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RESUMEN

En el presente trabajo se analiz6 los peligros actuales que presenta un asesor de admision
en una Universidad, estableciendo asi los controles y propuestas para los diferentes
riesgos disergondmicos correspondientes al trabajo realizado en oficina, como la atencién
al cliente y las condiciones ambientales en la cual se encuentra. Se determiné que, si un
trabajador no tiene las condiciones aceptables de su puesto de trabajo, traera problemas
como: enfermedades ocupacionales deteriorando la salud a futuro y sobre todo afectando
la productividad a la empresa. También se determind que el origen del problema en el
proyecto de investigacion es la calidad de vida laboral del trabajador, para lo cual se aplicd
el método LEST, donde se realizara una evaluacién que determinara los riesgos, que estara
expuesto el trabajador, logrando asi una buena eficiencia y eficacia dentro de la

organizacion.

Para la ejecucion del trabajo de investigacion se establecio las siguientes condiciones: de
carga fisica, entorno fisico, carga mental, aspectos psicosociales y tiempos de trabajo,
determinando asi que el riesgo mas alto encontrado que resulté: los aspectos psicosociales
donde se encuentra problemas de estrés laboral, sentimientos de ansiedad, depresion,
alienacion, apatia, posturas incomodas o forzadas, temperatura e iluminacion, como los
peligros mas nocivos para la salud del trabajador, pero también se determind que es
indispensable la comodidad del trabajador para la buena productividad de la empresa. Esta

investigacion con el futuro deja abierto a realizar un diseno de puesto de trabajo.

Palabras claves:

Andlisis, disefio de puesto, condiciones ambientales, productividad laboral



ABSTRACT

In the present work, the current dangers presented by an admission advisor in a University
were analyzed, it was established that the controls and proposals for the different
dysergonomic risks corresponding to the work done in office, such as customer service and
the environmental conditions in which it is found . It was determined that, if a worker does
not have the acceptable conditions of his job, he will bring problems such as: occupational
diseases, deteriorating health and in the future, it will affect the productivity of the company.
It was also determined that the origin of the problem in the research project is the worker's
quality of working life, for which the LEST method was applied, where an evaluation will be
carried out that will determine the risks, which the worker will be exposed by achieving a

good efficiency and effectiveness on the organization.

To carry out the research work the following conditions were established: physical load,
physical environment, mental load, psychosocial aspects and work times, determining that
the highest risk found was: the psychosocial aspects where stress problems are found work,
feelings of anxiety, depression, alienation, apathy, awkward or forced positions,
temperature and lighting, as the most dangerous to the health of the worker, but it was also
determined that worker comfort is essential for the good productivity of the company . There
is a possibility with this research of carrying out a job design in a future.

Keywords:

Analysis, job design, environmental conditions, labor productivity



INTRODUCCION

Actualmente las Universidades requieren tener informacion sobre el estado actual
de sus puestos de trabajo de cada personal, como su personal de recursos
humanos y las necesidades que tiene cada personal como en la organizacion.

En el trabajo de investigacion del Capitulo | de Planteamiento del estudio, se
elaborara un analisis de la realidad actual del area de admisidn, ya que es un area
muy solicitada en las universidades y que la mayoria no cuentan con un adecuado
puesto de trabajo. También identificamos y formulamos los objetivos e hipotesis,
también se explica la importancia y la delimitacion de la investigacion.

En el Capitulo Il de marco tedrico, se muestra antecedentes nacionales e
internacionales, también se muestra las bases tedricas de la investigacién, como la
descripcion de puestos, desempefio laboral, productividad, ergonomia, método
Lest, etc, ddnde nos ayudara a analizar a fondo la presente investigacion del puesto
de trabajo del area de admision.

En el Capitulo Il de Metodologia se identifica el disefio, método, alcance, poblacién
y muestra de la investigacion, donde se empleara la técnica como el método Lest,
donde planteamos una mejor ubicacién, distribucion e implementacion del puesto
de trabajo de una universidad, pretendiendo asi la comodidad y el bienestar del
colaborador, mejorando la calidad de vida y brindando un ambiente agradable con
una filosofia, cultura y clima organizacional.

En el Capitulo IV de Diagnéstico, Analisis y Resultados, se explica el diagnostico
actual del puesto de trabajo y se desarrolla el método Lest, asi como también se
evalué las diferentes actividades de factores realizados que pueden conllevar a
peligros en el futuro como las enfermedades ocupacionales que se encuentran en
una organizacion. También se podra identificar los riesgos ergonomicos que
presenta el area de Admisién.

Finalmente, con esta investigacion se apertura la posibilidad de que las diversas
Universidades de Arequipa evallen en disefiar sus puestos de trabajo, sobre todo
en el area de admisién, ya que es el area mas solicitada por los jévenes al poder
postular a una universidad y hay mucha demanda, asi como también es preciso
mencionar que esta propuesta tendria una excelente repercusion en el desarrollo

econdmico y social en las Universidades de Arequipa.



1.1.

CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO

Planteamiento del problema.

En la actualidad en el Perd, las instituciones universitarias no cuentan con un
analisis detallado de puestos de trabajo, segun Chiavenato (2011), el no tener un
analisis y descripcién de puestos como base impacta en el desempeno general de
una empresa, ya que la delimitacién de actividades y responsabilidades representa
ineficiencia, conflictos internos y tiempo invertido en resolver problemas generados
por la misma desorganizacién de la estructura empresarial. Por otro lado, Las
consecuencias negativas para la salud de puestos de trabajo mal disefiados, como
también la gestion ergondmica sin duda, tiene impacto adverso en productividad de
la persona y de la empresa, en general. Por eso es imprescindible la gestion del
riesgo reduciendo asi enfermedades y costos muy altos a las organizaciones.

Por lo tanto, en una Universidad de la ciudad de Arequipa el trabajador del area de
admisién esta mostrando incomodidades fisicas como dolor de espalda y cuello
porque la computadora que utiliza el trabajador se encuentra por encima del area
de vision, forzando a tener una posicién incorrecta. De la misma manera presentan
incomodidades sociales, como estrés laboral por la sobrecarga de tareas, donde se
pudo observar en la primera semana de marzo que hubo 25 equivocaciones en
cuanto nombres y horario de examen de admision, otro problema es la relacion con
los clientes donde se ha reportado en el mes de febrero 8 quejas que no han sido
tratados de la manera adecuada, dando informacién errénea. Por otro lado, el
trabajador presenta problemas en el entorno fisico del area de admision,

encontrandose con iluminacién natural que ingresa por la ventana y da directamente



1.2,

1.3.

a la computadora, donde el colaborador hace un esfuerzo al mirar la pantalla
provocando dolor de cabeza y fatiga.

De esa manera es importante analizar y disenar un puesto de trabajo de acuerdo
con las tareas a realizar, entorno fisico donde se encuentra el puesto de trabajo y
los recursos que utiliza el trabajador de un area de admision con el fin de que realice
sus actividades de una manera comoda, evitando las enfermedades ocupacionales
y sobre todo brindandole un ambiente agradable, satisfaciendo sus necesidades e
incrementando la productividad de la Universidad.

Por dltimo, segun Torres y Jaramillo (2014), senala que hacer un disefio de puestos
de trabajo en una organizacién podra determinar los problemas ergonémicos que
se presentan en respectivas areas y se quitara todo impedimento que baje el
rendimiento o desempefio de los trabajadores.

Formulacién del problema.
1.2.1. Pregunta General.

¢ Un disefo de un puesto de trabajo mejorara la productividad laboral en el
area de admision de una Universidad en la ciudad de Arequipa?

1.2.2. Preguntas Especificas.

¢ Cual es la situacion actual del puesto de trabajo en el area de admision

de una universidad de la ciudad de Arequipa?

e ;Qué riesgos ergondmicos presenta el puesto de trabajo en el area de
admision de una universidad en la ciudad de Arequipa?

e ;De qué manera se va a analizar el puesto de trabajo en el area de
admision de una Universidad en la ciudad de Arequipa?

e ¢ Una propuesta de disefno del puesto de trabajo lograra incrementar la

productividad en el area de admision de una Universidad de Arequipa?

Objetivos de la Investigacion.

1.3.1. Objetivo General.

Analizar el puesto de trabajo en el area de admision de una universidad en

la ciudad de Arequipa.



1.3.2. Objetivos Especificos.

e Diagnosticar la situacién actual del puesto de trabajo en el area de
admision de una universidad de Arequipa.

e |dentificar los riesgos ergondémicos que se encuentra en el puesto de
trabajo en el area de admision de una Universidad de Arequipa.

e Analizar el puesto de trabajo en el &rea de Admision de una
Universidad, mediante el método de Lest.

e Realizar una propuesta de mejora del puesto de trabajo en el area de
Admision de una Universidad de Arequipa.

1.4. Justificaciéon e Importancia de la Investigacion.
1.4.1. Justificacion de la Investigacion.

El presente proyecto de investigacion, se justifica socialmente en cuanto al
grato ambiente que se va a fomentar el buen servicio que brindara el
trabajador del area de admisiébn de una Universidad en la ciudad de
Arequipa, donde los clientes estaran contentos por el buen trato y por otro
lado el alumnado y todo el personal que conforma la Universidad estaran en
un ambiente laboral agradable y se daran cuenta de la mejora que hubo en
el area de admision por el disefo del puesto de trabajo que ayuda a
incrementar la productividad y el rendimiento del trabajador.

Se justifica econdmicamente por el mal disefo del puesto de trabajo, donde
actualmente estd laborando el trabajador, esto conlleva en que el
colaborador pueda contraer enfermedades laborales, como: estrés laboral,
fatiga, etc. De esta manera la Universidad va a generar gastos econémicos
y reducira la productividad. Por lo tanto, si se disefia de una manera correcta
el puesto de trabajo en el &rea de admisidn, podremos tener a un trabajador
sin enfermedades ocupacionales, reduciendo gastos econdémicos e

incrementando la productividad de la empresa.

Se justifica tedricamente por los resultados que se va a dar conocer
mediante un disefio de puesto de trabajo, con ello se tendra definido las
tareas a realizar en el area de admision, llevando a cabo el incremento del

rendimiento del trabajador.



Por ultimo, se justifica metodolégicamente basada en la informacién que se
va a realizar al trabajador, utilizando diferentes técnicas como la encuesta y
el método Lest. De tal manera va a analizar la informacion recopilada, por
ende, con ello se va a realizar un diagndstico para poder disefar un
adecuado puesto de trabajo.

1.4.2. Importancia de la Investigacion.

La importancia del disefio de un puesto de trabajo comienza desde el
conocimiento de las metas y objetivos, la restriccion de las tareas y
compromiso de cada postura en una organizacién hasta las rivalidades
necesarias para el cumplimiento de un puesto. El establecimiento de un
disefio de un puesto ayudara a la organizacién y sera el punto de inicio del
crecimiento de otros desarrollos organizacionales, en el cual el logro y la
derrota de los procesos van a servir para la correcta ejecucion de estos. La
importancia de este proyecto de investigacién permitird conocer el aumento
de la calidad de vida del trabajador y la productividad laboral, donde esto
conlleva a un analisis de los riesgos disergondmicos, recursos Yy tareas a
realizar, para luego hacer un conveniente preparacion del disefio de un
puesto de trabajo en el area de admisién, y de esta manera el trabajador
pueda ejecutar bien su labor, en un ambiente agradable, evitando
enfermedades ocupacionales y logrando asi un incremento de la
productividad del area de admision en una Universidad en la ciudad de
Arequipa.

1.5. Delimitaciones de la Investigacion.
1.5.1. Delimitacion Temporal.

La delimitacién temporal del presente trabajo de investigacion, nos indica
que los datos referidos a la situacion actual del puesto de trabajo del area
de admision de una universidad de Arequipa como sus medidas e
informacioén relevante estan comprendidos entre los meses de enero y junio
del 2020.



1.6.

1.7.

1.5.2. Delimitaciéon Espacial.

La delimitacién espacial del presente trabajo de investigacion, indica que la
informacion obtenida del puesto de trabajo de una universidad en el area de
admision fue efectuada y aplicada en la ciudad de Arequipa.

Hipotesis.

El disefio de un puesto de trabajo mejorara la productividad laboral del trabajador
en el area de admisiéon de una Universidad de Arequipa.

Variables e Indicadores

1.7.1. Variable Independiente.
Disefno de un puesto de trabajo.

1.7.2. Variable Dependiente.

Productividad laboral



1.7.3. Operacionalizacion de Variables:

Tabla 1
Operacionalizacion de variables
Variable independiente Dimension Indicador
Problemas que
Diagnéstico presenta el puesto de

trabajo.

Disefo del puesto de
trabajo Analisis

Tareas que realiza el
trabajador.

Herramientas que
utiliza para desarrollar

su trabajo.

Condicion de trabajo

Identificar los riesgos

disergondémicos.

Variable dependiente Dimension Indicador
Uso adecuado de
recursos.
Numero de errores de
Eficiencia inscritos  para el

examen de admision.

Numero de quejas de
los clientes.

Productividad laboral

Eficacia

Cumplimiento del
plazo indicado para la
entrega de los
trabajos.

Puntualidad en subir
los resultados del

examen de admision.

Fuente: Elaboracién propia



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion
La primera tesis corresponde a Yaco (2017), quien realiz6 el trabajo de “El disefio de
puesto y la productividad laboral de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Pocollay-Tacna 2016, realizada en la Universidad Privada de Tacna, para optar el titulo
profesional de ingeniero comercial”, donde expuso como objetivo principal acerca de
instaurar un nexo entre el rendimiento y el disefio de cada puesto de trabajo donde se
encuentran los colaboradores, ya que se harad un estudio sacando una muestra
poblacional, de acuerdo al nimero de los trabajadores que se encuentran en la
municipalidad donde se realice dicho trabajo, donde obtuvo como resultado que si
existe un vinculo entre el rendimiento y el disefio de trabajo. Asimismo, se recomienda
que la disenar el puesto de trabajo tome en cuenta las medidas antropométricas. Por
tal motivo esta investigacion es muy relevante para la tesis porque es importante hacer

un estudio de la poblacidén antes de disefiar un puesto de trabajo.

Por otro lado, el trabajo de Silva (2018), donde presenta el titulo de “Disefio de puesto
y su influencia en el desempefio laboral de los trabajadores de la Corporacién Acciona
B&S S.A.C 2017, realizada en la Universidad Sefior de Sipan, para optar el titulo
profesional de licenciada en administracion”, cuyo objetivo se trata de diagnosticar la
correlacion del desemperio de los trabajadores en base al puesto de trabajo. A través
del método de la recoleccion de datos mediante una encuesta se pudo ver en qué
grado esta el rendimiento de sus trabajadores y en qué condiciones estan los puestos
de trabajo, donde se dio como resultado que efectivamente hay una correlacion entre
ambas variables y afecta mucho la productividad de la Corporacion. Asimismo, se
recomienda que se puede aplicar mas métodos en el estudio de dicho trabajo. Por

tanto, esta investigacion es relevante para la tesis porque se aplicara diferentes



métodos para poder realizar un estudio de acuerdo con mi muestra y nimero de
trabajadores.

Del mismo modo, el tercer trabajo presentado por Garcia (2017), en su investigacion
relacionada con el nombre de “Perfiles de puestos y su relacién con el desemperfio
laboral de los trabajadores asistenciales del centro médico universitario de la
Universidad Nacional de San Martin — 2016, realizada en la Universidad César Vallejo,
para optar el titulo profesional de Magister en Gestidn de los servicios de la Salud”, la
cual plantea como objetivo determinar la ilacién que hay entre el desempeno de los
trabajadores y los puestos de trabajo. A través de métodos como el cuestionario y una
ficha de registro, cuyo resultado sali6 que no existe una ilacion entre el puesto de
trabajo y el rendimiento del trabajador. Asimismo, se recomienda que se aplique mas
métodos porgue es entre ambas variables la mas importante es el trabajador ya que
depende de ellos que haya mas o menos productividad. Por tanto, la investigacion es
relevante para la tesis porque, pude entender cuan importante es la herramienta de
una ficha de inscripcién para los puestos de trabajo.

El cuarto trabajo lo realizo Roque (2017), quien tiene como titulo de su tesis “Analisis
y mejora ergonomico del puesto de soldador en una empresa constructora de
Arequipa, realizada en la Universidad San Agustin, para optar el titulo profesional de
Ingeniero Industrial’, cuyo objetivo es determinar, examinar y sobre todo dar
propuestas de mejora continua con respecto a los colaboradores del puesto de
soldadura. A través de métodos como el uso de E-LEST y el software e- RULA.
Asimismo, se recomienda que también aplique los cuestionarios en los trabajadores
para poder tener en cuenta de cdémo se sienten los colaboradores en dicho puesto
correspondiente. Por tanto, la investigacién es relevante para la tesis porque, los
métodos de E-LEST y el software son importantes para un estudio de identificacion de

problemas ergonémicos.

En la quinta investigacién realizada por Lema (2016), quien realiz6 la investigacion
sobre “Disefio de Puestos y Manual de Funciones para el Reclutamiento Carmelita 1,
realizada en la Universidad estatal de Milagro en Guayas, Ecuador, para optar el titulo
profesional de Ingenieria Comercial”’. Teniendo como finalidad el buen funcionamiento
de las funciones de los trabajadores que ocupa segun su area de trabajo designado,
el método utilizado fue de caracter descriptiva como entrevistas, cuestionarios y la
observacioén directa, obteniendo como resultado las capacitaciones que se dan a los

trabajadores para que puedan utilizar los materiales definidos. Asi mismo se



recomienda que las capacitaciones sean no solo fisicas si no también online con la
ayuda de la tecnologia, ya que muchos de los que no puedan asistir puedan verlo
desde su comodidad y espacio. Esta investigacion es relevante para la tesis porque
explica la importancia de un manual de funciones para cada trabajador y asi poder
disefiar un buen puesto de trabajo con la ayuda de los trabajadores.

La sexta investigacién es presentada por Ramirez (2013), esta investigacion esta
relacionada con “Disefio del trabajo y desempeno laboral individual realizada en la
universidad auténoma de Madrid, para optar el titulo profesional de Doctor”, la cual
plantea como objetivo describir los paradigmas a los modelos que caracterizan a los
puestos de trabajo dando como resultado nuevos modelos que ayuden a disenar los
puestos de trabajo, ya que los métodos empleados en esta investigacion fueron un
estudio de mercado y entrevistas con documentacién requerida. Se recomienda que
no se debe invertir mucho en estructuras o herramientas para el empleador si no es
previo antes un buen modelo disefiado. Esta investigacion es relevante para la tesis

porque explica modelos nuevos a implementar para disefiar un buen puesto de trabajo.

La séptima investigacion es presentada por Morales (2018), esta investigacion esta
relacionada con “Disefio de Perfil de puesto basado en competencias. Revision de
Literatura, realizada en la Universidad Privada del Norte, Trujillo, para optar el grado
de bachiller en Administracion”, plantea como objetivo diagnosticar y establecer los
resultados de la investigacion relacionada con el ambito laboral en entidades
empresariales, dando como resultado que el perfil de un puesto de trabajo no solo se
basa en competencias o habilidades que pueda tener la persona, sino que el entorno
influye mucho en el puesto de trabajo como el espacio en el que se encuentra el puesto
y las condiciones tanto ambientales como fisicas. Esta investigacion es relevante para
la tesis porque hace un analisis de recoleccidn de informacidn de los repositorios que
tienen prestigio para poder llegar a un resultado en base a la teoria recolectada a nivel

nacional e internacional.

La octava investigacion es realizada por Calle (2017), quien realizo la investigacion
sobre “Disefio de los perfiles de puestos, de acuerdo a la ley del servicio civil, en la
Municipalidad Distrital Veintiséis de Octubre-Piura 2017, realizada en la Universidad
Nacional de Piura, para optar el Titulo de Licenciada en Ciencias Administrativas”,
cuyo objetivo principal es disefar los perfiles de los puestos de trabajo, donde se
tendra que seguir las diferentes etapas como identificar, elaborar y evaluar a

veinticinco puestos de trabajo, mediante los métodos de encuesta y entrevista, dando
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como resultado un manual de puestos para la Municipalidad Distrital Veintiséis de
Octubre donde ayudara en el proceso de Seleccion y evaluando el desempefo del
trabajador. Esta investigacion es relevante para la tesis porque utiliza diferentes
métodos para poder establecer un perfil adecuado a los puestos de trabajando,

determinando un manual que a futuro sera la clave del éxito de la organizacion.

La novena investigacion es realizada por Guanilo y Morales (2017), quien realiz6 la
investigacion sobre “Perfil del personal y su desempeno laboral en la gerencia de
créditos de la Asociacion Mujeres en Accion (AMA), Trujillo — 1ER. Trimestre del 2017,
realizada en la Universidad Privada Antenor Orrego, para optar el Titulo profesional de
Licenciado en Administracion”, plantea como objetivo analizar los perfiles de puesto
trabajo en relaciéon al desempeno laboral en el area de Gerencia de Créditos AMA
utilizando la encuesta a los 17 trabajadores de dicha area, teniendo como resultado
que los trabajadores del area de gerencia de créditos presentan un alto rendimiento
laboral, por ende se ajusta al perfil de cada puesto de trabajo y la productividad de la
organizacién cada vez va a incrementar. Esta investigacion es relevante para la tesis
porque es importante hacer un andlisis de cada puesto de trabajo utilizando técnicas
y herramientas que van a ayudar a brindar un mejor perfil de puesto de trabajo.

Por ultimo, el siguiente trabajo es realizada por Iranzo (2017), tiene como titulo
“Andlisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo en las Organizaciones
realizada en la Universidad Pontificia de Comillas ICADE-ICAI de Madrid, para optar
el Grado académico de Master”, teniendo como objetivo el analisis de herramientas,
descripcion y la importante valoracidén de cada puesto de trabajo dando como resultado
un buen desempefio del trabajador, logrando asi una buena productividad para las
empresas, los métodos utilizados fueron: un estudio de herramientas y observacion
directa de la estructura de la empresa, obteniendo como resultados buenas estrategias
y estructuras definidas que mejora la optimizacion adecuada de cada puesto de
trabajo. De tal manera se recomienda que todos los trabajadores aporten sus
reflexiones y opiniones para asi aportar mas ideas en la realizacion de nuevos disefios
de puestos de trabajo. Esta investigacion es relevante para la tesis porque describe y
da un tipo de valoracion adecuada para cada tipo de puesto de trabajo.
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2.2 Bases tedricas

2.2.1 Descripcion de puestos:

Es el desarrollo que determina las labores o actividades que se establece
dentro de la empresa o servicio que se va a describir, las obligaciones deberes
y funciones de cada trabajador que segun su area de trabajo se desempenan.

Es importante tener en cuenta documentos que describan los puestos de
trabajo de cada area y de cada trabajador dentro de la empresa logrando asi
que los trabajadores dupliquen o tripliquen el trabajo realizado.

l(
e Escriba lo que hace
e Justifique lo que hace
e Haga lo que esta escrito Ciclo
e Registre lo que hizo correctivo

e Revise o que hizo
o Revise lo que va a hacer

' .

Figura 2.Sistema de calidad y mejora para la descripcion de
puestos, “donde se define un ciclo correctivo” por M.C. Arthur,
1992, https://es.scribd.com/document/453408163/Descripcion-
y-Analisis-de-Cargos.

Figura 2. Secciones de las Descripciones de Puestos, “dando
conocer desde dos puntos: del puesto y del individuo” por P.
Luis,2013,
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lad/suarez_s
_m/capitulo2.pdf.
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De tal manera, un puesto de trabajo se refiere a la totalidad de tareas o funciones
que ejerce una persona y ocupa un lugar en el organigrama dentro de la empresa,
es importante definirlas claramente porque es el inicio de una buena productividad

de la empresa para asi a la larga no tener problemas e inconvenientes.

Werther y Davis (2013), nos dice que un puesto de trabajo es mas que una simple
representacion de la totalidad de tareas que estan asignadas a diferentes
procesos y cumplen funciones especificas que deben cumplirse, para el autor es
conveniente tener fijo los puestos y estar bien disefiados porque es de mucha
importancia la motivacion del trabajo para asi procrear productos y servicios de
alta calidad.

Los puestos de trabajo es indispensable estar organizados en una organizacion y
a continuacion se muestra los conceptos y definiciones que muchos autores lo han

definido de diferentes maneras.

Ano Autor Definicion

Es aquel proceso donde se puede determinar aquella
informacién importante de un &rea respectiva, por
medio de la observacion y el estudio. Es decir,

1962 Cefre también se puede determinar no solo las tareas
correspondientes de cada area, sino también
determinar las habilidades, destrezas, conocimientos,
etc., de cada colaborador para que se pueda
desempenar bien en su trabajo.

Lo representa sistematicamente por medio de

procedimientos siguiendo principios como: las tareas

1978 Fertonaniy que se debe realizar en cada puesto de trabajo, donde

Actas Grosso .
como resultado nos puede dar la descripcion de cada

tarea.
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1978 Puy Hernandez

1980

1983

1976

1965

1988

Elizur

Gael

McCormick

Tiffin y
McCormick

Ash, 1988

Es el proceso que determina los factores que debe
tener un puesto de trabajo como:

- Las responsabilidades, lo que tiene que hacer
un trabajador y las condiciones del puesto.

- La habilidad, destrezas y conocimientos, que
requiere algun puesto de trabajo.

Proceso de adquirir informacién importante referente
al puesto de trabajo y analizar no solo la informacién
adquirida sino también acerca del método y el
proposito que tenga esa informacion.

Proceso en el que se descompone en partes y a la vez
son objeto de estudio para que pueda interpretar de
donde proviene el trabajo, y se descompone cada
puesto en tareas que se va a realizar en el area

respectiva.

Proceso de adquirir informacion con respecto a los
puestos de trabajo.

Analizar 'y coleccionar cualquier informacion
importante que tenga relacién con el trabajo. Asi como
también sea utilizado cualquier método o el fin a

donde se quiera llegar.

Ash nos dice que se intenta expresar con un lenguaje
adecuado sobre lo que la gente hace en su puesto de

labor.
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1992 American En este afo se da un proceso sistematico en donde
Compensation = se recolecta informacién importante y sobresaliente
Association sobre lo que contiene un determinado puesto de

trabajo.

Es aquel tratamiento metddico en el cual se puede

adjuntar, probar y examinar el informe sobre estos tres
1983 Bemis, Belenk

y Soder

puntos importantes de un determinado puesto de
trabajo: contenido, requerimientos y marco del puesto.

Figura 3. Definiciones de Analisis de puestos, “Se describe las definiciones de diferentes
autores que han podido ver los puestos de diferentes enfoques”, por Luis,
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lad/suarez_s_m/capitulo2.pdf.

2.2.2 Tipos de Descripcion de puestos:

Las descripciones especificas (DES) de puestos de trabajo segun Gémez (2014),
nos dice que los puestos de trabajo tienen la intencion de determinar el flujo de
trabajo dentro de una empresa como principal importancia de la eficacia para
producir el efecto deseado o el bien para conseguir un objetivo 0 meta dentro de
la empresa, teniendo asi un buen control y una buena administracién y
planificacion dentro de la empresa para asi poder lograr todas las metas
correspondiente en corto y largo plazo.

En la descripcion genérica nos da explica acerca de las actividades o tareas del
puesto, de manera que las considera como todo lo mas importante y teniendo en
cuenta que deber ser especifica y breve de tal manera que la descripcion genérica
tiene una buena descripcidn especifica, donde explica a detalle todos los
elementos de la descripcion especifica logrando asi tener un buen conocimiento

de ambas partes.

Entonces, se describe la parte fundamental del puesto, donde se definen las
caracteristicas en relacién con los trabajadores como sus aptitudes y actitudes
que deben estar bien definidas para asi lograr cumplir el puesto designado de
cada area de trabajo un ejemplo claro seria la escolaridad, edad, la raza, entre

otras. Se prioriza la adecuacién de las aptitudes y actitudes del trabajador con su
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puesto de trabajo ya que depende a eso se mide la productividad y su motivacion
por el trabajo.

Segun Chiavenato (2015), nos dice que la organizacién tiene un fin, es decir del
porqué de su existencia y lo que realiza, ya que es importante que la empresa
tenga bien claro sus objetivos, la meta a donde quiere llegar y el ambiente
adecuado que se debe tener. Las organizaciones son unidades sociales, donde
siempre tratan de tener objetivos especificos. El objetivo para una empresa es una

situacion que desea y quiere alcanzar.
Los objetivos naturales de una organizacién son:

» Se debe complacer las obligaciones de bienes y servicios en determinada
comunidad.

integrar trabajo a todas las causas de la produccion.

Incrementar el confort de la comunidad mediante el uso de nuevos recursos.

Facilitar un retorno razonable a las circunstancias de entrada.

YV V V V

Se debe crear un ambiente adecuado para todas las personas para poder
satisfacer sus necesidades.

Los objetivos de la empresa son dinamicos, estan en constante evolucion,
modificando las comunicaciones (externas) como por ejemplo el entorno de la
organizacion y con sus miembros (internas), estas relaciones son evaluadas y

modificadas, ya que estan en contante cambio.

Cabe resaltar la importancia de los objetivos naturales que se dan dentro de una
empresa y esto es de gran importancia para que no solo la empresa este bien
equipada en infraestructura, sino también para la buena motivaciéon que se da
entre los trabajadores y los socios de la empresa haciéndoles sentir en un
agradable ambiente de trabajo logrando asi un buen clima laboral y sobre todo
que todos se sientan satisfechos con lo que hacen dentro y fuera de la empresa.

Ahora que se vio algunas definiciones acerca de las descripciones de puestos de
trabajos destacamos lo importante a lo que refieren, asignar las tareas vy
responsabilidades a cada area de trabajo, para asi poder lograr y cumplir los
objetivos requeridos también hace de mayor énfasis al modo en lo cual el

trabajador se siente cémodo y no solo el trabajador si no también poder tener

16



dentro de la empresa a un buen lider, para poder asi sacar adelante a la empresa
y lograr sus metas deseadas.

2.2.3 Modelos de desarrollo para el analisis y descripcion de puestos:

En este capitulo se va a mencionar a algunos autores que investigaron: sobre los
procedimientos requeridos, que se debe seguir para elaborar un andlisis y

descripcion de puestos especificos y genéricos como antes mencionados.

Dessler (2012), muestra seis pasos que se debe seguir en un analisis de puestos:

Identificar la Repasar la
informacion a informacion basica
utilizar. importante.

Seleccionar puestos
representativos.

Analizar las i
5 Veriticar la N | descripciony|

actwndacies del " § informacion. especificacion del
daslss puesto.

Figura 4.Pasos para el modelo de analisis y de puestos.” Mostrando los 6 pasos
fundamental para poder analizar y describir un puesto especifico” por D. Dessler,
https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puestos/

Paso 1.

Primero se debe saber para que se va a usar la informacion, para ello se
determinara qué datos se tiene que recopilar y cdmo hacerlo. Algunas técnicas
como la recopilacion de datos, se toma en cuenta las entrevistas que se hace a
los trabajadores para poder ver diferentes factores como la descripcién del puesto
o la seleccion del personal para respectiva area. Por otro lado, otras técnicas no
producen informacion cualitativa, en los cuales se puede determinar diferentes
categorias numéricas por cada puesto de trabajo y mediante ello se puede
comparar los puestos. Para ello es importante lo siguiente:
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- Se identifica la informacion que se va a utilizar.
- Seleccién de puestos.
- Analizar las tareas del puesto de trabajo.

- Constatar la informacion.

Paso 2.

Repasar lo basico de la informacién, como por ejemplo las gréaficas de procesos
descripciones de puestos y organigramas. Los organigramas ayudan a visualizar
mejor la distribucién del trabajo de toda la empresa; es decir, como se manifiesta
el puesto de trabajo con otras areas de trabajo y puestos sobre todo donde se
ubica el determinado puesto de trabajo dentro de la empresa. En el organigrama
se debe visualizar y detallar los nombres de cada puesto correspondiente v,
mediante las lineas de interconexién, nos quieres decir quién depende de quién y
con quién se debe comunicar. Las graficas de procesos ofrecen un panorama mas
detallado del flujo de trabajo, ya que es la forma mas sencilla de mostrar el flujo
de los insumos y el de los productos desde el puesto que se analiza. Donde se
detalla las actividades que se deben realizar en el puesto correspondiente.

Paso 3.

Seleccionar los puestos de trabajo mas representativos para que se puede
analizar, ya que pueden haber puestos que son similares y se requiere de tiempo
para poder analizarlos

Paso 4.

Por consiguiente, después de analizar el puesto, se debe reunir datos con
respecto de las tareas realizadas, las conductas y las capacidades de los
empleados que son necesarias para que pueda desempenarse bien en su area
de trabajo y las condiciones laborales.

Paso 5.

Después se verifica la informacion obtenida del andlisis junto con el colaborador
que desempefia dicho trabajo, acompariado con el supervisor. Todo ello sera para
afirmar los datos que se recolectaron sean correctos y también sirve para que el

trabajador acepte los datos y las conclusiones del andlisis del puesto.
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Paso 6.

Por Ultimo, se hace una descripcion que es una declaracion escrita, donde se
pueden describir las tareas y las responsabilidades que se debe tener cada
puesto, también es importante tener en cuenta las caracteristicas de dicho puesto
y otras de las cosas que debe hacer es una especificacion del puesto de trabajo,
donde se refiere a habilidades, cualidades y formacion personal, es decir, son
estos los resultados de un andlisis de puesto donde se puede presentar como
documento por separado o se puede presentar junto..

Mientras tanto Chiavenato (2015), nos indica tres etapas, para un analisis de

puestos:

Etapa de

Ejecucion.

Figura 5. Modelo de Andlisis y de Puestos. “Describe el proceso de cada etapa
complementaria”. Por L. Chiavenato,2015, https://encolombia.com/economia/empresas/r
humanos/funcionesdelosrecursoshumano/.

Etapa de planeacion:

En esta fase se planifica de manera cuidadosa el trabajo de analizar los puestos;
en el area de oficina, por lo que requiere un mejor plan de las tareas a ejecutar y
se toma en cuenta los pasos siguientes:

» Definir los puestos deben detallarse, para luego analizarse e incluir las
caracteristicas en el programa de andlisis.

» Elaboracién del organigrama de puestos.

» Elaboracion del organigrama donde se va a especificar por donde se va a
iniciar el adecuado estudio del andlisis, donde comienza desde los
trabajadores hasta los que ocupan la gerencia y directivos o de manera
viceversa. Es indispensable que se vea el tiempo adecuado que se va a
tardar en hacer ese estudio o plan a realizar conllevando asi a determinar
un nivel jerarquico y la relacion del area de trabajo Después se debe
realizar un detallado cronograma que se planeé junto con los tiempos de
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los colaboradores que van a hacer participe del analisis, planificando asi
con que area de trabajo se empezara y con el puesto determinado.

La disyuntiva de la deduccion de interpretacion que se va tomar de
relevancia para el trabajo. Los siguientes métodos se escogeran segun la
mercancia y las caracteristicas de los puestos de encargo que se han de
analizarse.

Seleccioén de los factores de especificaciones que se utiliza en el analisis,
basado en dos criterios:

e Criterio de universalidad: Las causas de determinada
especificacién deben estar, presentes en la colectividad de los
puestos que se requieren analizar o, por lo menos, en 75% éstos
para asemejar las caracteristicas ideales de los ocupantes.

e Criterio de discriminacion. Las causas de precision no pueden ser
constantes o uniformes. Por ejemplo, el pajaro de entrenamiento
basico necesario asegura al criterio de universalidad, esto quiere
decir que los puestos de trabajo en determinada organizacién
requieren de un criterio alto de exigencia por lo cual casi todos los
puestos de trabajo necesitan diferencias de escolaridad.

» Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el ambito o

latitud de nerviosismo de cada pdjaro (los factores pueden ser entrenamiento,

experiencia, entre otros) a internamente de la generalidad de puestos que se

pretende inquirir. Es necesitado dimensionarlos para juzgar a qué ringlera servira,

para inquirir alguien generalidad de puestos. Por ejemplo, para determinada

caseta como supervisor tomando el pajaro de fuerte de entrenamiento, se podra

acaecer un comienzo inferior de preparatoria incompleta y un comienzo patrén de

entrenamiento patron completa.

Etapa de preparacion:

En esta otra fase planifican los colaboradores, los esquemas y los materiales de

trabajo:

>

Reclutamiento, dilema y instruccion de los analistas de puestos que
conformaran todos los colaboradores de trabajo.

Preparacion del menaje de trabajo (folletos formatos, y materiales, entre
otros).

Disposicion del ambiente (circunstancias a la direccién, a la gerencia, a la
direccion principal y a todo el independiente incluido en el software de la
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explicaciéon del puesto). Esta parodia es de pico ya que permite una mejor
cooperacion de todo el independiente involucrado.

Recoleccién previa de datos (nombres de los ocupantes de los puestos,
fabricacion de una lista de los equipos, herramientas, materiales,
formatos). El trecho de viveres puede granar en modo simultdnea con el

trecho de planeacion.

Etapa de ejecucion:

En el escalén presente se recolectan la informacion detallada correspondientes a

los puestos de trabajo de cada area que van a procederse analizar y se redacta

en el siguiente analisis:

>
>

Seleccionar la informacién importante obtenida.

Redaccién eventual de la interpretacion elaborada por el jefe de puestos.
En la descripcidon de la redaccion eventual de la interpretacion del
diagnostico al supervisor inmediato, para que la ratifique o la rectifique.
Redaccién definitiva de la interpretacién del puesto.

Presentacién de la redaccion definitiva de la interpretacion, para la
admision con el personal encargado ya sea un comité, los gerentes, el
director o direccion importante, de oficializarlo en la organizacién.

Y como ultimo autor presentado por lvancevich (2008), nos presenta seis

etapas para la descripcion de puestos:

Definir informacion
Panorama general. del analisis de Definir puestos.
puestos.

Formato de
descripcion de Descripcion de Aplicacion de
puestosy puestos. técnicas.
especificacion.

Figura 6. Modelo de Andlisis y Descripcion de Puestos.” Describe un panorama més
global de un puesto usando técnicas y herramientas “Por, L. Chiavenato,2015,
http://eprints.uanl.mx/7264/1/1080259469.pdf.

21



Etapa 1.

En la primera etapa se da una vision general en cémo se debe ubicar cada puesto
de trabajo de la organizacion ya que esta etapa es muy definida porque se utilizara
organigramas y DAP especificos.

Etapa 2.

Se elimina al personal interesado a definir de qué manera se puede aprovechar al

maximo toda la informacion dentro de un analisis de puestos.
Etapa 3.

Se selecciona los principales puestos de trabajo que seran analizados de tal
manera se elige un modelo de muestra que es de mayor representacion por lo
cual su precio es elevado y su tiempo de elaboracién demora bastante al analizar
todos los puestos.

Etapa 4.

Se aplican las técnicas de analisis de puestos, para recopilar datos de dicho
puesto de trabajo como el comportamiento y las caracteristicas que necesita un
trabajador para que pueda desempefiar bien su trabajo.

Etapa 5.

En esta etapa se tiene que tener en cuenta la etapa anterior ya que de acuerdo a
ello se va a a proceder a realizar un detallado puesto como:

- Definir la informacidn acerca del analisis de puestos.

- Definir los puestos de trabajo

- Aplicar las técnicas

- Descripcién de puestos de trabajo.

- Formato de descripcion y especificacién de puestos.
Etapa 6.

En esta etapa se alista la exposicion y especificacion del puesto ya que cuando
se inspecciona dichos pasos mencionados del analisis de puesto, se elabora un

andlisis, pero de todas las etapas o pasos.
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Segun Chiavenato (2015), sugiere hacer el organigrama con sus etapas
correspondientes segun lo explicado, mientras que Dessler (2012), dice que hay
que continuarlo en caso de que ya haiga existencia alguna, dando a entender que
lo mejor seria que a la informacion establecida que tengan estudios anteriores son
de mayor importancia porque sobre eso se adiciona las modificaciones
correspondientes de tal manera que se ahorraria tiempo y dinero establecido.

No debe dejarse a un lado la importancia del organigrama ya que este define el
nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion (Chiavenato,
2015).

2.2.4 Desempeiio laboral:

Para Hernandez (2011), define el desemperno como el rendimiento laboral que el
colaborador manifiesta para ejecutar sus principales actividades que exige el

puesto en el cual se desempena un colaborador en una organizacion.

Pedraza y Conde (2010) sefalan que el desempenfio laboral es una de las partes
importantes de la empresa que agregan valor, por ejemplo, cuando los
trabajadores muestran conductas en un determinado tiempo. Por otro lado, Garcia
(2014), nos dice que el desempenio laboral esta unido a las caracteristicas de cada
tipo de persona, entre las cuales se pueden mencionar: las cualidades,
necesidades y habilidades de cada individuo, que se interrelacionan entre si, es
decir, el trabajo y la organizacion, siendo asi el desempero laboral un factor
importante para la empresa que muestra como resultado la relacion que se da

entre todas las variables.

Asimismo, El colaborador muestra sus competencias de caracter laboral que este
ha alcanzado, en las cuales se integran habilidades, conocimientos, experiencias,
sentimientos, actitudes, motivaciones y valores los cuales contribuyen a lograr los

resultados esperados.

23



1969 Smith, Kendall y En este caso se refiere a los sentimientos o a algo afectivo

Hulin que se esta dando en ese momento.

1976 Locke Es un estamento emocional real que resulta de la
generalizacién subjetiva de las experiencias laborales de
cada persona.

1990 Mueller y Es un afecto que se da hacia el trabajo.
McCloskey
1993 Muchinsky | Se da una respuesta afectiva o una respuesta emocional

hacia el empleo.

1993 Newstrony Es una mayoria de sentimentalismo y emociones, que
Davis pueden ser buenos o malos por lo que puede ser que los

trabajadores vean su empleo.

Figura 7.Definiciones de Satisfaccion Laboral. “Describen la importancia de las
competencias en el aspecto laboral” Por 0, Chang, 2013,
https://www.psicologiacientifica.com/satisfaccion-
laboraldeterminantes/#:~:text=Para%20Lee%20y/.

2.2.5 Dimensiones del desempeno laboral

Para Sotomayor (2013), las dimensiones para el desempefio laboral son:
Relacion con sus superiores:

Se tomé principalmente una conexién que es la mas relevante que se define en la
globalidad laboral son las de los trabajadores con los jefes de trabajo. Estas
conexiones determinan la relacién que pueden generarse, como el clima laboral,
como el ambiente de trabajo y la motivacion requerida para un buen desempefo
agradable dentro del trabajo. Pero como se conoce, en las empresas la relacion
que se da no es igual, un ejemplo muy claro es que debido a las tecnologias
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nuevas esto ha logrado que los empleados sean aislados de sus jefes sin tener

comunicacion alguna.
Desempeio con las condiciones fisicas:

Las situaciones ambiéntales que hoy en dia vivimos van a variar de una
delegacion a otra y de un area determinada a otra. Se destaca también que, los
indicios nos muestran que existen variabilidades relativas y modestas respecto a
la temperatura, luminosidad ruido que pueden perjudicar el desempefio de
determinado trabajador segun su area.

Temperatura:

Para que aumente la productividad de la empresa, es fundamental que en el
ambiente en la cual se encuentren los trabajadores, sea un ambiente adecuado
donde la temperatura sea la adecuada en el area correspondiente que este dentro
del rango permitido.

Ruido:

Su medicién es en decibeles, por consiguiente, esta en una escala de alta
logaritmica, donde se diferencia de 10 decibeles en la intensidad es 10 veces se
diferencia del nivel del sonido. El ruido peligroso del trabajo es cuando el nivel de
sonido es demasiado alto se convierte en molesto, pero también en peligroso y es
por eso que hoy en dia se utilizan varios métodos y herramientas para poder cuidar
el oido de cada trabajador un ejemplo muy claro son los epps como los tapones
de oidos.

lluminacion:

La iluminacién en el area de trabajo debe ser la adecuada ya que a medida que
tan intensa sea la luz va afectar al realizar las actividades en dicha éarea
correspondiente. De tal manera que, si hablamos de la intensidad de luz en cuanto
a las edades, las personas mayores requieren de mas iluminacion que los

trabajadores nuevos y jévenes que recién entran a trabajar.
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Calidad del aire:

El desempenio en la labor de trabajo, la incidencia nos, muestra que los distintos
contaminantes puedan hacer de que se pueda reducir la produccién o sobre todo
la buena precision de la tarea asignada en cada area y puesto de trabajo.. La
gente se acostumbra al aire contaminado por las industrias y contaminacion que
uno mismo provoca con las acciones que tomamos. Por otro lado, encontramos el
desinterés de la fuerte contaminacién y no son conscientes por la exposicién que

cada persona tiene en las condiciones actuales.
Desempeio con la participacion en las decisiones:

En esta parte es fundamental mejorar la calidad y sobre todo las aceptaciones de
las tomas de decisiones que se da en una determinada area, fomentando a su
buen autoestima y motivacion dentro del trabajo y no solo en la organizacién si no

también una buena presencia con el trabajador.
Desempeno con el trabajo:

A menudo que pasa el tiempo, podemos percibir como es el desemperfio de un
laborioso colaborador en una determinada area respectiva mediante unas buenas
técnicas que se definen en el alboroto de su comportamiento, otras que designan
decidir una quiniela de “programacion” del maquinal de las personas. Sin
embargo, el desemperfio de la obligacién va mas aculla de un laborioso. Un juicio
idoneo de correcciébn del desempefno obligacion remeter la altura de la
organizacion, la altura de los procesos y la altura de las personas es por ello que
es sabroso que el decano perciba su academia como un sistema de interacciones
complejas. Una institucidén de personas es mucho mas grande que un cierto grupo
de personas. En la institucion existen diferentes metodologias dentro de los cursos
y capacitaciones que siguen logrando asi el buen desempefio del trabajador en su
puesto de trabajo.

En el desemperio es fundamental para las organizaciones, pero no solo es para
los colaboradores. Si no también es importante para la organizacion, el
colaborador mejor preparado con una alta motivacion y sobre todo con un mayor

compromiso va permitir desarrollar un alto potencial en el trabajo.
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Desempeio con el reconocimiento:

Es una herramienta fundamental de administracién que fortalece la vinculacion de
los trabajadores con la misma institucion en la cual provoca unos altos cambios
de manera positiva. En la parte interna de la empresa, por ejemplo, cuando se
reconoce a un trabajador por ser eficiente y eficaz, es un claro ejemplo que ahi se
esta fortaleciendo la herramienta de gestion. Por otro lado, encontramos el
reconocimiento que se le da a cada trabajador siendo como principal punto para
el éxito del trabajador y sobre todo demostrando asi su felicidad. Sabemos que un
buen trabajador siempre va hacer lo mejor que pueda respecto a su puesto de
trabajo u area que se le asigna, mejorando asi su alto potencial del trabajador.
Eliminando asi el estrés y enfermedades ocupacionales estos son los motivos por
el cual un trabajador no rinde bien en su area de trabajo, teniendo como principal
potencial las consecuencias que pueden ocasionar y encontrando otros problemas
siendo mas difusas al respecto (Maslach, 2013).

Dimensiones Globales Se divide en dos partes fundamentales. Segun el autor
Anderson (2011)

- Desempeno Personal. El escritor nos muestra que en el desempeno
fragmentario encuentra fisioldgico por la idea de lideres que ejercen los
colaboradores en la organizacion como la insercidbn de ellos a la
organizacion asi mismo encontramos la alta creatividad La creatividad
define importante porque hace que el desempefio laboral sea mas eficiente
y por eso hace que el trabajador trabaje méas motivado en su area de
trabajo.

- Desemperio organizacional. Encontramos un alto nivel de productividad en
la organizacion como la apreciacién que se logra teniendo en un ambiente
fisico logrando asi alcanzar los objetivos y las metas de cumplimiento en

cada cierto periodo, como mensual y anual.
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Puesto

Proveedor / superior \ Proveedor
o 0

cliente cliente
externo externo

Proveedor Proveedor
0 Puesto )
cliente Ob]etiVO cliente
interno interno
Puesto Puesto Puesto Puesto \ Puesto
| subordinado subordinado subordinado subordinado subordinado
Empresa

Unidades e interacciones alineadas a la
mision de la empresa

Figura 8. Puestos con Interacciones alineado a la mision de la Empresa.
“Determina las unidades que se interaccionan con el objetivo y mision de una
empresa” M. Carlos, 2012, htip.//www.psicologiacientifica.com/satisfaccion-
laboral-descripcion-teorica-de-sus-determinantes.

2.2.6 Productividad

La productividad se da referencia a los servicios o bienes que un colaborador
produce en un tiempo establecido, y mientras se utilice menos tiempo para
poder llegar al objetivo, el proceso es mas productivo y de esa manera se podra
llegar a un incremento de ganancias y utilidades que hara que la empresa sea

aun mas rentable.
2.2.7 Medicion de la productividad
2.2.7.1 Eficiencia

La eficiencia en la productividad laboral de una empresa se basa en el
uso adecuado de recursos que se va a utilizar en el puesto de trabajo y
de esa manera se podra llegar al objetivo planteado. Es por ello que si
el colaborador es eficiente va a incrementar las ganancias de la

empresa utilizando los recursos que se le brinde o inclusive en la
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utilizacién de menos recursos, a un menor coste y con ello agregando

valor a la empresa.
2.2.7.2 Eficacia

La eficacia en un puesto de trabajo da indicio al logro de una meta
planteada. Para ello, se considera diferentes factores como el
cumplimiento de la entrega de alguna tarea, puntualidad en realizar
algun trabajo, etc. De esa manera podemos decir que cuando se realiza
todas las actividades que se debe hacer dia a dia en un puesto de
trabajo, cumpliendo con dichas tareas a realizar, se logra llegar al

objetivo.
2.2.8 Métodos, procedimientos o sistemas utilizados:

2.2.8.1 Encuestas:

Una encuesta es clave fundamental dentro de los disefios que se
realizan en una investigaciébn descriptiva, donde la persona que
investiga recoge datos que se genera mediante cuestionarios que estan
disefiados para el tipo de trabajo que se requiera investigar, y asi lograr

tener una mejor vision de la tarea investigada.

Otro instrumento fundamental son los test que tiene como Unica funcién
medir la capacidad y nivel que tiene una persona, en los test se va
valorar la comodidad de la persona sea fisica o0 mental y del entorno
donde se encuentra rodeada para asi tener resultados donde se pueda
observar sus habilidades y destrezas de la persona (Diego, 2015).

2.2.8.2 Observacion:

Segun Diego (2015), define la observacion como una de las
herramientas clave, donde encontramos a la guia de observacién que
se define como persona que encamina a observar cualquier informacion
para después poder analizarla y encontrar los problemas suscitados en
lo que ha sido observado dando como beneficio los resultados en un
documento para asi favorecer la organizacién adecuada de los datos

gue se observaron.
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Como segundo instrumento encontramos la lista de cotejo donde nos
permitird encontrar las habilidades destrezas y actitudes, esta lista de
coteja se realiza haciendo una lista de estos aspectos antes
mencionados para ser evaluados donde se utiliza una x o un visto bueno

si es que la conducta es buena o mala para ser evaluada.

Y como tercer instrumento encontramos la matriz de analisis que
también es muy conocida como foda, siendo una de las principales
herramientas en las empresas actuales y modernas donde nos permite
ver la situacion actual de la empresa u organizacién a investigar para

asi tener una mejora en el futuro.

ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO

/ \ / AMENAZAS \

DEBILIDADES

-entrada de nuevos

-falta de financiamiento competidores

- globalizacion de
mercados

-mejora de servicio

-cartera de productos
limitados

o / . /
/ FORTALEZAS \ / \

OPORTUNIDADES

-competencia agresiva

-equipo profesional con

mucha experiencia - indices favorable en el

mercado
-especializacion de un

nuevo producto -aparicion de nuevos

segmentos

\_ / N /

Figura 9. Foda de una Empresa. Tomada de una vision general de las
empresas
Fuente: Elaboracion propia

Como hemos podido ver es una herramienta muy principal para las
empresas de facil aplicacion por consiguiente se puede elaborar en

cualquier empresa sea grande o pequefia y siendo de diferentes actividades.
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2.2.8.3 Toma de tiempos:

El cronémetro es un instrumento muy reconocido que va medir el tiempo
gue se ocasiona durante un instante determinado y segun Diego (2015),
esta constituido por cuatro elementos que son:

- Fuente de poder:

- Base de tiempo

- Contador

- Indicador
Otra herramienta es el tablero de observaciones que es un tablero
sencillo de material de madera en este tablero se colocan hojas con
determinadas plantillas para anotar las observaciones que se fija en el
lugar y tiempo determinado, actualmente tenemos tableros que estan
incorporados los cronémetros y calculadoras esto hace de que se

elimine menso tiempo y ayude la comodidad de la persona que lo utiliza.
2.2.8.4 Analisis y recorrido:

Uno de los principales diagramas que nos ayuda a ver todo el recorrido
del proceso de la empresa u area determinada es el diagrama de
recorrido este diagrama es muy Util porque sirve para la mejora dentro
de una empresa para su produccion y distribucion de planta para asi
poder eliminar los famosos tiempos muertos y cuellos de botella dentro
de una organizacion, esta técnica nos ayuda a identificar mejor los
procesos y hace de que sea mas visible los errores para asi llegar a una
mejora para la productividad de la empresa.

Los flujogramas son importantes en una empresa porque nos ayuda a
representar graficamente hechos y procesos de todo tipo a partir de
simbolos que representan partes de un proceso (Diego, 2015).

2.2.8.5 Analisis de condiciones ambientales:

El lux es la unidad para medir el nivel de iluminacién. En el analisis de
condiciones ambientales se usa esta medida para calibrar la
sensibilidad a la luz del ojo humano. Equivale a un lumen por metro

cuadrado. Como el primer instrumento que determinamos importantes
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es el luxbmetro que va a permitir medir de una manera sencilla y rapida
la iluminacién real y no subjetiva de un ambiente determinado en este

instrumento su unidad de medida sera el lux (Ix).

Segun Diego (2015), el uso del psicometro nos sirve para la medicién
de temperatura del aire y de la humedad este instrumento esta
constituido por termémetros que cumplen determinada funcion para

cada tipo de escenario u condicién ambiental.

Como otro importante instrumento de medicibn encontramos el
sonémetro este mide niveles de presién sonora como los ruidos
ocasionados por diferentes actividades en un determinado lugar y
ambiente este instrumento utiliza la unidad de medida en decibelio.

2.2.8.6 Evaluacion de la carga postural:

Para Diego (2015), el método RULA sirve para evaluar la exposicion de
los trabajadores a factores de riesgo que pueden ocasionar problemas
fuertes que pueden ocasionar trastornos en los miembros superiores del
cuerpo: como: posturas, movimientos y factores externos que puedan
ocasionar dafnos a la salud este método nos ayuda a poder eliminar y
reducir los problemas presentados dentro de la empresa determinada u
observada.

Finalmente, el método L.E.S.T. es una herramienta que se utiliza para
poder evaluar las diferentes condiciones del lugar del trabajo tanto

fisicos como psicosociales.

La aplicacion de este método empieza principalmente con la
observacién de la tarea u actividad realizada por el empleador que
debera tomarse para asi recoger datos adecuados para la evaluacion
que se realizara. En este método se hace uso de los instrumentos
principales como el psicémetro para la medicion de temperaturas, el
luxébmetro para poder determinar la luz adecuada del ambiente de
trabajo, y el sondmetro para poder determinar la medida de la luz del
determinado ambiente y como otros instrumentos tenemos las cintas

métricas, las calculadoras y los cronémetros que son de gran
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importancia y uso para poder determinar este método y lograr asi un
adecuado ambiente y lugar de trabajo adecuado.

Analisis de los puestos con Ia
valoracion y construccion de
histogramas.

) . Estudio mas
Discusidn de las ;
Causas y soluciones profundo sobre Ia
personas base d
involucradas dentro Mejoras realizadas asi_ € un
de la empresa para la empresa cuestionario
perfeccionado.

Figura 10. Etapas de la Utilizacién del Método de L.E.S.T, Determina una visién
clara de las causas y consecuencias que puede originar un estudio de puesto.

Fuente: Elaboracion propia

2.2.9 Ergonomia:

Para Urday (2014) nos dice que la ergonomia es “El conjunto de ciencias y técnicas
cuyo objetivo es la adecuacion entre el puesto de trabajo y la persona” Esto tiene un
alto indice de importancia ya que en las empresas modernas se preocupan mas por
la comodidad y adecuacién que tiene el trabajador y su puesto de trabajo donde

labora.

Por otro lado, tenemos el concepto Cortez (2002) “Es una disciplina cientifica o
ingenieria de los factores humanos, de caracter multidisciplinario, centrada en el
sistema hombre —maquina, cuyo objetivo consiste en la adaptacion del ambiente o
condiciones de trabajo a fin de conseguir la mejor armonia posible entre las
condiciones 6ptimas de confort y la eficacia productiva” Las empresas lo que buscan
es tener un ambiente agradable para las personas que trabajan y los clientes,
teniendo asi una buena productividad dentro de la empresa. Por consiguiente, la
ergonomia es la adaptacién y adecuacién del lugar donde una persona labora con el
fin de no perjudicar fisicamente al trabajador y se sienta adecuado a su lugar de
trabajo, sin ningun inconveniente. La ergonomia se ha ido formado por la importancia
de una serie de disciplinas, como la Psicologia, Fisiologia, Seguridad e Higiene en el
Trabajo y la Ingenieria. Todas ellas examinan al individuo en el trabajo desde distintos
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puntos de vista, para adaptar el trabajo al ser humano. Ray (2010) dice que “La
finalidad de la ergonomia es el estudio de la persona en su trabajo y tiene como
propédsito Ultimo conseguir el mayor grado de adaptacion o ajuste, entre ambos. Su
objetivo es hacer el trabajo lo mas eficaz y comodo posible. Para esto la ergonomia
estudia el lugar ,la distancia fisica del lugar del trabajo como los ruidos ocasionados
por la naturaleza o maquinas que se usan dentro de la empresa, las posturas es otro
tema muy importante ya que si un trabajador no esta informado bien sobre como
posicionarse en su puesto de trabajo esto podria ocasionarle problemas de salud.

2.2.9.1 Tipos de riesgo:

El riesgo es “La probabilidad de que ante un determinado peligro se
produzca un cierto dano, pudiendo por ello cuantificarse” Cortez (2002).
Puede ocurrir que un trabajador pueda tener un dafo en su puesto de
trabajo donde labora, en los cuales se puede dar riesgos ambientales,
psicosociales, fisicos, etc. Se debe aclarar que en cualquier momento
siempre va a ocurrir la posibilidad de que ocurra un riesgo, siendo una

amenaza para la empresa, pero a la vez siendo una oportunidad para

poder corregir al desarrollo de los trabajadores y de la organizacion.

Figura 11. Tipos de Riesgos. Demuestra los principales tipos de riesgo que se
encuentra en una organizacion

Fuente: Elaboracién propia
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Los riesgos que se dan en el trabajo es el pilar fundamental de uno de los
problemas mas importantes para la salud de los trabajadores a nivel
global afectando no solo a la empresa sino también a la salud, comodidad
y bienestar de los trabajadores y concurrente a toda la sociedad.

Es fundamental contar con personal capacitado y con experiencia que
pueda definir estos riesgos y poder resolver los problemas de la empresa
con el objetivo de plantear mejoras y recomendaciones para asi tener una
mayor productividad en la empresa y mejor adaptacion con los
trabajadores.

2.2.10 Area de admision en una Universidad:

El area de Admisiéon es el lugar donde inicia la transformacién que ejecuta la
Universidad para poder recibir a un alumno en el que postula o suefia a poder
participar y pertenecer a la universidad, con base en las disposiciones vigentes.
Esta area es el area fundamental para que el alumno empiece una nueva etapa

para poder complementar sus estudios universitarios.

El area de admisién es muy concurrida y es el area mas solicitada dentro de una
universidad y al ver esto se identifican muchos problemas en los trabajadores que
estan en esta area ya sea por las condiciones ambientales, por ruidos, por no tener
una buena estructura de trabajo logrando asi tener problemas de salud que no solo
puede afectar al trabajador si no a la baja productividad de la empresa.

2.2.10.1 Bosquejo de una persona:

El siguiente esquema es de una estacidn de trabajo que indica que tanto la
informaciéon como los materiales llegan al almacén de entrada, pasando
después al procesamiento donde se transforman usando memoria y energia
local, para pasar al almacén de salida para ser transportadas a la estacion
siguiente. Es un claro ejemplo de como actia el procesamiento de una
persona en el momento de atender en su determinado puesto de trabajo
viendo también la posicion localizada y las condiciones ambientales donde

se encuentra.
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Figura 12 Estacién de Trabajo “indica el proceso de informacion y salida de un
puesto”. Por L. konz, 2012, Vol 1, P. 145. Derechos de autor [1992] por Jill Crowne.
Reimpresién autorizada.

2.2.11 Método LEST:

El método Lest fue desarrollado por F. Guélaud, M.N. Beauchesne, J. Gautraty G.
Roustang, miembros del Laboratoire d'Economie et Sociologie du Travail (L.E.S.T.)
Ergonautas (2015)

Este método requiere la evaluacion de las condiciones que uno encuentra en su
puesto de trabajo de manera generalizada estableciendo un diagnostico general
para después dar posible solucion si el puesto de trabajo es adecuado e idéneo

segun las condiciones para la area o persona asignada dentro de una organizacion.

Para definir el diagnéstico el método considera 16 variables agrupadas en 5
aspectos (dimensiones): entorno fisico, carga fisica, carga mental, aspectos
psicosociales y tiempo de trabajo. La evaluacion se basa en las puntuaciones
obtenidas para cada una de las 16 variables consideradas. Buscando la facilidad
de aplicacién, la versibn del método implementada en Ergonautas es una
simplificacion que considera 14 de las 16 variables, permitiendo asi eliminar algunos
de los datos solicitados en la guia de observacién de dificil obtencién. Las variables
simplificadas son ambiente térmico, ambiente luminoso, ruido, vibraciones, atencion

y complejidad. Ergonautas (2015)
2.2.8.1 Aplicacion:

El método es aplicado en las industrias, como empresas de mineria
y entidades financieras, como los bancos y centros de atencion al
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cliente, siendo estos dos los mas recurrentes a la aplicacién de esta

herramienta.

Sin embargo, hay puestos de trabajo en los cuales las condiciones
varian constantemente como es el caso en los trabajadores que
trabajan en construccion y mantenimiento, esto no debe ser aplicado
para poder determinar y evaluar sus puestos de trabajo que
pertenecen a un cambio de puestos variables ya sea depende de su
ambiente y temperatura. Segun Gonzales (2018) nos plantea que se
tiene que priorizar las preguntas que se hacen, siendo estas
conllevadas a la carga mental y fisica ocasionado problemas y
dificultades en los puestos determinados. Las NTP son unas guias
de buenas précticas. Las indicaciones no son del todo obligatorias si
no que pertenecen a la disposicion segun la norma que actualmente
esta vigente. NTP 175: Evaluacién de las Condiciones de Trabajo: El
Método L. E.S.T.

2.2.8.2 Aparatos de medicion:
Para poder desarrollar, se utiliza el equipo siguiente:

- Luxdémetro mide el nivel de iluminacion.

- Cronbémetro para medir tiempos de ciclos, de posturas, etcétera
- Anemometro para medir la velocidad del aire.

- Sonometro sirve para medir el nivel de ruido.

- Cinta métrica para medir desplazamientos, alturas, etc

NTP 175: Evaluacién de las Condiciones de Trabajo: el método L.
E.S.T.

Teniendo todos estos aparatos ayudan a que la herramienta de este
método pueda ser aplicado al diagnostico que se evaluara para
posterior dar consideraciones sobre el lugar y las condiciones
ambientales donde un trabajador se sienta comodo en su area
destinada, logrando también una mejor productividad y un mejor

servicio.
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2.2.8.3 Método:

El método empleado tiene varios items que son relevantes en la hora
de determinar y diagnosticar el puesto de trabajo segun la pagina de
seguridad y salud en el trabajo nos da una determinada serie y orden
para poder aplicar el método.

DESCRIPCION DE LA TAREA
Trata de reflejar una descripcion tan precisa como sea posible de la tarea efectuada por el operario

en su puesto de trabajo antes de abordar pormenorizadamente cada uno de los elementos de sus
condiciones de trabajo.

A. ENTORNO FisICO

1. Ambiente térmico:

- Temperatura en el puesto de trabajo.

- Nivel de esfuerzo del trabajador en la realizacion de una tarea.
- Tiempo de exposicidn a la temperatura del puesto.

- Variaciones de temperatura si el trabajador se desplaza.

- Manipulacidn de materiales (calientes o frios) y utilizacion de medios de proteccion.
2. Ruido:

- Nivel sonoro global.
- Nivel sonoro por banda de frecuencias.
- Ruidos de impacto.

3. lluminacion:

- Nivel de lluminacion en el puesto de trabajo.

- Nivel de iluminacion general.

- Grado de contraste entre el objeto a observar y el fondo.
- Deslumbramiento.

- Tipo de iluminacidn (artificial, natural).

4. Vibraciones:
- Frecuencia, amplitud y duracion de las mismas.

B. CARGA FISICA

5. Carga estatica:
- Posturas y duracion de las mismas en &l desarrollo de |a tarea.

6. Carga dindmica:

- Gasto en Kcal/dia.
- Sexo.

{. CARGA MENTAL

7. Apremio de tiempo: 7. Apremio de tiempo:
(Trabajos repetitivos) (Trabajos no repetitivos)

. qut} de remuneracion (salario fijo, a| Ademds de lo referente a trabajos repetitivos:
prima, etc.). - Posibilidad de ausentarse del puesto de

- Numero ,d" pausas durante la jornada - Posibilidad de detener la maquina.
de trabajo.

- Obligacion de recuperar o no los
retrasos.
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8. Complejidad-rapidez:
- Duracién media de cada operacién.
- Duracién de cada ciclo.
- N° de elecciones por ciclo.

9. Atencidn: 9. Atencidn:
(Trabajos repetitivos) (Trabajos no repetitivos)
- Nivel de atencidn reauerida. Ademaiés de lo referente a trabhaios renetitivos:

- Valor de las piezas o del producto.
- Caracteristicas fisicas del material
utilizado.

10. Minuciosidad:

- Nivel de percepcion de los detalles.
- Dimension de los objetos.

D. ASPECTOS PSICOSOCIALES
11. Iniciativa:

- Posibilidad de organizar el operario su trabajo.
- Posibilidad de controlar el ritmo (autocontrol).
- Posibilidad de retocar piezas.

- Posibilidad de regular la maquina.

- Posibilidad de intervenir en caso de incidente.

12. Status social:

- Duracion del aprendizaje.
- Nivel de formacion requerido para el puesto.

13. Comunicaciones:

- Posibilidad de hablar con los compaferos.
- Posibilidad de desplazarse.
- Ndmero de personas cercanas.

14. Cooperacion:

- Tipos de relaciones de trabajo (cooperativas, funcionales, jerarquicas).
- Frecuencia de las relaciones.

15. Identificacion con el producto:

- Situacién del trabajador en el proceso productivo.
- Importancia de la transformacion efectuada en la pieza o producto.

E. TIEMPO DE TRABAJO
16. Tiempo de trabajo:

- Tipo de horario (fijo, a turnos, etc.).
- Duracién semanal del trabajo.

CUESTIONARIO DE EMPRESA
Informacion general sobre la empresa con respecto a fecha de construccién de los locales, equipos

sanitarios, equipos sociales, organizacion de horarios y mantenimiento (limpieza) de las diversas
partes de la empresa.

Figura 13. Pasos para considerar en el método LEST, “Indica el formato general de
cémo realizar el método LEST”. Por C. Juan, 2014,
http://bibliotecas.unsa.edu.pe/bitstream/handle/UNSA/8260/MMgosaaa2.pdf?sequen
ce=3&isAllowed=y.

Después de haber tomado los datos considerados a consultarse se debe
hacer una tabla donde las valoraciones juegan un papel muy importante
definiendo asi la variable y dimension.

El numero de tablas correspondientes al método puede ser muy riguroso y

trabajoso, en el caso que no se utilice correctamente el software. La
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puntuacion o valoracién por cada dimensién debe tener entre 0 y 10 para
posterior dar interpretacion segun la tabla siguiente:

Tabla 2
Puntuacioén de las variables del método LEST

PUNTUACION VALORACION
0.1.2 Situacion satisfactoria
Débiles, molestias, algunas mejoras podrian

3,43 aportar mas comodidad al trabajo

6,7 Molestias medias. Existe riesgo de fatica
8.9 Molestias fuertes. Fatiga

10 Sitnacion Nociva

Fuente: Elaboracion propia adaptada de ergonomic

2.3 Definicion de términos basicos:

e Analisis de puestos: Es un diagnéstico que se hace al puesto de trabajo,
recolectando informacién y determinando que requisitos debe cumplir el perfil del
puesto. De esta manera se podra desarrollar una descripcion de puesto de trabajo
y con ello se podra contratar al personal adecuado.

o Disefio de puesto: Para poder disefiar primero se debe analizar el puesto y luego
elaborar una estructura, para poder incrementar la satisfaccion del trabajador y de
esta manera se lograra satisfacer sus necesidades e incrementar la productividad
de la organizacion.

e Condiciones ambientales: Son factores externos en las que se encuentra el
colaborador en su puesto de trabajo, es decir, el entorno fisico que lo rodea, como
la iluminacion, el ruido, el espacio, etc. De esta manera puede ser un factor critico
que puede influir en su desempeno laboral del colaborador.

¢ Productividad laboral: Es todo aquel bien o servicio que produce el colaborador en
un lapso determinado de tiempo.

¢ Organizacion: sistema social conformado por un determinado grupo de personas
que proceden a realizar actividades para conseguir el logro de una organizacion
cumplimento sus metas y objetivos.

e FEvaluacion: Evaluar es medir por diferentes instrumentos los conocimientos y
situacion de las organizaciones y empresas antes, durante y al final del proceso
para posteriormente enfocarse en las propuestas y lograr tener resultados
positivos.

e Posicién: Conjunto de labores y responsabilidades que realiza una persona en

determinadas condiciones y tiempos. En las organizaciones se involucra a un
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detallado organigrama donde encontramos los gerentes supervisores y las
posiciones que se encuentra en algunas determinadas empresas. Algunas
organizaciones, diez puestos integran el noventa por ciento del vigor laboral
(Mondy & Noe, 2005).

Generalmente es vélida para diferentes empresas y organizaciones que por lo
general son empresas grandes. Donde se presentas estas series de casos.
Funcién: Es la mayoria de las tareas que se requieren para custodiar las tareas y
deberes que tiene cada trabajador en su determinado puesto de trabajo en una
organizacion (Morales & Velandia, 1999).
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 Método y alcance de la investigacion
3.1.1. Método

El método que se emplea es cuantitativo porque los datos detallados y principios
tedricos se enfoca en la recoleccion de datos con pruebas subjetivas logrando
asi un mejor estudio. (Pita y Pértegas, 2002)

3.1.2. Alcance

La investigacion es descriptiva con propuesta, donde se realizard una
descripcion a detalle mediante la informacidn recolectada tomando en cuenta los
datos de una muestra poblacional y se va a diagnosticar y evaluar el puesto de
trabajo del area de admision.

3.2 Disenio de la investigacion
Considerando el tipo de disefo de investigacion el presente trabajo es No Experimental
sustentado en la observacion de hechos. De acuerdo con su prolongacion en el tiempo
el presente trabajo se considera Transversal debido a que se desarrolla en un

momento puntual, un segmento de tiempo durante el afio.

3.3 Poblaciéon y muestra
3.3.1 Poblacion

La poblacion se compone de 1 puesto de trabajo que pertenece al area de
admision de una Universidad en la ciudad de Arequipa. Teniendo como

poblacién total 6 trabajadores que realizan el puesto.
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3.3.2 Muestra

La muestra de la presente investigacién es no probabilistica por conveniencia o
intencional, ya que como poblacién tenemos 1 solo trabajador del puesto de

trabajo en el area de admision.

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
De acuerdo con Orellana y Huaman (1999), Las técnicas de encuesta son
procedimientos operativos 0 mecanismos que permiten cosechar noticia necesaria de
la sefal determinada. La técnica se seleccion6 de tratado con la hipoétesis que se
pretendié imputar y al razonamiento de encuesta que se utilizé.

Tabla 3
Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

TECNICAS INSTRUMENTOS

Guia de observacion

Observacion Lista de cotejo

Revisién documentaria Ficha de revisién documentaria

Fuente: Elaboracién propia

3.5 Técnicas e instrumentos de analisis de datos
En esta parte de analisis de datos se hard uso de una técnica para procesar nuestros
datos y de esa manera se pueda obtener resultados. Para ello se mencionard un

instrumento clave que se utilizara en la investigacion, de tal forma que se lograra llegar

al objetivo.

Tabla 4

Técnicas e instrumentos de analisis de datos
TECNICA INSTRUMENTO
Método Lest Software propio del método

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO, ANALISIS Y RESULTADOS

4.1 Diagnéstico de la situacion actual del puesto de trabajo

En el &rea de admisién de una universidad encontramos que actualmente se encuentra
con puestos vigentes, a pesar de que es una nueva universidad integrada
recientemente no cuenta con actualizaciones a pesar de los cambios que se han ido
dando con el tiempo. A continuacion, se presenta el actual perfil del puesto de trabajo
para un asesor de admisiéon de una universidad.

GERENCIA
ADMINISTRATIVAY

RECTORADO

GERENCIA COMERCIAL

FINANCIERA

Secretaria General

2
gn
£3

o

;Servicios Compartidos de;

Administracién i Desarrollo Institucional i

| y Finanzas Oficina de Vinculadon
Internacional

ez

[Coordinaciin de Acredeaden |
Uencamiernto

Facultad de

Facultad de Facultad de

ciencias de la
empresa

Ingenierias Derecho

Figura 14. Organigrama actual de una universidad, adaptada segun modelo de
organizacién administrativa.

Fuente: Elaboracién Propia adaptada a la Universidad Continental

Se puede ver que, en el area de Admision, los trabajadores principales son los
asesores de admision los cuales realizan el trabajo de inscribir, brindando
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informacién sobre los servicios que ofrece la universidad y cabe destacar que tienen
el contacto directo con el cliente.

En el area admision encontramos el puesto de asesor de admisién, este puesto es
importante para la organizacion ya que son aquellos que generan los inicios de
adquirir un nuevo contrato para la universidad y posibles ingresos de la organizacion,
con la inscripcién de postulantes hacia una vida universitaria respecto al tiempo que

cada carrera tiene destinada.
Tiene como relevancia las siguientes funciones:

- Recepcién de documentos de los postulantes.

- Ingresar los documentos a los softwares que maneja la Universidad.

- Dar informacion sobre las becas que tiene la Universidad.

- Ingreso de datos de los postulantes para becas.

- Realizar un reporte de postulantes para el examen de admisién para enviar
a diferentes areas respectivas.

- Indicar la distribucion de tareas que debe tener cada persona que va a
colaborar en el examen de admision.

- Verificacion de los ambientes donde se realizara el examen.

- Verificacion de las listas donde estan los nombres de los postulantes.

- Procesamiento de informacion para la publicacién de resultados.

- Publicacién de resultados.

- Activacién de ingresantes.

- Envio del reporte total de ingresantes a diferentes areas correspondientes.

4.1.1 Proceso de Reclutamiento y seleccion Actual

Para dar inicio con el detallado analisis de un reclutamiento y seleccion de un
asesor del area de admisibn se presenta lo siguiente: se describe la
administracién y sobre todo el proceso total del ingreso de un personal nuevo en
la organizacion de una universidad, en lo cual se expone el diagrama de flujos y

el DAP de como estan relacionadas para poder ejecutar bien el proceso
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Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento y seleccién de un puesto de
trabajo
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RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL (PR-GRH-030) - Pag. 2
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Figura 15. Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento y seleccion de un Puesto de
trabajo

Fuente: Elaboracién Propia adaptada a la Universidad Continental, Mark, 2011,
https://repositorioacademico.upc.edu.pe/handle/10757/305056.
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Diagrama de operaciones del proceso de reclutamiento y seleccion

DIAGRAMA DE OPERACIONES DEL PROCESD
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Figura 16. Diagrama de operaciones del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Fuente: Elaboracion Propia
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En la grafica se muestra el proceso de seleccion actual en cuanto a reclutamiento
y seleccion. Cabe resaltar que el proceso de reclutamiento y seleccion diagramado
en la grafica es ejecutado para todos los puestos de trabajo en todas las areas, es
decir, el proceso es el mismo para puestos ya sean administrativos, técnicos o de
ventas. Teniendo en cuenta esto, se debe considerar que las competencias
buscadas para puestos de admision son diferentes a las que debe tener el personal
que otras areas como por ejemplo planificacion o contabilidad. Para poder identificar
estas competencias, habilidad, experiencia entre otras caracteristicas que deben
tener los postulantes, y que deben ser consideradas en el proceso de reclutamiento
y seleccién, se realiza la descripcién y el analisis de las fases enfocada al puesto
de asesores comerciales, considerando para este analisis tres herramientas de

gestién de la administracion de los recursos humanos, las cuales son:

- La descripcion y andlisis de puesto.
- El reclutamiento de personal.
- La seleccién de personal

4.1.2 Descripcion y Analisis del Puesto

El &rea de Admision en la empresa objeto de estudio, actualmente cuenta con los
perfiles de los diferentes puestos vigentes desde el 2012, fecha en la que se
realiz6 el ultimo andlisis de puesto, por lo mismo, el perfil no ha sido actualizado a
pesar de los distintos cambios que se consideran en el momento del reclutamiento

y seleccion.

A continuacién, se presenta el perfil del puesto vigente del puesto de asesor de

admisién.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ASESOR ADMISION

FUNCIONES

-Atencion al publico: brindar una
informacion detallada a las visitas,
llamadas vy correos de los clientes
interesados para asegurar que se
inscriban a los programas
educativos.

-Recepcion de documentos de los
postulantes.

-Registro eficiente en el sistema
de admision de interesados y
postulantes de los diferentes
programas.

-Registro de entrevistas de
postulantes e interesados de las
diferentes carreras y programas.

-FPreparar cartas de ingreso a los
exonerados del examen de
admision de los diferentes
programas.

-Seguimiento a los interesados
potenciales para el cierre de
ventas a fin de lograr la meta
establecida del numero de

postulante e ingresantes de los
diferentes productos.

-Seguimiento a los ingresantes de
los diferentes programas para su
matricula a fin de lograr la meta
establecida.

-Desempenar otras
responsabilidades que se le
asigne dentro del Ambito de su
competencia funcional.

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos
correspondientes al area de
Admisiones vy registro v articular
las diferentes acciones que
permitan el desarrollo del area,
especificamente en el proceso de
facturacion y registro academico
de los estudiantes, ademas de la
atencion general

FORMACION ACADEMICA

1. NIVEL EDUCATIVO:

Titulo Profesional del sistema
Universitario de Economia,
Administracion o carreras afines
colegiado v habilitado.

2. CAPACITACION:
Especializada en los sistemas
gubemamentales

y drea de la especialidad.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de
herramientas de informatica a
nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En programas
relacionados con la especialidad.

Figura 17. Perfil del puesto de trabajo de un asesor de admisién

Fuente: Elaboracion Propia




En la grafica se muestra el perfil actual de puesto de asesor de admision.

Se pudo ver que un perfil de puesto tiene datos muy importantes como el analisis y
la descripcién del puesto de trabajo, pero se encontrdé que los datos del perfil del
puesto de un asesor de admisién sean actualizados constantemente en la

institucion u organizacién

Se encuentra también la observacion, entrevistas y cuestionarios que son los
métodos mas comunes para poder realizar un reclutamiento de seleccion de
personal. Para poder aprovechar al maximo las ventajas y minimizar las
desventajas, lo mas viable seria que se utilice un método mixto donde se va
proceder a considerar las principales caracteristicas de la universidad u
organizacion como la disponibilidad de nuevos recursos, la vision, mision metas y

objetivos trazados.

- Observacion: En esta parte se procedera a un andlisis detallado con la
comparacion curricular actual y determinar asi la educacion correspondiente
como la formacion, experiencia en el ambito laboral de los asesores de
admisién con un alto desempenio y bajo, respecto a la productividad.

- Encuesta: Este instrumento se emplea para poder evaluar las percepciones
que tiene cada asesor de admision respecto al puesto de trabajo como el
salario, disponibilidad y beneficios que la empresa les ofrece.

Los periodos principales dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal actual que se integran a la preparacién de perfil son:

Tabla 5
Fases correspondientes a la elaboracion del perfil de puesto

FASE | ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE | REGISTROS

LA ACTIVIDAD
1 reconocer Identifica las
obligacion Encargado/ obligaciones de
de personal Asistente poder contratar a un

puesto determinado
para el puesto de
trabajo como
direccién supervisory
entre otros.

2 Verificacion Encargado/ Verifica y actualiza el
perfil del Asistente perfil del puesto de
puesto trabajo para después

solicitar al encargado
de area la aprobacion
final.
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3 ¢ Nuevo
puesto de
trabajo?

Encargado
Asistente

/

decision:

En esta parte se
decide si se procede
a crear un nuevo
puesto de trabajo va
a continuar con la
fase 04 y si no es asi
pasa a la fase 06.

el
del

4 Realizar
perfil
puesto

Encargado/
Asistente

Aqui se realiza el
perfil del puesto con
ayuda de los
encargados de
seleccion de
personas de recursos
humanos en el caso
que se reconozcan
nuevas

Se renueva y
actualiza la
guia del
catalogo de
competencias
de un perfil
de puesto de
trabajo

competencias se
debe renovar en la
guia y catalogo
actualizado.
Decisién:

En esta parte se
decide la
conformidad del
determinado puesto
de trabajo y procede
a la fase 06 si no es
asi regresa a la fase
04.

5 ¢ Aprueba
perfil del
puesto?

Responsable /
Asistente

Fuente: Elaboracién propia
En la tabla se muestran fases del proceso de reclutamiento y seleccion
correspondientes a la elaboracion de perfil de puesto.

Actualmente la empresa de objeto de estudio no tiene una buena organizacion en
el puesto de trabajo, complicAndose por el ambiente climético, no tiene una buena
ubicacion y sobre todo el ambiente no es cdmodo, teniendo dificultades de fatiga y

problemas lumbares al momento de atender a los clientes.

4.2 Identificacion de los Riesgos ergonémicos
Se ha seguido a estimar la proyeccién de un puesto de trabajo que asiduamente se ha
ido utilizando por el usuario que trabaja en la empresa.

La persona que compone el estudio ocupa el puesto de asesor de admision de 38 anos
aproximadamente, siendo su horario de trabajo de lunes a sabado, las 8 horas diarias.
El inicio de su trabajo empieza a las 8:00 am y termina a las 5:00pm, teniendo una
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hora para poder descansar y acceder a su refrigerio. El sdbado su horario de trabajo

es desde las ocho de la manana hasta el mediodia.

La ubicacion de su puesto estd ubicada cerca al gestor comercial, al auxiliar

administrativo, al gestor de gente que trabaja, también a la encargada de inglés dentro

de la universidad se encuentra separada por un tablero de su mesa correspondiente

permitiéndole tener buena comunicacién con sus comparneros que estan al frente, pero

sin embargo no tiene intimidad dentro de su puesto. Esté ubicada a lado de la ventana

principal, teniendo problemas de la radiacion solar que se proyecta justo en su mesa,

ocasionando fatiga, suefo y problemas de vision.

Tabla 6

Identificacion de Riesgos Ergondmicos en el puesto de trabajo del asesor de Admision

Puesto de trabajo

Las tareas que realiza la persona
estudiada en su determinado puesto que
labora, se observé que son accesibles en
su totalidad segun la distribucién este
ejerce. Por otro lado, se encontré que el
Angulo visual y la distancia no son los
mas correctos, la silla que se encuentra
actualmente no es muy adaptable y
agradable por el tema de que se mueve
demasiado provocando des confort. y no
se puede elevar ni disminuir para la
adecuacion de su mesa. El teléfono y su
computadora estan cerca de la zona del
encargado del puesto.

Actividad fisica general

Encontramos que la actividad fisica es
muy insuficiente porque como es un area
de oficina las tareas solo son en su mesa
y lugar de trabajo sin necesidad de cargar
elementos muy pesados como en
mantenimiento y mecanica. Su mesa y
solo se para para imprimir algunos
documentos

Levantamiento

No se realiza ninguna tarea que esté
relacionado con levantamiento de pesos
0 cargas pesadas

Posturas y movimientos

Actualmente todas las posturas que se
observaron se han mantenido logrando
asi correctamente su labor del trabajo, sin
embargo el estado de la silla y la
adaptacion a lo ergondémico juega un
papel muy importante que a la larga
podria resultar un alto factor de riesgo
para el trabajador que labora en dicha
area.
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Se observa que el riesgo de accidentes
es nulo ya que las responsabilidades
Riesgo de Accidentes posibles asignadas se elaboran en una
determinada mesa teniendo como
peligrosidad de material las tijeras lo que
Nno es muy riesgoso

Encontramos que el espacio de trabajo se
encuentra razonablemente iluminado
lluminacion existiendo carencia de riesgo de
deslumbramiento. Se pudo observar que
la fuente de luz cae perpendicularmente
al puesto de trabajo a su mesa asignada
logrando asi que no se refleje con su
computadora en la cual trabaja, por otro
lado, la luz solar cae fuertemente a la
ventana provocando asi malestares vy
problemas visuales en el

El lugar de trabajo no cuenta con
climatizacion, la temperatura esta en la
mesa del medio, teniendo como
consecuencia que en temporadas de
Ambiente Térmico verano ocasione mucho calor y en
invierno las fuertes olas de viento y frio
pueda provocar altas molestias al
momento de trabajar.

Y no tiene cortinas ya que los rayos
solares dificultan la atencién y provoca
incomodidad, fatiga y suefio provocando
que el encargado no asuma bien sus

funciones.
El nivel de ruido es minimo ya que no hay
Ruido maquinas que hagan mucha bulla y el

trabajo requiere mas que todo
comunicaciéon con los clientes verbal.

Fuente: Elaboracién propia.

4.3 Analisis del puesto de trabajo a través del método Lest

Sistemas de apreciacion Ergondmica, utilidad y estimacion requerida: Son métodos
que son capaces de reconocer y darles valor a las principales causas que pueden
tener de los riesgos ergonémicos encontrados en un puesto de trabajo asignado en
determinada organizacion. Su funcién principal es tener reportajes de informacion
requerida logrando asi contribuir al disefio y redisefio de las tareas que cada puesto
de trabajo realiza en su lugar de trabajo. Estos niveles de riesgos tienen que ser
aceptables para la organizacion logrando asi la productividad de la empresa. (Camen,
2006).

Actualmente hay diversos sistemas o métodos ergonémicos entre los destacaos

encontramos:
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Método Niosh
Método Reba
Método Rula
Método Owas
Método Lest

Examinando los 5 métodos ergondmicos siendo de principal importancias las
aplicaciones que estos tienen y su valoracion objetiva y respecto a la conclusion a
conseguir se eligié y fundamento que el METODO LEST es el mas recomendable al
momento de una evaluacion ergonémica porque es casi completo en el tema de
analizar las necesidades que son solicitadas para poder evaluar de manera
ergondémica siendo mas precisa en el momento de realizar sus labores en una
organizacién en determinado puesto de trabajo como se puede describir el area del
puesto de trabajo del asesor de admision logrando asi captar los diversos factores que
se encuentran presentes en el determinado momento de realizar una actividad o labor
siendo un ejemplo claro que en las oficinas no conlleva a mucho esfuerzo fisico en el
trabajo si no siendo la parte psicologica del trabajador que se debe tomar en cuenta
para poder asi cumplir sus objetivos y expectativas de la productividad de la empresa

es decir su amaneramiento mental, Iégico y colectivo de un ser humano.

El método LEST para poder ser aplicado de una mejor forma en el momento de
analizar dicho puesto se empezé con la detallada observacién de las actividades que
realiza el colaborador de una manera minuciosa dentro de la universidad a estudio
para después poder recoger todas las evidencias como datos y referencias que el
personal brindo para la evaluacién correspondiente. También al momento de requerir
instrumentos de medicién se detalla que no era necesario en el area del puesto de
trabajo de asesor de admisién porque no cuenta con altos problemas de riesgos
ergonémicos pero que Si son necesarios para poder asi determinar y completar una

buena aplicacién al método LEST.
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MODELO VISUAL DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION EN EL SOFWARE DEL METODO LEST
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Figura 18. Modelo visual de los Resultados de la evaluacién del software LEST

Fuente: Elaboracion propia Adaptada a Ergonautas, https://www.ergonautas.upv.es/ergoniza/index.html
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RESULTADOS OBTENIDOS

Dimensiones

55
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Carga Fisica Entono Fisico Carga Mental Asp. Psico Tiempo Trabajo

Figura 19. Histograma visual de los resultados de la evaluacién del software LEST

Fuente: Elaboracion propia Adaptada a
https://www.ergonautas.upv.es/ergoniza/index.html.

COLOR NIVEL DE RIESGO

Situacion satisfactoria.

Débiles molestias. Algunas mejoras
podrian aportar mas comodidad al
trabajo.

Molestias medias. Existe riesgo de
fatiga.

Molestias fuertes. Fatigas.

Nocividad.

Ergonautas

Figura 20. Puntuacion para medir el nivel de la evaluacion del software LEST. Por L. M. Anderson,

1992, http://www.psychiatrichealth.com/.

Después de obtener los datos que han sido recopilados ante el método lest mediante una

evaluacion detallada ergonémicamente se procede a la representacion de un histograma

graficada asi los resultados obtenidos del puesto de trabajo a analizar en el asesor de

admisidén para asi poder hacer la comparacion con la valoraciéon y puntuacion requerida

gue nos permite establecer este método y asi lograr el analisis global que encontramos en

los resultados respectivos.
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4.4 Analisis de resultados puesto de trabajo en el método LEST:

Como resultado de la valoracién y puntaje obtenido del método encontramos que las

dimensiones son las siguientes:

- Entorno fisico: Encontramos una puntuacion de 1.75 puntos esto representa
segun su interpretacién que es una situacién satisfactoria en lo cual se requiere
gue se mantenga en ese estado sin tener inconvenientes futuros.

- Aspectos psicosociales: su puntuacion obtenida es de 5.5 lo cual nos indica
que las molestias medias en lo cual presentan riesgos de fatica
desconcentracion pudiendo ser un factor peligroso en el futuro.

- Tiempo de trabajo: El puntaje obtenido es de 4 puntos en lo cual son molestias
medias en lo cual se podria implementar algunas mejoras como descansos en
tiempos requeridos u alguna actividad que pueda ayudar la mejoria designada.

- Carga fisica: tuvo una puntuacién 0 puntos lo cual indica que es una situacién
satisfactoria, de tal modo que no hay preocupacion en esa area.

- Carga mental: con un puntaje obtenido de 2.72 puntos lo que resulta una
situacion satisfactoria. Se puede preparar o proponer algunas mejoras con el
fin de ingresar y aportar mas comodidad y confort en el trabajador.

Por consiguiente, dentro de las causas principales que presentan mas novedades
encontramos que el puntaje mas alto es de 5.5 en los aspectos psicosociales con
resultado obtenido de débiles molestias destacando asi las condiciones de trabajo en
la cual el trabajador actualmente convive y conllevando a los riesgos que pueden

provocar.

Segun el autor (Escalante, 2006) Nos dice que el método Lest va permitir evaluar los
riesgos ergondmicos de manera cualitativamente y cuantitativamente del colaborador
que trabaja en dicha area logrando asi resultados obtenidos de manera global. Segun
lo analizado e investigado se detalla mas que los resultados obtenidos del método
LEST son mas cuantitativamente porque nos dan de manera numérica pudiendo asi
identificar los 5 aspectos que se evalian, esto nos conlleva a tomar medidas

correctivas y aplicarlas de manera cualitativa y cuantitativa en la organizacion.

La l6gica del método de LEST nos informa sobre la valiosa y requerida informacién en
una evaluacién asignado a un puesto de trabajo en los cuales se dividié en cinco
aspectos que se consideran los mas importante y relevantes en una organizacién para

poder evaluar los riesgos ergondmicos que se encuentran en lo cual se detall6 el

59



aspecto psicosocial como la propuesta de una iniciativa, comunicacion, estatus social
y sobre todo la buena identificacién de lo realizado por el trabajador del puesto de
trabajo a estudio. Encontramos que esta informacion es de vital importancia y utilidad
para poder definir y diagnosticar el grado de aprobacién, convenio, autogestion y
retribucién del trabajador en su determinado puesto de trabajo.

Finalmente se pudo comprobar que este método no solo no ha brindado una muy
importante informacién en el aspecto de horas de trabajo con un puntaje de 4 puntos,
sino que también se encontrd en el entorno psicosocial el aspecto mas critico del
método de LEST en lo cual conllevaria a tener mas altos riesgos dentro de la
universidad estudiada como estrés laboral fatiga alta provocando asi el bajo
rendimiento del colaborador en el trabajo y perjudicando la productividad laboral de la

empresa.

4.5Sugerencias Derivadas del Analisis:
Después de determinar los resultados obtenidos del método LEST se prosiguié a unas

medidas correctivas para posteriormente implementarlas:

- Llevar acabo cada tiempo requerido una evaluacién ergonémica

- Implementar y actualizar los manuales de seguridad dentro del trabajo

- Tener capacitaciones requeridas cada cierto tiempo para poder posicionarse
de manera adecuada, en el lugar de trabajo.

- Rotacion de Personal y tiempos libres cortos para una mejor productividad.

- Llevar a cabo una buena comunicacién y coordinacién con los trabajadores
para asi estar motivados y felices en la organizacion.

- Implementar equipos ergonémicos como almohadas ergonémicas que ayuden
a la mejoria de posturas forzadas y prolongadas por el tiempo de trabajo en la
misma posicion.

- Disenar una silla ergonémica de acuerdo con la norma, para ayudar asi una
mejor adecuacion en el puesto de trabajo.

- Colocar mejor iluminacién focalizada incrementando la intensidad de luz de
acuerdo con la norma vigente que esté por encima de 350 lux.

- Instalar las fuentes de luz de modo que no interfieran con el &ngulo de vision.

- Colocar cortinas que logren mejorar la comodidad del espacio de trabajo.

- Planificar y realizar al ano dos examenes psicol6gicos al trabajador.

- Control y supervision oftalmoldgica.

- Cambiar redisenar el puesto de trabajo y el lugar del trabajo.
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CONCLUSIONES

El diagndéstico del area de admision de una universidad incidié de la manera regular
pudiendo determinar mejoras en la distribucion del puesto de trabajo como: el lugar
de ubicacion del puesto y los riesgos ergonémicos que esto puede provocar como
el riesgo psicosocial.

Mediante la identificacion de los riesgos ergonémicos se destacé la distancia que
existe con angulo visual, siendo estos no apropiados para el puesto de trabajo. Por
otro lado, se encontr6 que la silla no es aconsejable, porque se mueve demasiado
y no se puede elevar, ni disminuir para la adecuacion de su mesa y por Ultimo no
tienen cortinas ya que los rayos solares dificultan la atencién y provoca
incomodidad, como: fatiga y suefio provocando problemas al encargado por
consiguiente logrando la ineficiencia de sus funciones.

Se pudo lograr la detallada evaluacién disergondmica en el puesto de trabajo, ya
que pertenece a trabajos de oficina. Con la aplicacién del método LEST se pudo
determinar que las labores que presenta una serie de problemas de mayor nivel de
riesgo encontrado en el puesto de trabajo del asesor de admisién, destaca los
siguientes consecuencias que pueden provocar la fatiga, estrés, sentimientos de
ansiedad, depresién, alienacién, apatia, posturas incomodas o forzadas,
temperatura e iluminacién, siendo estos los peligros mas nocivos que se
encontraron para la salud del trabajador para finalmente concluir que una buena
implementacion de medidas correctivas va ayudar a reducir las enfermedades
ocupacionales del asesor de admisién en una Universidad(trabajos de oficina).

Se ha obtenido una vision global en el puesto de trabajo del asesor de Admisién de
una universidad en base a normativas y sugerencias y se ha logrado evaluar como
actualmente trabaja un asesor de admision en una universidad detallando su dia de
trabajo, se examina una alta diferencia indudable en el riesgo psicosocial y el alto
tiempo de posicion sentado que conllevan a problemas severos hacia la salud del
trabajador. Por consiguiente, se concluye el alto alcance de esta investigacion
destacando asi la vital importancia de subsanar los procedimientos y acciones que
se realizan en el puesto de trabajo. Redisefiando el puesto de trabajo actual con el
objetivo de evitar las condiciones ergondmicas que son perjudiciales a la salud,
arreglando asi el bienestar, confort, la comodidad, confianza o seguridad y sobre
todo la satisfaccion del trabajador para poder llevar a una buena productividad de

la empresa.
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RECOMENDACIONES

Contratar a un profesional que sea experto en seguridad ergonémica para la
prevision de las posibles enfermedades ocupacionales que se encuentran en el
puesto de trabajo en el momento de realizar sus labores o tareas designadas del
asesor de admision de una universidad.

Uso de cojin lumbar ergondmico para espalda para el uso individual del trabajador
por las horas que esta sentado en su puesto de trabajo, esto ayudara a disminuir la
incomodidad como: dolores de espalda y correccion de postura, por el tiempo que
esta en esa posicion.

La obtencion y el adecuado uso de luminarias en el lugar de trabajo ayudara a tener
una mejor vision al trabajador.

Elaborar programas de capacitaciones en el trabajo para poder prevenir las causas
de riesgos psicosociales.

Capacitar al personal ensefiandoles nuevas técnicas de innovacién, motivandolos
mediante recompensas al trabajador, para mejorar la competitividad y lograr asi una
mejor productividad de la empresa.
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