un 3% para llegar a
obtener el porcentaje que cubra la demanda del servicio.

Los 15 Verificadores de Cristdbal, incluyendo los Tomadores de Tiempo,
representan un 35% de los Operadores que alli trabajan; cantidad entre la cual se
distribuye el 30% de los servicios de verificacion, sin dejar de lado el hecho de que
ningun trabajador realiza el trabajo de otro y que aun cuando pudieran ocupar
algunas horas en la mensajeria portuaria, tampoco lo hacen, limitando su registro de

horas trabajadas.
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La flexibilidad del personal cperative de Balboa para desempenar las tareas
de verificacidon y mensajeria portuaria, les permiten tener la posibilidad de registrar
mas horas trabajadas, al reforzar los servicios de mensajeria cuando se presenta la
opertunidad.

El Analisis del Puesto nos permitid verificar, que tal comeo aparece en la
estructura presentada por la Empresa, existen dos departamentos, uno
administrativo y otro de operaciones, pero las funciones estan agrupadas en 11 y nc
en 10 cargos, incluido el de Tomador de Tiempo.

La Descripcion de Puestos, hizo posible el detectar diferencias entre la
denominacion dada a los cargos de tipo secretarial, por quienes los ccupan y el
titulo que les fue asignado por la Empresa.

También se cbservd que las funcicnes de la mayoria de los cargos se
encuentran bien distribuidas y se definen claramente, con excepcion de las de
Secretaria de Gerencia y Centadera, en donde las tareas parecen estar mas bien
repartidas de forma equitativa que de acuerde con la especializacién profesicnal
que requiere el desempeic de cada puesto.

La autoridad y responsabilidad de la Empresa recae en el Gerente, mientras
que las operaciones se han delegado al Jefe de Operaciones.

La pequena estructura de la organizacion muestra una comunicacion en
direcciones y niveles adecuados, como se pudo observar en el flujograma de

comunicacion (Figura 3).



345

El flujo de trabajo es diumo y noctumno, sin embargo, durante las horas de la
noche no hay una persona encargada formalmente de coordinar y llevar el control
del personal y los servicios que se prestan.

Debido a lo escaso del personal adminisirativo el control de asistencia es
visual, entre los operadores, el trabajo por oporturidad de servicios les ha llevado a
establecer un control de asistencia por tumos y no necesariaments diario.

No hay un control formal de materiales.

Es necesario capacitar el personal de todos los cargos, tanto administrativos
como operativos, en los conocimientos y destrezas relacionadas con cada una de
sus funciones tal como se muesfra en el cuadro CV de Determinacién de
Necesidades de Capacitacion.

Se requiere la aplicacién de incentivos basados en el desempefio y conducta
de los empleados, que busquen reducir el ausentismo por incapacidades e
incrementen el registro de horasfhombre trabajadas.

En funcibn de los resultados obtenidos fue necesario crear nuevas
Descripciones y Perfiles de Puesto, que se ajustan a los cambios sugeridos en el
capitulo V de Modificacion de la Estructura.

De la Descripcion de Puestos se derivaron los Formularios de Solicitud de
Empleo y el de Control de Materiales que se presenta en el capitulo V.

Se establecié un método para la implementacidon de las modificaciones

orientado a buscar la colaboracion de los ejecutivos y el personal en general.
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Con las conclusiones esbozadas, damos cumplimiento a los objetivos
planteados en nuestra investigacion. Convenientemente, las modificaciones
sugeridas, basadas en las funcicnes tradicicnales de la Empresa, facilitan la

implementacitn de los cambios estructurales.

Recomendaciones.

Para que la Empresa Nacional de Servicios Portuarics logre alcanzar los
niveles de eficiencia esperados y se mantenga competitiva, recomendamos:

1. Implementar los cambios propuestos para la Medificacién de la Estructura
de la Empresa, manteniéndose informada constantemente de las variaciones del
mercado que involucren nuevos ajustes,

2 Cambiar las denominaciones de los cargos por las que se ajustan mas a
las funcicnes actuales.

3. Distribuir las tareas de la Secretaria de Gerencia y de la Contadora de
acuerdo a la especialidad de cada profesion y puesto.

4. Adoptar el método cientifico propuesto, para la seleccion del perscnal.

5. Apoyar un clima de comunicacion que permita alcanzar los objetivos de la
organizacién, como lo hizo Muchinsky (cp. cit) en un estudio de correlacién entre
diferentes variables, en el que los resultados destacan que se debe mantener una

comunicacion precisa, ya que la satisfaccion del personal esta relacionada con la
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atmdsfera interpersonal de |la organizacion, las percepciones sobre la direccion y 1os
juicios sobre las practicas organizativas.

La percepcion scbre la organizacidn es importante para fomentar
sentimientos  positives en  los empléados, los cuales les permitan sentirse
satisfechos con su frabajo, asimismo como con la supervision recibida y sus
companeros.

6, Refroalimentar al empleado para mejorar su rendimiento, lo que
generalmente se centra en aspectos relacionados con |a tarea y da una idea sobre
las conductas que son mas deseables y apropiadas.

7. Unificar los cargos operativos en Crisiobal y Balboa en sdlo dos:
Verificador y Mensajero Portuario y redistribuir al personal en relacién con lg
cartidad que requiere |a prestacion de cada servicio.

8. Capacitar a todos |los Operadores en el desempefc de ambos cargos y
llevarlos a su ejecucion mediante |a rotacion, con el proposito de poder reforzar la
prestacion de los servicios cuando sea necesario, de acuerdo a los carmbios en el
incremento o disminucion de la demanda. Werther (1991) indica que la rotacion de
labores incrementa la demanda del entorno laboeral, rompe la monotonia del trabajo,
mejora la autoimagen del empleado, proporciona ganancias psicologicas y hace que
el trabajador se convierta en alguien mas valioso para |a organizacion.

9. Adquirir un programa de evaluacion para medir |a efectividad del trabajo.

Autores como Chiavenato (1983) y Mc Conkey (1985), sefalan que este tipo de
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programas dirigido a trabajadores de diversos niveles tienen el propdsito de: 1.
identificar puntos débiles en el trabajo y ayudar al trabajador a fijarse metas para
mejorar; 2. evaluar la validez de la seleccion de personal y los procedimientos de
capacitacion.

Muchinsky (op. cit) indica ademas, que mediante las evaluaciones se
podrian considerar acciones de personal como lo son el pago y la administracion de
salarios (nivel de compensacion).

10. Se debe incentivar al trabajador vinculando la compensacién con el
desempeno.

11. Prevenir accidentes laborales mediante la aplicacion de los enfogues que
hemos planteado. El primero, que se basa en las diferencias individuales e implica
seleccionar personas que posean las caracteristicas necesarias para el desempeno
del trabajo; & segundo, el de la capacitacion de personal y el tercero, que consiste
en la modificacion del puesto de trabajo para que se adapte mejor a las
capacidades y caracteristicas de quienes lo desempenen.

El Gitimo aspecto es semejante a la Psicologia de la Ingenieria, que de
acuerdo al planteamiento de Muchinsky (sup. cit ) enfoca la reduccion de accidentes
modificando el lugar de trabajo. Exigiendo una analisis de puestos que incluya el
disefio del equipo, las herramientas, maquinaria y su disposicion fisica, para

diagnosticar condiciones de inseguridad.
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12. Estudiar 1a viabilidad de las nuevas altemativas econdmicas planteadas
en el capitulo V

13. Contratar Ics servicios de una consultoria o un Consultor de Recursos
Humanos aeno a la Empresa, gue proporcione su punto de vista scbre los
problemas, realice estudios o cree programas que puedan ser utilizados por {os

gjecutivos para el desarrollo del personal.
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ANEXO 1

PROBLEMAS QUE AFECTAN A LA EMPRESA.

NOMBRE: FECHA:

CARGO:

Mencione brevemente los problemas que usted considera, estan afectando a la

Empresa.

Para uso del investigador: (Clasificacion y resumen)
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ANEXO 2
INSTRUCCIONES PARA CONTESTAR EL FORMULARIO DE ANALISIS DE

PUESTO.

A continuacion presentamos un formulario para recoger informacion sobre las
tareas y otros aspectos de su puesto de trabajo, con el propdsito de obtener la

descripcion del mismo.

| Datos Generales.

- Anote el nombre del cargo en el punto 1

- Anote el nombre del superior inmediato en el punto 2.
Anote el lugar donde trabaja (oficina y localizacion)
en el punto 3.

- Anote las areas en donde realiza su trabajo en el punto 4.

i Descripcion de |as tareas (detalle del trabajo que usted realiza) siguiendo

las instrucciones del formulario en el punto Sy 6.

- En el punto 7 realice un resumen de todas las tareas del puesto.

- En el punto 8 senale el nivel de educacion necesario para poder
desempenar el cargo.

- Anote en el punto 9 los conocimientos y habilidades previos para poder

desempenarse en el cargo, el nUmero de afos de expenenciay el



cargo que permite adquirir la misma.

Anote en el punto 10 la clase de cursos de capacitacion que usted
considera necesarios para que una persona se capacite para desarrollar
mejor las tareas del puesto.

En el punto 11 anote los departamentos con los cuales se tiene relacion
por asuntos de trabajo y al lado Yas razones por las cuales existe esa
reiacion.

Anote en el punto 12 las empresas o entidades con lascuales tiene
relacion por asuntos de trabajo y al lado la razén por la cual existe

esa relacion.

En el punto 13, supervision recibida; sefale con una "X" si ia recibe de
manera general, limitada, periddica o constante, complementando

el resto de la informacion que se sclicita.

En el punto 14, supervision ejercida; sefale conuna "X si la ejerce de
manera general, limitada, peridédica o constante.

Marque con una "X en el punto 15, para indicar el uso que ie da al
equipo o herramientas de trabajo; de ser necesario anote cualquier otro

que utilice.
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Il Caracteristicas del puesto.

-Enel punto 16, margue con una X" en |a casilla correspondiente si la
caracteristica mencionada es 0 no requisito indispensable para la
gjecucion del cargo.

- En el punto 17, marque con una "X" en la casilla correspondiente, si los

aspectos que se mencionan afectan o no la ejecucion del cargo.
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ANEXO 3

ANALISIS DEL CARGO
Datos Generales.

1. Nombre del cargo:

2. Nombre del superior inmediato:

3. Luger de trabajo;

4. Areas de trabajo:

Descripcion de las tareas (detaile del trabajo que realiza).

5. Tareas diarias y constantes:

6. Tareas eventuales:

7. Descripcion genérica (resumen de las funciones del cargo):

8. Educacion formal requerida para el puesto:
Primara___ afos

Vocacional ... anos.__. cual



362

Bachiller anos cual

Universitaria anos Cual

Qtra clase de estudios

9. Experiencia previa:

Conocimientos y habilidades anos cargo

10. Capacitacién

Clase de cursos

11. Relacion con otros cargos (intemos).

Cargo Razén

12. Relacién con otras empresas y/o el publico:

Empresas y/o publico Razén
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13. Supervision recibida:
General___ limitada___ peridgdica____constante___

Cargo que le supervisa:

Otros cargos que le supervisan:

14. Supervision gjercida:
General __ limitada___ periodica___ constante
Tiempo dedicado a supervisar ___ horas aproximadas.

Nombre de los cargos supervisados:

Total de supervisados: directos ____ indirectos___
18. Equipo o herramientas que requiere en su trabajo:

nunca aveces frecuentemente

Botas de seguridad
Calculadora R

Casco e -

Computadora

Chinguillo

Fax

Maquina de escribir

sogas
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Fotocopiadora

Otros:

16. Marque con una "X" en |a casilla correspondiente si la caracteristica
mencionada ""es 0 no requisito indispensable” para la ejecucion del puesto,
SI NO
1. Adaptabilidad —_—
2. Agudeza del cido
3. Agudeza de la visidn
4. Agudeza del tacto —
5. Apariencia personal
6. Aptitud humana —_—
7. Aptitud numérica —_
8. Aptitud para organizar
9. Aptitud para programar —_
10. Apiitud para seguir insfrucciones
verbales y escriias —_—
11. Atencidon
12. Capacidad para |la comunicacién

verbal y escrita N
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13. Capacidad para tomar decisiones

14. Capacidad para delegar funciones

15. Concentracion

16. Coordinacion de movimientos

independientes de pies-vista-manos

17. Coordinacion de movimientos

independientes de varias manos

18. Coordinacion de movimientos

vista-manos

19

20

21.

22.

23.

24.

25

26.

27.

28.

29.

. Creatividad

. Dinamismo

Destreza en los dedos

Destreza en las manos y brazos
Destreza en pies y piemas
Diferenciacion de colores
Equilibrio corporal

Escritura clara y correcta ortografia
Estabilidad emocional

Estimar la cantidad de objetos
Estimar e! tamafno de los objetos

Fstatura



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49
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Extroversion

Fuerza en los brazos

Fuerza en las manos

Fuerza en las piemas

Iniciativa

Inteligencia

Memoria para detalles o cosas
Memoria para ideas

Memoria para nombres y personas
Memoria para ordenes escritas
Memoria para ordenes verbales
Motivacion personal

Percepcion de detalles

Percepcion de la forma de los objetos
Peso

Razonamiento abstracto
Razonamiento mecanico
Responsabitidad

. Salud para estar expuesto a las

inclemencias del tiempo

50

. Tacto para tratar con pUblico
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51. Tolerancia con las personas

52. Tolerancia al trabajo en condiciones
arriesgadas

53. Tolerancia al trabajo en condiciones
fisicas desagradables

54. Trabajo rapido en periodos largos

17. Marque con una "X" en la casilla corespondiente si la caracteristica
mencionada afecta o no la ejecucion del puesto.

Sl NO

—

. Alergias al ambiente
2. Defectos o problemas en extremidades

inferiores —
3. Defectos o problemas en extremidades

supenores -
4 Defectos o problemas en las manos —_—
5. Miedo a las alturas

8. Miedo a los lugares cerrados

~J4

. Trastomo auditivo

[o0]

. Trastomo del lenguaje —_—
9. Trastomo Psicologico —

10. Trastomos del sistema cardiovascular;
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Arteriosclerosis cerebral
Hipertension

11. Trastornos del sistema respiratorio:
Asma

Enfisema
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ANEXO 4

REVISION DEL JEFE O SUPERVISOR

¢ Las respuestas que dieron los trabajadores al cuestionario describen con
precision los requerimientos del trabajo y la labor desempefada para cumplir con
las responsabilidades del empleo?

Sl NO

Si su respuesta fue negativa, por favor haga una lista y explique las

omisiones o adiciones importantes.

Fecha: Firma;
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ANEXO 5

DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos de identificacion:

1. Denominacién del cargo:

2. Area especifica de trabajo

3. Numero de trabajadores que desemperian puestos idénticos:
4. Fecha del anélisis

5. Nombre del (los) analista (s):

. Sumario del puesto (resumen):

Indicaciones complementarias:

Tipo de Jomada:

Duracion de la Jomada:
Descripcién del puesto de trabajo:
1. Tareas diarias:

2. Tareas ocasionales:
Requerimientos del puesto:

1. Conocimientos profesionales:

2. Caracteristicas fisiobiologicas:

3. Caracteristicas Psicologicas:
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4. Educacion:
5. Experiencia;
6. Capacitacion:
V1. Caearacteristicas que afectan la ejecucién de las tareas:
V. Condiciones del puesto de trabajo:
1. Ambiente de trabajo:
2. Relacién con otros puestos de trabgjo;
3. Relacion con otras empresas y/o publico:
4. Supervisién recibida:
5. Supervision €jercida:
VIll. Datos Complementarios y definiciones:
1. Equipo que utiliza:

2. Definiciones;
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ANEXO 6

ENTREVISTA DE INFORMACION

Fecha:

Nombre del entrevistador:

1 (A que se dedica actualmente la Empresa Nacional de Servicios
Portuarios S.A?

2 ;Cuantos departamentos conforman la estructura de la Empresa y cuales
son sus funciones?

3 .Con cuantas personas cuenta cada departamenic, cuantas estan
asignadas a cada operacion ?

4 ,;Cual es el procedimiento que se sigue para llevar a cabo las actividades
u operaciones de cada departamento y quienes son responsables por ellas?

5 ¢Cuales son las disposiciones juridicas que regulan las operaciones?

6. ;Como se relacionan los departamentos entre si, que actividades tienen
en comun o forman parte de una continuidad?

7 :De qué manera se determina la necesidad de recursos humanos en los

diferentes departamentos de la Empresa?
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8 ¢Cuales son los procedimientos que sigue la Empresa para la obtencion o
reclutamiento de recursos humanos?

9. ,Cdmo se selecciona el personal que va a ingresar a la Empresa?

10. ;De que manera se realizan los ascensos a puestos de supervision o
jefatura?

11 ¢Coémo se da el proceso de comunicacion entre los empleados, jefes y
subalternos, diferentes departamentos y diferentes direcciones de la organizacion?

12. ¢Cual es el mecanismo a través del cual se logra proporcionar los
servicios a clientes?

13. . Que percepcién se tiene con respecto al flujo de trabajo que tiene
Empresa?

14. ¢Cuales son los premios o incentivos que se brinda a los empleados,
por el trabajo realizado?

18, ¢Con que tipo de controles cuenta |la Empresa, en cuanto a asistencia
asi como al estado del equipo y materiales?

16. ¢Cuentala Empresa con métodos de capacitacion?



