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e Andlisis de puestos: pretende estudiar y determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para desempefiarlo
adecuadamente.

e Descripcion de puestos: se preocupa por el contenido del puesto, es decir,
gue hace el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y por qué lo hace.
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Contar con personal de alta calidad, en cada puesto
de trabajo, el uso del analisis nos ayudara a elegir y
establecer cada persona en un puesto especifico y
esto a su vez facilitara las actividades de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y
capacitacion de personal al puesto indicado.
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o Evitar repetir instrucciones

e Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
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El tema de la calidad parte de los propoésitos y de los requisitos establecidos que debe cumplir cualquier
organizacion y de la satisfacciéon de las necesidades de las personas a las cuales presta un servicio.

Los principios de la Calidad estan definidos en los documentos normativos emitidos por la Oficina
Nacional de Normalizacion que es el érgano rector de la actividad. La norma internacional NC 1SO
9001/2001 los expone con claridad.

Calidad . ¢ Enfoque en el cliente, que es el consumidor.

e Liderazgo.

e Participacion del personal.

¢ Relaciones mutuamente beneficiosas con los
proveedores.

e Enfoque en sistema para la gestion.

e Enfoque basado en procesos.

e Enfoque de la toma de la decision basada en los hechos.

¢ Meiora continua.




