& siBiup

Bitioteca Int. Sirmdn Bolvar

IV
AB255558
UNIVERSIDAD DE PANAMA
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

PROGRAMA DE MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

ANALISIS DE PUESTOS PARA 1L.OS RECURSOS HUMANOS DE
LA GERENCIA DE PRODUCCION DE LA CORPORACION
UNIVERSAL DE INFORMACION S. A,

JUAN VICENTE VLIEG CONTRERAS

TESIS PRESENTADA COMO UNO DE LOS REQUISITOS PARA OPTAR
POR EL GRADO DE MAESTRIA EN LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CON ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA

2002



L

DEDICATORIA

P o?



Dedico este Trabajo de Graduacion, en primerlugar
a Dios que me ilumind para concluir esta
investigacion.

A mis queridos padres, por su guia y apoyo para
lograr mi meta profesionai.

Juan Vicente

i



AGRADECMIENTO



M especial agradecimiento

A la CORPORACION UNIVERSAL de INFORMACION
S. A, por toda la cooperacién y el apoyo que me
dieron para llevar a cabo mi Trabajo de Maestria

A todas las personas que contnbuyeron ¢on valiosas

informaciones,

Muchas Gracias

Juan Vicente



[NDICE DE CONTENIDO



Pagina

PAGINA DE PRESENTACION |
DEDICATORIA i
AGRADECIMIENTO v
INDICE DE CONTENIDO vi
[NDICE DE CUADROS Y GRAFICAS X
SUMMARY xvi
RESUMEN EN ESPANOL xvil
! INTRODUCCGION
A.  OBJETIVOS 2
1. Objetivos Generales 2
2 Objetivos Especificos 2

B. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA
INVESTIGACION 3

vil



llv

1 Problema de estudio 3

2. Propdsito 5
HIPOTESIS 6
VARIABLES 6
POBLACION Y MUESTRA 8
1. Descripcidn de la muestra 8
2 Procedimiento para la recopilacion de los datos 8
TECNICAS E INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION 9
1. Revision de Fuentes Bibliograficas 9
2 Entrevistas 9
3 Observacion Directa 1
PRESENTACION DE RESULTADOS 11

GENERALIDADES DEL ANALISIS DEL PUESTO Y SU
IMPORTANCIA 29

viii



A

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE LOS

RECURSOS HUMANOS

1 La Organizacion y los Recursos Humanos

2 Objetivos de la Administracidn de Recursos
Humanos

3. Funciones de la Administracion de Recursos

Humanos

30
30

36

38

CONSIDERACIONES SOBRE EL ANALISIS DEL CARGO 40

1 Etimologia y Conceptos
2. Naturaieza del Analisis de Cargo
3 Métodos Utilizados en el Analisis de Cargo

Método de Cuestionario

-

5. Método de Observaciones

B. Método de Entrevista

7. Pasos del Analisis del Puesto

8. Partes del Analisis de Puestos
a. Encabezado
b. Identificacion del Puesto
C. Descripcién Genérica

d. Descripcion Especifica

40
45
49
49
51
52
53
55
55
55
56
57



e. Especificacién del Puesto

f. Perfil

APLICACIONES Y UTILIDAD DEL ANALISIS DE
PUESTOS

1. Reclutamiento y Seleccion

2, Compensacién o Valoracién del Puesto

3. Evaluacién de desempeito

4 Capacitacién y Desarrollo de Recursos Humanos

PERFIL DEL CARGO
1. Concepto de Perfit del Gargo

2. Componentes det Perfil de Cargo

ASPECTOS GENERALES DE LA CORPORACION
UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA)

ORGANIZACION GENERAL DE LA CORPORACION
UNIVERSAL DE INFORMACION

58

59

60
61
61
62

62

63
64
64

65

71



PRESENTACION DE RESULTADOS

DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. Nombre del Puesto
2, Localizacién en el Organigrama

Puestos bajo su Mando
Reporta ademés
Contactos permanentes
Puestos Inmediatos

N~ o o os W

Numero de empleados en el puesto

&

Jomada de Trabajo

9. Persona analizada

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

1. Descripcion Espegcifica
a. Actividades diarias y constantes
b. Actividades periddicas
C. Actividades eventuales

2. Especificacién del puesto

a. Conocimientos Necesanos

b. Expenencia

CRITERIO

75
76
76
76

76
77
77
77
77

78
78

79
79
79
81
82
82
83

85



D INICIATIVA 86

E.  REQUISITOS FISICOS 87
F.  ESFUERZO MENTAL, VISUAL O AMBOS 87
G RESPONSABILIDAD DE BIENES 88
H. RESPONSABILIDAD DE TRAMITES O PROCESOS 88
I, RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION 89

K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO 89

L.  AMBIENTE Y POSICION 89

N. RIESGOS Y ENFERMEDADES 89
PERFIL DEL PUESTO DE TRANSCRIPTOR DE PAGINAS 91
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 82
CONCLUSIONES 03
RECOMENDACIONES 96
BIBLIOGRAFIA 98
ANEXOS 102



INDICE DE CUADROS Y GRAFICAS



iNDICE DE CUADROS

CUADRO No. 1: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
ENCUESTADA DE TRANSCRIPTORES DE PAGINAS
SEGUN SEXO Y EDAD. ANO 1999

CUADRO No. 2. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA DE
TRANSCRIPTORES DE PAGINA DE LA CORPORACION
UNIVERSAL DE INFORMACION SEGUN ANOS DE
EXPERIENCIA ARO 1999

INDICE DE GRAFICAS

GRAFICA No. 1: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SECUN
SEXO. ANO 1999

GRAFICA No. 2: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
RANGOS DE EDAD. ANO 1999

GRAFICA No. 3;: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
EL ESTADO CONYUGALANO 1999

GRAFICA No. 4: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
EL RANGO DE SUELDO MENSUAL ANO 1999

GRAFICA No. 5 DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
EL NIVEL DE INSTRUCCION. ANO 1999

Xiv

Paginas

15

16

17

18

19

20

21



GRAFICA No. 6. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
SEGUN EXPERIENCIA EN EL PUESTO. ANO 1999

GRAFICA No. 7. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
SEGUN INICIATIVA EN EL PUESTO. ANO 1999.

GRAFICANo 8. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
CONDICIONES FISICAS PARA REALIZAR LAS TAREAS DEL
PUESTO. ANO 1999

GRAFICA No. 9: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
LA APRECIACION DE LA CONCENTRACION VISUAL EN EL
TRABAJO. ANO 1899..

GRAFICA No 10. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
EL TRATO DEL EQUIPO EN EL TRABAJO. ANO 1999

GRAFICA No. 11; DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN
EL USO DE MATERIALES. ANO 1999

GRAFICA No. 12. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN

LA ATENCION A LAS RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD.

ANO 1999

22

23

24

25

26

27

28



SUMARY

In modem enterprises must adopt the administration instruments, that
facilitates, to recruetment and personal selection, considering the capacity that
corresponds to the position according structural organization, to gain are
efficient and competitive human resource, to obtain the individual and
enterprise objetives.

Within the process that CUISA enterprise is carrying on, the necessity
to have a description of jobs positions, truly classified according to the work
done. For this reason the development of the reason the development of the
investigation, based on the analisys cual description of positions for page
transcripptor has been oh much interest.

The development of this investigation is presented in three chapters. in
Chapter |, the reference is based on theoretical principles for the development
of this investigation. In Chapter il the methodology is described with all it
elements and in Chapter il the results are presented is the final conclution that
have as a final product the position profile for the page transcriptor position.
And this investigation ends with the ¢onclution and recomendations given by
the present work.



RESUMEN EN ESPANOL

En la empresa moderna, se deben adoptar los instrumentos, por parte
de la administracion, que permitan reclutar, seleccionar o promover al personal
considerando su capacidad para el puesto que corresponde a la estructura
organizacional. De manera que sea un recurso humano competitivo y
eficiente, para la organizacion y se logren los objetivos tanto individuales
como empresariales. Dentro de las gestiones que se adelantan en la
EMPRESA CUISA surge la necesidad de contar con las descripciones de
cargos para las distintas ocupaciones que realizan los trabajadores
debidamente clasificados segun el trabajo que realizan. Por esta razédn, ha
tenido mucho interés el desarrollo de esta investigacién, basada en la
descripcién y andlisis del puesto de transcriptor de paginas.

Esta investigacion consta se tres Capitulos. En el Capitulo | se hace
referencia a los aspectos tedricos, que han servido para el desarrollo de la
misma. En el Capitulo 1l, se describe la Metodologia, con todos sus
elementos y en el Capitulo il se presentan los resultados de esta
investigacién y en refarencia al perfil del cargo de los transcriptores de

paginas.

Finalmente, se presentan las conclusiones y racomendaciones.



. INTRODUCCION



A. OBJETIVOS

1. Objetivos Generales

a. Realizar el diagnéstico sobre la problematica presentada
por los transcriptores de texto y las repercusiones econémicas para la

empresa CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA).

b Describir un andlisis de puesto para atender las
necesidades reales de la CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION

(CUISA), en sus relaciones de produccion con los transcriptores de paginas.

c. Sefalar {a importancia del analisis de puesto, para

mejorar la gestion administrativa de los recursos humanos.

d. Desarrollar un proyecto piloto de anélisis de puesto para
los transcriptores de paginas de la Gerencia de Produccidn, atendiendo los
requerimientos del puesto y para la empresa, como un modslo para otros

puestos y como sugerencia para la industria penodistica en Panama.

2 Objetivos Especificos

a. Aplicar la encuesta al personal de la Gerencia de

Producciéon que desemperia el puesto de transcriptor de pagina, a fin de

conocer las caracteristicas relacionadas con el trabajo que realizan.



b. Revisar las funciones y su cumplimiento dentro del
puesto analizado para identificar su utilidad y proceder a realizar los ajustes

que procedan.

C. Considerar o avaluar las consecuencias de los
problemas surgidos con los que desempefian el puesto analizado para

proponer soluciones.

d. Elaborar un proyecto piloto considerando el andlisis
correspondiente para el puesto de los transcriptores de péginas de la
Gerencia de Produccion de la CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA).

e. .Presentar este proyecto piloto como una sugerencia

para la industria periodistica en Panama.

B. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

1. Problema de estudio

La CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA) ha
tenido por mucho tiempo, problemas ¢on 10s trabajadores , principaimente en
el area de produccion, en 10 relacionado ¢on la designacién de funciones y
responsabilidades. Estos problemas han ocasionado a la empresa pérdidas
econdmicas, producto de las demandas interpuestas por los trabajadores que

se despiden, argumentando injustificacion para dichos despidos. Estas



demandas han alcanzado sumas desde B/4000.00 hasta méas de B/30,000.00

segun informé el Gerente General de la empresa.

Se conoci6 que en la CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA), no existe un andlisis de puesto, que facilite la
administracion de los recursos humanos, y por tanto carece de elementos
que permitan el manejo del personal de una manera eficiente, en cuanto a la
asignacién de funciones y definicién de responsabilidades junto a otros
aspectos de caracter disciplinario. Esto ha provocado situaciones que
afectan el desarrollo normal de las actividades para llevar a cabo la
produccién del periédico y por consiguiente tiene efectos negativos para la
gestidn integral (desperdicio de materiales, daflos ocasionales a los equipos,

desinterés en el trabajo que se realiza, entre otros).

Ante esta circunstancia, los altos ejecutivos convinieron en tratar de
encontrar una solucién permanente para evitar casos similares en el futuro.
Una firma consultora (CONSULTAR S. A)), les recomend6 implementar un
sistema de andlisis y descripcién de puestos, con el fin de contar con una
adecuada definicion de las tareas y responsabilidades atribuidas al mismo, el
cual a su vez, facilita la supervisiébn correspondiente. Frente a esto, una
altemnativa para atender dicho caso, fue proponer la elaboracion y ejecucion
de un proyecto piloto para atender principalmente a los trabajadores que
desempefian las actividades de transcriptores de paginas, que es donde ha

sido mayor la incidencia de los problemas sefialados. De ser positivos los



resultados se podria proyectar para los otros puestos en la empresa y seria
un avance significativo para mejorar la administracién de los recursos

humanos.

2. Propdsito

Ante los problemas citados anteriormente, este trabajo constituye una
respuesta de interés para los ejecutivos de la CORPORACION UNIVERSAL
DE INFORMACION (CUISA), para atender principalmente, la elaboracién del
analisis y descripcion del puesto de transcriptores de paginas y presentar el
perfil del mismo. Por otra parte se pudo conocer que a nivel de la industria
pericdistica, no existe la aplicacion del analisis de puesto como instrumento
para facilitar la administracién de los recursos humanos, tomando en
consideracion sus multiples aplicaciones y su importancia en las

arganizaciones.

De esta manera, se puede sefialar que este trabajo tiene como
propdsito fundamental, el facilitar a la empresa en referencia o a las demas
empresas que conforman la industna periodistica tanto a nivel local como
internacional, un modelo de aplicacién que puede ser diversificado hacia
otros puestos de acuerdo con las necesidades que vayan surgiendo en aste

aspecto.



C. HIPOTESIS

Para los efectos de este estudio se formula la siguiente hipdtesis: Un
sistema de andlisis de puesto para la CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA), contribuye a incrementar la eficiencia, eficacia y

productividad de los trabajadores.

D. VARIABLES

Entre las variables consideradas estan:
Tareas: Consiste en la descripcion de cada una de las

responsabilidades del puesto, ya sean diarias u ocasionales.

Caracteristicas Fisicas: Son las caracteristicas fisicas que se

necesita poseer para la buena ejecucion de las tareas.

Conocimientos:  identificacion de los aspectos de conocimientos,

con respecto a la tarea y al area de trabajo.

Educacién formal: Hace referencia al nivel educativo adquirido a
través del sistema educativo formal, considerando los niveles de la escuela

primaria, secundana y la universidad.

Experiencia previa: Este aspecto consiste en obtener
informacion acerca de conocimientos y habilidades previamente adquiridas y

que el trabajador debe poseer para realizar su trabajo satisfactoriamente.



Capacitacion: Esto concierne al tipo de adiestramiento o cursos
necesarios para fortalecer la formacion de los trabajadores, repercutiendo de

una manera u otra en la eficacia del desarrollo de las tareas del puesto.

Relacién con otros cargos (Intemos): Se refiere a los vinculos
existentes entre el cargo que se estudia, con otros departamentos o cargos

en la empresa.

Relacibn con ofras empresas o publico (Externo):
Esta varnable tiene como objetivo indicar si el cargo estudiado mantiene
relacion con otras Empresas o PUblico, segun las actividades que se realizan

en él.

Supervisibn recibida:  Esta variable trata de identificar el tipo de
supervision que recibe el trabajador, en la ejecucion del trabajo. Esta puede
ser general, cuando recibe una supervision eventual o casual; limitada,
cuando recibe instrucciones especificas, particularmente, al inicio de una
tarea, periddica, si la supervision es detallada y requiere de comprobacién

frecuente, y supervision constante, cuando todo el trabajo es supervisado.

Entre los Instrumentos o herramientas se utilizé el cuestionario,
estructurado con preguntas cerradas para facilitar la elaboracion y andlisis de

la informacién y proceder al analisis de puestos y la elaboracién del perfil.

Como variables no controladas podemos sefialar las siguientes:

Condicién socioecondmica, Raza, Religién, Sexo.



E. POBLACION Y MUESTRA

La poblacidon estuvo conformada por los trabajadores de la empresa
CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA), que laboran en
la Gerencia de Produccion en dos tumos: el que va desde las 8:00 am a

4:00 p.m. y el de 4:00 p.m. hasta el ciemre del peridédico, 12:00 p.m.

Esta poblacién fue saleccionada por los ejecutivos de la empresa
encargados de la Gerencia General, Administrativa y de Produccién, que
estaban interesados en el desarrollo de la investigacion, como una alternativa

para solucionar los problemas con los transcriptores de paginas.

Para los efectos de esta investigacién, se tomaron en cuenta los
objetivos y finahdad de la investigacion, la disponibilidad de informacidn sobre
el cargo a estudiar y los recursos humanos disponibles, seleccionandose a

los 16 syjetos que desempenfian las actividades de transcriptores de paginas.

1. Descripcidn de la muestra

La muestra esta constituida por 16 trabajadores que desempeiian el
cargo de transcriptores de texto en la Gerencia de Producciéon. La
informacién descriptiva se presenta conjuntamente a los otros resuitados.

2, Procedimiento para la Recopilacién de los Datos

Para obtener las informaciones requeridas para esta investigacién, se



levd a cabo la aplicacion de una encuesta piloto Inicial para comprobar su
fiabilidad y realizar los ajustes que procedieran. Una vez concluida esta fase
se procedid a recopilar la informacién concemiente a los aspectos generales
el analisis de puestos, y de la CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA), en la cual se realiza este trabajo, para obtener &l

marc¢o de referencia y realista del perfil de los transcriptores de paginas.

F. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

En el desarrollo de este estudio se utilizd como técnicas de
recoleccidén de datos, la revisién de fuentes bibliograficas, y entrevistas,

Como instrumentos se utilizé la descripcion y el analisis del cargo.

1. Revisién de Fuentes Bibliogréficas

Se realizé una exhaustiva recopilacién de informacién concemiente a
los aspectos generales del anélisis de puestos, y de la EMPRESA CUISA, en
la cual se realiza este trabajo, con el fin de obtener un marco de referencia
amplio y realista del perfil de los transcriptores de paginas.

2. Entrevistas

Mediante la entrevista se ponen frente a frente, el analista de un

cargo y un trabajador, de manera que se pueda obtener informacion veraz



10

mediante un didlogo y acercamiento directos. Lo més importante es que la

comunicacién sea clara y bien dirigida.

Se realiz6 la entrevista al Gerente General de la CORPORACION
UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA), quien ofreci6 todo su apoyo para
la ejecucién de este trabajo, también participaron los gerentes administrativos
y de produccién. En primer lugar se indagé acerca de la existencia de alguna

documentacion que sirviera de base para este estudio, considerando que:

*El principal instrumento fundamental o constituyé
el analisis de puesto por medio del cuestionario,
con el cual se busco los rasgos sobresalientes del
puesto del transcriptor de pagina. Este
cuestionario fue aplicado personaimente, a cada
uno de los trabajadores de la poblacién para
hacer explicaciones adicionales. El cuestionario
se elabord tanto “con preguntas abiertas como
cerradas, con determinadas alternativas de
respuestas. (Ver contenido del Formulario de
Andlisis de Cargo).

Las preguntas abiertas, proporcionan mas informacion, dada a libertad
que ofrece al encuestado para responder al respecto, con la thica demora en
lo relativo a lag descripciones de las tareas dianas. La udltima parte del
cuestionario que se refiere a ias caracteristicas que debe poseer el ajecutor
se elabord mediante preguntas cerradas. Complementamos el estudio con
la observacidn directa como instrumento para obtener informacion acerca de
los equipos, area de trabgjo y realizacion de tareas del cargo estudiado. La

entrevista también fue empleada para obtener informacidn acerca del qué,
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cdmo y por qué de las tareas, de modo que se reforzara 0 sustentaran los

datos obtenidos en el cuestionario.

3. Observacion Directa

Siempre es necesario observar quién esta realizando su fabor con el
mejor esfuerzo y la mayor calidad, asi como recolectar la informacién
oblenida para analizar si es conveniente alguna mejora 6 cambio, sin
embargo, al no existir contacto directo con la persona que esta trabajando,

puede que los datos no sean tan verldicos como se puede suponer.

G. PRESENTACION DE RESULTADOS

La descripcidn general de la muestra se realiza considerando las
vanables: sexo, edad, estado conyugal y sueldo mensual. Las vanables
analizadas para 1a descripciébn del cargo presentan las caracteristicas mas
representativas con relacidn a los transcriptores de paginas y cuyos

resultados se ofrecen a continuacion.
En la muestra seleccionada, la mayor participacion la tiens el sexo
famenino con un 81%, en tanto que el sexo masculino participa con 19%.

(Véase Gréfica no. 1).

En cuanto a la distnbucién por rangos de edad, se tiene que la mayor



12

concentracion se da entre las edades de 36 a 40 afios con un 26%, para los
rangos entre 18 y 24 afios asi como para el comprendido entre 25 y 30 afios,
participan con 18% respectivamente; para las edades entre 31 35 afos se
tiene un 13%,; las edades entre 46 y 50 afios se tiene un 13 % y para el
rango entre 51 y 55 aflos apenas representa un 6%. (Véase CuadroNo 1y

Gréfica No. 2)

Los datos sobre el estado conyugal indican que el 50% esta soltero;
los casados participan con un 31% y los unidos, representan el 19%. (Véase

gréfica No. 3).

En relacién con el salano mensual que reciben segin la mayor
participacion de los mismos tenemos que, alrededor del 38% devenga
salarios entre B/250.00 y B/2989.00; un 31% gana salarios entre B/300.00 y
B8/349.00, lo que indica que una mayoria esti por debajo de fos B/350.00
mensuales. Para ingresos entre B/350 00 y B/399.00 se obtuvo un 13%,
para los ingresos que varian entre B/400.00 y B/449.00 participan con 8%.,
para {08 qué varian entre B/450.00n y B/499.00 representan un 6% y por
ultimo, 108 que ganan entre B/500.00 y B/549.00 participan en un 6%. (Véase
Gréfica No. 4).

Para las vanables consideradas en la descripcion y andlisis del
puesto estudiado, se tiene que para la distribucion de la muestra segun el

nivel de instruccion, se obtuvo para los que cuentan con nivel de estudios
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secundarios completos representa el 56%,; [0s que cursan algin afio de la
universidad participan con 38% y con escuela vocacional, se tiene un 6%.

{(Vease Grafica No. 5).

De acuerdo con ios afios de experiencia para el trabajo, se tiene que
en su mayoria , 44%, cuentan con experiencia satisfactoria, una expenencia
regular resultd en 315 y una excelente experiencia contabilizé un 25%.

{Véase Gréfica No. 6)

Segun la antigledad, los trabajadores que tienen un afio en la
empresa representan un 12.5%; los que tienen entre 2 y 3 afios representan
25%; los que se clasifican entre 4 y 5 afios participan con 18.8%; conde 6 a
7 aftos representan 12.5% y 108 que tienen entre 8 0 mas afios cuantifican el

31.3 %. (Véase Cuadro No. 2)..

Con respecto a la iniciativa de l0s trabajadores, se obtuvo un 19% para
la calificacion deficients; un 58% para los considerados regular; un 195 se

considera buena y un 6% es excelents. (Véase Grafica No. 7).

Otro aspecto considerado para el andlisis de puesto es ia demanda
fisica para la cual se obtuvo 6% para los que se consideran que no siempre
es satisfactoria; actuan de manera regular representan 255, son satisfactorios

un 50% y excelentes representa 19%. (Véase Gréfica No. B).
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Dentro de los esfuerzos considerados estéa la concentracién visual para
la cual se considera que un 18% no siempre es satisfactoria; un 13% se
considera regular, un 63% es satisfagtoria y un 6% se califica excelente

8Vease Gréfica No. 9).

La responsabilidad por el equipo sefalé 12% para los que algunas
veces ocasionan dafos al equipo; 44% los cuida moderadamente; 38% trata
al equipo moderadamente; y un trato excelente resultd en 6%. (Véase

Grafica No 10).

El cuidado del material se considera como otra responsabilidad para la
cual se obtuvo un 25%, para los que desperdician material, un 50% para el
uso moderado del material;, un 18% hace su trabajo conh pocos errores; y un

7% se considera excelente en su utilizacion. (Véase Grafica No. 11).

Por ultimo, los riesgos controlados presentan un 31% para los gue
ponen poca atencidn a las recomendaciones de seguridad; un 56% siguen
regularmente estas recomendaciones, y 13% 8&on comedidos en el

cumplimiento de las recomendaciones de seguridad. {Véase Grafica No. 12).

Del andlisis de los datos se pudo conocer que en general, existe una
situacidn de desinterés entre los que realizan |as tareas del puesto de
transcnptores de pagina, demostrando poca responsabilidad para el manejo

de equipos y materiales.



CUADRO No 1 DISTRIBUCION DE LA MUESTRA ENCUESTADA
DE TRANSCRIPTORES DE PAGINAS SEGUN
SEXO Y EDAD. ANO 1999

Rangos de Edad TOTAL Mascuhno Femenino
Nimero % Nimero % Nimero %
Total 18} 1000 3| 180 13| 820
18 - 24 3] 180 0 o0 3] 180
25-30 3] 180 1 60 2| 130
31-35 2] 130 1 60 1 60
36 - 40 4 260 0 00 4 260
41-45 1 60 0 00 1 60
46 - 50 2l 130 0 00 2| 130
51 -55 1 60 1 60 0 00

Fuente Datos elaborados por el autor



CUADRO No 2 DISTRIBUCION DE LA MUESTRA DE TRANSCRIPTORES
DE PAGINAS DE LA CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION SEGUN ANOS DE EXPERIENCIA.

ANO 1999
Afios de Experiencia Numero Porcentaje
Total 16 1000
0-1 2 125
2-3 4 250
4.5 3 188
6-7 2 125
8 y més 5 3138

Fuente Datos elaborados por &l autor



GARFICA No 1.

Fuente datos elaborados por el autor

DISTBIBUCION DE LA MUESTRA
SEGUN SEXO. ANO 1999
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GRAFICA N° 2: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN RANGOS DE
EDAD. ANO 1999
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Fuente datos elaborados por ¢l autor
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Personas

GRAFICA No. 4. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN RANGO DE SUELDO MENSUAL. ANO 1999
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GRAFICA No. 5: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA

SEGUN EL NIVEL DE INSTRUCCION.
ANO 1999
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Fuente Datos alaborados por el auter
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GRAFICA No. 7: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
SEGUN INICIATIVA EN EL PUESTO.
ANO 1999

' -- ' O Deficiente
O Regular

OBuena

Excelente

Fuente. datos elaboradors por el autor.



Personas

GRAFICA No. 8. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN LAS
CONDICIONES FISICAS PARA REALIZAR
LAS TAREAS DEL PUESTO. A NO 1999
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Fuente datos elaborados por el autor



GRAFICA No. 9. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN LA APRECIACION DE
LA CONCENTRACION VISUAL EN EL TRABAJO. ANO 1999

2 participantes

B No siempre satsface su concentracion visual
@ Su concentracion visual es regular

O Satsface I8 concentracién visual
OExcelente concentracion visual

Fuente- Datos elaborados por el autor



GRAFICA No. 10: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
SEGUN EL TRATO DEL EQUIPO.
ANO 1999

B Algunas veces ocasiona daftos menores
8 Cuida moderadamante 8! aquipd

[3 Satistace &l trato que le da 8l equipo

LI Excelente trato del equipo

Fuents Datos elaborados por el autor



GRAFICA No. 11: DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN EL
USO DE MATERIALES. ANO 1999

O Dasperdicia el matenal

1 Uso moderado del material
Dsatisface su trabajo con pocos aerrores
B Excelente desempefio

Fuente Datos elaborados por el autor,



GRAFICA No. 12. DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN LA ATENCION DEL TRABAJADOR
PARA SEGUIR LAS RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD. ANO 1999

O Presta poca atencién a las recomendaciones de se-guridad‘ !
ORegularmente desatiende las recormendaciones de segurisdad ]
BlSigue las instrucclones de segundad i

Fuente datos elaborados por el autor



. GENERALIDADES DEL ANALISIS DE PUESTO Y SU
IMPORTANCIA PARA LA CORPORACION UNIVERSAL
DE INFORMACION (CUISA)
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A.  IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE LOS

RECURSOS HUMANOS

1. La Organizacién y los Recursos Humanos

Distintos autores han hecho referencia acerca de la organizacion y la
participacion de las personas en su desarrollo. Antes del surgimiento de la teorfa
del comportamiento, Chester Bamard en 1939, publicé un libro en el que proponia
una teoria de la cooperacién para explicar las organizaciones  “Segun su teoria
las personas no actian aisladamente sino gue interactian con otras, para lograr los

objetivos con mayor facilidad”. (CHIAVENATO, Idalberto. 1995)

Las influencias que ejercen estas interacciones humanas dan ongen a las
relaciones sociales. Como cada persona es diferente de ofra, tiene sus propias
caracteristicas, sus capacidades y sus limitaciones. Para superar las limitaciones y
ampliar sus capacidades, necesitan cooperar entre si para alcanzar con mas

facilidad sus objetivos.

De esta manera surgen las organizaciones, mediante la participacion
personal y la cooperacion entre personas. En este sentido "las ¢rganizaciones son
sistemas sociales basados en la cooperacion entre las personas y tienen como

base la racionalidad”. (CHIAVENATO, ldalberto; 1995),
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Son tres los elementos que se requieren para que una organizacién exista
interaccion entre mas de dos personas; deseo y disposicién para la cooperacion;

finalidad de alcanzar algln objetivo comun.

La contnbucidon de cada persona al logro del objetivo comun, varia de
persona a persona y estd en funcién de las satisfacciones y ventajas personales
que justfiquen su esfuerzo. Asi la cooperacién es el fruto de una decision individual
acerca de los objetivos personales que resultan consecuentes con los de las
personas que se rélinen para llevar a cabo una actividad. Sin embargo, esto resulta
sencillo cuando se trata de una empresa pequeia, pero a medida que la empresa
crece y requiere mayor volumen de actividades y de personas, se hace necesaria la

division del trabajo y de la jerarquia.

Cuanto mas crece la organizacién, los objetivos organizacionales son
comunes a los que desean lograr de las personas que crearon esa organizacion y
que estan en la alta jerarquia, pero se distancian gradualmente, de los objetivos
personales de los que se encuentran en los niveles mas bajos de organizacién en
otros niveles Jerarquicos. Entre los objetivos organizacionales se pueden
mencionar lucratividad, productividad, reduccion de costos, mantenimiento de la

disciphina, orden y horario, entre otros.

Una organizacién como sistema de fuerzas ¢ actividades, conscientemente

coordinadas, de dos o mas individuos, requiere el deseo de cooperar, el cual
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depende de los incentivos ofrecidos por la organizacién. Para influir en el
comportamiento de las personas, esta organizacién ofrece una vanedad de
incentivos materiales, en todos los niveles jerérquicos, tales como: salarios,
beneficios sociales, de oportunidad de crecimiento, de consideracion, prestigio o
poder personal, las condiciones fisicas adecuadas de trabajo, entre otras, las cuales
contribuirdn a que cada persona alcance simultdneamente los objetivos

organizacionales y sus objetivos personales.

Segin Barnard, una persona debe ser eficaz (alcanzar los objetivos
organizacicnales) y ser eficiente (alcanzar los objetivos perscnales) para sobrevivir
en el sistema. En su funcién el ejecutivo dentro de la organizacién debe crear y
mantener un sistema de esfuerzos cooperativos, para lo que toma decisiones
capaces de incentivar y coordinar la actividad organizada. “Toda organizacion esta
conformada por personas que se retinen para llevar a cabo una serie de actividades
en conjunto, con la finaidad de lograr uno o mas objetivos comunes’

(CHIAVENATO, Idalberto; 1995).

Desde este punto de vista, a traves de las distintas épocas y mucho més en
la actualidad, la empresa, sin distincién de la actividad a la que se dedica, requiere y
depende de los recurses humanos que la conforman, ya que son estos los que
facilitan la utilizaciébn de los otros recursos para su desarollo, tales como

materiales, maquinarias, créditosy finanzas, entre otros.
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En este sentido podemos sefialar que los recursos humanos constituyen un

denominador de la eficiencia de los otros recursos, tal cual sefiala la siguiente cita

" .. las personas constituyen los recurscs humanos sin
los cuales las organizaciones no pueden existir y que
son quienes crean los objetivos, las politicas, las
innovaciones y las realizaciones por las que se alaban
a las organizaciones”. (WERTHER, W. DAVIS, K;
1996).

De acuerdo con estos planteamientos, que los recursos humanos ocupan un
lugar muy importante en relacion a los otros recursos con que cuenta una empresa,

logrando en gran medida, decidir el éxito o fracaso de la misma organizacién.

En este mismo sentido, otra opinion sefala que “los recursos humanos
constituyen “...todos los participantes de la organizacién, en todos los niveles y
subsistemas existentes dentro de la organizacién". (CHIAVENATO, ldalberto;

1895)

De lo anterior se deduce que toda empresa necesita una adecuada
organizacion y programacién de los recursos humanos, con el objeto de lograr la
maxima utihzacién de las capacidades desl personal en la realizacidn de los trabajos,
conjuntamente con una mayor satisfaccién tanto individual como grupal de los

trabagjadores  Esto implica que se utilicen los instrumentos propios de la
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administracién de recursos humanos, que vienen a facilitar los elementos para el

adecuado manejo de este valioso recurso.

Desde este punto de vista, se puede considerar fa Administracion de
Recursos Humanos como un érea de estudio relativamente reciente, que surgid con
el crecimiento de las organizaciones y la complejidad de las tareas en ellas
desempefiadas. Esta especialidad es aplicable a cualquier tipo de empresa y
depende, basicamente, del disefio de la organizacién. Su meta principal es
satisfacer las necssidades de las organizaciones en todos los aspectos
relacionados con el aprovechamiento y desarrollo del recurso humano, y afrontar los
desafios de la sociedad modema. En la medida que estos desafios
conducen a nuevos y mayores retos, proporcionalments, también se ha
incrementado el nivel de complejidad de las organizacionas. En consecuencia, én
las empresa se ha adoptado un mayor perfeccionamiento acerca del conocimiento
de los nuevos conceptos gerenciales, en los que se incluyen variables propias de la
organizacion, tales como las necesidades de personal calificado, la composicion
cambiante de los recursos humanos y las diversas presiones de indole social,

politica y econdmica.

En la evolucion de ia funcidn que se desarrolla en el Departamento de
Personal, paralelamente, se@ han adoptado diversas formas para referirse a la
administracion de los recursos humanos. Entre éstas se pueden citar

Administracion de Personal, Relaciones Laborales y Relaciones Industriales.
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Las diferentes denominaciones obedecen a la faita de uniformidad en cuanto
a la adopcidn de criterios por parte de los estudiosos, o que ha creado confusiones

tedricas y practicas, en muchas ocasiones.

Para los efectos de esta investigacién utilizamos el término "Administracién
de Recursos Humanos" del cual procedemos a presentar algunas definiciones

aportadas por reconocidos especialistas en el area.
Segun la autora F. Arias Galicia:

“La Administracién de Recursos Humanos es el
proceso aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, la experencia, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc. de los
miembros de la organizacion, en beneficio del
individuo, de la propia organizacion y del pais en
general”. (F. ARIAS, Galicia); 1994).

También se tiene que::

“La Administracién de Recursos Humanos consiste en
la planeacion, en la organizacion, en el desarrollo, en la
coordinacién y control de técnicas capaces de
promover el desempeiio eficiente del personal, a ia vez
que permite a las personas que colaboran en ella
alcanzar los objetivos individuales relacionados directa
0 indirectamente con el trabajo”. (CHIAVENATO,
Idalberto; 1995).

En estas definiciones observamos que la administracién de recursos

humanos lleva implicita la idea de crear, mantener y desarrollar estos recursos
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dentro de la organizacion, de manera que se puedan utilizar todas sus habilidades y
destrezas al momento de realizar sus funciones, y llegar a lograr los objetivos

individuales, asi como los de la empresa.

La importancia de la administracién de recursos humanos en una
organizacion, consiste en alcanzar la maxima eficiencia mediante la implementacion
de las mejores condiciones para que cada trabajador pueda realizar las funciones
inherentes al puesto de trabajo que le ha sido asignado en la empresa. Para lograr
la eficiencia de recursos humanos al asignarles determinadas actividades, consiste

en la elaboracién de un perfil del cargo a desemperiar.

. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Dentro de los objetivos generales de cualquier organizacidon, estan
establecidos los objetivos concemientes a la administracién de recursos humanos
ya que estos tienen mucha importancia en el logro de los mismos, porque
constituyen estados ideales a los que se propone llegar la organizacion y hacia los
cuales encaminara todos sus esfuerzos. Los objetivos de la administracién de
recursos humanos son los siguientes:

‘a.  Crear, mantener y desamollar un contingente de
recursos humanos, con habilidad de motivacion para
realizar los objetivos de la organizacion,;

b. Crear, mantener y desarrollar condiciones
organizacionales de aplicacion, desamollo vy
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satisfaccion plena de los recursos humanos y alcance
individuales;

C Alcanzar eficiencia y eficacia de los recursos

humanos disponibles”. (CHIAVENATO, Idalberto;
1995).

Paralelamente, los objetivos proporcionan una guia, tanto para la elaboracién
de planes, politicas y procedimientos a corto, mediano y largo plazo, asi como para

evaluar el progreso de la organizacion.

Estos objetivos suelen variar significativamente, segun el tipo de
organizacién y, por lo general, requieren de una combinacion de diferentes
objetivos, que ademas de estar relacionados, deben apoyarse mutuamente, para

administrar la organizacion con éxito, porque:

“‘De lo contrario, algunas unidades de la empresa
pueden buscar objetivos individuales que, aunque en
apanencia son bensficiosos para esa unidad, pueden
ser penudiciales y no ir en beneficio de los intereses de
la empresa como un todo”. (L. Rue; 1996).
Lo anterior demuestra la importancia que tiene la organizacion para la
empresa y el cumplimiento de los objetivos que se ha propuesto. De igual manera,
para que esto pueda lograrse se requiere que cada miembro participe

efectivamente, en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades muy

especificas.
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De acuerdo con los planteamientos presentados se observa la importancia
de contar con perfiles para los cargos correspondientes a ¢ada puesto de trabajo,
que permitan seleccionar y reclutar al recurso humano mas competente para dicho
cargo. Basicamente, el objetivo que se persigue al administrar los recursos
humanos, es lograr que el personal sea mas competente en sus funciones y utilice
todo su potencial. De alli, que se debe contar una buena base para escoger el
personal de acuerdo con el ideal que se requiere para un determinado puesto, lo

cual puede lograrse contando previamente con el analisis y descripcidn de cargo

3. Funciones de la Administracion de Recursos Humanos

Con relacion a las funciones generales que conlleva la administracién de

recursos humanos, se puede indicar que:

“Desarrollar y administrar politicas, programas y
procedmientos para proveer una  estructura
administrativa  eficiente, empleados capaces, trato
equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en
el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo,
asesorando sobre todo lo anterior a la linca vy a la
direccitn, son el objetivo que redundara en beneficio de
la omganizacién, de los trabajadores y de la
colectividad”. (ARIAS GALICIA, F.; 1994).

Segin esta definicién, existen muchas funciones incluidas en la
administracion de recursos humanos que varian desde la planeacion y mangjo

hasta el desarrollo del recurso humano dentro de la empresa.
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La elaboracién de perfiles para los cargos, aporta una base para la
planeacibn de los recursos humanos debido a que establece las aptitudes y
capacidades que deberia tener el personal que se seleccione o reclute para ejercer
las tareas de esos cargos. De este estricto control depende en gran parte el
reclutamiento y la seleccién exitosa de los nuevos trabajadores para los distintos

puestos de manera que redunde en la productividad de la empresa.

De igual manera, permitira, la promocién de trabajadores en la empresa al
confrontar sus habilidades con las elaboradas en el andlisis y descripcion del cargo,
que conducen a la presentacién del perfil para el cargo en referencia Esto es
valido, tanto a mediano como a largo plazo, para alcanzar y satisfacer las

necesidades de progreso personal y de la empresa.

En cuanto al andlisis y descripcion de los puestos, puede contnbuir a la
delmitacién de las tareas y de los requerimientos para la ejecucion del puesto; los

cuales son los critenos que posteriormente servirdn para evaluar a los empleados

Otra funcién de la administracion de recursos humanos esta hgada a la
politica de salarios, ya que ésta busca un equilibrio salanal intermo, asi como la
solucién de los problemas de su misma estructura, de manera que ésta sea justa y
equitativa. Las posibilidades de promociones, traslados y/o transferencias de los
trabajadores podran ser tomadas en cuenta con base al anélisis y descripcién de

cargos relacionada con la capacidad de desanmollo integral y del deseo de
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superacion del individuo para ejercer funciones en un cargo con mejor remuneracion

salanal.

Sin embargo, el cumplimiento de las funciones inherentes a la Administracion
de Recursos Humanos puede presentar una serie de dificultades, que pueden llevar
a comster ermrores significativos y de muy alto costo. Esto ocurre porque la
administracién de recursos humanos tiene como objeto de estudio fas personas que
trabajan en una empresa, las cuales son extremadamente complejas, diversificadas

y cambiantes.

Administrar no es sélo una labor del jefe inmediato, sino que es una tarea
que involucra otras éreas y niveles de la empresa. Esto es porque ‘la
Administracidn no es una tarea exclusiva del personal profesional de la
administracion de recursos humanos, sino una responsabilidad existente en todas

las areas y niveles de la organizacién. (CHIAVENATO, ldaiberto; 1995)

B. CONSIDERACIONES SOBRE EL ANALISIS DE CARGO

1. Etimologia y Conceptos

Es importante conocer la etimologia de las palabras clave para asi poder

ubicarias dentro de un contexto, tal como ocurre en la administracion de recursos

humanos.
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El término anélisis proviene del griego “analicyn”, que significa "desatar”. Por
tanto es la distincién y separacién de las partes de un todo para llegar a conocer los

principios o elementos de éste.

El analisis puede ser de variadas maneras y motivos: contextual, dindmico,
cuantitativo, cualtativo, etc. En Administracion su aplicacion es de mucha
importancia. En cuanto al trabajo, es una ssrie de pautas de conductas en las que

se ven mas comprometidos los sicologos y los administradores.

Con relacion al término "Puesto”, podemos sefialar que proviene del Latin
"positu” que significa sitio o espacio que ocupa una ¢osa, ejemplo dignidad, oficio o
ministerio”. En sentido figurado, la palabra puesto puede ser el estado o

disposicion en que se haya una cosa, ya sea fisica o moraimente.

Al definir el puesto como "el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e

impersonal” (ARIAS GALICIA, F.; 1994).

Con respecto a esta definicién, se puede seilalar lo siguiente:

4. Se denomina conjunto de operaciones a todas y cada una de las

actividades que realiza el individuo, sea en una forma periddica o

eventual.



42

5. Las cualidades se refieren a las aptitudes fisicas e intelectuales que

debe poseer el individuo para realizar una tarea.

6. Las responsabilidades son las que todo individuo asume en toda
actividad laboral, las cuales pueden ser en equipo, dinero, maquinana,

herramienta y personal.

7. Las condiciones son el conjunto de situaciones del medio en las

cuales se desempefia el individuo

Una vez revisada la etimologia de los términos analisis y puesto, y hacer
algunas aclaraciones, a continuacion se presenta algunas definiciones sobre el

particular.

El analisis de puestos es:

“a Un Proceso de investigacién de las actividades
de trabajo y de las demandas sobre los trabajadores,
cualguiera que sea el tipo o nivel de empleo.

b. La determinacién de ias tareas que comprende
un trabajo y de las habilidades requeridas de! trabajador
para obtener un rendimiento satisfactorio que lo
diferencie de los demas.

c. La definicién y estudio de una ocupacion y de las
condiciones bajo las cuales se realiza con el objeto de
determinar sus requisitos desde el punto de vista de la
organizacion.
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d. La separacion y ordenamiento cientificos de los
elementos que integran un puesto.

e El método cuya finalidad consiste en determinar
las actividades que se realizan en el mismo, los
requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades
entre otros) que debe satisfacer la persona que va a
desempeiniario con éxito y las condiciones ambientales

que privan en el sistema donde se encuentra
enclavado’. (CHIAVENATO, Idalberto; 1995)

Ei andlisis del puesto es una técnica que consta de cinco pasos:

4. Recabar, metédicamente la informacién.

5. Separar los elementos y objetivos que constituyen el trabajo.
6. Ordenar los datos en forma Iégica y por escrito.

7. Realzar un informe final y

8 Archivar los resultados de cada analisis de puesto. (ARIAS

GALICIA, F ; 1994)

Para los fines que persigue este trabajo, el andlisis de puesto consiste en
conocer todas y cada una de las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un

puesto de trabajo, que aqul corrasponde al puesto de levantador de texto, asi comc
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a los requisitos minimos para ocupar el mismo, de manera que sea desempefiado

en forma eficaz y eficiente.

Por ofra parte es conveniente hacer algunas distinciones acerca de otros
conceptos muy relacionados, que a menudo son confundidos y utilizados
inadecuadamente Muchas veces resulta dificil hacer la diferenciacion entre una
tarea y una funcién; entre puesto, cargo y ocupacién; entre andlisis de puesto y

analisis de cargo.

E! cargo se compone normalmente de una serie de puestos similares en una
empresa determinada. En este sentido, "Cargo se define como un grupo de
posiciones que son similares en cuanto a clase y nivel de desempeiio”. (FLIPPO,

Edwin B. 1978).

El término ocupacién es una categorfa de trabajo que se encuentra en
muchas empresa y es entendida como un grupo de trabajos 0 empleos que son
similares en cuanto a la clase de gjecucion, vy que se encuentra en toda la industna
periodistica del pais. En el caso de los levantadores de texto, vemos que se trata

de un puesto que se desempena en toda industria periodistica.

Cuando se llieva a cabo un estudio de las tareas ejecutadas por un

trabajador, suele emplearse el término de analisis de puesto, pero cuando se amplia
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su alcance para comprender dos 0 mas puestos bastante parecidos, como para ser

considerados un solo trabajo, es méas apropiado hablar de anélisis de cargo.

El andlisis de cargo es la fuente principal de donde se derivan muiltiples

utirdades para la empresa.

2. Naturaleza del Anélisis de Cargo

La descripcién de cargos es una fuente de informacidn bésica para toda la
planeacién de recursos humanos. Es necesaria para la seleccién, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial. Como
proceso, consiste en enumerar las tareas o atnbuciones que conforman un cargo y
que lo diferencian de los demas cargos que existen en la empresa, es |a
enumeracion detallada de las atribuciones 0 tareas del cargo que realiza quien lo
ocupa, la penodicidad de las atribuciones o tarea, es decir, como lo hace, y los
objetivos del cargo , o sea, por qué lo hace. Basicamente, s hacer un inventario
de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades que
comprende. Todas las fases que se ejecutan én el trabajo constituyen el cargo
total. Luego, un cargo es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por
una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar

formal en el organigrama.
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Tal cual explicamos, segun las diferentes ocupaciones que involucran los
términos por considerar en el andlisis del puesto, el cual al referirse a un solo trabajo
lo sefialamos como analisis de cargo, que es la fuente principal de donde se derivan

multiples utilidades para la empresa.

La descripcion del puesto consiste en una lista de los deberes,
responsabilidades, relaciones de subordinacién, condiciones de trabajo vy
responsabilidades de supervisiébn de puestos, con lo cual se tiene uno de los

productos del analisis del puesto.

En cuanto a las especificaciones del puesto, se incluye la lista de los
requisitos humanos, tales como la educacion, capacidad, personalidad y otras
caracteristicas requeridas, con lo cual se logra otro producto para el analisis del

puesto.

Segun el Ministerio de Trabajo, el analisis del puesto es:

“El proceso que determina y registra mediante la
observacion y el estudio, la informacién pertinente a la
naturaleza de una ocupacidn especifica. Es la
identificacibn de las tareas involucradas en el
desempefio del cargo, la descripcion y evaluacion de
las destrezas, conocimientos, habilidades vy
responsabilidades requenidas del trabajador para la
ejecucién eficiente del trabajo, lo que establece la
diferencia de un cargo con otro”.
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Hay otras definiciones aportadas por diferentes autores, pero a nuestro juicio,
ésta es una de las mas completas, y resume en su contenido lo que queremos

transmitir al lector en el compendio de la investigacion.

Existen muchos formatos de andlisis de cargo, por medio de los cuales se
pueden obtener los datos que lo caracterizan, sin embargo, en cualquier esquema,
la identificacidn, descripcién y mencidén de los requisitos que el cargo exige del

trabajador, son aspectos que no deben escapar en cualquier modelo de analisis

El andlisis de cargo debe ser un reflejo fiel de la informacién que se obtiene,
por tal motivo, debe analizarse tal como es en la realidad y no, como suponemos

que fue en el pasado, ni como debe ser en el futuro.

Todo desamollo en la empresa implica un proceso dinamico, por lo que
muchas de las politicas, procedimientos, etc., se irAn modificando conforme a los
avances que se vayan logrando. Las modificaciones en los cargos no estan fuera
de esas vanantes, éstos estdn sujetos a los cambios tecnolégicos y a los avances
de la ciencia; razones estas que no justifican que se debe especular sobre los

mismos, baséndonos en planes y proyecciones futurss.

Es importante recalcar que la técnica de analisis de cargo, nunca puede ser
un fin por si misma, sind un medio muy valioso al servicio de muchos objetivos de la

empresa, especificamente en la administracién de Recursos Humanos. De esta
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manera, los problemas de seleccién de personal no se solucionarian con el analisis
de cargo, pero en todo caso, seria desventajoso efectuar un proceso selectivo sin

contar con un analisis previo de los cargos que se desean cubrir.

Otras aplicaciones como por eiemplo el indice de accidentes de trabajo
tampoco se anularia por el solo hecho de obtener un analisis, pero sélo contando
con €l se tiene conocimiento de sus posibles causas, y emprender las medidas de
prevencion que tienden a evitarlos. El aspecto que caracteriza a la técnica de
analisis de cargo es exclusivamente, la recoleccidén de los datos, por lo tanto, ias
acciones que se podrian denvar de él competen a otras funciones dentro de la

empresa.

Antes de empezar el analisis, se debe tener claro, cuales son los datos
que han de obtenerse del entrevistado, al preguntarsele sobre los distintos aspectos
de sus tareas. Para esto es necesario disponer, antes de la entrevista, de un
esquema en el que figuren todos los temas que se van a tratar, aunque despueés se
conduzca el cuestionamiento de manera informal para ganarse la confianza y

colaboracion del empleado.

Es conveniente obtener, previamente a la entrevista, toda la informacion
del puesto que puedan proporcionar los departamentos de personal en la

Organizacién. Por otra parte, también se puede apoyar en otros métodos taies
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como la entrevista y la observacién directa del trabajo, a través de los cuales se

puede conseguir una corroboracion acerca de la informacion obtenida.

3. Método Utilizados en el Anélisis de Cargo

Una vez dada la definicion y aspectos generales del andlisis de! cargo,
pasamos a revisar los métcdos mas cominmente utilizados y que facilitan la

recoleccién de la informacion.

Los datos con respecto a las tareas se pueden obtener a través del método
de lista de venficacion, método de conferencia técnica, método de diano, método de

participacion en el trabajo, cuestionario, entrevista y observacion.

Los tres Ultimos métodos son los que aqui se consideran, por ser mas

utiizados para estos fines, y que en efecto, se emplean en este estudio.

a. Método de Cuestionario

E! cuestionano es un método utilizado para obtener informacion clara
y precisa, que consiste en una serie de preguntas que van dirigidas a todos los
empleados en el cargo estudiado y cuya correcta contestacién nos proporciona la

informacion deseada.
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En este método son de gran utilidad las explicaciones de los objetivos y la
manera en la que se aplicara el mismo, con el fin de mitigar o eliminar la
desconfianza y resistencia que surja de los encuestados al preguntarsele sobre sus
responsabilidades y tareas. También son imprescindibles fas instrucciones o
normas que expliquen con suficiente claridad a los empleados y la forma como han

de contestar las preguntas planteadas.

De igual forma, siempre que sea posible, el cuestionario debe ofrecer al
encuestado un repertorio de altemativas para que escoja aquéllas que son
caracteristicas en el cargo. E! cuestionario es complementado con preguntas

abiertas en donde los empleados pueden expresar la descripcion de su trabajo.

Una de las ventajas de este método en comparacidn con otros, es su bajo
costo. No obstante, presenta grandes inconvenientes cuando se le utiliza en forma

aislada

Durante la aplicacion del cuestionario vamos a encontrar personas con una
gran facilidad para expresarse de manera es¢rita, y también personas a quienes les
resulta practicamente dificil manifestar sus ideas por escrito, de manera ordenada y
coherente  Esto es evidente en aquellos cargos de caracter técnico y sobre todo,
en los trabajadores con un nivel escolar bajo, no asi en el personal administrativo
cuyas funciones encierran el trabajo con documentos y toda clase de matenal

escrito
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En cuanto al valor que el empleado le da a su trabajo, también vamos a
encontrar ciertas discrepancias. Y es que existen trabajadores que sobrevaloran
su trabajo, dandole mas importancia de la que realmente tiene y se extienden con
explicaciones mas alla de lo prudente en su afan de dar una gran importancia a la
labor que reallzan Otros por el contrario, muchas veces omiten aspectos

importantes de su trabajo por considerarlo carente de interés.

b. Método de Observacion

En la actualidad se admite que la observacion en el trabajo es otra
forma de recolectar datos necesarios para el analisis de cargo, de tal manera, que la
informacién previamente obtenida se puede complementar mediante el cuestionario

y la entrevista con los trabajadores, mandos medios y otros.

La observacion se efectua, frecuentemente, mediante un cuidadoso estudio
del trabajador en el desemperio de sus tareas en el puesto, para o cual se aconseja
tomar notas discretamente mientras se le observa, para evitar reacciones de

indiferencia, nerviosismo y autosuficiencia en el trabajador.

Se admite hoy en dia que la observacién en el trabajo es otra forma de
recolectar datos necesarios para el Andlisis del Cargo, de tal manera que la
informacién previamente obtenida se puede complementar mediante el cuestionario

y la entrevista con los trabajadores, mandos medios y otros.
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C. Método de Entrevista

Segun se ha sefialado anteriormente, la informacién acerca de las
tareas se puede obtener por distintos medios. De todos ellos, el mas eficaz y en
cierto modo definitivo, para algunos autores es la entrevista. Para que esto sea asi,
es imprescindible que la persona que dirige la entrevista tenga cierto conocimiento
de las tareas y manejo de la situacion; solo asi podra hacer buen uso de los datos

que obtenga.

La entrevista tiene por objeto obtener aquellas informaciones que no es
posible captar por observacion y sirve para verificar los datos ya reunidos. En

general, !0 mas eficaz es preguntar al propio trabajador y al Jefe inmediato.

La informacion acerca de las tareas se puede obtener por distintos
medios. De todos ellos el mas eficaz y en cierto modo definitivo, para algunos

autores es, la entravista

“Existen tres tipos de entrevistas que se pueden utlhizar
para obtener datos para el andlisis del puesto:
entrevistas individuales con cada empleado; entrevistas
colectivas con grupos de empleados que desempeiian
el mismo trabgjo y entrevistas con uno o mas
supervisores que tengan un conocimiento a fondo del
puesto que se esta analizando". (DESSLER, Gary)
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Cualquiera sea la entrevista que se realice, lo importante es que el
entrevistado entienda, perfectamente, la razén por la cual la misma se realiza, ya
que existe una tendencia a interpretarias como evaluaciones de eficiencia, en cuyo
caso, los entrevistados pueden no tener la misma disposicién para describir con

precision sus trabajos o los de sus subordinados.

Antes de empezar el andlisis, se debe tener claro cudles son los datos que
han de obtenerse del entrevistado, al preguntérsele sobre los distintos aspectos de
sus tareas. Para esto es necesario disponer, antes ds la entrevista, de un esquema
en &l que figuren todos los temas que se van a tratar, aunque después se conduzca
€l cuestionario de manera informal para ganarse la confianza y colaboracién del
empleado. De alli que es conveniente obtener, previamente a la entrevista, toda
la informacion del puesto que puseda proporcionar el Departamento de Personal en

la Organizacion.
En el presente estudio, se utilizé como instrumento basico el cuestionano,
spoyado tambeén con otros métodos como 10 son la entrevista y la observacion

directa del trabajo, para procurar conseguir una cormoboracién en la informacion

obtenida.

4. Pasos en el Anélisis del Puesto

El andlisis del puesto se desarrolla mediante los pasos siguientes:
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Determinar el uso de la informacién resultante del andlisis del
puesto: Se requiere definir el uso que se le dard a la informacién, lo
cual determinara el tipo de datos que se reuna y la técnica que se

utilice para hacerlo.

Reunir informacién sobre los antecedentes: Es necesario revisar
la informacién disponible sobre los antecedentes, como es el caso
de los corganigramas, diagramas de proceso y descripciones del

puesto

Seleccionar las posiciones representativas para analizarias: Se
deben escoger vanas posiciones representativas para analizarias,
especialmente, cuando hay muchos puestos similares y cuando
toma demasiado tiempo el analisis de las posiciones de todos lo

trabajadores.

Reunir informacion del analisis del puesto: Consiste en analizar
reaimente, el puesto, para obtener ios datos sobre las actividades
del mismo, las conductas requendas de los empleados, las

condiciones de trabajo y los requerimientos humanos.
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e Revisar la informacidn con los participantes: E! andlisis del puesto
ofrece informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta
informacién debe ser venficada con el trabajador que lo desempeiia

y el superior nmediato del mismo.

e Desamrollar una descripcion y especificacion del puesto: En la
mayoria de los casos, la descripcidn y especificacién de un puesto,
son los dos resultados concretos del analisis de la posicion y por 1o

general , suelen desarrollarse posteriormente

5. Partes del Analisis de Puestos

a. Encabezado

En el encabezade se deben anotar los datos generales de la

organizacion o empresa, tales como: Razén Social 0 nombre de la Empresa; Rama

o giro al que se dedica la empresa; y Domicilio legal o lugar donde se ubica la

empresa

b. Identificacién del Puesto
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Este apartado contiene todos los datos necesarios para la faci
wentificaciéon del puesto o de los puestos que conforman una organizacién. Existe
una gran diversidad de informaciones que se pueden obtener de un cargo, sin
embargo, se pueden seleccionar los més relevantes para el estudio de Perfiles de
Cargo. Puede incluir datos tales como: Nombre del Puesto; Clave del Puesto.;
Nivel jerarquico {dentro de la empresa); Ubicacidn del Puesto (lugar donde se
encuentra localizado dentro de la empresa); Sueldo mensual; Compensaciones;
Otro nombre del puesto (otros nombres que se te den a un puesto en especial);
Especificar el tipo de contrato (por obra determinada, tiempo
indeterminado, tiempo  determinado, tempo indefinido); Tipo de Puesto
(sindicalizado 0 de confianza); Numero de empleados en el puesto, .Jomada de
trabajo (dias y horas en las cuales se desempeila el trabajo), Puesto inmediato

superior; puesto inmediato inferior; Supervision recibida.

c. Descripcion Genérica

Aqui se definen en forma de objetivo(s) las aclividades gque se
realizan en el puesto de forma general presentando una identificacién completa del
cargo sobre su naturaleza, alcance de las tareas y su diferencia respecto a otros
cargos. Basicamente, consiste en la explicacion de la actividad mas sobresaliente
del puesto que sirva para identificario con brevedad y sin entrar en detalles. En este
sentido podemos sefialar, respecto al cargo que nos ocupa, que bajo la supervision

general, el levantador de texto realiza tareas de complejidad media que consisten
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en la elaboracién y confeccion de paginas de anuncios, material noticioso y demas
productos y servicios de la empresa cliente que serd anunciado en los periodicos
dianos, los dominicales y en los suplementos. Esto se hace por medio de un

sistema de diagramacion computarizada.

d. Descripcién Especifica

Consiste en una exposicién detallada de las actividades que el

trabajador realiza en un puesto determinado.

Todas y cada una de las actividades deben ser registradas en orden
cronolégico segun la importancia de cada una. Ademds, es necesano registrar el
tiempo en el cual se realizan las mismas. Esto facilitara al analista la organizacion
de la informacion obtenida, para presentar de la manera mas clara posible el cargo
analizado. Para el cargo que estudiamos podemos sefalar que el trabajo consiste
en ayudar a ejecutar trabgjos que requieren cierto esfuerzo visual de concentracion

que son sencillos de gjecutar.

El trabajador efectuard el trabajo relacionado con lectura, ttranscripcién
mecanografiada y correccion de los diferentes escritos presentados por periodistas,
reporteros y demas colaboradores de la produccion del penddico, seguira las

nstrucciones para insertar fotografias u optros dibujos y copiaré el pie de pagina



58

correspondiente. Este trabajo se desempefia con el uso de una computadora Mc

Kintoch atendiendo las normas establecidas por la empresa.

e. Especificaciéon del Puesto

La especificacion se deriva de la descripcion del puesto que pone
énfasis en los requisitos minimos Optimos para desempediar el trabajo. A estos
requisitos también se les llama factores que a su vez estan clasificados en las

categorias, siguientes:

1 La habilidad que incluye lo siguiente: conocimiento del equipo,
de las herramientas, de las operaciones,; conocimiento de métodos, adaptabillidad a
diversos puestos, aptitud analitica, capacidad de persuasién, ingenio, Iniciativa,

destreza manual, instruccion general, Inventiva, Experiencia.

2 Esfuerzo que comprende factores como. atencion continua,
esfuerzo fisico, esfuerzo mental, esfuerzo auditivo, esfuerzo visual, tension

nerviosa

3. Responsabilidad, en la que se consideran los siguientes
factores: calidad, cantidad, datos confidenciales, dinero, costos, equipo, procesos,

trabajo, seguridad de otros, e informes.
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4, Condiciones de Trabajo. Incluyen..el ambiente, calor,
humedad, iluminacién, polvo, ruido, frio, olores, etc.; tomar en cuenta accidentes
de trabajo como' caidas, cortadas, quemaduras, torceduras, fracturas, etc. y

enfermedades profesionales.

f. Perfil

En el perfil del puesto se especifica el grado en que se requieren las

pnncipales caracteristicas que debe poseer el individuo para ocupar ese puesto en

especial.

No existe un formulario patrén para la descripciéon del cargo, cada empresa
elabora ese documento de acuerdo con sus necesidades y criterios. Para nuestro
estudio se revisaron vanos esquemas o patrones, de los cuales se origind el que

utilizamos para alcanzar los objetivos perseguidos.

1 a descripcién de un trabajo es el enunciado de las tareas, deberes, y rasgos
de conducta requeridos para un trabajo determinado, ademas de las cualidades

personales que todo candidato debe posser para ejecutario.

Es importante recordar que el analisis del cargo vigila el comportamiento real
y efectivo de los trabajadores, es decir, la forma como estos llevan a cabo sus

tareas de acuerdo con las condiciones fisicas del lugar y otras caracteristicas. La



60

descnpcion del trabajo consiste en enumerar lo que debe ser, es decir, hace

referencia al conjunto de prescripciones o requisitos de las funciones.

“La descripcién de los cargos funciona como un
inventario previo de datos respecto de la situacién
que se tratard, aumentando todos los demas
procesos de informacidn indispensables para su
planeamiento, su organizacién, coordinacién vy
control” (CHIAVENATOQ, Idalberto; 1995)

De acuerdo con este sefialamiento, estd claramente definido que la
descripcidn es un resumen de todos los datos obtenidos previamente del cargo,
a través de su analisis, y que a su vez, representa la base para originar nuevas
informaciones. De esta forma, el producto inmediato del anélisis de cargo es la
descripcién, que a su vez se constituye en el pilar para derivar el Perfil del

Cargo

C. APLICACIONES Y UTILIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS

La técnica de andlisis de puestos proporciona a la organizacién
informacidn importante para la misma. La utilidad y apficabilidad de ésta, siempre
esta dada por los requerimientos de cada organizacién y de las actividades que
en ella se lievan a cabo. Esta técnica no sdlo se utiliza para el reclutamiento de
personal, sino que sirve para muchos otros programas tales como: seleccion de
Personal, valuacion del Puesto, evaluacién del desempeio, deteccion de

necesidades, manejo de conflictos, calificaciéon de meéritos, higiene personal,
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planeacién de recursos humanos, elaboracién de programas motivacionales, y

para la formalizacién de! contrato colectivo e individual de trabajo.

Algunos de los usos més comunes se describen en funcién de los usos

mas comunes de la informacion contenida en el andlisis del puesto.

1. Reclutamiento y seleccién

Mediante el andlisis del puesto se obtiene informacién sobre lo que
representa ést y los requisitos humanos que se requieren para desempefiar esas
actividades. Esta informacién es la base sobre la que se decide qué tipo de

personas que se reclutan y contratan.

2. Compensacion o Valoracién del Puesto

Esta es una considaracién necesaria para tensr una clara comprension de
o que cada empleo representa, en cuanto a la estimacion del valor de los

puestos Yy la compensacion apropiada para cada uno.

Esto se debe a que la compensacion (el salario y los bonos por
gjemplo), estan vinculados generaimente, a la capacidad requerida, al nivel de
aducacion, a los riesgos de seguridad y otros. Todos ellos son factores que se

identifican por medio del andlisis del puesto. Algunas empresas dasifican los
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puestos por categorias, siendo aquf de mucha utilidad el anélisis del puesto para
determinar el valor relativo de cada posicién con el objeto de que ésta pueda ser

calificada.

3. Evaluacién del desempeiio

La evaluacidn del desemperio implica comparar el desempefio real de
cada empleado con su rendimiento deseado. Con frecuencia es a través del
analisis del puesto que los ingenieros industriates y otros expertos determinan
los estandares que deben alcanzar y las actividades especificas que se tienen

que realizar.

4, Capacitacidn y Desarrollo de Recursos Humanos

En este caso el andlisis del puesto suministrara la informacion, para
disefiar los programas de capacitacién y desarrollo. Esto se debe a gue el
anélisis y las descripciones resultantes del puesto muestran el tipo de

habilidades que se requieren, y por tanto, de capacitacion..

Las organizaciones son parte del macrosistema que envuelve el desarrolio
de una sociedad determinada, el recurso humano o personas que laboran en

éstas y pasan la mayor parte de su tiempo dentro de esta gran familia, en estas
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organizaciones viviendo y trabajando, logrando objetivos propios y objetivos

empresariales

El logro de objetivos definidos depende de la interrelacién entre la
organizacién y el trabajador; el primero, tiene el deber de plasmar sus
necesidades, metas y la vision ante el futuro trabajador o empleado, e! segundo
tiene la responsabilidad de reconocer dentro de la organizacidn la posibilidad de
realizacién personal, logros de los objetivos personales y empresariales

escalonadamente.

El desarrollo social del mundo hace cada vez mas complejos los
sistemas de vida, tanto de organizaciones como individuales, definiendo en cada
uno, a la empresa organizativa y al hombre, ente trabajador. La complejidad
estara en funcidén de la especializacién de la produccion y la capacitacion o
preparacion profesional del trabajador o recurso humano experto, técnico o

profesional.

D. PERFIL DEL CARGO

La informacion sobre requernimientos psicoldgicos, fisicos, de
conocimiento y otros datos obtenidos mediante el andlisis y descripcion del
cargo, Se resumen en 0 que conocemos como Perfil del Cargo o ficha
profesional grafica, como la llaman algunos autores. Este instrumento junto

con los resultados obtenidos por los candidatos en las entrevistas, nos dan un
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valiosisimo elemento de juicio sobre la adecuacién de los candidatos para el

puesto cuya seleccidn se trata.

En definitiva, es absolutamente necesario, para una seleccién cientifica de
personal, un analisis del contenido de las tareas y de las exigencias que llevan

implicitas para su debida realizacion.

1. Concepto de Perfil del Cargo

El Perfil del Cargo es un instrumento objetivo que tiene mucha aplicacion
en la admimstracion de los recursos humanos, ya que garantiza un adecuado
proceso de seleccion, o de reubicaciéon de su personal segun sus capacidades,
asi como otras acciones de personal al definir los elementos predictivos para un

buen desempefio.

En la mayoria de los casos es muy necesario realizar este tipo de
estudio, desde el momento en que se desea diferenciar o clasificar los individuos

que sean aptos 0 no, para un cargo determinado.

2. Componentes del Perfil del Cargo

Los aspectos contemplados en el Perfil del Cargo se pueden clasificar

en cinco grupos basicos:
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e En el primero se incluyen los datos generales sobre edad, sexo,

estado civil y estado conyugal.

¢ En el segundo se describen los rasgos fisicos deseables

o Un tercer grupo se refiere a las caracteristicas psicoldgicas

deseables.

» En el cuarto se refiere a la escolaridad deseable.

o El quinto comprende las funciones del puesto.

Finalmente, se anotan las observaciones que procedan, y quién es el

responsable de aprobar este informe y la fecha.

E. ASPECTOS GENERALES DE LA CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA)

La EMPRESA CUISA, fue fundada por Don Jaime Padilla Béliz, Manolis
Ivan Padilla y Blas Julio. Su primera y Gltima edicién piloto la realizd el 23 de abril de

1981 Luego de algunos inconvenientes respecto a fa administracion y tenencia de
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la empresa, sali6 el diario El Siglo a la luz piblica el 9 de enero de 1985, el cual se
publico bajo la supervision de su propietario el sefior Jaime Padilla Béliz y su equipo
de trabajo que en esa fecha estaba conformado por el director, el Jefe de
Redaccion, tres reporteros, el gerente de publicidad, un gerente general, el
departamento de compouser con sus mecandgrafas, y el taller de tipografia en el
cual se armaba el periédico, en el cual laboraban cinco unidades y dos fotégrafos
Sus primeras instalaciones estaban ubicadas en Ave. Cuba y Calle 37. Debido al
rapido crecimiento de la empresa, en cuanto a la contratacién de personal, fue
necesano trasladar ias instalaciones a un nuevo local mucho mas amplio que el
anterior, ubicado en la Ave. Juan XXIll de Punta Paitila Entre el personal que
ingreso se contaban refuerzos para el departamento de redaccién, el departamento

de contabilidad y vendedores.

En esa fecha, la empresa adquirié una fisonomia parecida a la actual y
se proyecté en ventas y lectores, tanto a nivel metropolitano como en el interior

del pais.

En 1986, se unid a la era de las computadoras, adquiriendo nuevos

equipos para la redaccion y el departamento de publicidad.

El desenvolvimiento normal de la empresa se vio interrumpido
abruptamente, por la represion por parte de la dictadura imperante en esa época,

que sumié al pais en la peor crisis politica y econémica desde los inicios de la
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Republica. La empresa fue cerrada el 26 de julio de 1987 y, a pesar de todos los
esfuerzos realizados por los organismos internacionales de Prensa y los
Derechos Humanos, permanecié cerrada hasta e! 16 de enero de 1888, cuando
volvid a publicar su diario por una decisién de la Asamblea Legislativa. Para esa

fecha, las instalaciones se habian cambiado a Via Argentina.

Actualmente, sus oficinas administrativas estdn ubicadas en Calle 58,
Obarrio; cuenta con un personal de aproximadamente 150 personas; la prensa o
rotativa estd ubicada en Ave. Nacionai. Entre los productos varios elaborados
por esta empresa periodistica, estan el Diario “El Siglo®, dos (2) semanarios y
dos (2) suplementos, manteniéndose en la busqueda de mercados y llevando

temas de interés social, cultural y politico.

Desde este punto de vista, el diario El Siglo mantiene su trayectoria
periodistica, haciéndose més participativo en temas de opinidn publica como por
gjemplo, el desenvolvimiento de la politica nacional. Esta trayectoria ha
propiciado la creacion de otros productos, como son El Camaledn, Sucesos, y el
Suplemento quincenal Entre Nos, 108 cuales presentan lineamientos totaimente
diferentes que los del diario *E! Siglo®, al mismo tiempo que contribuyen al

progreso y crecimiento de la empresa.

De esta manera, adicional a la generacién de nuavas ofertas para el
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publico lector, ya que algunos contribuyen con sus aportes a los ingresos totales
de la empresa, se aprovecha la ventaja de la rotativa, cuya capacidad permite

imprimir mas de un periddico.

En la actualidad, la EMPRESA CUISA se mantiene sobre bases firmes, con
una produccion variada en la que se cuentan Suplementos y Semanarios que
fortalecen su posicion en el mercado y se proyecta como una empresa que
progresa en medio de la incertidumbre del futuro, asumiendo riesgos para

alcanzar nuevos éxitos.

Esta investigacion se desarrollo para la EMPRESA CUISA, en la cual no
se cuenta con un manual de cargos ni de la descripcidn de las funciones
respectivas. Esto incide en la eficiencia del trabajador que contrata la empresa,
para realizar sus labores, principalmente, porque recibe las instrucciones sobre

la marcha y nunca tiene un conocimiento claro del trabajo por realizar.

Sin el analisis de cargo, la empresa no puede determinar el personal
necesario para una unidad, ni realizar la seleccion del mismo y mucho menos,
adaptar el recurso humano a las necesidades de la empresa, a excepcion gue de
aste cuente previamente con la experiencia raquerida, en cuanto al quehacer

estas labores.
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El Departamento de Recursos Humanos tiene limitaciones en su
administracion, al no disponer de los requisitos para cada cargo, por tanto, de
seleccidn y contratacién del personal se hace mas dificil, por lo cual, para dar
inicio a la implementacién de una metodologia que sirva para cumplir con este
objetivo, resulta conveniente lievar adelante esta investigacién, como proyecto
piloto, y que se aplica al cargo de levantador de texto. De acuerdo con la
efectividad que pueda lograrse, podrd considerarse la posibilidad para

implementario en otros cargos de la empresa.

Los procedimientos utilizados en la descripcion y andlisis del cargo,

culminan en la elaboracion del perfil del cargo de Levantador de Texto.

Por lo antes explicado, se tiene gue la elaboracion de este instrumento
como herramienta para la administracion de personal, facilita la contratacion de
personal, fortaleciendo esta gestion al mismo tiempo que permite, a nivel interno,
ltevar a cabo concursos para promocionar e incentivar al personal existente en la
empresa Paralelamente, la persona que sea seleccionada para el cargo de
levantador de texto, se beneficiara al tener mas claras las tareas por realizar,

adaptandose mejor a su puesto de trabajo.

Los aspectos positivos que aporta esta investigacion para la
CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA), pueden sintetizarse

de la siguiente manera:
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>  Las actuales condiciones de competitividad que se demanda a las
empresas, requieren mayor eficiencia y eficacia para su crecimiento y desarrollo. En
este quehacer para posesionarse en el mercado y mantenerse en niveles 6ptimos
de produccidn, el recurso humano tiene vital importancia. De alli, la necesidad de su

adecuada seleccion.

> Al requerirse personal de calidad y alto desemperio, lo cual no se
logra mediante la seleccién subjetiva, ya que al final implica altos costos a la
empresa, resulta de mucha trascendencia contar con una metodologia para

llevar a cabo este proceso con efectividad.

La seleccion del personal, por su carécter subjetivo, Unicamente se
circunscribe a una entrevista, sin profundizar en temas como educacion,
experiencia o se procede por la recomendacion particular del presidente de la
empresa. Tampoco se cuenta con ninguna forma para conocer las aphtudas,
personalidad y otros factores de interés para el cargo Se ha comprobado que el
poseer y utiizar procedimientos para ssleccionar el personal, ha tenido
resultados satisfactorios en algunas empresas, aunque esta practica es poco

fracuente en Panama.

o La falta de descripcion de puesto de trabajo que establezcan los requisitos

para el mismo, ha sido causa de contrariedad entre el trabgjador y las
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funciones que requiere el puesto que desempeiia. Esta situaciéon mejoraré

al presentar el perfil del cargo estudiado.

o No se cuenta con un manual de funciones, que ademas indique los

requisitos y conocimientos que se requiteren para cada puesto.

F. ORGANIZACION GENERAL DE LA CORPORACION UNIVERSAL DE
INFORMACION (CUISA)

La estructura organizativa de la Empresa es de tipo funcional, la cual tiene
como fundamento, agrupar en departamentos o grupos de trabajo todas aquellas
funciones que tienen afinidad o relacién directa. En este sentido, la misma esta
segmentada sn niveles que responden & la naturaleza funcional de las diferentes
Unidades Administrativas y Operativas de la Empresa. ES asi que se han definido

los siguientes niveles:

1. NIVEL ESTRATEGICO

A. GERENCIA GENERAL

Il. NIVEL DE ASESORIA Y FISCALIZACION

A. ASESORIA LEGAL
B. AUDITORIA INTERNA



il. NIVEL DE APOYQ

A DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Recursos Humanos

a Asso y Mantenimiento
b. Seguridad
Contabilidad

Créditos y Cobros
Compras

Informética

Circulacion

N O AW N

Costos e Inventario

V. NIVEL OPERATIVO

A. DIRECCION GENERAL DE PERIODICOS

1. Asistencia a la Direccion General de Periédicos
2 Redaction - E! Siglo - Sucesos - El Camaledn
3. Produccion

4. Disefio

5. Scanner

6. Correccion

7. Fotomecénica

8. Rotativa

e.1. Tiraje
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e.2. Mantenimiento Mecanico
e.3. Empaque y Despacho

4. Hemeroteca

DIRECCION DE PUBLICIDAD Y MERCADEO
1. Ventas

2. Arte
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ll. PRESENTACION DE RESULTADOS
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PRESENTACION DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO

A. DATOS GENERALES DEL PUESTO

1.  Nombre del Puesto: TRASCRIPTOR DE PAGINA.

JSuelen déarsele otros nombres? En esta posicién no se le tiene

ningdn otro nombre en la empresa.

¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? Hasta la

fecha no hay otros puestos semejantes.

2. Localizacién en el Organigrama:

El puesto estd en la Gerencia de Produccion, que es una de las cuatro
dependencias que estan en el nivel de mandos medios de la empresa en la que
los levantadores de texto se ubican en e! Departamento de Disefio (Véase

Organigrama Adjunto)

3. Puestos bajo su Mando

Este puesto no tiene otros puestos bajo su mando El trabajador

responde ante su jefe inmediato superior que es el Gerente de Produccioén
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4. Reporta ademas:

Este puesto se reporta ante la Gerencia General para atender instrucciones

especiales.

5. Contactos permanentes:

Internos: Este Puesto tiene contactos permanentes con los
Departamentos de Editorial, Arte, Noticias Nacionaies, Noticias intemacionales y

Deporte, pnncipalmente, con los que participa en la elaboracién del penodico

Externos: Este puesto no tiene contactos externos.

6. Puestos Inmediatos:

Inferiores: Este puesto no tiene puesto inferior.

Superiores: Los puestos inmediatos superiores son el Jefe del

Departamento y el Gerente de Produceion.

7. Namero de empleados en el puesto:

La empresa cuanta con 90 empleados, pero [os lavantadores de texto son

16 personas.



78

8. Jornada de Trabajo:

La empresa labora con dos jomadas de trabajo, una que se inicia a las 8:00
a.m. y termina a las 4:00 p m.; con un horario de almuerzo de 12:00m a 1:00 p.m.
La segunda jomada se inicia a las 4:00 p.m. y termina a las 12:00 de la noche 0
cuando se termine de trabajar el peridédico cuya producciéon es diaria. Para esta

Jomada se ha establecido un horario flexible entre las 1::00 p m. y las 9:00 p.m.

Los dias laborales que conforman la semana de trabajo son los dias Lunes
a Viemss. Sin embargo, los dias Sabados y Domingos hay unas personas que
laboran para atender las noticias de ultima hora, ya que por 10 general durante la
semana se va trabajando el contenido de los periddicos correspondientes a estos
dias, asi como de otras publicaciones especiales de ia emprasa. De igual manera,
cuando falta un empleado en uno de los tumos seialados, se reemplaza por
alguno de los asistentes que realice el trabajo que corresponde para que el

penddico pueda salir oportunamente durante el dia.

9, Persona analizada:

Para el estudio del cargo, ya que involucra varios puestos, se analizaron 16
sujetos que realizan las funciones de transcnptores de péginas Entre ellos la

experiencia varia en un rango de 4 a 8 y mas afios.

10. Analizé: Juan Vicente Viieg

Fecha: Marzo de 1899
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B. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Describa brevemente: La labor que se efecta en el puesto analizado,
consiste en general en elaborar las paginas de los productos de la empresa tales
como el Diario El Siglo, el Dominical, Suplementos y cualquier otra publicacién

extraordinaria. Este trabajo se realiza con computadoras

Descripcién Especifica:

Las actividades que llevan a cabo los levantadores de texto son
diversificadas y no mantienen un patron uniforme y mucho menos se ajustan a un
horano, ya que durante la realizaciébn de las tareas, muchas veces se
interrelacionan sus funciones con la de otros departamentos dentro del area de

producciéon

a. Actividades diarias y constantes:

Activar el sistema en la computadora para llamar el programa con el que se

va a trabajar de acuerdo con el material previamente distribuido por el jefe del

departamento.

Llamar los archivos con el contenido de los reportajes y otros escritos que

forman parte del periédico y otros escritos.
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Revisar los formatos pre-elaborados o layots, con las caracteristicas que
deben llevar el contenido de cada pégina que se vaya a trabajar, para estudiar Ia
presentacion en cuanto al tamafio de las columnas, la distribucién de espacios

para insertar textos, fotografias u otro material

Leer cada archivo y estudiar el disefio para cada uno, de manera que se

hagan los ajustes que requieran.

Adaptar cada uno de los archivos conforme al layot 0 disefio de las
paginas para transcribir y modificar, cada pagina dejando los espacios para

insertar fotografias, dibujos y anuncios comerciales.

Imprimir cada pagina para revisar el trabajo realizado para detectar
errores y corregirlos. Luego, abrir nuevamente los archivos para hacer los

ajustes efectuados por la seccion de correccion

Imprimir el trabajo final para su envio al departamento de quemada de

planchas para preparar su impresién y enviarlo a Ia rotativa.

Cuando se trate de paginas que han sido previamente escritas por un
periodista, se llama el trabajo en la computadora, y se procede de acuerdo con

los formatos y demas instrucciones indicadas por &l jefe.
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Elaborar cada una de las paginas atendiendo el nimero de columnas,
colores a utilizar, estilos y tamafios de letras, distribucién del contenido para
lograr la mejor presentacién del material e ir grabandolas para su posterior envio

para su correccién.

Todo el material que se envia a correccién, se recibe de vuelta con las
observaciones para proceder a efectuar las modificaciones que se le realizaron

a la version inicial.

Entregar al jefe del departamento, las paginas trabajadas debidamente
impresas por cdmputadoras, para que les dé su visto bueno y se proceda a

guardar el archivo
Mantener un archivo permanente y actualizado de la produccién diana,
segun fecha, clase de trabajo y titulo.
b. Actividades periédicas:
Coordinar con el Departamento de Arte, la presentacion de las paginas y
su contenido.

Elevar consultas a otros departamentos (Editorial, Noticias Nacionales e
Intemacionales, y Deportes) sobre el contenido de las paginas, cuando surgen

dudas al respecto o para cualquier informacion especial.
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Revisar con los productores del material noticioso o informativo los
aspectos relacionados con la redaccién, fotografias, etc. En las paginas u otros
aspectos para la presentacidn de las péginas para su posterior envio al

departamento de procesamiento de negativos.

Preparacién de informes especiales por solicitud de la Gerencia General.

c. Actividades eventuales

No se identifican actividades eventuales.

d. Otras Obligaciones © Responsabilidades

No tiene otras obligaciones o responsabilidades

2. Especificacién del puesto

Se consideran los requerimientos necesarios, la razén y se califican con
una ponderacién correspondiente. En este caso, se mide en base de o

siguiente.:



a. Conocimientos Necesarios:
Requiere Razén Oc 15%
Leery Para poder leer
Escnbir y comprender
el trabajo por
realizar.
Mecanografia Para contar con

Conocer programas
de computadoras

Ortografia
y Redaccién

La destreza de
Escribir y conocer
elteclado para

mayor rapidez.

Para lograr mayor
eficiencia.

Fr 50% Cn 75%

Para escribir correctamente

lo que se le asigne como

trabajo.

83
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b. Experiencia:

Previa

El trabajo requiere poca experiencia previa, ya que
normalmente se les capacita en sl puesto de trabajo.

Fuera de la Empresa

En qué puesto? Por cuanto tiempo?

- Mecanografia 1 afio

- Manejo de programas

en computadoras 1 afio
- Secretariado 1 afio
En la Empresa
En qué puesto? Por cuanto tiempo?
- Mecanografia 1 afio

- Manejo de programas
en computadoras 1 afio

Secretariado 1 afio
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¢De qué puesto concreto paso al actual la persona

que da los informes?

La persona encargada de dar los informes es el
jefe del departamento. En la empresa cuenta con
amplia experiencia en cuanto al trabajo de los
levantadores de texto y tiene més de 8 afios en la
empresa.

C. CRITERIO

a. ¢ El trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las érdenes
recibidas dentro de una rutina de trabajo ya establecida? Si Describa en

alguna forma esa rutina.

La rutina consiste en recibir los dummins {formatos de las paginas) elaborar
las paginas conforme a sus caracleristicas, a continuacidn se procete a
mandarlas para comegias, recibifas de vuelta para . hacer las modificaciones

y darselas al jefe para su visto bueno y mandarias a imprimir en la rotativa.

b LEl mismo empleado debe organizar diariamente, y en forma
distinta, su trabajo?___ Si__Describa esa organizacion:

Leer el dummins, estudiarlo y ajustario a la pagina que se va a trabajar,
realizar las tareas para elaborar el trabajo asignado y entregarto en limpio

impreso por la computadora para su revision.
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c ¢Debe orgamzar o preparar dianamente el trabajo de otros? No

d ¢ Tiene el empleado que tomar decisiones o resolver probiemas?

No

e En {a solucién de problemas se considera:
Puede consultar Sélo en casos dificiles
Debe consultar ____ Debe decidir por si mismo

D. INICIATIVA

a ¢ El puesto exige sdlo la iniciativa normal?  Si
b.  (Exige la sugerencia ocasional de métodos, sugerencias, etc.? Si

t. ¢ Exige pensar en mejoras, procedimientos, etc para varnos

puestos? Qcasionalmente

d. L El puesto tiene como una parte esencial, la creaciéon de nuevos

métodos, sistemas, procedimientos, etc ? No.

e $El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de

creacion de formas, métodos, etc.? Si
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E. REQUISITOS Fisicos

a. El Puesto exige:

El puesto no exige cargar, jalar, empujar ni sujetar ningun tipo de cosas.

b. Otros Tipos de Esfuerzos:

Tampoco el puesto exige el manejo de automdoviles ni de maquinaria

F. ESFUERZO MENTAL, VISUAL O AMBOS:

Requiere Razén Oc15% Cnb50% Cn75%
Atencion Para leery
Concentrada escnbir las
intermitente paginas X
Esfuerzo Al mantener la
Visual vista en la

Pantalla X
Esfuerzo Para escuchar

Auditivo instrucciones X
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G. RESPONSABILIDAD DE BIENES

1. Equipo:

Escntorio y silla, archivo, materiales y computadora

2. Dinero:

El trabajador no tiene contacto con dinero en ninglin momento.

3. Posibilidad de pérdidas:

Son pocas las posibilidades de pérdidas ya que no se manejan vaiores en
este departamento.

4. Dario anual aproximado:

El dafio anual que puede causar, no obstante un cuidado normal y

aunque de hecho en caso concreto no siempre se cause Es de B/ 150 00

H. RESPONSABILIDAD DE TRAMITES O PROCESOS

El trabajador no tiene responsabilidad en tramites y procesos.

1. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

El trabajador no tiene responsabilidad en supervisién,
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J. RESPONSABILIDAD EN DISCRECION

La discrecion del trabajador esta vinculada al trabajo que realiza y a las

politicas de la empresa.

K. RESPONSABILIDAD EN CONTACTOS CON EL PUBLICO

El trabajador no tiene contactos con el plblico.

L. AMBIENTE Y POSICION
1. Posiciones en las que desarrollan las labores:

Sentado 100%

2. Medio en que se desarrolian las labores; Esta bien ventilado y

templado en un 100%

3. El trabajo se considera variado e interesante

M. RIESGOS Y ENFERMEDADES

En general, ho existe tipo de lesion posible, salvo que e! trabajador se
tropiece y caiga. Tampoco el trabajo se presta para contraer enfermedades,

salvo la tensién que genera el mismo..
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Tomando en consideracidn los resultados obtenidos mediante la
aplicacion del Cuestionario 16PF y del Andlisis del puesto, a continuacién
presentamos el Perfil del transcriptor de pagina para la Empresa

CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA).
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PERFIL DEL PUESTO DEL TRANSCRIPTOR DE PAGINA

INFORMACION GENERAL.

Edad. 18 - 35 ANOS

Sexo. No importa el sexo.
Estado Civil No importa estado civil

RASGOS FiSICOS DESEABLES:
Buena presencia, destreza en para manejar computadoras, y capacidad para

adaptarse a los horarios de la empresa

Caracteristicas Psicologicas deseables:
Afectuoso y de buen caracter, inteligente, tener persistencia, responsabilidad,
sensibilidad, seriedad, convencional, sociable, sereno, participativo, confiado en

si mismo y estable.

Escolaridad deseable:

Educacién Secundaria completa o vocacional, con cocimientos del

mangjo de computadoras y sus programas.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

Segin se observa a nivel de la empresa, queda demostrada la
importancia de la figura del puesto de transcriptores de péginas
desde los diversos puntos de vista que éste analisis por lo cual es

justo reinvindicar la asignacién de recursos en dicho puesto.

La funcidn recursos humanos accede a informacién, susceptibles de

usos encaminados a mejorar el ajuste persona - puesto.

La CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION (CUISA) tiene
una organizacidn desde el punto de vista estructural, clarifica y
consolida su linea jerarquica o cadena de autoridad. Sin embargo,
no cuenta con el analisis y descripcidn de puestos, siendo ésta una

limitante para la administracién de sus recursos humanos.

Las condiciones fisicas que demanda el puesto de transcriptor de
paginas de la CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION,
tienen que ver mas con su habilidad y destreza para escribir en
computadoras, mantener una concentracidbn visual y mental
permanente y la cualidad de trabajar sentados la mayor parte del

tiempo.

De acuerdo con la muestra estudiada, los individuos de cualquiel

sexo y estado cvil pueden ser contratados para transcriptores de
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paginas en la CORPORACION UNIVERSAL DE INFORMACION
(CUISA).

Con respecto a la edad, aunque hay trabajadoras y trabajadores
proximos a su jubilacion, lo mejor es que cuando se contrate personal

nuevo se considere que tengan edades entre 18 y 35 afios.

Del analisis y descripcién del cargo, se deduce que se trata de un
puesto con funciones regulares y casi constantes, en el que los
sujetos comparten sus expenencias con buenas relaciones

interpersonales.

La expenencia de la empresa, para el desamollo de este estudio,
constituye un eslabon importante para reconocer la labor de sus
empleados, con asignacionas precisas sobre las funciones y
responsabilidades inherentes al puestd y mejorar la administracion

de sus recursos humanos.

Entre las caracteristicas de la personalidad que se desean estd que
sean individuos participativos, cooperadores, de buen cardcter, con
astucia social, perspicacia y habilidad social aceptables, moralidad,
rectitud y, sentido del deber que les permite desarrollar las tareas
correspondientes al puesto de transcriptores de paginas con mucha

eficiencia y responsabilidad.
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Al momento de hacer la investigacion se pudo conocer que a nivel de
la industria periodistica no existe la aplicacién de andlisis del puesto,
ni se tenia la descripcidn del puesto de los transcriptores de paginas,
lo que hace de este proyecto una innovacién y una sugerencia para

todos.

Con el logro de este trabajo, los trabajadores disponen de un
instrumento que puede convertirse en un excelente catalizador de su

comportamiento organizativo.
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RECOMENDACIONES

Recomendar el andlisis de puesto, como una herramienta eficaz para
la Gerencia y Hlevar a cabo las acciones que involucran la

administracién de recursos humanos.

Implementar el perfil del cargo de transcriptor de paginas para la
futura seleccién del personal, ya se trate de promociones internas ©

que se contraten nuevos.

Adoptar el proyecto piloto realizado con los transcriptores de paginas,
para mejorar las relaciones con los trabajadores en general, y con 108

transcriptores de paginas, en especial.

Expandir la elaboracidn de perfiles para los otros cargos que se
desempefian en la empresa, generales y especificos, de la

administracién del reato de los cargos.

Recomendar la aplicacion del andlisis de puesto a toda la industria
periodistica como un avance en el mgjoramiento de los recursos

humanos

Los principales outputs de este proceso: descripeion / disefio y

especificacion de los puastos de trabajo pueden ser analizados
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desde otras areas de conocimiento distintas a la gestion de recursos
humanos, es decir, redefiniendo el proceso de direccidn estratégica

y la organizacién del trabajo.

Considerando la filosofia de ia gestibn de la calidad total., sin
abandonar la Optica del producto, en este caso del periddico,
concentrandose en el proceso, resulta conveniente conocer éste en
profundidad tomando conciencia de las numerosas alternativas que

se ofrecen en sus distintas etapas.
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ANEXOS



ANEXO No 1

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN ESTADO CONYUGAL. ANO 1999

Estado Conyugal Numero de Porcentaje
Participantes
TOTAL 16 100
Soltero 8 50
Casado 5 31
Unido 3 19

Fuente datos elaborados por el autor




ANEXO No 2

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN LA APRECIACION DE LA

CONCENTRACION VISUAL. ANO 1999.

Apreciacidn de la Concentracion Visud Numero de Porcentaje
Participantes

TOTAL ... 16 100.0
Excelente concentracién Visual 1 8.0
Satisface la Concentracion Visual 10 630
Su concentracién Visual es Regular 2 13.0
No siempre satisface su concentracion

Visual 3 18.0

Fuente datos elaborados por el autor




ANEXO No 3

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN UTILIZACION
DEL MATERIAL. ARNO 1999,

Apreciacion de la Concentracion Visu# Numero de Porcentaje
Participantes

TOTAL ... 16 100.0

Desperdicia el material 4 25.0

Uso moderado del material 8 50.0

Satisface el Uso 3 18.0

Excelente desempeiio 1 7.0

Fuente datos elaborados por el autor




ANEXO No 4

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN EL TRATO
DEL EQUIPO. ANO 1999.

Apreciacion del Trato del Equipo Numero de Porcentaje

Participantes B

TOTAL .. 16 100.0

Algunas veces c¢asionan dafios 4 25.0

manores

Cuidan Moderadamente el Equipo 8 50.0

Satisfacen el Trato que se le da al

Equipo. 3 18.0

Excelente Trato del Equipo

6.0

Fuente datos elaboradaos por el autor




ANEXQO No 5

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN LAS CONDICIONES FISICAS
PARA REALIZAR LAS TAREAS DEL PUESTO. ANO 1999.

Apreciacion de las Condiciones Fisica Numero de Porcentaje
Participantes

TOTAL ... 16 J00.0

Desperdicia el material 4 25.0

Ugo moderado del matenal 8 50.0

Satisface el Uso 3 18.0

Excelente desempeno 1 7.0

Fuente datos elaborados por el autor




ANEXO No &

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN EL TRATO
DEL EQUIPO. ANO 1999.

Experiencia en el Puesto Nimero de Porcentaje
Participantes
TOTAL .. 16 1000
Regular S 31.0
Satisfactoria 7 44.0
Excelente desempeiio 4 25.0

Fuents datos elaborados por el autor




ANEXQ No 7

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN EL TRATO
DEL EQUIPO. ANO 1999.

Nwvel de Instruccién Numero de Porcentaje
Participantes
TOTAL ... 16 1000
Secundaria Completa 9 56.0
Cursa la Universidad 6 38.0
Escuela Vocacional 1 6.0

Fuente datos elaborados por el autor




ANEXO No 8

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA SEGUN EL RANGO DE SUELDO MENSUAL

ANO 1999,
Sueido Mensual Nimero de Porcentaje
Participantes
TOTAL ... 16 100.0
25000 a 299.00 6 380
300.00 a 34800 5 31.0
35000 a 39900 2 13.0
400.00 a 449.00 1 60
450.00 a 499.00 1 60
500.00 a 549.00 1 6.0

Fuente datos elaborados por el autor




