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Introduccion

INTRODUCCION

En este manual se ofrecen las claves para que la direccién de una actividad em-
presarial en pequefias empresas o microempresas alcance los objetivos deseados.

En la primera unidad didéctica se pone de manifiesto la relevancia de la agh-
cacion de las técnicas, estrategias y procedimientos para establecer 1 rdet
asignacién y control de recursos tanto materiales como humanos®! est
punto de vista, es fundamental el control y la identificacic’)n d incien

En la segunda unidad didactica se estudia elgtoces
personal a la plantilla de un pequefio negodi® omicroempresa cuando sur-
ge la necesidad. En este contexto se de ocer las caracteristicas del
mercado laboral, los tipos de contrato y
Las empresas pueden optar por realizar ellas mispads el proceso o delegar en
consultorfas especializadas.

La tercera unidad did4@si centf@®¢n analizar la importancia de los recur-
sos humanos. Estos sup unajgran inversion, por tanto, es necesario que su
rentabilidad sea ma co e suponen. Gran parte del éxito de la gestion
de recursos human ad¥en la directiva, tanto esta como el personal deben
mantener un: c icacién y un adecuado ambiente laboral.
En la cua id4ctica se hace referencia a la transcendencia que tienen
s fijO8ke inmovilizados porque implican la asignacion de recursos eleva-
ra a franja de tiempo amplia. En la actualidad, existen herramientas

s que permiten calculos econdmicos y ofrecen informacién detallada
los activos proporcionados por los proveedores, plazos de entrega, caracte-
sticas técnicas, etc.

En la quinta unidad did4ctica se estudia el proceso de aprovisionamiento de
existencias por parte de un pequefio negocio o microempresa, el cual es fun-
damental para que pueda realizar su actividad laboral. La microempresa puede
optar por la bisqueda constante de proveedores en base a criterios econémi-
cos, 0 por establecer con estos una relacion estable y a largo plazo. En estos
casos las ofiméticas porque ayudan al control y evaluacién de proveedores.
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Direccion de la actividad empresarial de pequefios negocios o microempresas

En la sexta unidad didéctica se analiza la importancia de la funcién del apro-
visionamiento que se encarga de la gestion de almacenes. Hay diferentes tipos
de stock, sistemas de revision y recuento de material; en este Gltimo proceso es
importante tener en cuenta las variables que puedan surgir. Para minimizar las
incidencias, las aplicaciones ofiméticas facilitan el manejo de la informacién
relacionada con la distribucion del almacén.

La séptima unidad didéctica se centra en examinar la importanci‘de la
tar un SGC y un SIGMA, no solo para cumplir exigencias de los piyvectare

o de la normativa vigente, sino como un beneficio empresarial tado a
satisfaccion del cliente. Existen diversas etapas para la implamtacionde €stos
sistemas, ademds, hay herramientas informéticas y ofimagi€as udan al

seguimiento, medicién y control de los procesos asocia
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Organizacioén y control de la actividad en pequefios negocios 0 microempresas

Direccién de la actividad empresarial
de pequefos negocios 0 microempresas

Organizacion y control de la actividad en
pequeios negocios o microempres

Objetivos
- Determinar las variables a tener en cuenta en la programacjén d@hlas act des diarias
del pequefio negocio y su importancia para la optimizacig 0s €sos.

- Describir las técnicas de asignacién 6ptima de recurso§e
de su naturaleza.

ps negocios en funcién

- Analizar los indicadores de control habitua la actividad deggquefios negocios, describiendo la

forma de realizar su seguimiento periédic;

- Analizar las incidencias, desviacionele inefi abituales en pequefios negocios derivadas del
control periédico de la actividad.

- Aplicar técnicas de control y e los indicadores, utilizando herramientas ofim4ticas.

- Explicar la importanci rategias habituales empleadas en pequefios negocios para la
identificacién y actuac; jora continua de la actividad.

- Elaborar una pr
concrecién de io.

de control de la actividad, especificando estdndares-objetivo.

s principales de influencia en la supervivencia del pequefio negocio.

Organizacién y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas
.1. Variables que intervienen en la optimizacién de recursos
1.1.1. Automatizacién y externalizacién de procesos
1.1.2. Perfiles profesionales y asignacién de puestos de trabajo
1.1.3. Elaboracién de la ficha técnica de productos
1.1.4. Técnicas de buenas practicas
1.1.5. Asignacién 6ptima de los recursos a los procesos de la empresa
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1.2.3. Evaluacién a posteriori de la capacidad competitiva de la empresa
1.2.4. Andlisis de incidencias, deficiencias y desviaciones
1.3. Otros indicadores internos
1.3.1. Productividad
1.3.2. Calidad de producto y de servicio
1.3.3. Liderazgo
1.3.4. Flexibilidad

1.3.5. Plazo de entrega

1.3.6. Innovacién

1.3.7. Formacién del personal

1.3.8. Satisfaccion del cliente '3

1.4. Mejora continua de procesos como estrategia competitiva
1.4.1. Politica de empresa orientada a la satisfaccién del cliente

1.4.2. Gestion adecuada de los recursos humanos
1.4.3. Optimizacién de los procesos internos

1.4.4. Mejora de los sistemas de informacién \0
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Wariables que intervienen en la optimizaciéon
de recursos

Las empresas emplean sus recursos para conseguir sus objetivos. Sallenave,
citado por Andreu (2007), establece un sistema de objetivos, en base a su
escala temporal considerando la obtencién de beneficios, el crecimiento y
supervivencia.

Estos tres elementos se encuentran interrelacionados, puesto que‘ mpkes
necesita los beneficios para mantenerse en el tiempo y para podef@einvestirlos
internamente y asi crecer. Del mismo modo, una empresa gue @ece, entan-
do su presencia en el mercado, puede incrementar sus bengfi€ios Wgarantizar su
existencia. La garantia de continuidad en el tiempo obliga,a simultinea-
mente en el corto plazo, en términos econémicos, y oyeccién hacia el
futuro, con la idea de crecimiento.

s temporales tiene que
| negocio, que exige opti-
vidad diaria, controlar y

El equilibrio constante que exigen las do
establecerse mediante una correcta plani
mizar los recursos, programar las acciones @
evaluar los resultados y adoptar .

stit os elementos de los que dispone para
quebésicamente se dividen en personal y recursos
iposy instalaciones, elementos de comunicacion,
etc.). Estos recurs os y tienen un coste asociado; no es posible
disponer de ell d y tiempo indefinido. Existe una serie de variables
que intervie € proceso de optimizacién tanto a nivel general como en
las actividadegiari@s de la empresa; estas variables se detallan a lo largo de
los siguient artados.

Los recursos de la empgesa
llevar a cabo su activi
materiales (maquinag

Automatizacion y externalizacién de procesos

La automatizacion es el proceso de calcular el valor de determinadas varia-
bles, sujetas a restricciones, que hacen que un determinado resultado alcance
un valor mdximo o minimo.

En el caso concreto de los recursos, su optimizacién consiste en establecer
la estructura més satisfactoria de los mismos, que es la que consigue que se
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minimicen los costes asociados (u otra variable relevante) y que se garantice
el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

El resultado de la optimizacion serd conocer el niimero y categoria profesional
de empleados y cantidad y especificaciones de la maquinaria, equipos y otros
medios que se requieren para dar cumplimiento a las metas establecidas.

Las variables principales a tener en cuenta en la programacién dedas 'v@
des diarias del pequefio negocio y que resultan de vital importafii

proceso de optimizacién son: la actividad principal de la empresa§psu @mbito

de actuacion, las caracteristicas del sector que desarrolla dicla acti y la
capacidad para adquirir y mantener recursos.
9 presa y Ambito de
relgvancia de los equi-

rvicios. Una empresa que
ta'@ las mismas dificultades
Jo global, lo que repercute

La primera de las variables es la actividad principal
actuacién. En un negocio dedicado a la manufagtlira, 1
pos serd mayor que, por ejemplo, en la activid
trabaja en un espacio muy localizado no
y retos que otra que desarrolla su labor en
en las caracterfsticas a exigir a los recursos.

La segunda variable est4 relagi®nad as caracteristicas del sector en el que
desarrolla dicha activi encfalf’ un mayor ntimero de empresas compe-
tidoras, o de mayor tam

una diferenciacién en términos de recursos;

lo mismo sucede e tor alta tecnologia, que requieren equipos muy
especializados o peffig®tedhicos muy concretos.
En relacién a pacidad de la empresa de adquirir y mantener recursos se de-

iles profesionales mas adecuados para el desempefio de las
les requeridas, las caracteristicas del producto a elaborar (caso
a) y las posibilidades de externalizacion. Esta capacidad es la va-
itante mAs importante a considerar en la optimizacién de los recursos.

optimizacién posee un enfoque a muy largo plazo. Aunque se fija en un ins-
tante determinado, en base a la informacién existente en ese momento, debe
revisarse mediante el analisis de los resultados obtenidos. De este modo, si se
detectan deficiencias en la atencién a las demandas, resultara posible identifi-
car la necesidad de modificar la estructura, por ejemplo incorporando nuevos
empleados o adquiriendo una nueva maquina.
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La programacién diaria exige un segundo nivel de concrecién. De acuerdo con
los recursos existentes (que deben haber sido optimizados en funcién de la acti-
vidad, sector y capacidad) y el listado de pedidos de clientes, se procede a la
asignacion y programacion de tareas, buscando la optimizacién de los procesos
e intentando garantizar la satisfaccién en plazos y costes. Para ello se utilizan
variables relacionadas con la automatizacién y externalizacién de los proces

la asignacion de puestos de trabajo, la elaboracién de la ficha técnica dg los pro-

ductos, las técnicas de buenas practicas y la evaluacion y control debs 1S0s

Uno de los dilemas mas importantes a los que se enfrenta la empre enta
al identificar los procesos productivos que va a acometer por cudles
encargara a terceros. En este andlisis no se distingue entre abrica-
cién y de prestacion de servicios, ya que se entiende qu ion da como
resultado tanto el producto fisico o bien tangible cofio vicio o elemento
intangible. Para obtener el resultado final (bien q §€tvi requiere disponer

de recursos, que constituyen el sistema producti

La automatizacion consiste em ific, el proceso al sistema productivo de

la empresa, de modo quig s ar4 Sedbo con recursos propios. Por ejemplo, se
procede a la incorporaci®@yen tilla de un abogado para que se ocupe de la
tos Yl

tramitacién de los icos y fiscales que afectan al negocio. En este

caso el resultado fi atisfaccion de la necesidad de la empresa de llevar
al dia los asp lagiefidos con sus obligaciones legales, y se desarrolla con
recursos de | iafentidad.

* 2z

on consiste en contratar a un tercero (otra empresa O un profe—

lo anterior, en esta otra situacién la empresa alcanza un acuerdo con
espacho o con un abogado en ejercicio libre mediante alguna férmula
contractual.

Esta divisién propuesta se refiere a procesos que llevan asociada una continui-
dad prolongada en el tiempo. En el ejemplo expuesto, durante todo el afio es
necesario atender a obligaciones de orden juridico vy fiscal, como declaracio-
nes del IVA (Impuesto sobre el Valor Afiadido), IS (Impuesto de Sociedades),
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inscripciones en el Registro Mercantil, etc. El desarrollo de acciones puntua-
les, muy acotadas en determinados periodos, que no se pueden afrontar con
recursos propios, se realiza siempre acudiendo a proveedores externos, subcon-
tratando el servicio necesario.

La decisién de automatizar o externalizar afecta especialmente a la estruct

de costes de la empresa. La automatizacion supone aumentar los costes fij@§ o
de estructura, es decir, con independencia del volumen global de agfiv q
se desarrolle, la empresa tendra que hacer frente a los mismos. Esto slige
ejemplo con los salarios, el pago de alquileres, pdlizas de seguros, \
En el caso del ejemplo, al nuevo abogado en plantilla se natédd némina
con independencia del ndmero de gestiones que lleve
ble relajar algo la carga de los costes fijos introducie inos variables en
los salarios. En estos casos se pacta una reduccigff’de 1 ortes fijos que se
perciben y el resto se abona en funcién de horas extras o conceptos

0
0. ces es posi-

En el caso de la externalizacién lo_habitua se incrementen los cos-
tes variables, dado que los pa n estar vinculados a la cantidad de
actividad que se ha llevado gc también es posible modificar una

férmula que podria hager uar xceso los abonos mensuales. Se puede
pagar un importe fijo ase@ una estimacion media del total del trabajo
previsto, que luego cortigiendo en base a las actuaciones que realmente
se llevan a cabo. ion habitual es incluir determinados servicios ba-
sicos dentro tagifd’constante y aplicar tarifas previamente pactadas a
tareas que se afén aparte.

l6gi@e, cada opcion tiene sus ventajas e inconvenientes. En algunas
io o de los modelos resulta claramente mds apropiado que el otro y
ayluda en la eleccion. Las decisiones més complicadas se producen cuan-

y criterios que colisionan entre si. Los dos aspectos de mayor influencia
la’tarea de elegir son el criterio econémico vy el operativo.

En el caso del criterio econémico se necesita estimar el volumen de actividad
que lleva asociado el proceso, a fin de calcular los costes necesarios en recur-
sos, diferenciando entre el uso de los propios o acudiendo a fuentes externas.
En estos célculos es muy importante considerar las diferencias econdmicas
entre las posibles opciones a fin de comparar exactamente las repercusiones de
una u otra.
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Ejemplo

Un determinado negocio se estd planteando la implantacién de un sistema de
mantenimiento de sus equipos informéticos y puede optar por:

- Incorporar a un técnico en plantilla a jornada completa, con un cgste far

la empresa de 30 000 € anuales. 'S

- Destinar a un empleado a esta labor, simultanedndola con la q en
la actualidad. Esto es debido a que todavia puede asumair boral
Esta dedicacién no serfa suficiente porque harfa falta ingdgpor técnico

a jornada parcial, cuyo candidato més interesante g@hicita retribucion
que supone para la empresa un coste de 20 000 € affiu

- Externalizar el servicio. Se han solicitado di s presupuestos de mante-
nimiento a empresas que se dedican a ividad, y la propuesta mejor
valorada supone un coste fijo de 300 € Ofyuna revision periddica de
todos los equipos y resolucién de pequefias cias. Las reparaciones de

mayor indole se presupuestan por actuacion; la empresa tuvo el afio
anterior 5 problemas de estegki;

Existen dos opciones de m: cién y parece, a priori, que la mas interesan-
te es la segunda, y se Op@ifniza el recurso del empleado que todavia tiene
capacidad de trab eStlta mas econémico que el primer planteamiento.
Las diferenci so y otro se basa en que por 10 000 € de diferencia
(30000 € - es posible contar con un empleado a tiempo completo. En
principio ecesario aumentar la carga de la estructura para disponer

ma§recurs@y,dado que todavia hay capacidad ociosa en el empleado mencio-
si rgo, la empresa puede tener planes de crecimiento a largo plazo,
la opcién primera podria resultar mds interesante que la segunda.

coste de externalizacién es un caso mixto. Por un lado hay un coste fijo de
300 x 12 = 3600 € anuales. Por otro lado, la empresa facturara 200 € por re-
paracion significativa. El afio anterior se habrian abonado 5 X 200 = 1000 €
por este concepto. Se puede esperar que en el nuevo periodo, si se cuenta con
una empresa realizando un mantenimiento periddico, se reduciran las averfas.
Por tanto, los 1000 € se pueden tomar como una excelente cota de prevision.
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El coste total seria de 4600 €. El ahorro respecto a la mejor opcién de automa-
tizacion es de 15 400 €. Desde el punto de vista econémico no hay duda en la
idoneidad de optar por la externalizacion.

Estos costes todavia se podrian reducir mas si fuera posible encontrar una sit
cién en la que el empleado con disponibilidad colaborase en el mantepimidfito,
junto con la empresa externa, aunque a veces esto no es posible pyquéia ot
entidad tiene que asegurar determinados retornos econémicos pdta q
operacioén le interese. Si, por ejemplo, solo se quisiese contrata pabte de
reparaciones significativas y dedicar al empleado al mangenisiento Beriodico

de equipos, lo mds probable es que la empresa externa 3i® es ese una
tarifa fija de arreglos, sino que facturaria a precio de SO eado (horas
de operario mas material de sustitucién), por encimfl d € por actua-

Aunque es dificil generalizar, una buena de outsourcing puede redu-
cir costes en las empresas en términos mu ad@s. Se debe valorar que la
empresa externa estd especializa el campegd€ trabajo al que se dedica,
por lo que sus actuaciones resulf@n ficientes y se puede permitir ofrecer
servicios a precios més bajo,

cion. Esto exigirfa revisar los calculos. \

Ademas del criterio econdmigo, [3 empresas tienen en cuenta el criterio operati-
vo. Una recomendagi icaen este contexto es que las empresas no deberfan
externalizar los damentales de su razén de negocio. El potencial
de una micr se ha especializado, por ejemplo, en el campo de la
digéfen 108 conocimientos que atesoran sus profesionales. Por tanto,
utomatizar por completo esta actividad de auditorfa, dado que, en
gracion en la propia entidad de los empleados es un elemento de

presa debe poder sustituir con cierta facilidad a los proveedores de los
vicios externalizados (este es un elemento de negociacién de los contratos).
Por el contrario, sus esfuerzos tienen que orientarse a mantener e intensificar
los elementos propios que le confieren la competitividad en su sector.
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Ejemplo

Retomando el ejemplo anterior puede suceder que la empresa necesite maxi-
mas garantias de funcionamiento constante de sus equipos. Por ejemplo, en
una empresa cuya linea principal de actividad es un servicio de vigilanci
necesita que las reparaciones del sistema de ordenadores, en caso de quélse
produzca algin fallo, se realicen de inmediato. *

Si este condicionante es vital en el negocio, lo 16gico es proceder péila Mgoma-
tizacién, valorando, en funcién de la importancia de la cugstica, que Y@pritera
a

opcién (m4s cara) refuerza la seguridad de respuesta mas . Desde
el punto de vista de funcionamiento no se optimizariangos 1508 (se conti-
nuarfa con personal infrautilizado), pero desde la pergpe de"a garantia de

respuesta esta es la mejor combinacion.

son tan independientes
iento cambiarfa su presu-

De todos modos, el criterio econémico y el
como pudiera parecer, ya que la empresa d¢
puesto si la empresa modificase su solicitud '@
disponibilidad constante de técni ra procedefa la reparacion de posibles
averfas. Con toda seguridad s coste, de manera significativa, para
que la empresa externa se padiera tizar la rentabilidad de la inversién en

recursos que supondria ‘@ ufiservicio como este. Por tanto, habrfa que plan-
tear nuevos calculos. Lo mAse es que al final los costes de ambas opciones
estarfan bastante offc los condicionantes expuestos queda clara la

idoneidad de la automatizagion.

En caso deSgen’ entre los dos criterios expuestos, elegir cudl debe prevale-
sOfpe el es una decision estratégica, de amplias repercusiones, que la
a

4 que analizar en profundidad.

dos modos, hay mas factores a considerar, que pueden decantar la de-
ision final en un sentido u otro. En primer lugar, la empresa debe valorar la
posibilidad de acudir a soluciones intermedias (trasladar una parte de costes
fijos a variables, y viceversa), que suelen relajar las obligaciones econémicas.
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En segundo lugar, debe considerar el interés de liberar tiempos en tareas que
afiaden poco valor a la actividad central de la empresa a fin de destinar los
recursos propios (normalmente los més caros) a lo realmente importante.

En tercer lugar, la carga que suponen dichos recursos propios, no solo en térmi-
nos econdémicos sino en las repercusiones en caso de ciclos negativos advers

como son costes y traumas asociados a despidos, necesidad de amortizar affiti-
cipadamente equipos, impactos en la reduccién de estructuras, negpct
otras externalizaciones en condiciones en las que la empresa se endent
posicién de debilidad, etc.

También existe el riesgo de acabar dependiendo en exces las sas con
las que se ha externalizado, dado que, con el tiempo, amplio co-
nocimiento de las tareas subcontratadas, que resulta fau | recuperar.

ntidades la dimensién de
s que se adquieren, con
importantes repercusiones econémicas, tar Presente como, en especial,
en condiciones futuras. Si la coyuntura se egativa, la carga de una
estructura sobredimensionada p ctar a la supervivencia del negocio.

jary

La dotacién de recurs roc debe realizarse en base a un equilibrio
entre condicionantes edORMEMicQs, y operativos. En general no es recomenda-
ble externalizar ele 0s tervienen en la linea principal de actividad.
Aunque esta expos efentra en la gestion de personal, este planteamiento
a maquinaria y equipos. En el contexto informatico
determinados equipos (normalmente los de impresién)
e mantenimiento y reparacion; sin embargo, en manufac-
uele\@postar por la adquisicion en propiedad de maquinaria, dada la
ntral del recurso y las ventajas asociadas a su amortizacién.

junto a u

nviene olvidar que la microempresa es la responsable tltima de los traba-
s que entrega, con independencia de que una parte de los mismos haya sido
encargada a un externo. De cara al consumidor, solo hay una entidad, que vera
mermada su imagen en caso de insatisfaccién. Los contratos de outsourcing sue-
len contemplar penalizaciones por actuaciones incorrectas y en todos los casos,
la empresa contratante siempre podré intentar repercutir los inconvenientes su-
fridos contra la externa, mediante medidas legales de muy diversa indole.
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MPerfiles profesionales y asignacién de puestos
de trabajo

La necesidad de optimizar los elementos limitados con los que cuenta la em-
presa se vuelve todavia mas crucial en el campo de la gestion de los recursos
humanos. Son mdltiples los requerimientos a satisfacer y los problemas a res
ver en este Ambito, pero en una primera aproximacion resulta razonable per§ar,
que el centro de atencién deberfa ser la necesidad de que existagyn S@Erect
ajuste entre el empleado y la organizacién.

Gomez Mejia (2001) sefiala que gran parte de los buenos fsulta e las
empresas se deben a que han atraido y mantenido en su g§gruc emplea-

dos que conectan con la cultura de la organizacig s objetivos
planteados.

Ejemplo

Las microempresas que desarrollan su act emsectores de alta tecnolo-
gfa se beneficiardn de contar congmersonas q tienen inconveniente en
trabajar en contextos de alta ifice mbre y reducidos salarios, pero que
Solu€i6n de los problemas. Estas personas

encuentran su satisfaccion ar

deben confiar en enco leménto de diferenciacién en el mercado, que

promocionara a la orga ionYpa ellos mismos. En un contexto como este,
1

O

1
otros perfiles de in necesitados de seguridad o con mayor interés
en actividades de { cahercial, no encajarfan.

El proble r en la empresa con un empleado no adecuado para una

ciéh, ya se€ypor falta de competencia, de motivacién o de simple conexién

0s, es que, tarde o temprano, afectard a la satisfacciéon de los
En el contexto de los pequefios negocios la relacién suele ser muy
a, por lo que la eleccién adecuada del empleado puede ser todavia mas
inante que en otros esquemas empresariales.

De acuerdo a lo expuesto, la tarea de optimizacién en este campo consiste en
la asignacién del puesto de trabajo a cubrir en funcién del perfil profesional
mas indicado. La idea es muy sencilla, pero su puesta en préctica suele resultar
notablemente compleja. A continuacion se detalla qué se necesita para llevar a
cabo esta tarea.
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La empresa habra detectado una necesidad de respuesta a una demanda, que
tiene que satisfacer con la incorporacion de una persona y habrd valorado
las opciones de automatizacion y externalizacion, optando por la primera. El
gran problema es que resulta muy dificil definir lo que es un puesto de trabajo.
Normalmente la empresa parte de un planteamiento muy ambiguo y es que
sabe que necesita a alguien para que desarrolle un conjunto de tareas, pero e
informacién es incompleta y no esta estructurada.

El puesto de trabajo se encuentra asociado a tareas a realizar p tr

de una organizacién, con un fin general de afadir valor a lo g aliza]
utilizando los recursos que la empresa le pueda proporcion nte, la
concrecion del puesto necesita una reflexion en profun: pectos
que se han sefialado. Ansorena (2007) establece una relacio S a seguir
para poder describir de manera correcta el puesto de n Ansorena
el primer paso a seguir es identificar qué resulta n exactamente

con el puesto de trabajo.

uaciones profesionales en
las que se desenvolverd el emplea dades asociadas, las rela-

rimientos objetivos para el desempefio
del puesto. Hay que a conjunto de variables (rango de edad mas
adecuado, procede ica, disponibilidad para viajar, formacién re-
glada y compleme uerida, grados o antecedentes laborales, etc.) y
concretar si s Y

El dltimo paso es idendifi

de una persona comprende los conocimientos, habilida-
ctitudes y experiencia previa que le permiten desarrollar un

, procedimentales (cuales son sus destrezas) y actitudinales (disposicion
evar a cabo las tareas necesarias).

El curriculum vitae intenta recoger informacién sobre todas las dimensiones se-
fialadas. En la practica, el técnico de recursos humanos debe realizar un notable
esfuerzo para identificar correctamente el perfil profesional de una persona, ya
que tendrd que complementar la documentacién existente con otras técnicas,
como la entrevista personal, cuestionarios, simulaciones, etc.
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e —— ——

De acuerdo con dos bloques de informacién (perfil profesional del individuo y
puesto de trabajo en la empresa) que resultan complicados de obtener y casi im-
posible de completar, se debe proceder a la identificacién del mejor candidato
entre los disponibles. La tarea es muy compleja dado que se persigue garantizar, a
priori, el ajuste entre el futuro empleado y la organizacién; algo sujeto a malti-
ples variables. De ahf que se reitere la importancia de realizar adecuadame

este proceso de optimizacion.

Este apartado se centrard en una cuestion especifica de la
a la produccién, el producto, resultado de determina ct
formacion de materias primas.

Las caracteristicas fisicas de un producto, re en general, a conceptos
, 8®lor, prestaciones, etc., se
i€a o especificacion técnica.

ponga de recomendaciones de ingfcShpara el coftSumidor final (como el modo
de empleo, instrucciones paraguteo @ i6n y précticas adecuadas de uso).

La ficha técnica recogedsu las consideraciones de la empresa a la hora
de efectuar el disefi pr 0. Como sefiala Bautista (2001), es necesario

«determinar las prQpi s o caracteristicas de cualquier objeto producido
industrialme a icas funcionales (para qué sirve, funciones princi-
pales y secu s,fetc.), estructurales (materiales, piezas, etc.) y exteriores
o de fornf

boraeiéfl de la ficha técnica de productos suele llevarse a cabo con la parti-
e responsables del 4rea de disefio (caso de existir en la organizacion, lo
suele ser habitual en microempresas), de produccioén y de calidad, para ast
tender las distintas facetas a las que debe responder la ficha técnica.

En general, se procederd en primer lugar a consignar las caracteristicas técnicas;
eso exige anotar las dimensiones y describir las formas del producto, trasladan-
dolas, por ejemplo, a un plano. También se deben indicar los materiales que lo
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componen y niveles maximos y minimos de funcionamiento. Si, por ejemplo, se
refiere a un elemento a emplear en una instalacién, hay que sefalar el rango de
presiones o temperaturas que soporta.

Otros aspectos a considerar pueden ser la densidad, grado de viscosidad, resis-
tencia, dureza, etc. Este tipo de informacién se adaptari en funcion del tipo
producto y caracteristicas del sector (en el sector de la alimentacion, por ejéin-
plo, se referird a caracteristicas de color, olor, sabor, textura, etc‘y%
los técnicos de produccién o de calidad realizaran las pruebas convefien

ra

veces se tienen que llevar a cabo en laboratorios especializados) e t
dichos valores.

n

q liza el pro-
ace, dado que la

En segundo lugar se describe, de manera clara, la fun
ducto. Es importante identificar la necesidad que
medida de la calidad se establece en funcién de re

posible mantenimiento
este apartado se pueden
formacion.

0 de la empresa, pero se puede em-
a clientes y proveedores. También sirve

ar el producto. En este caso se extraen los
nte con la funcién que llevan a cabo.

La ficha técnica es un docu
plear para facilitar infofgnacion dir
de elemento de partida
elementos relacion ire

Ita bésica para gestionar los recursos de la empresa
elaboracion del producto. De este modo, la ficha técnica
dos aspectos que determinarin el resultado final del pro-
uctiy®, los materiales y el proceso productivo.

ion a los materiales a emplear es necesario identificar la materia
requerida y controlar sus posibles variaciones de existencias, costes,
isponibilidad, etc.

En lo referente al proceso productivo se debe seleccionar qué recursos de in-
dole material resultardn necesarios, de qué manera interaccionaran entre sf,
cémo se podrd mejorar su eficacia, etc. Una correcta planificacién requiere,
ademas, adecuar los recursos humanos.
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