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PROLOGO

En ocasiones se considera que el anélisis del puesto s |a piedra angular de
la administracién de recursos humanos, debido a que la informacion que
recoge sirve para muchas funciones en dicha administracién.

El analisis de puestos es el proceso de obtener informacién sobre los
puestos al definir sus deberes, tareas o actividades.

El procedimiento supone realizar una investigacion sistematica de los
puestos siguiendo varios pasos predeterminados, que se especifican con
anticipacion al estudio,

Cuando se termina, el analisis de puestos da como resultado un informe
escrito que resume las actividades individuales de cada puesto, a su vez este
documentos sirve para la creacién de criterios de evaluacion de desempefio o
de capacitacion.

El propésito final del analisis de puestos consiste en mejorar €l desempenio
y la productividad organizacionales.
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SINTESIS

La presente investigacion consiste en la creacion e implementacion del
manual de procedimientos de una compania dedicada a la comercializacion
de productos electronicos, para la cual se llevaron cabo tres procesos
esenciales , los cuales son los siguientes:

Recoleccion de informacion de los puestos, la cual consistié en la
elaboracion de entrevistas, cuestionarios y la observacion misma.

Disefio del manual, para lo cual se llevo a cabo un proceso de seleccion de
la informacion que debia contener el manual y el formato del mismo segun el
comité de andlisis de puestos que a su vez se creo para esta investigacion, el
comité se integro por los gerentes de los departamentos de la misma.

Implementacién de los mismos, esta se llevo a cabo de forma uniforme en
todas las areas, posteriormente se realizo una evaluacion acerca de los
mismos, para poder evaluar mejoras en las actividades propias de la empresa.



1. INTRODUCCION

1.1 Descripcion del problema

En la compafia dedicada a la comercializaciéon de productos electronicos
cuando surgen procesos que involucran varios puestos del mismo y de
diferentes departamentos, los empleados evaden ciertas obligaciones y
responsabilidades que les corresponden argumentando que esa actividad no
corresponde a su puesto esto es debido a que cuando la compafiia crecié al
grado que esta ahara no hubo una buena administracién y planeacién de la
misma y no se le capacitd a la gente para desarrollar el trabajo actual, lo cual
conlleva a que la persona interesada realice las funciones y actividades de
las demas personas para poder finalizar el proceso, esto genera gue la
persona descuide su trabajo por tratar de finalizar el otro y que la carga de
trabajo de ésta se acumule y atrase a demas personas que depende de ella
para realizar las actividades correspondientes lo cual se ve reflejando en el
tiempo estimado para cada actividad se extienda y el costo econémico de la
misma aumente.

1.2 Objetivo

Disefic e implementacion del el manual de procedimientos de cada puesto
de una comparnia dedicada a la comercializacion de productos electronicos.



1.3 Hipdtesis

El supuesto a probar es que con el disefio e implementacién del manual de
procedimientos es posible eliminar el descuido de las actividades
correspondientes a cada puesto, obtener un mejor desempefio Yy disposicién

de los empleados para que los procescs de la compadia se lleven a cabo
satisfactoriamente y en el tiempo estipulado.

1.4 Limites

Esta investigacion se desarrollara dentro de la compania dedicada a la
comercializacion de productos electrénicos tomando en cuenta los siguientes
departamentos: Administracion, Instrumentacién y control, Automatizacion y
control y el de Integracion de sistemas.

1.5 Justificacion

Es importante que los empleados tengan bien definidas las funciones y
actividades que debe de realizar dentro de la companiia para lograr que los
procesos se lleven a cabo satisfactoriamente y en el tiempo estipulado, esto a
su vez llevara a la compafiia obtener mayor calidad y competitividad, por lo
cual esta investigacion debe de ser realizada por una persona con
conocimientos de administracion y relaciones industriales para que pueda
aplicar los mismos en el desarrollo de esta investigacién.

1.6 Metodologia

Realizar una junta para exponer al personal el objetivo de esta
investigacion y los pasos a seguir para lograrlo.

Elaborar una serie de cuestionarios para recabar informacién acerca de las

actividades que realiza cada empleado segun su puesto y la relacion que tiene
con otros.



Entregar a los empleados los cuestionarios realizados dandoles a estos un
plazo de una semana para la contestacién del mismo.

Recopilar la informacién anterior y transcribirla a un documento para
posteriormente hacerla llegar a cada persona para su conocimiento.

Realizar una reuniéon por departamento para acordar entre los integrantes
del mismo las actividades correspondientes de cada uno y la relacién que tiene
con otros puestos de diferentes departamentos.

Realizar una reunién con |los departamentos en los cuales hay relacién para
acordar las actividades que hay entre los diferentes puestos.

Transcribir la informacién recopilada en el paso anterior y entregar una copia
a las personas involucradas para su conocimiento.

Realizar una reunion con los gerentes de los departamentos para acordar el
organigrama y el formato del manual de procedimientos y nombrar a un comité
para que sea el encargado para futuras modificaciones al manual.

Elaborar € manual de procedimientos con el formato y la informacion

anteriormente recopilada, imprimirlo y enviarlo a cada gerente para la
aceptaciéon del mismo.

Realizar una reunidn para entregar a cada gerente una copia del manual de
procedimientos y estos a sus subordinados el manual correspondiente a cada

puesto. También para agradecer el apoyo prestado para la realizacion del
mismo.

Realizar junta después del mes de haber entregado el manual para recabar
informacion acerca del desempefo, beneficio, quejas y/o sugerencias del

mismo con respecto al desempefo obtenido durante el mes posterior que se
implemento.

Imprimir y empastar un manual de procedimientos en general de toda la
empresa y otro por cada departamento de la misma, para que este sirva de

base para capacitacion de futuros empleados o para actualizaciones del
mismo.



1.7 Revision Bibliografica

Para la presente investigacion se consulto la siguiente literatura: Bohnlander
George, Sherman Arthur, Snell Scout “Administracion de Recursos Humanos”
Davis Heith Davis, Ertner William B. Jr. “Administracion de personal y recursos
humanos”, Khadem Riaz, Lorber Robert, “Administracién en una pagina”



2. ANTECEDENTES

2.1 Analisis de la informacién sobre puestos

Antes de la creacién de un departamento de personal en una organizacion,
los gerentes de cada area suelen tener a su cargo todos los aspectos relativos
al personal. Debido a su familiaridad con las funciones de las personas que
estardn a su cargo, los gerentes de areas especificas no requieren, por lo

comdan, sistemas de informacién, al menos durante las primeras etapas de la
actividad de una empresa.

A medida que aumenta el grado de complejidad de una organizacién, mas y
mas funciones se delegan en el departamento de personal © de recursos
humanos, el cual a su vez, suele no poseer informacion detallada sobre los
puestos de otros departamentos, esa informacion se debe obtener mediante el
analisis de puestos. El analisis de puestos consiste en la obtencién, evaluacién
y organizacion de informacién sobre los puestos de una organizacion. El
analista de puestos lleva a cabo esta funcion.

Es destacable que esta funcion tiene como meta el analisis de cada puesto
de trabajo y no de las personas que lo desempenan.

La informacién obtenida sobre cada puesto tiene importancia esencial para
los departamentos de personal y la empresa en general. Varias de las areas
mas directamente relacionadas se muestran en la figura 1. Si carecen de un
sistema adecuado de informacién, los responsables de la toma de decisiones
no podran, por ejemplo, encontrar candidatos que reunan las caracteristicas

necesarias para un puesto, ni proceder a sefialar niveles salariales de acuerdo
con el mercado.



Figura1 Principales actividades gerenciales vinculadas directamente con la
informacion sobre analisis de puestos.

1.- Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

2 .- Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

3.- Determinar niveles realistas de desempeiio.

4 - Crear planes para capacitacién y desarrollo.

5.- Identificar candidatos adecuados a las vacantes.

6.- Planear las necesidades de capacitacién de recursos humanos.
7.- Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

8.- Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio
de los empleados.

.- Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

10.- Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.




3. MARCO TEORICO

3.1 Obtencion de informacién para el analisis de puestos

Como ya se menciono, los analistas de puestos abtienen informacién relativa
ala actividad especifica de trabajo y de quienes la desempefian.

Antes de estudiar cada puesto, los analistas estudian la organizacién, sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal, material y procedimientos)
y los productos o servicios que brinda a la comunidad. Estudian también los
informes que generan varias fuentes como: la empresa misma, otras entidades
del ramo, ciertos informes oficiales, respecto al trabajo que se debe analizar.

Provistos de un panorama general sobre la organizacién y su desempeiio, los
analistas:

» Identifican los puestos que es necesario analizar.
» Preparan un cuestionario de anélisis de puesto.
» Obtienen informacién para el analisis de puestos.

3.1.1 Identificacion de puestos.

El primer paso para el analisis de un puesto es proceder a su identificacion.
Esa tarea resulta realmente sencilla en una organizacién pequefia. En una
grande es posible que el analista deba recurrir a la nédmina y a los organigramas
vigentes, en caso de haberlos, o a una investigacién directa con los empleados,

supervisores y gerentes. Aunque no sea vigente, un analisis de puestos anterior
resulta de mucha utilidad.



3.1.2 Desarrollo del cuestionario.

Los cuestionarics para el analisis de puestos tienen como objetivo la
identificacion de labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades vy
niveles de desempefo necesarios en un puesto especifico. Resulta esencial
que los datos obtenidos sean uniformes para poder ser vélidos en los
procedimientos estadisticos. (Véase la figura 2).

ldentificacién y actualizacion. En el cuestionario se procede primero a
identificar el puesto que se describira mas adelante, asi coma la fecha o fechas
en que se elabord la dltima descripcion. Antes de continuar, es preciso verificar
esta informacion para: a) No utilizar datos atrasados (los puestos cambian
mucho con el tiempo) y b) No aplicar la informacién a otro puesto.

Figura 2. Hoja de descripcidén de puestos empleado por un hospital de una
zona urbana.

CLINICA DE SAN EUSTAQUIO
Cuestionario de analisis de puestos

(FORMA 110-JMG)
A. Identificacion del puesto
1.- Nombre del puesto: 2.-Otros atributos:
3.- Division: 4 .- Departamento:

5.- Puesto del (los) supervisor{es):

B. Actualizacion del analisis

1.- Forma de andlisis de puesto revisada en:
2.- Revisiones previas efectuadas en:
3.- Analisis de puesto efectuado por:

C. Descripcion resumida

Descripcion sumaria del puesto, actividades desempefiadas, caracteristi-
cas mas relevantes :
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Figura 2 Hoja de descripciéon de puestos empleado por un hospital de una zona
urbana. (Continuacién)

D. Deberes

Las tareas de este puesto se clasifican primordialmente como de caracter:
Médico Técnico Gerencial
De oficinas Nivel Profesional.

2.- Elabore una relacién de las principales tareas y el porcentaje de tiempo
laboral dedicado a cada una:

a. . %
b. ; %
c. : %

2. Elabore una relacion de las tareas secundarias y el porcentaje de
tiempo laboral consagrado a cada una:

da. = %
b. ; %
C. i %

E. Responsabilidad

¢ Cuadles responsabilidades se encuentran adscritas a esta puesto y cual es
su peso relativo?

Peso Relativo

Responsabilidad Secundaria Primaria

a. Operacion de equipo y/o herramienta
b. Uso de materiales

Como puede verse, se han unido en un solo documento la descripcion y las
especificaciones del puesto de enfermero (s). El cédigo que emplea esta forma,
compuesto por cinco digitos, proporciona informacién valiosa, especialmente si
se van a computarizar los datos, lo cual es probable en una organizacién como

ésta, de tamano intermedic o grande. La jerarquia o nivel que se ha designado
para esta.
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Figura 2 Hoja de descripcion de puestos empleado por un hospital de una
zona urbana. (Continuacion)

Responsabilidad Secundaria Primaria

c. Proteccidn de equipos y/o herramientas
d. Seguridad y aspectos conexos

e. Mantenimiento

f. Supervisién del trabado de ofras personas
g. Otras (especifique)

A. Aptitudes fisicas personales

1. ¢Queé caracteristicas fisicas debe poseer quien desempene este puesto?

2. ¢(Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o
esenciales, y en qué grado?

Caracteristicas No necesarias Deseable Esencial

1. Agudeza visual

2. Agudeza auditiva

3. Agudeza Olfativa

4, Capacidad Tactil

5. Rapidez de decision
6. Habilidad expresiva
7. Coordinacién tacto-
8. Coordinacién Gral.
9. Vigor muscular

10. Altura

11. Salud

12. Iniciativa

13. Creatividad

14, Capacidad de juicio
15. Atencién

16. Lectura

17. Aritmética
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Figura 2 Hoja de descripcién de puestos empleado por un hospital de una zona
urbana. (Continuacién)

18. Escritura
19. Nivel académico
20. Otras caracteristicas

Experiencia: Irrelevante Importante Imprescindible

Debe poseer (afios) de experiencia en la funcién de

B. Ambito laboral

1. ¢En qué condiciones fisicas trabaja la persona que desempena este
puesto?

2. iEsta sometido el empleado a presiones psicologicas
especiales?

3. ¢Qué caracteristicas hacen gque este puesto sea
excepcional?

Condiciones sanitarias y de seguridad

1. Describa detalladamente las circunstancias peligrosas de este puesto

2. ;Se requiere usar equipo especial de seguridad?

4, ;Existen enfermedades profesionales vinculadas con este puesto?

Niveles de desempefio.

1. ¢En qué términos se mide el desemperio de este puesto?

2. ¢En que factores identificables contribuyen mas al desempeino ade-
cuado de este puesto?




Figura 2 Hoja de descripcion de puestos empleado por un hospital de una zona
urbana. (Continuacion)

Comentarios varios

¢ Existen comentarios especificos que desee efectuar?

Firma del analista de puestos  Fecha en que se termind la evaluacion.

Deberes y responsabilidades. Muchos formatos especifican el propdsito del
puesto y la manera en que se lleva a cabo. Ello proporciona una rapida
descripcién de las labores.

Los deberes y responsabilidades especificos permiten conocer a fondo las
labores desemperfiadas. Especialmente en los casos de puestos gerenciales,
estos puntos revisten interés primordial; pueden afiadirse preguntas adicionales
para precisar areas de responsabilidad en la toma de decisiones, el control, la
organizacion, la planeacién y otras areas.

Aptitudes humanas y condiciones de trabajo. Esta parte del cuestionario
describe los conocimientos, habilidades, requisitos académicos, experiencia y
otros factores necesarios para la persona que desempefiara el puesto. Esta
informacion es vital para proceder a llenar una vacante o efectuar una

promocion. Asimismo, esta informacion permite la planeacion de programas de
capacitacion especifica.

Niveles de desempefo. Especialmente en el caso de muchas funciones
industriales, suelen fijarse niveles minimos normales y maximos de rendimiento.
(La necesidad de fijar un nivel minimo es obvia, ya que no alcanzarlo puede
influir negativamente en las normas de calidad.) El analista de puestos debera
recurrir en muchas ocasiones a la ayuda de los supervisones o los ingenieros
industriales que resulten procedentes para determinar dichos niveles.



3.1.3. Obtencion de datos.

Dada la inmensa gama de ocupaciones que existen en el mundo moderno
no es posible aplicar siempre la misma técnica de recoleccién de datos. En
cada circunstancia el analista debe determinar la combinacién mas adecuada
de técnicas, manteniendo en todos los casos la maxima flexibilidad.

Entrevistas. El analista visita personalmente al sujeto que puede
proporcionarle informacidn relevante sobre algin puesto. La entrevista puede
basarse en el cuestionario general, al cual pueden agregarsele preguntas que
abarquen las variantes concretas que presente el puesto. Cuando se opta por
este sistema — que ofrece maxima confiabilidad, pero tiene un alto costo - suele
entrevistarse tanto a las personas que desempefian el puesto como a sus
supervisores, por regla general, estos Ultimos se entrevistan después, a fin de
verificar la informacion proporcionada por el empleo.

Comités de expertos. Aunque igualmente costoso y tardado, el método de
recabar las opiniones de un grupo de expertos reunidos ex profeso para
analizar un puesto permite un alto grado de confiabilidad.

Es especialmente Util cuando el puesto evaluado es de importancia vital y es
desempefado por numerosas personas. Por regla general, la aportacion de
cada participante afade valiosa informacion y permite iluminar aspectos pocos
claros. No es extrafio que también la labor de los supervisores y gerentes se
vea sustancialmente mejorada.

3.2 Analisis y disefio de puestos.

Bitacora del empleado. Una verificacion del registro de las actividades
diarias del empleado, segln las consigna &l mismo en su cuaderno, ficha o
bitacora de actividades diarias, constituye otra alternativa para obtencion de
informacién. Si los registros se llevan a lo largo de todo el ciclo del puesto o
trabajo desempefiado, el cuaderno puede producir informacion, cuando las
demas no son practicables por diversas razones.

La verificacidn de las bitacoras o los cuadernos de actividades de los
empleados no son una alternativa comuin para obtener informaciéon sobre un
puesto. Por lo general, implican una inversidon considerable en términos de
tiempo, lo cual los hace costosos.

Observacion directa. Este método resulta lento, costoso y en potencia mas
susceptible de conducir a errores. Un analista no podra registrar, por ejemplo,



las actividades que el empleado efectua una vez al mes, a menos que
permanezca durante todo un mes en su labor de observador. Aqui es
imprescindible contar con la disciplina personal indispensable para dejar ese
campo a otro tipo de experto: el ingeniero de tiempos y movimientos. Salvo

casos excepcionales, el método de observacion directa no es aconsejable para
casi ningln puesto.

El método ideal: conclusion. La disposicion de adaptarse a las diversas
necesidades, la posibilidad de mostrar la flexibilidad en los procedimientos y el
sentido comun constituyen la mezcla 6ptima para los procedimientos de
descripcidon de puestos. jSer creativo reviste importancia fundamental!

3.3. Aplicaciones de |a informacion sobre el analisis de puestos

La informacién sobre los diversos puestos de una compania puede
emplearse en tres formas principales: para la descripcién de puestos, para las

especificaciones de un vacante y para establecer los niveles de desempeno
necesarios para una funcién determinada.

Descripcidon de puestos

Una descripcion de puestos es una explicacién escrita de los deberes, las
condiciones de trabajo y ofros aspectos relevantes de un puesto especifico.
Todas las formas para la descripcion de puestos deben tener un formato igual
dentro de la compainiia; incluso si se trata de puestos de diferente nivel pueden
precisarse caracteristicas relevantes, pero es indispensable que se siga la
misma estructura general para preservar la comparabilidad de los datos.

Datas batos basicos.

Una descripcion de puestos puede incluir informacion como el codigo que se
haya asignado al puesto en el caso de organizaciones grandes. Uno de los
datos que puede incluir el codigo es, por ejemplo, la clave del departamento, si
el puesto esta sindicalizado o no, y el nimero de personas que lo desempefian.

e Fecha. Dato esencial para determinar si la descripcién se encuentra
actualizada o no.

e Datos de la persona que describié el puesto. Informacion especialmente
atil para que el departamento de personal verifique la calidad de su
desempeno y pueda proporcionar retroalimentacion a sus analistas.

o [localizacion. Incluye el departamento, division, turno, etcétera, en que
se ubica el puesto.

149041
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e Jerarquia. Aclara las incognitas que pudieran presentarse cuando sea
necesario establecer niveles de compensacion.

e Supervisor. La persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto
esta vinculada de muchas maneras con el desemperio que se logre.

e Caracteristicas especiales. Es importante saber si un puesto esta
sometido al régimen de pagos por fiempo extra, si se pueden pedir
cambios de horario, si debe existir disponibilidad para viajar, etcétera.

En no pocos casos sera necesario consultar la legislacion
correspondiente.

Resumen del puesto

Después de la seccidon de identificacion, suele continuarse con un resumen
de las actividades que se deben desempenar. Es ideal que el resumen conste
de pocas frases, precisas y objetivas.

Condiciones de trabajo

No sélo las condiciones fisicas del entorno en que debe desempenarse la
labor sino también las horas de trabajo, los riesgos profesionales, la necesidad
de viajar y otras caracteristicas.

Aprobaciones

Debido al hecho de que las descripciones de puestos influyen mucho en las
decisiones sobre personal, es preciso verificar su precision (ver figura 3). Esa
verificacion la pueden efectuar el supervisor del analista, el gerente de
departamento en que ubica el puesto y el gerente de personal.

Especificaciones del puesto

La diferencia entre una descripcién de puesto y una especificacion de puesto
estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el puesto.
La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las
habilidades que debe poseer |la persona que desempenia el puesto.

Aunque esta definicion puede hacerse bastante nitida y clara, no es
frecuente separar enteramente la descripciéon de la especificacién; por el
contrario, resulta mas practico combinar ambos aspectos.



17

souewny
S0SiNJ3l 2igos
UOIDBULIOJ|

ousadwasag
3p SI[SAIN ‘SOJUEDEA
ap sauoeoynadsy
‘soysand
ap ugoduosaqg

soeq
ap UOUBKID

oleuoNSaND
19p O||0JIBS3g

ojsand [ap
ugIaedlNUSP|

NOIDYIWHO4NI V1 330 sOsN

S0O1S3Nd 3A SISINVYNY
FHEOS NOIDVYINHOLANI 30 NOION3LF0

oqes e

eAa|| 3s anb ofeqesy

|op A uproeziuefio
e| ap |essuab
CURWIDOUCT)

NOIOVHVYd3dd

‘sojsand ap Sisl|eue a1qos UQIDBLLIOJUI 8| 8p Sase) sal} se "¢ elnbiy




18

Niveles de desempefio

El analisis del puesto permite también fijar los niveles de desemperdio del
puesto, que suman dos propésitos; ofrecer a los empleados pautas objetivas
que deben intentar alcanzar y permitir a los supervisores un instrumento
imparcial de medicién de resultados. Los empleados se benefician de este

aspecto porque su moral permanece alta cuando advierten que han logrado las
metas del puesto.

Por otra parte, los supervisores también se benefician. Sin niveles de
medicién es imposible medir el desempeifio logrado en un puesto.

Los sistemas de control poseen cuatrQ caracteristicas: niveles, medidas,
correccian y retroalimentacion.

Los niveles de desempefio en un puesto se desarrollan a partir de la
informacién que genera el analisis del puesto. Cuando se advierten niveles
bajos de desempefo se toman medidas correctivas. Generalmente, esas
acciones correctivas las toma del supervisor, aunque en ciertos casos es
probable que sea el gerente quien deba intervenir. La accion correctiva sirve al
empleado como retroalimentacién. En algunos casos, no es la conducta del
empleado la que debe corregirse, sino la estructura misma del puesto.

Los niveles de medicion de desempefo son parte vital de cualquier sistema
de control. Cuando los niveles especificados no son adecuados constituyen un
aviso para que el personal adecuado proceda a tomar medidas correctivas.

3.4 El sistema de informacion sobre los recursos humanos

Las descripciones de puesto, las especificaciones y los niveles de
desempenfio integran la base minima de datos que necesitan los departamentos
de personal y permiten la toma de decisiones. Aunque en las organizaciones
pequenas esta informacién puede manejarse en documentos tradicionales, es
grande la tendencia a recurrir a los sistemas computarizados.

3.4.1 Organizacion de la base de datos

Disponer la informacién para su ingreso en archivos magnéticos o en papel
requiere en muchos casos el trabajo coordinado del departamento de personal
con el de computo o su equivalente. La base de datos se organiza con el
postulado de que los puestos constituyen la unidad basica. Cada vez mas, los
puestos individuales se organizan en grupos laborales. Los grupos laborales
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son conjuntos de puestos similares, llamados puestos tipo o tipico. Por
ejemplo, los puestos de recepcionista y telefonista se encuentran vinculados
entre si; otro tanto ocurre ¢on las mecandgrafas, las taquimecanagrafas y las
secretarias bilingtes. El estudio cuidadoso de las actividades desempenadas
en cada puesto permite establecer agrupaciones de actividades compatibles.

3.5 Disefio de puestos

Resulta dificl destacar la impeortancia del disefio de puestos.
Probablemente, el elemento mas significativo sea que los puestos constituyen
el vinculo entre los individuos y la organizacion.

Dado que la funcion de los departamentos de personal es ayudar a la
organizacion a obtener y mantener una fuerza de trabajo idénea, los

especialistas en personal deben poseer una comprension profunda de los
disefios de puestos.

El disefiador de puestos se esfuerza por considerar estos elementos y crear
ocupaciones que sean productivas y satisfactorias. La productividad del
empleado, su satisfaccion con la labor que lleva a cabo y las dificultades en su
labor diaria proporcionaran una guia de lo bien disefiado que se encuentre un
puesto. Cuando una ocupacion determinada presenta deficiencias serias en su
disefio, con frecuencia se presentan fendmenos como la alta rotacidn del
personal, ausentismos, quejas, protestas sindicales y, en ocasiones, hasta
sabotaje. Es indispensable recordar, sin embargo, que no todos los casos
pueden culparse al disefio por la conducta negativa de las personas que tienen
determinada funcion.

Debe destacarse que las funciones de disefio de puestos repercutiran en
toda la organizacién.

3.5.1 Elementos organizativos del disefio de puestos

Los elementos organizaciones del disefio de puestos se relacionan con la
eficiencia. Los puestos adecuadamente disefiados permiten conseguir una
motivacién dptima del empleado y conducen al logro de resultados 6ptimos.

A principios del siglo XX, una de las principales preocupaciones de los
investigadores del ambito laboral fue lograr un disefio de puestos que condujera
a la maxima eficiencia. De los trabajos de investigadores que publicaron sus



20

conclusiones antes de la Primera Guerra Mundial, se derivaron importantes
disciplinas, como la ingenieria Industrial y la administracion moderna. Una de
sus conclusiones fue demostrar que la especializacion constituye un elemento
esencial en el disefno de puestos. Cuando los trabajadores se limitan a efectuar
unas pocas tareas repetitivas la producciéon suele ser mas alta. Los hallazgos
de estos investigadores pueden resumirse bajo la descripcidon general de
“‘enfoque mecanisia”

Enfoque mecanicista. El enfoque mecanicista procura identificar todas las
tareas de un puesto, para que estas tareas puedan disponerse de manera que
se reduzcan al minimo de tiempo y esfuerzo de los trabajadores. Una vez
terminada la identificacion de tareas, se agrupa un nimero limitado de tareas y
se integra un puesto. El resultado es una especializacidon en determinadas
tareas. Los puestos especializados conducen a ciclos cortos en el puesto; a un
tiempo reducido para dar cima a todas las tareas de un puesto.

E! enfoque mecanicista destaca la eficiencia en el esfuerzo, en el tiempo, en
los costos de salarios, capacitacion y tiempo de aprendizaje que requiere el
obrero o el empleado. En la actualidad esta técnica aun se utiliza mucho en
operaciones de ensamblado. Resulta especialmente efectiva cuando se emplea
a trabajadores sin calificacion o sin experiencia en trabajos industriales. El
enfoque mecanicista ha cedido el paso en muchos campos, sin embargo, a
disefios de puestos elaborados bajo la optica del flujo del trabajo y de las
practicas laborales.

Flujo del trabajo. En una organizacion, el flujo del trabajo depende mucho de
la indole que caracterice al producto o al servicio. Cuando se estudia la
naturaleza del producto o servicio que se va a procesar, se puede determinar la
linea ideal de flujo para que el trabajo se efectuara con eficiencia.

Practicas laborales. Las practicas laborales son los procedimientos
adoptados para el desempeno del trabajo. Pueden originarse en los habitos del
pasado, en las demandas colectivas, en los lineamientos de la persona que
dirige la empresa, etc. Es indispensable considerar todos estos factores al
disenar un puesto, especialmente al operar en organizaciones que cuenten con
sindicatos o que sean refractarias a determinados cambios o demandas.

3.5.2. Elementos del entorno en el disefio de puestos.

Un segundo aspecto del disefio de puestos se refiere a los elementos del
entorno. Como ocurre con la mayor parte de las actividades del personal, los
disefiadores de puestos no pueden ignorar su entorno. Al disefiar puestos es
necesario tener en cuenta tanto habilidad como la disponibilidad de los

empleados en potencia. Asimismo, es necesario tener en cuenta el entorno
social.
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Habilidad y disponibilidad de los empleados. Las demandas de eficiencia
deben de balancearse con la habilidad y la disponibilidad reales de los
empleados que pueden proveer el mercado: por ejemplo, cuando Henry Ford (el
gran innovador que introdujo en la industria automovilistica las técnicas de
produccion en serie de una linea de montaje) se disponia a poner en practica su
sistema, especifico claramente que la gran mayoria de los obreros que seria

necesario emplear, carecerian de experiencia en cualquier labor relacionada
con la industria del automévil.

Demandas del entorno social. El grado de aceptacion de un empleo es
influido también por las demandas y expectativas del entornc social. Un
disefiador habil dara a los puestos que disefia caracteristicas que lo hagan
deseable. En contra del mito que afirma que la capacidad de brindar empleos
esta totalmente saturada, debe resaltarse el hecho de que muchas vacantes no
se han llenado nunca porque los puestos ofrecen caracteristicas que los hacen
poro atractivos. De hecho, piense en que practicamente cualquier puesto puede
presentarse de manera tan negativa que no resulte atractivo.

3.5.3. Elementos conductuales en el disefio de puestos.

Los puestos no pueden disenarse utilizando solamente los elementos que
mejoren la eficiencia. Cuando un puesto se disefia de esa manera, se soslayan
las necesidades humanas de los empleados. Por el contrario, los disefiadores
de puestos se apoyan mucho en investigaciones conductuales con el fin de
procurar un ambiente de trabajo que satisfaga las necesidades individuales.
Hay un marco de referencia en este sentido, como han sugerido Hackman y
Lawler, investigadores estadounidenses: “Las personas con deseos intensos de
satisfacer determinadas necesidades de caracter superior se desempefian

mejor cuando se les ubica en puestos con calificaciones altas en determinados
ambitos”. Estos ambitos son:

Autonomia-responsabilidad por el trabajo.

Variedad-uso de diferentes habilidades y conocimientos.
Identificacion con la posibilidad de seguir todas las fases de la labor.
Retroalimentacién-informacion sobre el desempeno.

A esta lista se debe anadir la necesidad de desempefiar una labor
significativa. El hombre experimenta una profunda necesidad de saber que su
labor es util, dentro y fuera de la organizacion.

Autonomia. Gozar de autonomia significa ser responsable por la labor
desempenada. La autonomia implica la libertad de seleccionar las respuestas
propias al entorno. Si los puestos dan a los trabajadores la autoridad de tomar
decisiones, aumenta la responsabilidad individual y la posibilidad de auto
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estimarse. Por otra parte, la ausencia de autonomia puede conducir a niveles
pobres de desempefio o incluso apatia.

Una de las grandes criticas que se han hecho al sistema comercial e
industrial de nuestra época seé basa en la creciente tendencia a tratar al
individuo en un marco impersonal y frio. Con gran frecuencia, cuando el
empleado percibe que su presencia y labor no revisten mas que minima
importancia para la organizacidn, su respuesta puede ser asumir la
generalizada actitud de “no me importa”. Desafortunadamente, esta actitud se

ha difundido por muchos segmentos de nuesira sociedad. Sus costos de todo
tipo son incalculables.

Variedad. La faita de variedad puede producir aburrimiento, que a su vez
conduce a la fatiga, a errores y a accidentes. Cuando se da variedad a un
puesto, se reducen esos fendmenos. Los chéferes, por ejemplo, encontraron
que la oportunidad de verificar personalmente el estado de sus camiones na
solo era una manera de asegurar su vehiculo; la actividad también permitia
escapar de las interminables horas frente a un volante y la carretera.

Identificacién con la tarea. El problema de algunos puestos es que no
permiten que el empleado se identifique con su tarea. Posiblemente el
empleado experimente escaso sentido de responsabilidad y quizd no muestre
satisfaccion alguna por los resultados que obtiene.

Significado de la tarea. Muy vinculado con el apartado anterior, este aspecto
adquiere especial relevancia cuando el individuo evalua su aportacion a toda la
sociedad. Ciertas labores que podrian considerarse desfavorables por otros
sentidos, como los sueldos y los horarios, son tenidas en alta estima debido al
considerable aporte social que conllevan; muy pocos maestros de primaria y
escasisimos medicos rurales, por ejemplo, dudarian del significado que reviste

su tarea. Es obvio que esto contribuye al desempefio de sus respectivas
profesiones.

Retroalimentacién. Cuando no se proporciona retroalimentacion a los
empleados sobre su desemperio, hay pocos motivos para que su actuacién
mejore. Por ejemplo, si un vendedor recibe la comisién de promover ciertos
productos, pero nunca recibe estadisticas sobre |as devoluciones que provocan
una presentacién equivocada de ciertos articulos, poca oportunidad tendra de
mejorar ese aspecto en sus platicas de ventas.
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3.6 El equilibrio adecuado entre los elementos conductuales y la
eficiencia.

Cuando el especialista considera los elementos conductuales que influyen
en el disefic de puestos, se inclina por anadir mas autonomia, variedad,
identificacion, significado de la tarea y retroalimentacion. La eficiencia, en
cambio, reclama que se consiga mas especializacién y menos variedad y que
se conceda un minimo de autonomia. De esa manera, llevar al maximo posible
los elementos que conducen un alto grade de eficiencia puede actuar en
detrimento del grado de satisfaccion que procuran ciertos puestos, y viceversa:
aumentar los aspectos conductuales quiza repercuta en la eficiencia. La
pregunta sera el como resolver el dilema. De hecho, no existe solucidon univoca.
En vez de ello, los expertos en personal deben esforzarse por lograr un
equilibrio adecuado entre los elementos conductuales y la eficiencia.

Grafica A: La productividad y la especializacion.

La creencia de que a mas especializacién corresponderia siempre mayor
productividad solo es verdadera en cierto grado. A medida que un puesto se
hace mas especializado, sube también la productividad, hasta que los

elementos conductuales como el tedio hacen que se suspendan los avances en
productividad.

Grafica B: La satisfaccion y la especializacion.

Existe otro nexo de gran interés entre el grado de satisfaccion y el de
especializacion. Al principio, la satisfaccién tiende a subir con la especializacion.
A partir de cierto punto, la especializaciéon ulterior conduce a un rapido
descenso de la satisfaccion.

Los puestos sin especializacion de algln tipo requieren periodos largos de
capacitacién. La frustracién decrece en tanto aumenta la retroalimentacion,
cuando se anade cierto grado de especializaciéon. Cuando la especializacién
excede un cierto punto, la satisfaccion disminuye debido a la falta de
autonomia, variedad e identificacién con la tarea. La productividad contintia en
ascenso solo si las ventajas de la especializacion sobrepasan las desventajas
de la falta de satisfaccion.

Grafica C: Aprendizaje y especializacion.

Cuando un trabajo es altamente especializado disminuye la necesidad de
aprender. Se requiere menos tiempo, por tanto, para aprender a desempefiar
un trabajo especializado. En forma grafica, esto significa que la tasa de
aprendizaje consigue un nivel aceptable mas rapidamente.
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Grafica D: Rotaciéon y especializacion.

Aunque un trabajo super especializado se aprende en menor tiempo, los
niveles de satisfaccion generalmente asociados con estas tareas son mas
bajos. A su vez, este factor puede conducir a una alta tasa de rotacion. Cuando
las tasas de rotacion son altas, un nuevo disefio del puesto, con mas atencion a
los aspectos conductuales, puede reducirlas.

3.7 Técnicas para el nuevo disefio de puestos.

El punto de interés central en el nuevo disefio de puestos con frecuencia es
si un puesto especifico debe tener mas especializacién o no.. Como puede
verse en la grafica A de la figura 4, le respuesta dependera de si el puesto se
encuentra cerca de | puento a, del b o del c.

Los puestos cercanos al punto a pueden requerir mas especializacion para
ser mas efectivos. El analisis y la experimentaciéon constituyen los unicos
medias para determinar €l punto en el que se ubica el puesto determinado en
la grafica.

3.7.1 Especializacién insuficiente.

Cuando los especialistas en personal consideran que los puestos no se
encuentran suficientemente especializados, proceden a la simplificacion de las
labores. Las tareas de un puesto pueden dividirse entre dos puestos. Las tareas
que no resultan esenciales se identifican y se eliminan con el fin de disefar
puestos que incluyan menos tareas.

El riesgo de la simplificacion estriba en producir aburrimiento, errores e
incluso accidentes. Este problema tendera a producirse con mas frecuencia en
proporcion directa al grado de preparacién académica que tenga la fuerza de
trabajo. A mayor grado de educacién corresponde mayor posibilidad de que
aparezca el tedio como manifestacion grave. Cuando el grado de educacion es
menor, el empleado suele resistir mejor las tareas monétonas y repetitivas.

Paradgjicamente, la expansion de las posibilidades educativas, fenémeno
que se vive muy intensamente en la actualidad en toda Ameérica Latina, ha
conducido a la agudizacién de problemas de esta indole, que no solian
presentarse al iniciarse el periodo industrial, cuando la fuerza de trabajo era
integrada fundamentalmente por campesinos recién llegados a la ciudad.



26

3.7.2 Especializacion excesiva.

A medida que la educacion se extiende a las clases populares y suben los
niveles de vida, los trabajos rutinarios muy especializados, como los trabajos
industriales repetitivos y monétonos, resultan cada vez menos atractivos para
muchas personas. Muy rara vez estos puestos ofrecen oportunidad de obtener
logros y reconocimiento social, enriquecimiento psicolégico y otras fuentes de
satisfaccion. A fin de incrementar la calidad del entorno laboral que viven las
personas que desempefian estos puestos, los departamentos de personal
pueden emplear varios métodos mediante el nuevo disefio. Las técnicas
empleadas con mayor frecuencia incluyen la rotacién de labores, la inclusion de
nuevas tareas y el enriquecimiento del puesto.

Rotacién de labores. La rotacién de labores consiste en asignar tareas
cambiantes. Los puestos no cambian en si mismos, son los empleados quienes
rotan. La rotacion rompe la monotonia del trabajo muy especializado, porque
requiere el uso de habilidades diferentes. La organizacién obtiene beneficios,
porque los trabajadores se hacen competentes para el desempeio de varias
labores. Saber como desempefiar varios puestos mejora la auto imagen del

empleado, proporciona ganancias psicolégicas y hace que el trabajador se
vuelva mas valioso para la organizacion.

Es necesario tratar con cautela la técnica de rotacion de puestos. Esta
técnica no mejora los puestos en si mismos, la relacién ente tareas, actividades
y objetivos, continua sin cambiar. Puede incluso posponer el uso de técnicas
mas efectivas, en tanto implica también costos mas onerosos. Debe ponerse en
practica solo después de haber considerado otras técnicas.

Inclusidn de nuevas tareas. Mediante la inclusion de nuevas tareas se
incrementa el numero y la necesidad de las labores desarrolladas en un puesto.
Esta técnica reduce la monotonia mediante la expansién del ciclo del puesto y
apela a una gama més amplia de habilidades del empleado.

Enriquecimiento del puesto. Con base en el agregado de nuevas fuentes de
satisfaccion, esta técnica incrementa los niveles de responsabilidad, autonomia
y control. Puede diferenciarse claramente de la técnica anterior, la inclusion de
nuevas tareas, que consiste en sumar nuevas labores a las que ya se
desempenaban. En el proceso de enriguecer un puesto, generalmente se apela
a aumentar la posibilidad de plantacion y control.

Por el contrario, a la técnica de inclusion de nuevas tareas se le puede
describir como una expansién del nivel de ejecucion.

Asi como en otros casos, el uso de técnicas de enriquecimiento del puesto
no constituye un recurso al que siempre se puede apelar. Cuando un analisis
permite concluir que los puestos actuales no son interesantes y que limitan la
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motivacion y satisfaccion de los empleados, es factible que la técnica de
enriquecimiento de puestos permita iniciar una estrategia de solucién de esos
problemas. Las criticas hechas mas frecuentemente a esta técnica destacan la
poca receptividad que suele encontrarse entre grupos sindicalizados, el costo
de disefarla y ponerla en practica, y los escasos datos de que se dispone
actualmente para prever sus efectos a largo plazo. También se ha sefalado que
esta técnica no es suficientemente radical. El uso equivocado ¢ inopeortuno de

este recurso puede agravar en vez de resolver los problemas de la
organizacién.
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4. CASO PRACTICO

4.1 Historia de la compania

En el ano 1982, tres jovenes hermanos (José, Arturo y Roberto) decidieron
iniciar una aventura emprendedora. Formar una de las primeras compaiiias de
disefo electronico en su regidon de origen Monterrey, N.L. México surgiendo asi:
JAR ELECTRONICA APLICADA SA. C. V. enfocada a la conversion de
tecnologia, .manteniendo sobre todo, su filosofia de actualizacién e introduccién
de las tecnologlas mas novedosas y avanzadas.

En estos 20 afos, por medio de un arduo trabajo, dedicacion y creatividad,
JAR ELECTRONICA APLICADA S.A. se fue transformando, introduciéndose
en nuevos campos de aplicacién y creando nuevas empresas, tales como
Makel, ICJar, etc. las cuales conforman lo que es hoy el GRUPO JAR.

En 1990 JAR ELECTRONICA APLICADA SA, inicia sus operaciones en la
hermosa Isla de Cuba, recibiendo su acreditacién ante la Camara de Comercio
de la Republica de Cuba en 1995.

Sus empresas trabajan de forma mancomunada para brindar servicios
especializados, soluciones funcionales de forma puntual o integrada en
proyectos llave en mano. .

Asesoramiento en el disefio y montaje, suministro de herramientas, equipos
y materiales, asi como servicios de Capacitacién y post venta, forman parte de
las facilidades que brinda GRUPQO JAR.

El Grupo JAR siempre esta dispuesto a colaborar y participar en la solucién
de problemas tanto en la industria como en la esfera de los servicios, bajo la
premisa de "CON LA MEJOR CALIDAD AL MENOR COSTO"
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4.2 Desarrollo de |a solucién

Dentro de estos 20 afios de vida de la compafiia ha tenido un crecimiento
en cuanto a las soluciones y servicios que ofrece, teniendo a su vez un
incremento en el niumero de empleados, lo cual ha generado duplicacion de
funciones y desatencién en ciertas areas de la compania.

Por lo tanto cuando surgen procesos que involucran varios puestos del la
misma y de diferentes departamentos, los empleados evaden ciertas
obligaciones y responsabilidades que les corresponden argumentando que
esa actividad no corresponde a su puesto esto es debido a que cuando la
compafia crecié al grado que esta ahora no hubo una buena administracion y
planeacién de la misma y no se le capacitd a la gente para desarrollar el
trabajo actual, lo cual conlleva a que la persona interesada realice las
funciones y actividades de las demas personas para poder finalizar el proceso,
esto genera que la persona descuide su trabajo por tratar de finalizar el otro y
que la carga de trabajo de ésta se acumule y atrase a demas personas que
depende de ella para realizar las actividades correspondientes lo cual se ve

reflejando en el tiempo estimado para cada actividad se extienda vy el costo
econdmico de la misma aumente.

Con el disefic e implementacion del manual de procedimientos es posible
eliminar el descuido de las actividades correspondientes a cada puesto,
obtener un mejor desempefio y disposicion de los empleados para que los
procesos de la compariia se lleven a cabo satisfactoriamente y en el tiempo
estipulado.

4.3 Creaci6n y aplicacién de cuestionarios

Para la elaboracién de los manuales se realizaron los siguientes
cuestionarios (Ver figuras 5y 6), después de revisarlos se analizaron cada uno
de ellos con las personas de cada departamento para asi hacer de su
conocimientos las funciones de cada puesto y la relacion que tiene entre si.

Posterior al proceso por departamento se realizo una reuniéon con los
gerentes de cada area para establecer el formato del los manuales y analizar
las actividad que tienen en relacién entre departamentos. De esta reunién
surgio |la idea de formar un comité encargado de dichos manuales para futuras
revisiones que serian cada ano o segun vayan surgiendo cambios dentro de la
compafiia, este comité quedo integrado por los gerentes de cada departamento
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ya que la compariia actualmente no cuenta con un departamento de recursos
humanos, que es el responsable de dicha tarea.

Figura 5 Cuestionario de funciones desempefadas

Nombre

Grado académico maximo obtenido
Puesto

Jefe Inmediato.

Descripcion general del puesto

Horario

Funciones y responsabilidades desemperfadas

En la figura 7 se muestra los resultados obtenidos por el cuestionario
correspondiente a la figura 6.

Los resultados obtenidos después de la aplicacién del cuestionario de la

figura 5, son los manuales de procedimientos que se crearon los cuales se
podran apreciar en el siguiente capitulo de esta tesis.



Figura 6 Cuestionario de condiciones y relaciones de trabajo

¢ Considera que las condiciones de trabajo son las adecuadas
para el buen desemperio de sus actividades?

Si No
Si su respuesta fue No Favor de especificar que condiciones
considera usted como las mas adecuadas para el buen desemperio de

sus actividades

¢(Considera que las actividades y responsabilidades que
actualmente desempenfia corresponden totalmente a su puesto?

Si No

Si su respuesta es No Favor de Especificar cuales actividades y
responsabilidades considera usted que no corresponden a su puesto.

¢Como considera al ambiente de trabajo?
Bueno Malo Regular

¢ Esta usted a gusto con el trabajo que actualmente desempefa?
Si No

¢Considera que el horario de trabajo sea el optimo segin el
puesto que desempefia?

Si No

Si su respuesta es No Favor de especificar que horario considera
usted como optimo

¢Como es su relacion con las personas de otros puestos y
departamentos?

Buena Mala Regular




Figura 7. Resultados obtenidos segun cuestionario de la figura 6

Condiciones adecuadas

Actividades adecuadas al puesto

‘BSi
|No.

Ambiente de trabajo

25% R
B Bueno
H Malo

0%
° O Regular

32



Figura 7. Resultados obtenidos segun cuestionario de la figura 6

Satisfaccion con el puesto actual

BSi |
mNo |

Horario adecuado de trabajo

ESi
@ No
Tipo de relacion entre departamentos
0% B
44%, H Buena
[ Mala

56%

ERe_gular
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5. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Después de la aplicacidon del cuestionario de la figura 5, los resultados
obtenidos del mismo son los manuales de procedimientos. Para poder
visualizar mejor el crecimiento de la compania en los 20 afios de vida de la
misma se disefio el organigrama de la misma, en la figura 8 podemos ver el
organigrama inicial de la compania y posteriormente en la figura 9 podemos
ver el organigrama actual. Los manuales de procedimientos se ordenaron
por departamentos los cuales se anexan en las hojas posteriores.

Figura 8 Organigrama inicial de la companiia.

Presidencia -

5 Ve ~
Ventas Desarrollo _’ Implementacion
Roberto Garcia | | Jose Luis Garcia
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Titulo del puesto: Coordinador Administrativo
Departamento: Administracion

Reporta a: Gerente general

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del puesto

Encargado del control operacional del departamento administrativo, el titular
debe de tener iniciativa y emitir juicios personales en el desemperfio de las
tareas asignadas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria con especialidad en administracion,
Contador Publico.

Conocimientos, habilidades y experiencia: Conocimientos generales de
contabilidad y administracion. De preferencia con conocimientos de software de
contabilidad. Capacidad de expresar ideas con claridad en forma oral y escrita.
Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Control de operaciones y de los gastos, informacion amplia.

Autorizar, firmar cheques y apoyo constante a tesoreria,

Apoyo constante en el area de facturacién y cobranza.

Control del consumo de la gasolina y entrega de vales.

Realizacion de conciliaciones de los movimientos capturados en sistema con
los estados de cuenta bancarios.

Cuadrar las polizas de cheques de Cta. # 2 y las facturas de exportaciones con
los depdsitos de Cuba.
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Funciones Periddicas

Supervisar las pdlizas de cheques, depésitos bancarios, importaciones,
facturacién, notas de crédito, de cargo, para entregar la informacién completa y
correcta a contabilidad.

Supervision de las dreas de bancos, recepcién, cobranza, limpieza, almaceén,
mensajeros.

Supervision en el area de nominas.

Supervision y/o calculo de ISPT, 2% s/Nom, IMSS, Afore, Infonavit e
Impuestos para ser distribuidos por departamento.

Supervisién y/o calculo de los gastos fijos (teléfono, luz, agua, gas, rentas,
etc.), para ser distribuidos a los departamentos.

Control de pago a proveedores.

Captura de pdlizas (cheques, transferencias, nominas, etc.) en sistema por
departamento.

Revision de la captura de facturacion, depositos y proveedores.

Funciones Esporadicas

Asesorar a los departamentos de ventas en los sistemas administrativos que se
estén utilizando.

Asesorar y proveer informacion a las diferentes areas de la empresa sobre
Ventas, Depodsitos, Proveedores, Gastos.

Apoyo en resolver problemas de operacién diaria.

Cuadrar los pagos realizados a proveedores como ldec, Jensen, Omega,
Texmate, Toshiba, Kepco, etc., revisando si la mercancia fue importada o No,
para realizar las correcciones en las polizas con pagos a Ashley o como
préstamos.

Estudiar aumentos y ajustes de sueldo de las areas de bancos, recepcion,
cobranza, limpieza, almacén y mensajeros para presentarlos a Ing. Roberto
Garcia y/o Ing. José Luis Garcia Ancira para autorizacién.

Presentar informacién actualizada de la empresa ante las autoridades
correspondientes los dias primeros de cada mes para realizar el pago
correspondiente de impuestos el dia 17.
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Titulo del puesto: Control de Bancos y Nominas
Departamento: Administracion

Reporta a: Coordinador Administrativo

Fecha del apalisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Control de cuentas por pagar a proveedores asi como de importaciones y
de nominas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Técnico administrativo, Secretaria contador.

Conocimientos, Habilidades y Experiencia: Conocimientos de contabilidad y
administracion. ~ Experiencia en control bancario, cuentas por pagar.
Conocimiento de softwares computacionales y de contabilidad.

Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 50%

Funciones Continuas

Recepcion y rrevision de las solicitudes de cheques, de las facturas a recuperar
de cajas chicas, gastos personales (tarjetas de crédito RG-JL, colegiaturas,
servicios publicos agua, luz, teléfonos, renta, gas, celulares), gastos generales,
etc.; debidamente autorizadas.

Control de chequeras de las cuentas bancarias M. N. Y U. S. Dolares.
Realizacion diaria de Relaciéon de Bancos de las cuentas bancarias M, N. Y U.
S. Dolares.

Responsable de que cada cheque se encuentre debidamente respaldado con
los comprobantes.

Administracidon y reembolso de caja chica.
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Funciones Periddicas

Preparacion de los movimientos de bancos —depésitos, cambios de cheques-
para entregar a los mensajeros.

Enviar transferencias al extranjero.

Solicitar tipo de cambio para compra — venta de U. S Dolares.

Solicitar estados de las cuentas bancarias M. N. Y U. S. Délares.

Realizar conciliaciones bancarias M. N. Y U. S. Délares.

Investigacién de cargos (cheques devuelios, comisiones, servicios, etc.) y
créditos (depositos, transferencias, etc.) pendientes en bancos.

Auxiliar en el control de pago a proveedores, de poélizas de seguros
automoviles, vida, gastos médicos, etc.

Revision de papeleria de importaciones (facturas de proveedores extranjeros-
cuadre con pdlizas de pago)

Realizacion de la captura de la némina quincenal.

Revisidn y calculo de los movimientos internos de nomina (nomina cuenta #2).

Impresion de reportes de nomina para entrega a contabilidad.

Funciones Esporadicas

Realizacién de cartas de recomendacion y papeleria para tramites de créditos
del personal.
Control de vacaciones del personal, prima vacacional, prestamos, anticipos,

liquidaciones.
Control de contratos del personal de nuevo ingreso.
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Titulo del puesto: Recepcion.
Departamento: Administracion
Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Realizacion de un trabajo de atencion y canalizacion del cliente, asi como
tambien recepcion, elaboracién, envié de papeleria y coordinacién de
mensajeria.

Especificacion del puesto

Escolaridad: Secretariado o carrera comercial orientada a administracion.
Conocimientos, habilidades y experiencia: Conocimientos de computacion y
equipos de oficina tales como copiadora, conmutador, fax, etc. Facilidad de
expresion oral y escrita. Buena presentacion y caracter jovial y amable.

Sexo: Femenino

Idiomas: Ingles 50%

Funciones Continuas

Atencién a clientes.

Contestar conmutador.

Control de mensajes para el personal de direccién,

Auxiliar en el envid de fax y copias de papeleria.

Coordinar al mensajero (s) en su programa de actividades (entregas de
material, revisiones, cobranza, etc.).

Captura de cuentas por pagar en sistema y enviar facturas para autorizacion
por departamento.

Recepcién de aparatos a reparar, realizar entradas y salidas de material.
Actualizacion del tipo de cambio diario.

Elaboracion de facturas, notas de cargo y crédito.

Responsable del consecutivo y archivo de facturas, notas de cargo y crédito
Coordinar con mensajeria para recoger cheques programados del dia.
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Checar los depositos diarios para registro por departamento en sistema.
Rastrear depositos no identificados.
Registro de guias UPS y Senda asi como el archivo.

Funciones Pericdicas

Impresion de listado de pagos de IMSS, AFORES e INFONAVIT y generacién
del pago.

Revisién de la cobranza vencida y por vencer.

Recepcién de facturas a proveedores a revision (lunes y martes).

Revisar salidas y copias de la tienda de cada departamento.

Entrega de cheques a proveedores (martes).

Modificaciones al IMSS (altas, bajas, modificaciones de salario) en sistema
SUA.

Revisar liguidaciones mensuales y bimestrales.

Actualizacién de tablas y subsidios en el sistema SUA.

Control de ordenes de servicio interno al departamento de automatizacion

Funciones Esporadicas

Preparacion de paqueteria, llenado de guias al departamento de exportaciones.
Auxiliar en las cotizaciones y reservaciones de viajes.
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Titulo del puesto: Auxiliar administrativo
Departamento: Administracién

Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Realizacién de trabajos de mecanografia y archivacion de papeleria.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secretariado o carrera comercial orientada a administracion,
preparatoria terminada.

Conocimientos, habilidades y experiencia; Conocimientos basicos de
computaciéon y equipos de oficina tales como copiadora, fax, computadora,
magquina de escribir.

Sexo: Femenino

Funciones Continuas

Mecanografiar cheques, retenciones de impuestos, formas contables,
solicitudes de crédito, etc.

Solicitar saldos de Bancos MN y U.S. dblares.

Auxiliar en el envio de fax.

Apoyo a los diferentes departamentos (Tesoreria, Administracion, Contabilidad,
Recepcion)
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Funciones Periédicas

Abrir expedientes mensuales por banco.

Archivar paquetes contables (polizas).

Acomodar y ordenar archivo contable de meses anteriores.
Revision del consecutivo de pdlizas.

Archivo semanal de cuentas por pagar (proveedores).
Archivar reportes del IMSS, Afore e Infonavit.

Pedidos de papeleria.

Funciones Esporadicas

Atender solicitudes de copias de documentacion de todos los departamentos de
la empresa.

Recabar requisitos para solicitudes de crédito de los diferentes departamentos
(Actas, Poderes, etc.)

Mecanografiar Altas, Bajas o Modificaciones del IMSS.
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Titulo del puesto: Almacén
Departamento: Administracion
Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Recepcion de material por parte de los proveedores asi como también
empaquetamiento de mercancia de los diferentes departamentos.

Especificacion del puesto

Escolaridad: Secundaria terminada.

Conocimientos, habilidades y experiencia: Conocimientos basicos de
computacion, experiencia en recepcion de material y empaquetamiento.

Sexo: Masculino

Funciones Continuas

Recepcidn de los materiales de los proveedores.

Revisar fisicamente que los materiales que se reciben correspondan a lo
especificado en el pedido. De encontrarse a satisfaccion la remesa del
proveedor, se pone sello con los siguientes datos:

Fecha de recepcion:

Firma del almacenista:

Observaciones:

Guardar la mercancia recibida de acuerdo con el tipo.

Realizaciéon de las Entradas de los materiales al almacén formulando una
“Entrada al Almacén”.

Suministrar los materiales deacuerdo a vales o requisiciones formuladas por el
departamento respectivo, y autorizados por el personal del departamento. Lo
anterior quiere decir que toda salida de materiales debera estar amparada por
un vale o requisicion, siendo responsabilidad del Almacenista el entregar
cualquier material sin este requisito
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Encargado de empacar los diferentes materiales a entregar a los clientes, asi
como los materiales a exportar realizando las listas de empaque
correspondiente

Funciones Periodicas

Control de las devoluciones a proveedores ya sea Inmediatas cuando al estarse
recibiendo los materiales, no retnen las condiciones requeridas, o Posteriores
después de haber considerado como una entrada de los materiales, se
acuerde la devolucion de ellos.

Realizar Inventarios Fisicos, El recuento de materiales se efectia por lo menos
una vez cada mes, procurando ciertas medidas antes de dirigirse al recuento
fisico de los inventarios :

Que no existan entradas de almacén pendientes de registrarse.

Que no existan salidas de almacén pendientes de registrarse.

Se acomodan las existencias de tal manera, que los materiales de cierto tipo o
clase estén en el mismo iugar.

Se pondran separados, y deberan inventariarse en igual forma, los materiales a
vistas, es decir las existencias que no sean propias de la empresa.

Se preparan las listas de los materiales en existencia para proceder al conteo,
las cuales contendran los siguientes datos: fecha, clave del articulo, nombre,
cantidad.

imprimir reportes de movimientos mensuales de entradas, salidas,
devoluciones, etc.

Funciones Esporadicas

Auxiliar en el departamento de mensajeria.
Auxiliar en el mantenimiento de los diferentes edificios.
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Titulo del puesto: Mensajero
Departamento: Administracion
Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Mensajero, coordinacién de ruta.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundaria terminada

Conocimientos, habilidades y experiencia: Conocimientos viales del area
metropolitana y sus alrededores. Conocimientos mecanicos basicos.
Requisitos: Licencia de manejo vigente,

Sexo: Masculino

Funciones Continuas

Efectuar movimientos en bancos (depositos, cambios, etc.).

Hacer recorrido por cobranzas, entregas y compras de materiales, revisiones de
facturas, etc.

Verificar ¢l nivel de combustible,

Mantener el vehiculo aseado para dar el servicio.

Es responsabilidad del mensajero cargar los materiales para su entrega vy
verificar los materiales a entregar antes de salir de la oficina.



Funciones Periddicas

Verificaciéon de mantenimiento de automéviles.
Hacer tramites de vehiculos (placas, tenencias, etc.)

47
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Titulo del puesto: Intendencia
Departamento: Administracion
Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Limpieza y mantenimiento de oficinas

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Primaria terminada

Conocimientos, habilidades y experiencia: Experiencia en limpieza de
oficinas, toma de mensajes via telefonica.

Sexo: Femenino

Funciones Continuas

Aseo diario de las oficinas (recepcién, baros, areas de ventas, etc.)
Limpieza exterior (banquetas, puertas, cristales, ventanas, etc.)
Atencion en oficinas (café, jarras con agua, etc.)

Funciones Esporadicas

Limpieza de la sala de juntas y de capacitaciones.

Atencion de servicio a la sala de juntas y capacitaciones (Café, jarras con agua,
galietas, etc.)

Toma de mensajes telefénicos
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Titulo del puesto: Contador
Departamento: Administracién
Reporta a: Coordinador Administrativo
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Organizar la contabilidad de la empresa con las normas establecidas que se
ajusten a las politicas, principios y normas generalmente aceptadas

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Contador Publico

Conocimientos, habilidades y experiencia; Conocimientos en contabilidad
general y fiscal. Experiencia en obtencion de informes financieros y
declaraciones fiscales.

Sexo: Indistinto

Funciones Continuas

Elaboracion de contabilidad mediante el registro y captura de pélizas (ingresos
cheques y diario)

Revisidn analitica y depuracion de ventas, compras, gastos y cuentas de
balance
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Funciones Periddicas

Elaboracién de conciliaciones bancarias

Elaboracion de balanza de comprobacion auxiliar y mayor

Elaboraciéon de estados financieros por el mes y acumulados

Tramites en hacienda y estado

Elaboracién y presentacion de los pagos provisionales con relacion al impuesto
sobre la renta (ISR) , impuesto al activo (IA), impuesto al valor agregado (IVA),
impuesto sobre producto de trabajo (ISPT), retenciones de ISR (ORET),
retenciones de IVA (RETIVA), y crédito al salario (CRSA)

Elaboracion del pago del 2% sobre nominas del estado

Revision de los pagos al seguro sccial, fondo de retiro e Infonavit

Elaboracién y presentacién de la declaraciéon anual de impuesto sobre la renta
{saldos promedios contraidos con el sistema financiero, componente
inflacionario, conciliacion entre el resultado contable y fiscal, calculo anual de
ISR por medio de factores de acumulacién, depreciaciones contables y
fiscales), impuesto al activo (promedio anual de activos fijos, promedios anual
de activos y pasivos financieros, promedios anual de inventarios e impuesto al
valor agregado

Elaboracién y presentacién de las declaraciones informativas de clientes y
proveedores (forma 42), crédito al salario (forma 26), sueldos y salarios (forma
90), retenciones en base a honorarics, arrendamiento y fletes pagados (forma
27) y la determinacion de la prima de riesgo de trabajo

Funciones Esporadicas

Calculos por venta (enajenacion) de activos fijos, amortizacién de perdidas
fiscales, compensacién y devolucién de impuestos ante la secretaria de
hacienda (SAT), calculos de actualizaciones y recargos por pagos
extemporaneos, elaboracién de pagos provisionales complementarios

Revision de nominas

Calculos de finiquitos y prestaciones

Atenciéon y cancelacion de requerimientos e invitaciones (SHCP, IMSS,
Infonavit, Tesoreria General del Estado, Secretaria del Trabajo, Padrén de
Proveedores, Secretaria de Economia, INEGI)

Asesoria contable y fiscal

Revisién detallada de los ingresos de las personas que perciben sueldo y
honorarios profesionales, asi como la elaboracién de la constancia de
percepciones y retenciones
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Titulo del puesto: Ventas

Departamento: Instrumentacién y Control
Reporta a: Gerente de Instrumentacién y Control
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Comercializar productos, servicios, proyectos, ofrecer soluciones, garantizar
la permanencia de la empresa en el mercado.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Ingenieria en Control y computacion

Ingenieria en Electrénica y Comunicaciones

Conocimientos, habilidades y experiencia: Capacidad de expresar ideas con
claridad en forma oral y escrita. Experiencia en ventas. Facilidad de palabra.
Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Consolidacién de cartera de clientes

Prospeccion y captacién de otros clientes

Promover los productos y servicios que comercializa la compahia enfocandose
en la linea que te corresponde.

Visitar a 6 clientes diarios minimo 2 nuevos.

Atender todos los prospectos con especial dedicacidon en su zona geografica.
Cotizar directo o por medio de soporte a ventas (Si es producto, servicio o
sistema de catalogo)

Seguimiento y contacto cercano con el cliente

Cerrar orden de compra

Verificar datos de la orden de compra del cliente.

Pasar la orden del cliente a compras.

Solicitar tiempo de entrega de la mercancia de la compra,

1493041
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Funciones Periddicas

Contactar directamente a los proveedores de las marcas encargadas para
solicitar lista de precios, literatura, soporte técnico.

Elaborar el plan de trabajo semanal con las visitas y actividades a realizar, al
final de la semana se llenara el cumplimiento del misma y en su caso los

motivos por lo cual no se logro.
Analizar y enfocar los esfuerzos a los nichos de mayor potencialidad.

Funciones Esporadicas

Capacitar y generar interés entre los otros vendedores para maotivar la venta de
productos de las marcas encargadas.
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Titulo del puesto: Ventas, control de proyectos y servicios. (Soporte a Ventas)
Departamento: Instrumentacién y Contro!

Reporta a: Gerente de Instrumentacién y Control

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del puesto

Soporte a ventas y servicio al cliente

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera trunca y/o comercial

Conocimientos, habilidades y experiencia: Capacidad de expresar ideas con
claridad en forma oral y escrita. Experiencia en ventas y servicio al cliente.
Facilidad de palabra

Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 50%

Funciones Continuas

Atencidn a todas las solicitudes de clientes foraneas y revendedores
Generacion de nuevas cuentas foraneas.

Soportar ventas a revendedores (distribuidores) y concursos
Seguimiento de cotizaciones.

Funciones Periodicas

Cierre de venta

Recepcion de orden de compra por parte de los clientes foraneos.
Confirmacion y verificacion de la orden de compra.

Entregar la orden de compra a la persona encargada de las compras.
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Solicitar disponibilidad de la mercancia correspondiente de la orden de compra
por parte de los clientes a la persona de compras, para posteriormente
notificarle a los clientes.

Recibir facturas y mercancia correspondiente a las mismas para su despacho a
los clientes.

Notificar a los clientes que la mercancia esta lista para ser enviada a ellos.

Si los clientes son locales, llenar el formato de itinerario del chofer para el
reparto de la mercancia a los clientes.

Si los clientes son foraneos llenar formatos de envio segun la compaiiia de
envios.

Hablar a la compafiia de envios seleccionada para ordenar la recoleccion de la
mercancia a enviar, esperar a que la mercancia sea recolectada por la
compafia de envios y posteriormente informar al cliente por cualquier via el
nimero de rastreo de la mercancia enviada.

Llevar el registro de las cotizaciones y ordenes de compra de los clientes.
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Titulo del puesto: Compras e Importaciones
Departamento: Instrumentacion y Control
Reporta a: Gerente de Instrumentacion y Control
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Responsable de compras e importaciones.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera trunca y/o comercial

Conocimientos, habilidades y experiencia: Conocimientos de equipo de
instrumentacion y control. Conocimientos generales de aduana. Experiencia en
compras y manejo de mercancia, Habilidad de negociacion.

Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Recibir ordenes de compra por partes de los vendedores de campo o soporte a
venta.

Revisar si la mercancia solicitada se encuentra en inventario si nc hay en
existencias, se genera una orden de compra al proveedor.

Cuando la mercancia se encuentre en almacen ya sea por que esta en
inventario o cuando ya se haya recibido por parte del proveedor, se generara la
orden de facturacidbn a recepcién para la elaberacion de la factura y se
notificara al vendedor de la misma que la mercancia se encuentra lista para
entregarse
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Funciones Periddicas

Colocar la orden de compra al proveedor si el material no se encuentra en el
inventario, verificar que haya sido recibida la orden de compra, verificar el
tiempo de entrega del proveedor y el costo del flete.

Verificar fecha de salida del proveedor, numero de rastreo segin metodo de
envio, verificar la llegada ya sea a la direccion del agente aduanal o al almacen
de la empresa

Si la mercancia es enviada al agente aduanal, planear la importacién de la
misma.

Tramitar importacion de la misma, requerir presupuesto de importacidn y gastos
de envio a la empresa.

Hacer los tramites de importacién y solicitar el pago de la importacién al
departamento de administracion.

Verificar que la mercancia llegue al almacen de la empresa en buen estado, en
caso de que no hablar con el proveedor para notificar el estado de la
mercancia recibida

Verificar que la mercancia recibida corresponda con la mercancia ordenada, en
caso contrario notificar al proveedor de la situacién y tramitar su retorno

Funciones Esporadicas

Conteo fisico del inventario
Ajustes del inventario del en el sistema
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Titulo del puesto: Gerente de Automatizacién y control
Departamento: Automatizacion de Sistemas

Reporta a: Gerente General

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Venta de proyectos y servicios

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Ing. en Electrénica, Ing. en Control y computacion
Conocimientos, habilidades y experiencia: Experiencia en ventas, compras y
manejo de mercancia. Habilidad de negociacion.

Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Visitar a clientes minimo 2 nuevos.

Atender todas las solicitudes de cotizacién de proyectos, sistemas y servicios.
Realizar cotizacién de proyectos, sistemas y servicios y enviarla al cliente
Verificar con el cliente que haya recibido la cotizacion y comentarla para
impulsar la venta de la misma.

Seguimiento de la cotizacién, cierre de venta y recepcion de la orden de compra
por parte del cliente.

Pasar la orden del cliente a compras.

Solicitar tiempo de entrega de |la mercancia de la compra,

Solicitar servicios y coordinar la entrega del proyecto segln fecha acordadas
con el cliente.

Enviar o entregar la factura al cliente.

Control del proyecto y/o servicio.
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Funciones Periodicas

Contactar directamente a los proveedores de las marcas encargadas para
solicitar lista de precios, literatura, soporte tecnico.

Elaborar el plan de trabajo semanal con las visitas y actividades a realizar, al
final de la semana se llenara el cumplimiento del misma y en su caso los
motivos por lo cual no se logro.

Analizar y enfocar los esfuerzos a los nichos de mayor patencialidad.

Funciones Esporadicas

Compra directamente de miscelanecs o refacciones en forma directa.

Colocar la orden de compra al proveedor, verificar que haya sido recibida la
orden de compra, verificar el tiempo de entrega del proveedor vy el costo del
flete. Condiciones de pago.

Solicitar el pago de la orden al departamento de Administracion.

Verificar fecha de salida del proveedor, numero de rastreo segin metodo de
envio, verificar la llegada al almacen de la empresa

Verificar que la mercancia llegue al almacen de la empresa en buen estado, en
caso de que no hablar con el proveedor para notificar el estado de la
mercancia recibida

Verificar que |la mercancia recibida corresponda con la mercancia ordenada, en
caso contrario notificar al proveedor de la situacién y tramitar su retorno
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Titulo del puesto: Compras y soporte a ventas
Departamento: Automatizacion de Sistemas
Reporta a: Gerente de Automatizacioén de Sistemas
Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Realizacion de ventas y compras.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Ing. en Electrénica, Ing. en Control y computacién o carrera
trunca y/o comercial.

Conocimientos, habilidades y experiencia: Capacidad de expresar ideas con
claridad en forma oral y escrita. Experiencia en ventas y servicio al cliente.

Facilidad de palabra. Experiencia en compras y manejo de mercancia.
Habilidad de negociacion.

Sexo: Indistinto
Idiomas: Ingles 50%

Funciones Continuas

Cotizar todo lo requerido por los de ventas de campo y todo lo solicitado por
telefono a los de venta en campo.

Asegurar respuesta, confirmar recepcién de informacidn y cotizaciones.
Llamadas de seguimiento.

Bitacora.

Recepcién de ordenes de compra.

Cuando la mercancia requerida se encuentre en almacen ya sea por que esta
en inventario o cuando ya se haya recibido por parte del proveedor, se
generara la orden de facturacion a recepcion para la elaboracion de la factura
segln sea el caso.

Solicitar servicios y coordinar la entrega del proyecto segun fecha acordadas
con el cliente.

Recibir facturas y mercancia correspondiente a las mismas para su despacho a
los clientes.

Notificar a los clientes que la mercancia esta lista para ser enviada a ellos.
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Si los clientes son locales, llenar el formato de itinerario del chofer para el
reparto de la mercancia a los clientes.

Si los clientes son foraneos llenar formatos de envio segin la compaiia de
envios.

Hablar a la compania de envios seleccionada para ordenar la recoleccion de la
mercancia a enviar, esperar a que la mercancia sea recolectada por ia
compariia de envios y posteriormente informar al cliente por cualquier via el
namero de rastreo de la mercancia enviada.

Funciones Periodicas

Cuando la mercancia requerida no se encuentre en almacen, colocar la orden
de compra al proveedor, verificar que haya sido recibida la orden de compra,
verificar el tiempo de entrega del proveedor y e! costo del flete. Condiciones de
pago.

Solicitar el pago de la orden al departamento de Administracion.

Verificar fecha de salida del proveedor, numero de rastreo segin metodo de
envic.

Verificar que la mercancia llegue al almacen de la empresa en buen estado, en
caso de que no hablar con el proveedor para notificar el estado de la
mercancia recibida

Verificar que la mercancia recibida corresponda con la mercancia ordenada, en
caso contrario notificar al proveedor de la situacién y tramitar su retorno.

Pasar orden de facturacién a recepcion para la elaboracion de |a factura.

Llevar el registra de las cotizaciones y érdenes de compra de los clientes.

Funciones Esporadicas

Conteo fisico del inventario
Ajustes del inventario del en el sistema

Informar detalles a los de venta de campo, tales como tiempo de entrega,
documentacién, etc.
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Titulo del puesto: Coordinador de Hardware
Departamento: Integracion de Sistemas
Reporta a: Gerente General

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Coordinador de Hardware

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Ing. en Electrdnica, Ing. en Control y computacion
Conocimientos, habilidades y experiencia: Experiencia minima de 4 afios en
puesto similar, experencia en manejc de personal, conocimientos en

computacion, don de mando y liderazgo participativo, fluidez verbal, introversion
equilibrada, espiritu critico y creador

Sexo: Masculino

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Mantenimiento y reparacion de equipos como PLC y variadores entre otros.
Configuracién y programacion de dispositivos.

Pruebas de operacion y puesta en marcha de sistemas de ingenieria.
Capacitacion al usuario final del equipo.

Elaboracion de documentacion para el usuario final

Especificaciones y seleccidn de equipo para proyectos especificos.
Soportar a los vendedores para venta y planeacion de proyectos.
Colaborar en la instalacion de equipos

Soporte técnico a los clientes.
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Funciones Periodicas

Elaboracion de un programa de actividades por duplicado el cual sera
entregado una copia a recepcidn para control los dias Lunes a las 8:30 p.m. all
final de la semana se verificara el cumplimiento del mismo en caso de no ser asi
se especificaran los motivos.

Mantener el vehiculo a su cargo en buenas condiciones Yy limpio,
proporcionandoles los mantenimientos correspondientes oportunamente previa
solicitud de autorizacion a la gerencia y administracién.

Funciones Esporadicas

Elaboracién de un cronograma en donde se definan las diferentes tipos de
actividades que se desarrollaran con fechas y tiempo estimado de realizacion
cuando se brinde un servicio o soporte que requiera mas de un dia de trabajo.

Una copia de este cronograma debera ser enviado al vendedor del proyector
y/o servicio y otra a la gerencia.
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Titulo del puesto: Gerente General
Departamento: Integracién de Sistemas
Reporta a: Accionistas

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos, proyectos, programas y

acciones financieras encaminadas a la obtencion de resultados positivos para la
empresa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciado en Administracion de Empresas (preferentemente), o
alguna Licenciatura o Ingenieria en area Administrativa

Conacimientos, habilidades y experiencia: Experiencia minima de 4 afiocs en
puesto similar, experiencia en manejo de personal, conocimientos en
computacion, Don de mando y liderazgo participativo; Fluidez verbal;
Introversion equilibrada; Espiritu critico y creador

Sexo: Indistinto

Idiomas: Ingles 100%

Funciones Continuas

Determinacion de las cuotas de venta, de los miembros del equipo
Supervision y control de los vendedores

Control de actuacién en equipo

Elaboracién de informes de la actividad del equipo

Supervision de tareas administrativas: Partes, contratos, cobros, citas, los
objetivos de ventas propios



Funciones Periddicas

Formacién sobre el terreno de los vendedores
Motivacién individualizada de los integrantes del equipo
Control de caracter de clientes

Visitas a clientes importantes.

Funciones Esporadicas

Tratamiento de reclamaciones con respecto a ventas — clientes
Reajustes de personal, aumentos de salarios, promocion de personal.
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Titulo del puesto: Coordinador de Software
Departamento: Integracion de Sistemas
Reporta a: Gerente General

Fecha del analisis: Noviembre 2002

Enunciado del Puesto

Coordinador de Software

Especificaciones del puesto

Escolaridad: ing. en Electrénica, Ing. en Control y computacion
Conocimientos, habilidades y experiencia: Experiencia minima de 4 afios en
puesto similar, experencia en manejo de personal, conocimientos en
computacion, don de mando y liderazgo participativo, fluidez verbal, introversion
equilibrada, espiritu critico y creador.

Sexo: Masculino

Idiomas: Ingles 85%

Funciones Continuas

Desarrollo de software de aplicacion.

Desarrollo de software de PLC

Desarrollo de drives de comuniacion.

Disefio de sistemas

Configuracion y programacion de dispositivos.
Pruebas de operacién y puesta en marcha de sistemas de ingenieria.
Capacitacion al usuario final del equipo.
Elaboracion de documentacién para el usuario final
Instalacién de los softwares desarrollados

Soporte técnico a los clientes a nivel software
Asesor del sistema administrativo de la compaiiia.
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Funciones Periodicas

Elaboracion de un programa de actividades por duplicado el cual sera
entregado una copia a recepcion para control los dias lunes a las 8:30pm. Al
final de la semana se verificara el cumplimiento del mismo en caso de no ser
asi, se especificaran los motivos,

Mantenimiento y administracion de la red y conmutador de la compaiiia

Funciones Esporadicas

Elaboracion de un cronograma en donde se definan las diferentes tipos de
actividades que se desarrollaran con fechas y tiempo estimado de realizacion
cuando se brinde un servicio o0 soporte que requiera mas de un dia de trabajo.
Una copia de este cronograma debera ser enviado al vendedor del proyector
y/o servicio y otra a la gerencia.

Reparacion y chequeo de las computadoras de la compania.
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— 6. CONCLUSIONES

Después de un mes de haber implementado los manuales dentro de Ia
compania, se vio un gran cambio con respecto al desemperio y disponibilidad
de la gente en la realizacién de su trabajo, las relaciones de trabajo entre
personas de diferentes departamentos cambiaron y el ambiente de trabajo se
volvio mas saludable segun |a opinién de los gerentes de las diferentes areas.

Para poder medir los cambios generados a partir de la implementacién de
los manuales de procedimientos se realizo un pequefio cuestionario el cual
consto de tres preguntas segun figura 10

Figura 10. Cuestionario realizado después de la implementacion de los
manuales.

¢ Considera que las tareas asignadas a su puesto segun el
manual de procedimientos sean las adecuadas?

Si No

¢ Considera que la relacion con personas de otros puestos y
departamentos cambio en forma positiva después de la imple-
mentacion de los manuales de procedimientos?

Si No
¢ Esta usted satisfecho con las actividades asignadas segun el

manual de procedimimientos?

Si No
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Después de la aplicacién de este pequefio cuestionario podemos afirmar que
el desarrollo e implementacion de los manuales de procedimientos logro un
cambio favorable tanto en el ambito de mejoramiento de ambiente de trabajo
como de actividades de cada puesto lo cual provoco que la gente estuviera
contenta con el puesto que desemperia y esto a su vez conlievo a que las
actividades de la compaiia se realizaran en menor tiempo logrando un
mejoramiento notable en la productividad vy eficacia de la misma.



BIBLIOGRAFIA

Bohnlander George, Sherman Arthur, Snell Scout
Administracion de Recursos Humanos
11a. Edicion Thomson Editores Afio 1998

Davis Heith Davis, Ertner William B. Jr.
Administracion de personal y recursos humanos.
4ta Edicion Mc Graw Hill Afo 1995

Khadem Riaz, Lorber Robert
Administracién en una pagina
Editorial Norma, Afio 1998

69



70

LISTADO DE FIGURAS

Figura 1 Principales actividades gerenciales vinculadas directamente con la
informacion sobre el analisis de puestos.

Figura 2 Hoja de descripcion de puestc empleado por un hospital de una zona
urbana.

Figura 3 Las tres fases de la informacion sobre el analisis de puestos.

Figura 4 Equilibrio de aspectos de eficiencia y de motivacion (conductuales) en
el diseno de puestos.

Figura 5 Cuestionario de funciones desempenadas.

Figura 6 Cuestionario de condiciones y relaciones de trabajo.
Figura 7 Resultados obtenidos segln cuestionario Figura 6.
Figura 8 Organigrama inicial de la compafiia.

Figura 9 Organigrama actual de la compania.

Figura 10 Cuestionario realizado despues de la implementacion de los
manuales.



71

RESUMEN AUTOBIOGRAFICO

Naci el 6 de Septiembre de 1977, en Cd. Mante, Tamaulipas, mis padres
son: Maria Candelaria Hernandez Vega y Martin Edmundo Méndez Gonzalez,
de peguena vivi con mis abuelos maternos, pero casi al termino de mi ecuacion
primaria me mude con mi mama a la ciudad de de Coatzacoalcos, Veracruz,
donde conclui la misma y también la secundaria y preparatoria en las escuelas,
Erneste Toral Lombard (Primaria) y Gral. Miguel Aleman Gonzalez (Secundaria
y Preparatoria). Posteriormente vine a Monterrey a iniciar mis estudios a nivel
licenciatura, obteniendo el titulo de Ingeniero Administrador de Sistemas en el
afo 1999, otorgado por la Universidad Autbnoma de Nuevo Leén, cursando
dicha carrera en la Facultad de Ingenieria Mecaniza y Eléctrica. En el 2000
inicie mis estudios de post-grado en dicha facultad para poder obtener el grado
de Maestro en Ciencias de la Administracion con especialidad en Relaciones
Industriales.

Actualmente estoy laborando en una compafiia dedicada a la
comercializacion de productos elecironicos en el area de compras, iniciando mi
carrera laboral en 1998 en esta empresa. Anteriormente solo habia trabajado
de manera informal en vacacicnes en dos ocasiones, la primera de elilas como
capturista en una constructora y la segunda como maestra de matematicas a
nivel bachiller, donde creo que me nacié mi vocacion de servir y ayudar a los
demas en el ambito educativo, esto cambio mi vida completamente ya que una

de mis futuras metas es obtener un empleo de maestro en una institucién
educativa.



oy T
e Ry




