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CAPITUL O 111

DRTERMINACION DE LAS NECESIDADES TE DOTACION

Se pueden considerar como base para la determing—-
cién de necesidades de personal, los objeﬁivos de la —-
compaﬁia{ y los requerimientos de los departamentos de-
personal segin el volumen de trabajo que haya en 1log =
mismos., Los programas de produccién o de servicios pro-
porcionan las bases para determinar las cargas de traba

jo en cada departaménto y la mano de obra requerida.

Es importante que las asignaciones de los puestos-
se hagan sobre una base efectiva, més bien que sobre u-
ne base subjetiva o polfitica, y para ello deberd recu--
rrirse_al uso de técnicas comos el andlisis de puesfos,
valuacién de los puestos, medicién de tareas, pruebas -
técnicas, psicotécnicas etce.

Fl andlisis de puestos consiste en el estudio deta
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llado de las actividades ogue forman los diversos pueg—-—

tos de una empresa, y constituye uno de los instrumen-—-

tos més eficaces para conseguir la coordinacién de las=-

diversas actividades de una compafifa. Aporta beneficios

tanto para las empresas, los jefes de departamento y —-

los trabajadores; a continuacién se mencionan algunos =~

de elloss

BENEFICIOS PARA LA EMPR¥SA

Ayuda a éstablecer y repartir mejor las cargas de tra
bajo.

Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucidn de
las labores.

Facilita en general la mejor coordinacién y organiza-

cién de las actividades de la empresa.
BENEFICIOS PARA LOS JEFES

Les d4 un conocimiento mds preciso y completo de las—
operaciones encomendadas a su vigilancia, permitiéndg
les flanear y distribuir mejor el trabajo.

Puede exigir mejor a cada subordinado lo que debe ha-~

cer, es decir, perfecciona la supervisidén.
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- ks la base iydispensable para el desarrollo de otras—
actividades como la seleccién del personal, la capaci
tacidn, la colocacién de los nuevos empleados, las ca

lificaciones de méritos etc.
BENEFICIOS PARA LOS TRADAJADOWES

- Les hace conocer con precisién sus responsabilidades—
y evita por lo tanto, que se les exijan cosas indebi-
das.

- Les sefiala con precisién 1o cue deben hacer.

- Impide que sus funciones invadan el campo de otros.

La técnica de andlisis de puestos es sélo un ing—-
trumento, los resultados que se obiengan dependerdn del
cuidado con que se haya hecho el andlisis y principal—-

mente el uso gque se le vaya a dar.

La valuacién de los puestos, es un sistema técnico
que sirve para establecer la importancia de cada puesto
en relacidn con los demds en una empresa, para lograr -
la deb;da jerarquizacién y remuneracién del personal, y
nos proporciona:

- Datos reales, definidos y sistemdticos para determi——
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nar el valog:relativo de los puestos.
Fija bases para la administracidén de salarios.
Estgblece una estructura de salarios comparable a las
que existen en el mercado de mano de obra.

Controla mds adecuadamente los costos. de los recursos
\

humanos.
Establece bases para negociaciones con el sindicato.
Estructura la relacidn periddica de salarios.
Esteblece principios y politicas claras y precisas —-
que permitan un trato mds objetivo en referencia a eg
te aspecto.

Ayuda a la seleccién, promocidn y transferencia de —--
personal, y a los programas de capacitacién.

. Reduce quejas y rotacién de personal, aumentando asi-
la moral de trabajo del personal, y mejora las rela--
ciones empresa-trabajador. |

La medicién de tareas, consiste en un proceso gue-

10 solamente determina el’contenido y funcién de la ta-

‘ea, sino que hace una minuciosa subdivisién de la mis-

1@ en propbrciones méds pequefias., En el caso de tareas -

~utinarias, se puede determinar el tiempo normal reque-
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rido para cada .parte de la misma. En estos casos el ané
lisis de tiempo brinda una base para establecer la can-
tidad de personas necesarias para cumplir cierto nivel-

de tareas.

Se puede comenzar con una apreciacibn de los regue
rimientos de tareas, y determinar las necesidacdes exac-
tas en personal sobre la base de relaciones previas de-

volumen de tareas a personal comos-

Cantidad de trabajadores manuales (cantidad de unida-~

des producidas).

Cantidad de vendedores (volumen de pedidos).

Cantidad de empleados (relacién de volumen de papel).

Cantidad de supervisores (relacidn de personal).

Sin embargo, se tiene que estar atentos a los fac-
tores Que pueden modificar esta relacidn como por ejem,
el tipo de tareas que puede haber variado desde que se-
establecid la relacidn individual, la introduccién de g

quipo mecanizado en el procesamiento de datos etc.

La relacidn de mano de obra a tarea, brinda una ba

se para hacer determinaciones razonablemente precisas -
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del personal necesario en asesoramiento, cuando se modi
fica el volumen de trabajo, la relacidén resulte simple-
mente de las proporciones previas. 3in embargo, todo ~--
cambio en el tipo o método de trabajo, plantea ducas —-—
que no son tan ficiles de resolver, en este caso, la --
téenica de medicidn de tareas brinda una indicacidn de-
las necesidades de personal que sirve como vunto de par
tida para que los directivos determinen sus necesidades

reales.

Una vez determinaias las necesidades de dotacibn -
“de versonal, se debe turnar la solicitud de requisicién
al Departamento de Seleccidn de Personal, o a la sec———
cién encargada oe estas funciones, sefialando los moti--—
vos que estan ocasionando la vacante, la fecha en que -
deberd estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual-
se va a contratar, departémento, turno, horario, scueldo
etc. Recibida la requisicién de personal, se recurrird-
al andlisis y valuacidn de puestos,kcon4e1 ocbjeto de de
terminar los requisitos que debe satisfacer la persona-
para ocuﬁar el puesto eficientemente, asi{ como el sala-

rio a pagdrsele, en el caso de no existir dicho andli--
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sis y valuaci6q deberd procererse a su elaboracidén para

precisar qué se necesita y cudnto se pagari.

Existen dos tipos de vacantes: vacantes definiti--
vas y vacantes temporales, las vacantes definitivas sor
- Por muerte ‘

- Renuncia

- Ligquidacidn

- Promocién a otro puesto (plaza definitiva)

- Jubilacién

- Invalidéz permanente

-~ Por senteﬂcia ejecutoriada que imponga al trabajador-
privacién de su libertad y que le impida laborar.

- Por determinacidn voluntaria de las partes

- Rescisién de contrato no objetada o demanda declarada

improcedente en forma definitiva por los tribunales -

competentes.

Las vacantes temporales son:
- Por puestos de confianza
- Disféute_de licencias
- Becas

- Incapacidades médicas
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- Cambios de rama interinos

Sujetos a procesos o rescisiones en litigio

Vacaciones

Descansos

Definicién de vacante: es un puesto que no tiene -
titular, es la disposicién de una tarea a realizar 0 --
puesto a desempefiar, que puede ser dGe nueva creacién o-
debido a imposibilidad temporal o permanente de la per-

sona que 1o venfia desempefiando.
a).~ Volumen de trabajo

Para determinar las necesidades de personal de a=—-
cuerdo al volumen de trabajo, es necesaria la aprecia--
cidn detallada de los probables requerimientos de trabz
jo. Para estimar la cantidad y el tipo de empleados ne-
cesarios para cada labor se utilizan las técnicas dispo
nibles de andlisis de tareas, por ejemplo, se puede ana
lizar la determinacidén del volumen previsto de tareas -
de facturacién en unaicompaﬁia, lo que nos va a indicar
la canéidad de empleados facturistas necesarios para -—-
realizar ese trabajo, se deben tomar en cuenta los cam-

bios planeados en procesamiento y equipamiento de las O
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ficinas para gue puedan concordar las necesidades de —-

personal con el volumen de trabajo.
b) .~ Presupuestos de némina

lLas condiciones financieras de las organizacioneg=—
o empresas, 0 sus capacidades de pago, determinan si —;
pueden o no satisfacer sus requerimientos en personal,-
y el nivel de sueldos y salarios gue puede pagar. Log -
sueldos y salarios justos son mu& importantes para la -
mayoria de los empleados, (a pesar de los estudios que-
muestran que los salarios se encuentran en quinto o sex
to lugar en la escala de satisfacciones en el trabajo),
asi los sueldos son considerados inadecuados o0 no equita

tivos, tienden a adguirir primer{sima importancia para-

muchas personas.,

Si una organizacién o empresea, posee niveles de sa
larios demasiado bajos en,relaciéh con otras empresas -
del mismo ramo, va a encontrar diff{cil atraer y retener
empleados calificados, en particular los cue escasean,-

tales como técnicos, profesionales y personal adminis—-

trativo. También le afectard en la polftica de promo--
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cién, puesto que:ésta requiere que las percepciones de-
cada puesto estén relacionadas con la posicidn del mis-
mo, de manera que las promociones lleven un aumento tan

to en el pago como en el status.

El salario minimo estd establecido por la Nueva ——
Ley Federal del Trabajo, pero las organizaciones o em--
presas tienen flexibilidad para decidir pagar més de a-
cuerdo con sus posibilidades y necesidades, por ejempla
de‘acuerdo 2 la calidad de los empleados que la organi-
zacién necesite para reélizar una operacién eficdz, o a
la competencié de otras organizaciones para contratar -
empleados de la misma calidad, o a la habilidad de la -

organizacién para pagar los niveles de sueldos ¥ sala—-

rios que atraigan y retengan al personal que necesita.

Los presupuestos de ndmina van a indicar si una —-
compafifa puede pagar sueldos més altos oue el promedio-
de la comunidad o de las industrias, en un esfuerzo pa-
ra atraer a los mejores empleados, mantenerse en 1inea-~
con firmas comparables, O pagar salarios menores y posi

blemente utilizar otros medios para atraer y retener a-—

los empleados, por ejemplo, pagar comigsién sobre las —-
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ventas o sobre la produccidn. La capacidad de pago de -
las empresas es un factor determinante en las variacio-
nes de sueldos y salarios; si la firma esta perdiendo -
dinero o realizando'menos de 1o que considera una utili
dad adecuada, se mostrard renuente a seguir los patro--—
nes establecicos por otras firmas. lLos salarios como ==
costos siempre son de importancia para la administra——-

cibn, en tanto que los empleados y los sindicatos tien-

den a pensar en ellos como ingresos.



