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I. [INTRODUCCION.

Es imprescindible hoy en dia para todo tipo de organi
zaciones, la realizacidn de 1a "Descripcidn de Puestos", como
un procedimiento que optimiza la Administracidn de Recursos -

Humanos.

La utilizacidon de Descripcidn de Puestos responde a -
una necesidad urgente de las empresas para: organizar eficaz-
mente los trabajos de éstas, precisar y delimitar las funcio-

nes de cada trabajador.

En la actualidad un elevado numero de empresas utili-
zan la descripcidn de puesto como punto de partida para la. -
realizacidon de estudios como: valuacidn de puestos, adminis--
tracidn de sueldos y salarios, aplicacidn y calificacién de -
méritos, mejores métodos de reclutamiento, seleccidn de perso

nal, contratacidn y manuales de organizacién.

La descripcidn de puestos en la Administracién de Re-
cursos Humanos, ademds de los beneficios anteriores, permite-
y facilita a la empresa en general la coordinacidn y organiza
cién de sus actividades a través de la asignacidn equitativa-

de sus cargas de trabajo.



Es de gran importancia hacer mencidn de la implica--=
¢idn legal que conlleva la descripcidn de puestos, la que en-
terminos generales, se establece en la Ley Federal del Traba-
jo (Art. 25 Frac. III). Donde se sefiala: "Que deberd tenerse
por escrito el servicio o servicios que deberdn prestarse, -
1os que determinardn con la mayor precisidn posible”, (para -
efectos de inconformidad entre el patrén y los trabajadores),
los cuales se estableceran en 1los diferentes contratos que in-

volucran una relacidn de trabajo.

En la presente investigacidn se realiza el andlisis -
general de los principales elementos legales y administrati--
vos que involucran una relacidn de trabajo. Esto apegandose-
de la manera mds estricta a los principales instrumentos juri
dicos, que regulan el ambito de trabajo en México. Asimismo-
se desarrolla la investigacidn de aﬁgunos elementos adminis ~
trativos involucrados en el desajuste y optimizacién de los -

Recursos Humanos en la Organizacidn.



1.1. PROPOSITOS.

Dentro de las finalidades que persigue la siguiente -

investigacidn podemos .mencionar:

A).- Presentacién de un marco teérico de los fines y -

beneficios de la Descripcidn de Puesto.

B).- Desarrollo tedrico de las implicaciones legales -
que conlleva la Descripcidn de Puesto y. la rela<-

cion de trabajo.

C).- Finalmente la realizacidn prdctica de Descripcidn
de Puesto en una Empresa del Sector Piblico con -

fines de optimizar el sistema de trabajo.

1.2. OQBJETIVOS.

A).- Desarrollo de un marco tedrico de las implicacio-
nes legales de 1a Descripcidén de Puesto y de las-

relaciones individuales de trabajo.

B).- Determinacién de las tareas y responsabilidades -
del personal de una gerencia administrativa en. -
una Empresa del Sector PGblico dejando por asenta

do en Descripcién de Puesto.



1.3. DEFINICION Y CONTENIDQ DE LA DESCRIPCION DE PUESTO..

DEFINICION:

Forma escrita en que se consignan las actividades que
deberdn realizarse en un puesto; é&sta se puede presentar en -

forma genérica y especifica. (Arias, Galicia Ferndndo, 1978)

CONTENIDOQ:

DESCRIPCION GENERICA.

Breve explicacidn de la actividad mds caracterfstica -
del puesto que sirva para definirlo, sin entrar en detalles --

innecesarios y considerando su funcidn comoc un todo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Explicacidn pormenorizada de cada una de las funcio--
nes que se deban realizar en el puesto, su agrupacién o clasi
ficacidn puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia,

frecuencia y cronologfa.

PUESTO.

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilida--
des y condiciones que integran una Unidad de Trabajo especifi

co e impersonal.



CATEGORIA.

Jderarqufa que corresponde al Puesto dentro de los ni-

veles establecidos en la estructura de la organizacidn.

DENOMINACION DEL PUESTO:

Término con el que se conoce el cargo. Es recomenda-
ble que sea de corta extensidn, de ser posible una sola pala-

bra, que exprese la caracteristica esencial del mismo.

REGIMEN

Mencidn o sefialamiento que dd& a conocer si el puesto -

es Sindicalizado o de Confianza.

Ubicacifn jerdrquica que ocupa el puesto con respecto

a los demds puestos de la organizacidn.

PUESTO INMEDIATO SUPERIQR.

Puesto al que estd subordinado y tendrd que reportar -

sus actividades.



ESPECIFICACION.

En esta parte se consignan los requisitos minimos pa-
ra que el puesto sea eficientemente desempefiado, 1o que pro--
piamente se refiere a los requerimientos que debe poseer el -

ocupante y a cualquier persona que en lo futuro lo ocupe.

Autores como Reyes Ponce Agustin (México 1982) con --
ceptualiza este punto de especificacién como complementario -
a la descripcidn de puesto, y su importancia reviste en que -
permite analizar desde un punto de vista integral el puesto -

y ocupante del mismo.

Debido a que una de las razones principales por la --
que se realiza la presente investigacion es la de que la Des-
cripcidn de Puesto optimiza Ta administrécidnAde Recursos Hu-
manos para todo tipo de Organizacidn, asi como delimita y de-
fine las funciones a realizarse como consecuencia de una rela
ci6én de trabajo entre Patrdn y Trabajador, es importante en--
tender la definicidn de los términos a los que se subordina -

una Descripcidn de Puestos.

ADMINISTRACION DE RECURSQS HUMANOS

Es el proceso administrativo aplicado al acrecenta--
miento y conservacifn del esfuerzo, las experiencias, la sa-
Tud, 1os conocimientos y las habilidades de 1os miembros de-

Ta Organizacidn en beneficio del individuo, de la propia Or-



ganizacign y del pafs en general. (Arias Galicia, Fernando --

1978)."

RELACION DE TRABAJO.

Se entiende por relacidn de trabajo cualquiera que --
sea el acto que le dé origen, Ta prestacidn de un trabajo per
sonal subordinada a una persona mediante el pago de un sala-=-

rio.

Contrato Indfvidual de trabajo, cualquierd que sea su
forma o denominacidn, aquel por virtud del cual una persona -
se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, -

mediante el pago de un salario.

La prestacidon de un trabajo a que se refiere el pri--
mer pdrrafo y el contrato celebrado, producen los mismos efec

tos legales (Art., 20 Ley Federal del Trabajo).

Se presume la existencia del Contrato y de la rela---
cién de Trabajo entre el que presta un trabajo personal y el-

que lo recibe. (Art. 21 Ley Federal del Trabajo).

ORGANTZACION.

Grypa de Personas que se relnen para lograr metas hu-
manas, que pueden estar enfocados a lograr objetivos comercia

les, industriales o sociales.



PATRON.

Es la persona_ffsica 0 moral que utiliza los servicios

de uno o varios trabajadores.

Si el trabajador conforme a 1o pactado o la costumbre,
utiliza los servicios de otros trabajadores el patrdén de - -~

aquel, 1o serd también de &stos. (Art. 20 Ley Federal del Tté
bajo).
TRABAJADOR.

Es Ta persona fisica que presta a otra, fisica o moral

un trabajo peﬁ;dna1 subordinado.

TRABAJO

Toda actividad humana, intelectual o material indepen-
dientemente del grado de preparacién técnica requerido para ca

da profesidn u oficio.

1.4.- IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DE LA DESCRIPCION DE PUESTO.

I.- Para efectos de 1a Organizacidn

a).- Para Directivos

Determinar si de acuerdo a: Tas actividades que - - -



realiza el personal cubren y cumplen con las fun
ciones necesarias para llegar a las metas plan--

teadas.

b).- Para supervisores.

Conocer los 1imites y estandares de actividad --

que deben cumpliir el personal subordinado.

c).- Para los Trabajadores.

Conocer las operaciones y actividades que deben -
realizar, debido a que son las que la organiza---

cién 1e ha encomendado.

II..- Para efectos de la Administracidén de Recursos Humanos en-

la Organizacion.

EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Facilita y permite la colocacidn del Personal iddneo -
debido a que antes de tomar la decisidn.se conocen las caracte

risticas que tiene que reunir el ocupante del puesto.

CALTFICACION DE MERITOS

Permite la evaluacidn objetiva del trabajador, compa--

rando su actuacidn con las obligaciones y responsabilidades --
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firmadas en la descripcidén de Puesto.

CAPACITACION.

Su utilidad en este feng]én consiste en que permite =-
conocer la necesidad de Capacitar o Adiestrar, a través de ob-
tener la diferencia de 10 que hace con 1o que debe de hacer --

(Descripcidn de Puesto) cada una de las personas en su Puesto.

ANALISIS DE PUESTOS

Permite separar las diferentes partes del Puesto y --
realizar su estudio en forma independiente en cada una de - -

ellas.

VALUACION DEL PUESTQ.

Como instrumento para determinar la importancia de ca

da puesto en relacidn con los demds de una organizacidn.

SUELDOS Y SALARIOS.

Como documento de apoyo objetivo en las técnicas y mé
todos que determinan T1a remuneracidn global que debe recibir-
cada trabajador dependiendo de la importancia del Puesto, de~-

su eficiencia personal y de las caracteristicas que para este
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punto determine la Empresa.

RELACIONES LABORALES.

Su utilidad radica en que es un documento objetivo y -
formal que clasifica tanto a la Empresa como al Trabajador o -
su representante (Sindicato), los 1imites y estandares que ca-

da persona debe desarrollar en su puesto de Trabajo.

CONTROL ESTADISTICO DE PERSONAL.

Facilita ejercer un control desglosado de Personal, de
bido a que rdpidamente se pueden obtener datos de niveles, - -
dreas de Trabajo, especijalidad, régimen (confianza, sindicali-

zado, funcionario, otros).

1.5.- IMPLICACION LEGAL DE LA RELACION DE TRABAJO

E1 mdximo instrumento juridico legal que determina los
lineamientos generales en materia de relaciones laborales, - -
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, estable
ce en su articulo 52 el respeto a la individualidad mexicana -

~

de la forma siguiente:
A.- Nadie podrd ser obligado a prestar trabajos perso-
nales sin la justa retribucidn y sin su pleno con-

sentimiento, salvo el trabajo impuesto como Pena -

por la Autoridad Judicial.
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En los centros de reclusidn de 1a ciudad de México, =
10s reos no pueden ser obligados a trabajar, pero si no lo ha
cen perderdn o no tendrdn los derechos que 1a ley en esta ma-

teria otorga, los cuales son los siguientes:

1).- Por cada dos dias de trabajo, de ensefianza o de -
alfabetizacidn se le reducird un dfa de la totali

dad de su condena.

2).- La cantidad de dinero que deba ganar por su traba

jo se distribuird de la siquiente manera:

- Una parte la recibird el reo para sus gastos --
personales, teniendo asi una fuente de ingreso-
y de aprendizaje dentro del Tugar del recluso--

rio.
- Una parte le serd entregada a su familia.

- Una tercera parte que cumple una importante - =
funcidn social, es la cantidad de dinero que se
va quedando de retiro, para que cuando el reclu
so termina su condena y quede en libertad reci-
ba esta cantidad-ahorrada para asi facilitar su

reencuentro con la sociedad.

E1 Contrato de Trabajo s6lo obligard a prestar el Ser-

vicio Convenido por el tiempo que fije la Ley, y no podrd ex--

tenderse en ningln caso a la Renuncia, perdida o menoscabo de-
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los derechos polfticos o Civiles.

B.- Todo Contrato de Trabajo debe regirse y contener 1o si-=-

guiente:

—t
o

III.

Iv.

XITI

X1V

XVI.

XXV. -

lLa duracidn de 1a Jornada Md@xima serd de ocho-

horas.

Queda prohibida la utilizacidén del Trabajo de-
los menores de 14 afies. Los mayores de esta -
edad y menores de 16, tendrdn como jornada - ==

midxima la de 6 horas.

Por cada 6 dias de Trabajo deberd disfrutar el

operario de un difa de descanso, cuando menos.

Las Empresas, cualquiera que sea su actividad-

.estardn obligadas a proporcionar a sus trabaja

dores, Capacitacidn o Adiestramiento para el -

Trabajo.

Los empresarios serdn résponsables de los ac--
cidentes de trabajo y de las enfermedades pro-
fesionales de los Trabajadores de acuerdo con-

1o que las Leyes determinan.

Tanto obreros como patrones, podrdn formar Sin

dicatos.

ET1 servicio para la colocacidn de los trabaja-
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dores serd gratuito para éstos, ya sea que se =
efectlde por Oficinas Municipales, Bolsas de Tra
bajo o por cualquier otra Institucidn Oficial o

Particular.

XvV. E1 Patrdn estd obligado a observar de acuerdo -
con la naturaleza de su negociacidn, Tos precep
tos legales sobre higiene y seguridad. (Art. --
123 Constitucidn Politica de los Estados Unidos

Mexicanos).

C.- Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por es--
crito, cuando no existan Contratos Colectivos aplicables.
Se hardn dos ejemplares, por lo menos de 1os cuales queda
rd uno en poder de cada parte. (Art. 24 Ley Federal del -

Trabajo).

E1 escrito en que consten las condiciones de Trabajo-

deberd contener:

1.- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y -

domicilio del Trabajador y del Patrén.

II. Si la relacidn es para obra o tiempo determinado

o tiempo indeterminado.

III..E71 servicio o servicios que deban prestarse, los-

que se determinardn con la mayor precisidén posi--
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ble.

Iv.- E1 lugar o lugares donde deba prestarse el tra
bajo.

V.- La duracidn de la Jornada.

VI.- La forma y monto del Salario.

VIIL. E1l dia y Tugar_dé pago de salario.

VIII. La condici6én de que el trabajador serd Capaci-
tado o Adiestrado conforme a lo dispuesto en -
esta Ley. (Art. 25°. de la Ley Federal del Tra

bajo).

* La falta de escrito en donde se estipulen lasrcone
diciones de trabajo NO priva al trabajador de los-
derechos que deriven de Tas normas de trabajo y de
los servicios ﬁrestados, pues se imputard al Pa- -
trén la falta de esa formalidad.

( Art. 26° de la Ley Federal del Trabajo )

* Si se hubiesen determinado el servicio o servicios
que deban pfestarse, el trabajador quedard obliga-
do a desempefiar el trabajo que sea compatible con-
sus fuerzas, aptitudes, estado o condicidn y que -
sea del mismo género de los que formen el objeto -
de la Empresa o Establecimiento.

( Art. 27° de 1a Ley Federal del Trabajo )
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1.6. OBLIGACIONES LEGALES TANTO DE TRABAJADORES COMO DE .PA-

TRONES EN LA RELACION DE TRABAJO.

En 1a firma de todo Contrato tanto de tipo Indivi- -
dual como Colectivo se deben contemplar de una forma escrita
las diferentés obligaciones y Derechos del Patrdn y del Tra
bajador. EI1 Art. 132 y 134 en sus diferentes fracciones de-

fine estos de 1a forma siguiente:

A.- Obligaciones de los Patrones.

1I.- Pagar a los trabajadores los salarios e indem
nicaciones de conformidad con las normas vi--

gentes en la Empresa o Establecimiento.

VIII.- Expedir al trabajador que lo solicite o se ég
pare de la Empresa, dentro del términoc de ---
tres dias, una constancia escrita relativa a-

sus servicios.

XI.- Poner en conocimiento del Sindicato titular -
del Contrato Colectivo de Trabajo y de los --
Trabajadores, los puestos de nueva creacién,—
Tas vacantes definitivas y las temporales que

deban cubrirse.

XIV.- Hacer por su cuenta, cuando empleen m&é de --

cien y menos de mil trabajadores, l1os gastos-



V.-

XVII.-
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indispensables para sostener en forma decoro-
sa los estudios Técnicos, Industriales o Prdc
ticos en Centros Especiales Nacionales o Ex--
tranjeros de uno de sus trabajadores o de uno
de sus hijos de é&stos, designédo en atencidn-
a sus aptitudes, cualidades y decjsién, por -

los mismos trabajadores y el Patrén.

Proporcionar Capacitacidn y Adiestramiento a-

sus trabajadores en los términos de la Ley.

Cumplir con las disposiciones de higiene y Se

guridad.

B.- Obligaciones de los Trabajadores.

II.-

Iv.-

IX.-

XIIT.-

Observar las medidas preventivas e Higiénicas
que acuerden las Autoridades competentes y --
las que indiquen los Patrones para la Seguri-

dad y Proteccidn Personal de los Trabajadores

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuida-
do y esmero apropiados y en la forma, tiempo-

y lugar convenidos.

Integrar los Organismos que establece la Ley.

Guardar escrupulosamente los secretos Técni--

cos Comerciales y de Fabricacidn de los Pro--
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ductos a cuya elaboracién concurran directa o in
directamente, o de 1o0s cuales tenga conocimiento
por razdn del Trabajo que desempefien, as? como -
de Tos Asuntos Administrativos Reservados, cuya-

divulgacidn pueda causar perjuicios a la Empresa

* Queda Prohibido a los Trabajadores:

I. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peli-

gro su seguridad y la de sus compafieros.

1.7.- DURACION, SUSPENSION, TERMINACION Y RESCISION DE LAS RE

LACIONES DE TRABAJO.

E1 empleo de mano de obra independientemente del ni-
vel jerarquico del puesto, el patrdn tiene la obligacién de-
anteponer de manera escrita en el Contrato de Trabajo, tanto
el tiempo como condiciones de contratacidn de acuerdo a lo =~
que estipula la Ley Federal del Trabajo en los siguientes --

articulos:

A.- Duracidn de las Relaciones de Trabajo.

Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o --
tiempo determinado o por tiempo indeterminado.

(Art. 35°. de la Ley Federal del Trabajo)
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El1 sefialamiento de una obra determinada puede unica-

mente estipularse en los casos siguientes:

IT.

- Cuando 1o exija 1a naturaleza del trabajo que se

va a prestar.

Cuando tenga por objeto substituir ;empora]mente

a otro trabajador.

Los trabajadores en ningiln caso estardn obliga--
dos a prestar sus- servicios por mds de un afo.

( Art. 40°. de la Ley Federal del Trabajo )

B.- Suspensidn de las Relaciones dé Trabajo.

Son causas de suspensidn temporal de las obligaciones

de Prestar el Servicio y pagar el Salario, sin responsabili--

dad para el trabajador y el Patrdn.

lLa enfermedad contagiosa del trabajador.

La incapacidad temporal ocacionada por un acci--
dente que no constituya un riesgo de trabajo.

La prisidn preventiva del trabajador seguida sen
tencia absoluta.

E1 arresto del trabajador.

La designacién de los trabajadores como represen
tantes ante las organizaciones estatales, juntas

de conciliacién y arbitraje, comisiones Naciona-
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les y Regionales de los Salarios Minimos y otras

semejantes.

( Art. 42°. de la Ley Federal del Trabajo )

C.- Terminacidn de las Relaciones de Trabajo.

Son causas de terminacién de la Relacidn de Trabajo.

I1.

I11.

Iv.

IT.

ITI.

E1 mutuo consentimiento de las Partes.
La muerte del Trabajador.

La terminacidn de Ta obra o vencimiento del téy

mino o inversidn del capital.

La incapacidad fisica o mental o inhabilidad ma
nifiesta del trabajador, que haga imposible la-
Prestacién del trabajo.

{ Art. 53°. de la Ley Federal del Trabajo )

La fuerza mayor o el caso fortuito no imputable
al Patrdn, o su incapacidad fisica o mental o -
su muerte que produzca como consecuencia necesa
ria, inmediata y directa, la terminacidn de los

trahbajos.

La incosteabilidad notoria y manifiesta de la -

explotacidn.

E1 agotamiento de la materia, objeto de una In-

dustria extractiva.
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ET1 concurso o la quiebra legalmente declarado, -
si la Autoridad competente o los acreedores re--
suelven el cierre definitivo de la Empresa o la-
reduccidén definitiva de sus trabajos.

( Art. 434°. de la Ley Federal del Trabajo )

En los casos de terminacién de los trabajos sefia
tados en los puntos anteriores, los trabajadores
tendrdn derecho a una indemnizacidn de tres me--
ses de Salario y é recibir 1a Prima de Antigue--
dad de acuerdo a-la Ley.

( Art. 436°. de la Ley Federal del Trabajo )

Cuando se trate de reduccidn de los trabajos en-
una Empresa, se tomard consideracidn el escala--
fon de los trabajadores, a efecto de que sean --
reajustados los de menor antigiiedad.

( Art. 437°. de l1a Ley Federal del Trabajo)

D.- Recisidn de 1a Relacion de Trabajo.

*

Son causas de recisién de la relacidn de trabajo, sin res-

ponsabilidad para Patrén.

Engafiarlo el trabajador o en su caso, el Sindica
to que lo hubiese propuesto o recomendado can --
certificados falsos o referencias en los que se-

atribuyan al trabajador, capacidad, aptitudes o-
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Iv.
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facultades de que carezca. Esta causa de reci--
sidn dejard de tener efecto después de prestar -

sus servicios el Trabajador.

Incurrir el trabajador, durante sus labores en -
faltas de probidad y honradez, en actos de vio--
lencia, amagos e injurias, o malos tratamientos-
en contra del Patrdn o familiares, salvo que se-

obre en defensa propia.

Cometer el trabajador contra algunos de sus com-
pafieros actos que alteren la disciplina del lu--

gar de trabajo.

Cometer el trabajador, fuera del servicio actos=
de violencia, contra el Patrdn, sus familiares o

personal directivo.

Ocasionar el trabajador, intencionalmente perjui
cios materiales durante el desempefio de las labg
res o0 con motivo de ellas, en los edificios, - -
obras, maquinaria, instrumentos, materias primas

y demds objetos relacionados con el trabajo.

Cometer el trabajador, actos inmorales en el es=

tablecimiento.

Revelar el trabajador los secretos de fabrica- -
cidn o dar a conocer, asuntos de cardcter reser-

vado, con perjuicio de l1a Empresa.



23

X. Tener el trabajador mds de tres faltas en un pe
riddo de 30 dfas, sin permiso del Patrén o sin-

causa Jjustificada.

XI. Desobedecer el trabajador al Patrdn o a sus re-.
presentantes, sin causa justificada, siempre --

que se trate del trabajo contratado.

X1I. Negarse el trabajador a adoptar las medidas pre
ventivas o0 a seguir los procedimientos indica--
dos para evitar accidentes de trabajo o enfermg

dades.

XIII. Concurrir el trabajador a sus labores en estado
de embriaguéz o bajo la influencia de algdn nar
cético o droga enervante, salvo que en édste (1-
timo caso exista precepcién médica. (antes de -
iniciar el Qervicio el trabajadorrdaré aviso al

Patrén por escrito).

1.8.- DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS ASENTADOS EN EL DECRETO -

PRESIDENCIAL DEL 19 DE MAYO DE 1983..

En el Diario Oficial de la Nacidn de la fecha ante---
riormente citada, aparece el acuerdo sobre el funcionamiento-
de las entidades de la Administracidn Piblica y Paraestatal y

sus relaciones con el ejecutivo de Ta siguiente manera:
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Que la trascendencia de la funcién de la administra--
cién Pdblica Paraestatal como instrumento de desarrollo re- =
quiere en su desempefio para asegurar eficiencia y honestidad;
que las Empresas Plblicas y Paraestatales cumplan con 1o si-~

guiente:

- Cumplan con Tos lineamientos que en materia de suel
dos, prestaciones y funciones, dictaminen las Secretarfas de-
Programacidn y Presupuesto y la Energia, Minas e Industria Pa

raestatal.

- Que las responsabilidades de los distintos niveles-
de la Administracidn Plblica tengan un marco delimitado para-

lograr una mayor coherencia operativa.

-Evitar duplicidad de funciones.

- Finalmente en la parte séptima del Decreto Presi---

dencial se define que la Renovacién Moral requiere de la pre-

sicidén de responsabilidades y del fortalecimiento de las de--
pendencias encargadas del control y evaluacidn de las accio--

nes de la Administracidn PUiblica Federal.
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CAPITULDO IT

2.- LA ENTREVISTA Y SU APLICACION EN LA DESCRIPCION DE PUESTO

La palabra entrevista proviene del_Francés ENTREVOIR -
que significa verse "cara a cara". En la enciclopedia Espasa,
(1982), encontramos la siguienfe definicidn de entrevista: ==
“Vista, concurrencia y conferencia de algunas personas en un -

lugar determinado para tratar, ventilar o resolver un negocio.

La entrevista requiere de dos o mds personas: Entrevis

tador y Entrevistado y debe estar difigida hacia un objetivo.

Para efectos de 1a presente investigacidn tomaremos la
definicidn del Dr. Fernando Arias Galicia (1982), que es la si

guiente:

Entrevista es una forma de comunicacidn interpersonal-
que tiene por objeto proporcionar y recabar informacidn para -

cumpliir objetivos organizacionales.

2.1. FASES DE LA ENTREVISTA.

Es de suma importancia que el entrevistador no pierda

de vista en la medida que desarrolla una entrevista, los si--
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guientes -tres puntos que en términos de estructura, conforman

las partes bdsicas de una entrevista:

RAPPORT

Este término significa “"concordancia", "simpatia", es
Ta etapa de T1a entrevista que tiene como propdsito disminuir-
las tensiones del entrevistado y aunque en sentido estricto -
el Rapport debe reinar duranfe toda ésta, un trato cordial --
ayuda a establecerilo, preguntés que no pongan en tensidn al -
candidato, interés en escucharle y, por 1o contrarie, lo difi

culta el sarcasmo la ironia, las interrupciones, etc.

En la entrevista puede ayudar a establecer el Rapport

1o siguiente:

a) A través de realizar un comentario informal o fue-

ra del tema de entrevista.

b) A través de que el entrevistador le informe y co--
mente al entrevistado tanto los fines como utilidades de la -

entrevista.

Después de haber logrado el confort del entrevistado,
la siguiente fase de la entrevista es la CIMA, la cual es pro

piamente la entrevista, ésta es la parte medular, pues es don
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de se obtiene y recaba toda la informacidn con el entrevista-

do.

CIERRE

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la en
trevista, se anuncia el final de la misma, dando'oportunidad-
al entrevistado para que realice las preguntas que estime per
tinentes y manifieste sus impresiones sobre la utilidad de 1a

entrevista.

La entrevista que se realiza para efectos de Descrip-
cién de Puestos se inicia cuando el Analista (persona respon-
sable de recabar la informacidn) se comunica con el titular -
del Puesto (previa autorizacidén de su jefe inmediato) para --
concertar la fecha, hora y lugar de la misma. Es importante -
que en este primer contacto, el entrevistado obtenga una in--

formacidon general acerca del puesto de la entrevista.

La fecha y hora se pueden fijar con toda libertad y a

conveniencia de ambas partes.

2.1.1 Metas del Entrevistador.

Las metas que todo entrevistador debe conocer y mane-

jar para obtener una informacidn confiable son las siguientes
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a) Entender claramente el objeto de la entrevista.

b) Hacer preguntas especificas y claras en relacidn

con el objetivo

¢) Detectar y corregir malas interpretaciones a las
preguntas

d) Distinguir entre material relevante, irrelevante y
potencialmente relevante

e) Guiar al entrevistado hacia material relevante

2.1.2 Desarrollo de la entrevista para la elaboracidn de - -

Descripcidén de Puesto.

PREPARACION

a) Es recomendable programar y realizar la entrevista
en un tiempo promedio de una hora y dos como mdximo, exceder-
la podria causar tanto tedio como pérdidas de horas-hombre pa

ra la organizacidn.

b) Es de suma importancia evitar durante la entrevis-
ta todo tipo de interrupciones por parte de otras personas. -
Es conveniente anticiparle al entrevistado para que pueda - -

hacer los arreglos necesarios al respecto.

c¢) Es conveniente realizar la entrevista en el mismo-

Jugar de trabajo del ocupante del puesto, para facilitarle la

g g



29

consulta de cualquier dato. Sin embargo, Ta finalidad es que-
el Tugar sea relativamente tranquilo y libre de constantes in

terrupciones.

INICIACION

Al comenzar una entrevista, 1o mds probable es que el
ocupante del Puesto cuente s6lo con una ligera nocidn acerca-
de lo que se espera de €1, y esto implica que facilite espon-

tdnea y sistemdticamente la informacifn que se le solicite.

La eficacia de 1a entrevista tiene un impacto muy sig

nificativo en la calidad de la Descripcidn de Puesto.

Es determinante que el entrevistador conozca y maneje .

en el momento coportuno, 1z< diferentes técnicas y variantes -
que existen en el manejo de la Entrevista. Entre otras técni-
cas las siguientes reacciones se consideran de gran utilidad-

en este tipo de entevista:

a) Reaccidn neutra.- En este tipo de técnica el entre

vistador deberd comprender perfectamente lo que el entrevista
do dice, pero si desea conocer algo mds sobre el mismo tema,-
puede reaccionar en forma visible y audibTe pero totalmente -

neutra, diciendo por ejemplo: "aja" o simplemente "si".

b) Reaccidn Ecoica.- Cuando el entrevistador deje que

su entrevistado amplie mds sobre lo que estd comentando, pue-

de simplemente repetirle las Gltimas palabras que le haya di-
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cho como 'si fuera eco, debido a que este es un signo de que -

se le escucha y se quiere oir mds informacidn.

¢) Reaccidn Interpretativa.- Esta técnica es un tanto

parecida a la reaccidn ecoica, aunque en este caso el entre--
vistador si afiade algo nuevo a lo ya dicho por el entrevista-
do. En realidad, se afiade una interpretacidn tentativa de lo-
que ha dicho el entrevistado, con objeto de animarlo a que ~--

proporcione mds informacidn.

d) Toma de notas.- Es sumamente importante que en el-
desarrollo de la entrevista, el entrevistador tome por escri-
to la informacidn mds relevante. Los entrevistadores experi--
mentados advierten "que las palabras se las 1leva el viento"-
y gque no es recomendable confiar demasiado en la memoria, aun
que tampoco sugieren escribir todo To que el entrevistado di-
ga, porque se podria perder parte de la informacién de la.con

versacion.

2.1.3 E1 método cientifico en la entrevista.

El éxito que ha tenido el método cientifico en el es-
tudio de la conducta humana a través de l1a Sociologia y Psico
logia sugiere la necesidad de lograr que la entrevista como -
herramienta cientifica, se atenga a una metodologia rigurosa-

gue asegure una informacidn confiable y vdlida.
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Dentro del método cientifico, existen dos fases: pri-
mero se recopilan los datos y segundo se analizan e interpre-

tan, para obtener resultados veridicos y significativos; se -

necesita que los datos 1lenen dos condiciones: CONFIABILIDAD--

Y VALIDEZ.

Para ello la teoria de la entrevista ha desarrollado-
una serie de principios de planeacidn de técnicas y tdcticas~
que reduzcan la posibilidad de error en la obtencidén de los -

datos y su interpretacidn.

La CONFIABILIDAD.~ Significa obtener informacidn rele

vante necesaria y suficiente en relacidn al objetivo de la en

trevista.

Si la entrevista ey confiable, los entrevistadores --
competentes obtienen los mismos resultados de una persona o -

grupo si usaron una metodologia consistente.

La Confiabilidad es necesaria pero no suficiente para
garantizar la eficacia de la entrevista; se requiere que tam-
bién sea vdlida. Si un entrevistado miente, los entrevistado-

res obtendrdn los mismos resultados, pero serdn engafiados.

La VALIDEZ.- Es la veracidad de la informacidn. Se re
fiere al grado de adecuacidn que existe entre el date obteni-

do y el hecho real.

La validez es el criterio primordial para comprobar -
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Ta efectividad de Tos diversos métodos de obtencidén de datos,
de las estrategias, tdcticas y técnicas empleadas asi como --

los entrevistadores mismos.

2.1.4 TIPOS DE ENTREVISTA

De acuerdo con 1a informacidn que se pretende recopi-
lar y de acuerdo 'a las caracteristicas del entrevistado, exis

ten 3 tipos de entrevistas que son las siguientes:

A) Entrevista Dirigida

En este tipo de entrevista el entrevistador se guiard
en una forma escrita o cuestionario elaborado con anticipa- -
cidén. Este tipo de entrevista tiene la caracteristica de que-
permite realizar 1as'mismas preguntas a diferentes entrevista
dos. Ademds tiene la ventaja de que el material de preguntas-

se analiza y elabora antes de 1a entrevista.

Finalmente es importante hacer nota que esta forma de

entrevista el papel activo lo realiza el entrevistador.

B) Entrevista no dirigida

En este tipo de entrevista, el entrevistar enuncia tg

pico por tépico del tema principal para que el entrevistado -

o e o boiEin
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los explique y desarrolle con la mayor amplitud y detalle. En
este tipo de entrevista, el papel activo 1o realiza el entre-
vistado, mientras el entrevistador delimita y dirige la entre

vista cuando ésta se estd saliendo de su objetivo principal. .

C) Entrevista semidirigida

En este tercer tipo de entrevista existe una combina-
cidn de Tos dos tipos anteriores, es decir, una parte se desa
rrolla orientada a través de algln escrito o cuestionario y -
otra se plantean ciertos tépicos para que el entrevistado los

desarrolle con amplitud y libertad.

E1 papel activo y pasivo lo desarrolia tanto el entre
vistador ‘como el entrevistado en las diferentes fases de la -

entrevista.

2.2.- La Administracidn de Recursos Humanos involucra
un conjunto de actividades que'tienden a obtener la coopera--
cidon del personal y la mds alta eficiencia del Personal de la
Empresa, promoviendo el bienestar en el trabajo; ademds, enfo
ca al hombre en la organizacidon desde el punto de vista de --
sﬁs Responsabilidades, habilidad, trabajo, derechos, mereci--

mientos y remuneraciones.

P
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DEFINICION DE ADMINISTRACION:

Es la disciplina que persigue la satisfaccidn de obje
tivos Organizacionales contando para elleo con una estructura-
y a través del esfuerzo humano coordinado (Fernandez Arena, -

J.F. Introduccidn a la Administracidn, 1971)

2.2.1.- Las principales Funciones de la Administracién son --

las siguientes:

PLANEACION.- Consiste en sefialar las metas hacia las-
cuales se dirigen las actividades concretas, en determinar 1o
que se debe de hacer, como debe hacerse, que acciones deben -

tomarse, quién es responsable y porque debe realizarse.

ORGANIZACION.- Consiste principalmente en distribuir-
las actividades de 1os subordinados, delegar la Autoridad en-
los Jefes Inferiores y fijar las responsabilidades de todos y
cada uno de los 1ndividuosrsobre quienes se ejerce la Funcién
de mando, es la coordinacidén de las actividades de todos los-
Recursos Humanos que forman parte de una organizacidn, para -
el mejor aprovechamiento de los elementos materiales, econdmi
cos y humanos, en la realizacién de los fines que la propia -

Institucidn persigue.

INTEGRACION.~- Consiste en escoger adecuadamente los -
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hombres, los materiales y Tos recursos necesarios para llevar
a cabo las actividades de la Organizacidn. La Integracidn - -
abarca el Reclutamiento, la Seleccién, Adiestramiento, Ascen-

so y Retiro de los Recursos Humanos de una Organizacién.

DIRECCION.- Consiste en guiar a los Subordinados a ia
realizacidn concreta de los planes o programas de trabajo, --
despertando en ellos el sentido de cooperacién y entusiasmo -

para lograr los fines y metas de la Organizacidn.

CONTROL.- Consiste en las diferentes medidas que per-
miten comparar los resultados reales con los resultados esti-
mados, a fin de corregir las desviaciones que se hubieren pre

sentado en la realizacién de Tos programas.

Son tres los oropésiios fundamentales de controles en

la organizacién, a saber:

a) Como Instrumento de Supervisidn.
b) Como medios para obligar a cumplir planes.

¢) Como bases para fundar nuevos planes de uso futuro

La necesidad prioritaria de 1o0s controles en una orga
nizacidn, se debe a que permiten a los Directivos medir la --
ejecucion de las actividades realizadas, para asi adoptar me-

didas que corrijan los errores cometidos.
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"2.3 RECURSOS EN LA ORGANIZACION.

La Organizacién para lograr sus objetivos, requiere -
de una serie de Recursos; estos son elementos que, administra
dos correctamente, permitirdn y facilitardn alcanzar sus obje

tivos, estos son los siguientes:

a) Recursos Materiales: Aqui quedan comprendidos el -
dinero, las instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles

y materias primas.

b) Recursos Técnicos: Estos consisten en Sistemas, --

Procedimientos, Organigramas, Instructivos y Manuales.

Estos das Recursos imprecindibles para todo tipo de -
Organizacidn, solamente se presentan de una forma enunciati--
va, debido a que son complementarios e interdependientes para
lograr las Metas de una Organizacidn. Daremos mayor'énfasis -
al tercer Recurso, debido a su importancia pues es este el --

que determina el resultado de Tos dos anteriores.
c¢) Recursos Humanos.

- No pueden ser propiedad de 1a Organizaci6n a dife--
rencia de los otros Recursos; 1os conocimientos, la experien-
cia, las habilidades, son parte del Patrimonio de cada uno de
Tos Recursos Humanos. La relacién del Trabajo existente entre

1a Organizacidn y el Personal es voluntaria por ambas partes.
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(Ver imp]icaéiones Legales del Puesto Cap. I). No existe la -
esclavitud, nadie podrd ser obligado a prestar trabajos perso

nales sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento.

- Partiendo de la premisa organizacional de que los -
Recursos Humanos trabajan por voluntad en una Empresa, 1o - -
ideal es que los objetivos de la organizacién concuerden con-
los del trabajador. Luego entonces, aparte de un Contrato Le-
gal de Trabajo, debe existir un Contrato Psico]égicd del Tra-

bajador.

- E1 total de Recursos Humanos de una Organizacidn en
un momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen -
dos formas para ‘tal fin: Descubrimiento y Mejoramiento, el --
primero consiste en poner de manifiesto aque]las habilidades-
e intereses desconocidos 0 poco conocidos por las personas, -
el segundo punto consiste en proporcionar mayores conocimien-
tos, experiencias, a través de la educacidn, la capacitacién-

y el desarrollo de los Recursos Humanos.

- Las experiencias, los conocimientos, las habilida--
des, son intangibles; se manifiestan solamente a través del -
comportamiento de las personas en la organizacidn. Los miem--
bros de ellas prestan un servicio a cambio de una remunera- -
cién econdmica y afectiva. La intensidad de tal servicio, de-
pende generalmente de 1o apuntado en el inciso anterior. Esta

intangibilidad ha causado serios trastornos, generalmente se-
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ha pensado que los Recursos Humanos no cuestan nada y que no-
tiene connotacidén econdmica alguna; por tanto en ocasiones --
han sido 1os que menos atencidn y dedicacién han recibido en-
comparacidn con los otros dos tipos de Recursos;-Sin embargo,
la situacidn empieza a cambiar., Asi los Economistas hablan ya
de "Capital Humano" y algunos Contadores empiezan a realizar-
esfuerzo a fin de que sus Estados Financieros, que tradicio-
nalmente se ocupan de Recursos Materiales, refiejan también,-

las Inversiones y los Costos en los Recursos Humanos.

- Los Recursos Humanos son escasos; no todo mundo po-

see las mismas habilidades, conocimientos, etc...

E1 conjunto de caracteristicas que hacen destacar a -
la persona en estas actividades, solo es poséido por el niime-
ro inferior del total. En términos generales, entre mds asca-

s0 resulte un Recurso Humano mds solicitado serd.

2.3.1 El Hombre y su Puesto.

Como se definid en el capitulo anterior el Puesto, es
un conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y -
condiciones que integran una unidad de trabajo especifica e -
iqpersonal. Y el Recurso Humano es la Persona Fisica que man-
tiene una relacidn de trabajo con Ta Organizacidn en forma vo

Tuntaria. En 1a Inter-relacidn del hombre con su puesto, se -
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generan una serie de influencias en ambos sentidos como son -

los siguientes:

a) La influencia del Puesto sobre el Hombre.

A partir del momento de que se ubica toda persona en-
su puesto de trabajo, la adquisicidn de responsibilidades, fa
cultades y atribuciones, el prestigio vy e1_estatus, impactan-

de cierto modo la responsabilidad del ocupante del Puesto.

b) La influencia del Hombre sobre el Puesto.

Esta influencia consiste en el lucimiento que cada --
trabajador hace de su puesto de trabajo dependiendo de toda -
1a energia, sentimientos, convicciones y temperamentos, hacen
que incluso puestos insignificantes, que al ser ocupaqos con-
individuos que apiican dichas caracteristicas cobren una rele

-vante importancia.

c) ET Acoplamiento Hel Hombre en el Puesto.

E1 éxito de la compatibilidad del hombre con su pues-
to se optimisa, en 1a medida que el individuo cubre satisfac-
toriamente tanto Tedrica como Técnicamente, los requerimien--
tos especificados en la descripcién de Puesto. Ademds de que-
en alguna medida, los objetivos de Tos trabajadores sean seme

jantes a los de la organizaciédn.
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2.3.2. Desajuste del trabajador con el Puesto.

"La compatibilidad Hombre-Puesto, es un elemento com--
plicado de lograr en las organizaciones, y mds, principalmen-
te cuando no se toman en cuenta entre otros los siguientes --

factores:

a) La Incqpaqidad.n Sin dificultad a]gdna se compren-
de que Ta incapacidad del Personal cuando no es susceptible -
de correccidn por el adiestramiento o capacitacidn; Ademds, -
con frecuenéia Ta mala seleccidn del personal por la ausencia
de procedimientos té@cnicos; o el nho hacer uso de Tos periodos
de prueba, o l1a intransigencia de los Sindicatos son causas -

de estos desajustes.

b) E1 Exceso de Capacidad.- Cuando un individuo en la
organizacidn tiene conciencia de ser apto y ademds de acuerdo
a su descripcidn de Puesto, sobrepasa los conocimientos y ha-
bilidades requeridas, el no recibir compensacidn y reconoci--
miento, hace que el trabajador pierda interés para realizar -

sus actividades.

¢) La Falta de Oportunidad.- Es frecuente que en Em--
presas que pregonan el desarrollo de sus Recursos Humanos, re
curran para el cubrimiento de ciertos tipos de Puestos supe--
riores, a personal externo de la Organizacidn para cubrir di-
chas vacantes, 1o cual genera malestar y resentimientos para-

con la Organizacién.



CAPITULO III

EL PROCESO DE ASIGNACION DE TAREAS
Y RESPONSABILIDADES

(Caso Prdctico)
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Como un procedimiento de 1a politica del Organismo Fe
deral de descentralizar la industria Paraestatal (1981). La -
Empresa automotriz en donde se realizé el caso prédctico de la
presente investigacidén, fué separada en cinco Divisiones con-
fines de atender y optimizar las actividades y servicio de es

te grupo automotriz.

Las cinco divisiones que se trearoﬁ estdn coordinadas
y dirigidas por un organismo administrativo o corporativo. Di
cho corporativo acordd que l1a Divisidn que se encargard de la
comercializacién de sus refacciones (Divisidn de la investiga
cidn), podria ofrecer un mejor servicio a 1a red de distribui
dores, ubicdndola en la periferia del D.F. y decidié instalar

la en la ciudad de Cuautitlan.

Esta Divisidn de refacciones entre sus caracteristi--

cas principales tiene las siguientes:

- No tiene planta de produccidn

- No comercializa unidades enteras sino exclusivamen-
te las partes de unidades

- Su personal (80%) estd sindicalizado
(Sindicato Independiente)

- Existe un tabulador y un escalafdn para el personal

sindicalizado.

La instalacidn esta divisién en la cd. de Cuautitidn-
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se realiz6 en el mes de Mayo de 1981, en l1a cual habria una -
totalidad de 234 recursos humanos. (Anexo I, Estructura, Je--

rarquica Organizacional)

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

DEFINICION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se realizo una entrevista con el Gerente y Subgeren--
tes (dos) del Area Administrativa, los cuales plantearon la -
necesidad de resolver una serie de "Elementos de Dificultad"-
que existen con y en el personal adscrito a su area. Se acor-
do con ellos la aplicacidn del instrumento de "Descripcidn de
Puesto", como instrumento para optimizar y eliminar dichos --

Elementos de Dificultad.

E1 planteamiento y definicidn de los elementos de di--

ficultad fueron vertidos por los supervisores de la forma si-

guiente:

A.- DUPLICIDAD DE FUNCIONES
Las mismas funciones y/o actividades realizadas por -

dos 0 mas personas.

B.- AUSENCIA DE FUNCIONES

Las actividades y/o funciones que por no estar asigna

PR
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das, no las realiza el personal.

C.- PROBLEMAS DE AUTORIDAD
Discusiones y conflictos de trabajo como consecuencia

de no aceptar instrucciones entre compafieros.

D.- NO DELIMITACION DE FUNCIONES

Desconocimiento del personal en donde empiezan y don-

de terminan sus funciones.

E.- BAJA COOPERACION
Con el argumente de Ta ambiguedad de responsabilida--

des -y delegacidn de trabajo, el personal realiza el minimo de

actividades posibles.

F.- QUEJAS INTERNAS
Las diferentes exposiciones del personal ante los su-
pervisores, de desacuerdos de actividades y preferencias en -

relacidn con el grupo de trabajo.

G.- QUEJAS EXTERNAS _
Expresiones vervales de desagrado, en cuanto al servi
c¢io, comentadas por los supervisores por personal de otras --

areas.

H.- EXTRAVIO DE DOCUMENTOS
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Confusién y extravio de formas y documentos utiliza--

dos en el servicio y operacidon de la funcidn administrativa.

I.- RETRAZO DE ACTIVIDADES
Inoportunidad para emitir y desarrollar tanto activi-
dades como procedimientos de acuerdo a las necesidades y re--

querimientos de la empresa.

J.- AMBIENTE DE TRABAJO HOSTIL

Expresiones vervales, inclusive personales y directos

de sentimientos y actividades de desagrado e inconformidad en

el personal.

3.2 METODO

SUJETOS

MATERIAL, INSTRUMENTOS

ESCENARIC
PROCEDIMIENTO.

A) ESCENARIO.

La parte prdctica de la presente investigacidn, se de
sarrol16 en una Empresa Paraestatal del Sector Automotriz, --
ubicada en el Estado de México. Actualmente (Abril de 1983) -

la Empresa tiene un total de 234 Recursos Humanos, de los cua
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les 20 son Funcionarios (de Subgerente a Director) 134 son --
personal Sindicalizado y 80 personal de Confianza. (Anexo I,-

Organigrama Estructural de la Empresa).

B) SUJETOS.

E] drea de la Empresa en donde se realiz6 la investi-
gacidn es la Gerencia de Administracién, que tiene un total -
de 28 personas que ocupan los siguientes Puestos: (Cuadro 1,-

Estructura Organizacional de la Gerencia Administrativa, pdg.43)

- Gerente Administrativo

- Subgerente de Control Administrativo
- Subgerente de Relaciones Industriales
- Departamento de Sueldos y Prestaciones
- Analista

- ﬁepartamentd de Eventos Especiales

- Seccidn Capacitafién

- Auxiliar Administrativo (3)

- Secretarias (3)

- Relaciones Laborales

- Ayudante Artes Grdficas

- Chofer Mensajero

- Archivista

- Seccibén Mantenimiento (3)

- Comprador Seguidor

- Mozo (5)

- Jefe de Servicios Generales
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C) INSTRUMENTOQS
Los siguientes instrumentos se aplicaron en el desa-~

rrollo de la Investigacidn.

- Entrevista. Dirigida (Revisar 2.1.4)
- Cuestionario. En éste se incluyen los puntos para -
la elaboracidon de 1a Descripcibn de -

Puesto. (Revisar formato en Anexo II)

3.3 PROCEDIMIENTO Y REQUERIMIENTOS

A) EL PROCESO DE ASIGNACION DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
Este proceédimiento basicamente se desarrolld en siete

pasos (Cuadro 2 Asignacidn de Tareas), en los cuales se vie--

ron involucrados tanto los supervisores, los ocupantes del --

puesto y personal directivo (pdg. 51).

E1 contenido de estos pasos son los siguientes:

1.- Entrevista Informativa con el Supervisor.

Este paso con;istio en concertar una cita con el su--
pervisor del area, no obstante a que con anterioridad ya - -
habia existido un acuerdo para la aprobacidén de la investiga-
cion. Esta entrevista fue basicamente para definir la parte -
activa que el supervisor»tenia que desarrollar en la clasifi-

cacidn de la informacidn mas relevante que se recabo con cada
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uno de sus subordinados, la cual debe ser 1a estrictamente ne

cesaria para el logro de los objetivos de su area.

2.- Entrevista con el ocupante del puesto.

Con el auxilio del formato de Descripcidn de Puestos-
(Anexo I1) seé desarrollo una entrevista dirigida. (Cap. 2.1.-
4) a través de este instrumento se recabo la informacidén de -
las actividades de cada uno de los puestos desde el punto de-

vista de 1o que hace y dice hacer el trabajo.

3.- Confrontacidn y Aprobacidn con el Supervisor.
Esta fase consiste en coorrelacionar o contrastar la-
informacidn obtenida de cada uno de los puestos a través de -

los ocupantes del mismo.

Posteriormente se selecciona del material obtenido --
“Que hace", el trabajador .con el "Que debe realizar, aprobado

esto ultimo por los supervisores del area.

4.~ La Descripcidn de Puesto.
Es el desglose con fiabilizado de actividades a tra--
vés de los siguientes rubros: a) Encabezado, b) Descripcidn -

generica c) Descripcidn Especifica. (Anexo III)

5.- Visto Bueno Directivo.

Con el cual se formalizo tanto el procedimiento como-

el documento.
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6.- Entrega Personificada del Documento.
Revisado y Aprobado por los funcionarios de la empre-
sa se hace entrega a cada uno de los trabajadores asignados -

a cada puesto.

7.- Estructuracidén Formal de la Gerencia.Administrativa.

En esta ultima fase del proceso se definio y se esta-
blecio formalmente cada una de las actividades de la totali--
dad de puesto, para asi de esta. manera concluir la asignacién

de tareas.

B). Una vez asignadas las tareas a cada trabajador a través -
de la Descripcidn de Puesto, se realizo una ultima junta-
con los supervisores para la obtencidn de los resultados,

bajo las siguientes caracteristicas y condiciones:

l.- E1 tiempo observacional acordado con los supervi-
sores fue de dos meses despues de haber entregado el documen-

to a los trabajadores.

2.- Se definieron tres criterjos cualitativos de eva-
Tuacidn, que por concenso aplicaron los supervisores a cada -

uno de los elementos de dificultad.

3.- Los criterios cualitativos de evaluacidn son los-

siguientes:

A.- Se elimino
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ASIGNACION DE TA
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3.4 RESULTADOS Y CONCLUSIONES



RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

ELEMENTOS DE DIFICULTAD

RESULTADOS

l fsn ELIMINO

DUPLICIDAD DE FUNCIONES

AUSENCIM DE FUNCIONES

SE ELIMINO

-PROBLEMAS DE AUTORIDAD

CONTINUARON

NO DELIMITACICH DE FUNCIOQNES

]L’SE EL'LH.I:‘-JO T

BAJA COOPERACION

]l CONTINUARON ]

QUEJAS INTERNAS

CONTINUARON

QUEJAS EXTERNAS

_l[ DISMINUYERON

J SE ELIMINO

EXTRAVIO DE DOCUMENTOS

RETRASO DE ACTIVIDADES

, [ADISMINUYO

AMBIENTE DE TRAZAJO HOSTIL

SUNEIUY i SRV By NGRS R SESS——

{7DISMINUYO

PR



GRAFICA DE RESULTADOS CUALITATIVOS
(VERTIDOS POR LOS SUPERVISORES)

(IMPACTO DE LA DESCRIPCION
DE FUNCIONES)

CONTINUO

DISMINUYO

SE ELIMINO

CUADRO 4

b

(ELEMENTOS DE DIFICULTAD)

DEFINICION

DUPLICIDAD DE FUNCIONES
AUSENCIA DE FUNCIONES
PROBLEMAS DE AUTORIDAD

NO DELIMITACION DE FUNCIONES
BAJA COOPERACION

QUEJAS INTERNAS

"

QUEJAS EXTERNAS

EXTRAVIO DE DOCUMENTOS
RETRAZO DE ACTIVIDADES
AMBIENTE DE TRABAJO HOSTIL



CONCLUSIONES

DATOS OBSERVACIONALES VERTIDOS POR LOS SUPERVISORES
CONCLUYENTES A LA ASIGNACION DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES.

[se eciminaron | °

SE DISMINUYERON |

C.

DUPLICIDAD DE FUNCIONEY

AUSENCIA DE FUNCIONES

D
NO DELIMITACION OE FUN

CIONES.
EXTRAVIO DE DOCUMENTOS

QUEJAS EXTERNAS

RETRAZO DE ACTIVIDADES

AMBIENTE DE TRABAJO
HOSTIL

PROBLEMAS DE AUTORIDAD

L. CONTINUARON ] E.- BAJA COOPERACION

F.- QUEJAS INTERNAS

A.

(==

SE ASIGNARON PERSONIFICADAMENTE LAS TAREAS Y RES
PONSABILIDADES AL AREA DE INVESTIGACION

SE ASIGNARON &L TOTAL DE FUNCIONES, REQUERIDAS -
EN EL AREA, A JUICIO DE LOS SUPERVISORES

SE DEFINIERON LOS ALCANCES Y AMBITOS DE TAREAS -
DE CADA PUESTO

—

H.- COMO CONSECUENCIA DE LA ASIGNACION SE FACILITO -
DETECTAR EL SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE TRA
BAJO.

G.- CAMBIARON LAS QUEJAS, DE MAL SERVICIO, MANIFIES-

TAS POR OTRAS AREAS, POR EXCESO DE TIEMPO DE RES
PUESTA Y CONTINUARON, LAS DE TRATO AUTORITARIO.

MEJORO EL TIEMPO DE RESPUESTO, AUNQUE SE INDIVI-
DUALIZO, LA FORMA DE TRABAJO.

SE MINIMIZO LA HOSTILIDAD, PERO SIMULTANEAMENTE-
SE GENERO INCONFORMIDAD, POR LA ASIGNACION DE -~
FUNCIONES Y DE NIVELES, INCREMENTANDOSE LOS RE--
CLAMOS Y DESACUERDOS DEL PERSONAL SUBORDINADO A-
LOS SUPERVISORES.

(2}

BUSQUEDA DE SUPREMACTA JERARQUICA DE LOS MANDOS-
INTERMEDIOS (NIVEL 01 Y 02) VER ANEXO II, MANEJA
DO A TRAVES DE LA AUTORIDAD Y TOMA DE DESICIONES|
CON EL PERSONAL DE MENOR NIVEL, NO OBTANTE A NO-
ESTAR EN SU LINEA DE MANDO.

EL PERSONAL NO REALIZA MAS QUE LAS ACTIVIDADES -
QUE ESTAN EN SU DESCRIPCION DE PUESTO.

CONTINUO LA INCONFORMIDAD, CON EXPRESIONES VERVA
LES POR PREFERENCIA Y FAVORITISMO, HECHAS DIREC-
TAMENTE A LOS SUPERVISORES.
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COMENTARIOS SOBRE LAS CONCLUSIONES.

En el desarrollo de investigacién del caso practico,-
se definierdn en forma escrita las tareas y responsabilidades-
del grupo de Personas de la Gerencia Administrativa. Lo cual-
fue delineado y dimitado fundamentalmente por los siguientes-

Aspectos.

a) Por las Politicas, Objetivas y Procedimientos mar-
cados por la direccién para el logro de resultados optimos en

cada area de la organizacion.

b) Los impactos y desiciones tanto economicas como ad
ministrativas propias de las empresas de participacidn esta--

tal.

c) E1 impacto de la industria en general del, pais, -
traducido en cierres y liquidaciones de personal, lo que tam-

bien repercutio en la empresa de investigacidn.

A continuacidn se especifican algunas limitantes y --

evidencias, manifiestas en el transcurso de Ta investigacidn.

Al realizar un comparativo general entre el puesto y-
persona asignada, y se manifestarén aspectos como los siguien

tes:

- La formacion academica promedio del grupo es de ni-

vel secundaria.
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- Existen casos en qgue el ocupante del puesto tiene -
amplia experiencia, pero en conocimientos distintos a los del

buesto que ocupa.

)

- De lTos resultados que se obtuvieron en 1a investiga
cién se hiso inminente la necesidad de realizar una deteccidn
de necesidades de capacitacion y adiestramiento. Cuando menos
de las 28 personas un 60% tienen una recien promocidn y reali

zan funciones nuevas-y por lo tanto mayor responsabilidad.

- Es importante advertir que el logro de los objeti--
vos de la investigacidon, cumplen satisfactoriamente con las -
metas establecidas, aunque quiza la ausencia de datos y trata
miento estadistico, le reste cientificidad al trabajo, cabe -

aclarar que el enfoque desarrollado es de tipo cualitativo.

- Finaimente es imprescindible hacer un analisis his-
torico general de las variantes internas que se suscitaron en

la investigacién.

- Al inicio de la investigacidn (Marzo 83) el total -
de Recursos Humanos era de 234, y al finalizar (Enero, 84) se
redujb a 155. E1 motivo de esta reduccidn de personal, fue co
mo consecuencia del cierre de importaciones en ei pais. - - -

(1983).

- Se suscitaron tres cambios de Direccidn con su res-

pectivo cambio de trabajo.
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- Se suscitaron dos cambios de domicilio de trabajo.

Con todas estas variantes que son imposibles de con--
trolar, resulta complejo determinar el impacto que estas tie-
nen tanto en los resultados de la investigacién como en la --
conducta del trabajador, pero es innegable que su presencia -

genere efectos multiples y costosos para la organizacidn.
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E1l presente trabajo de investigacidn, se subdividié -
en tres capitulos, que en su conceptualizacidn general presen

ta cada uno lo siguiente:

En el primer capitulo se desarrolla un marco tedrico-
Tegal de los princjpa]es instrumentos que regulan y definen -
los requerimientos y necesidades de 1a descripcidn de puesto.
Dichos instrumentos legales son: la Constitucidn Politica de-
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Trabajo y el-
Contrato Colectivo de Trabajo (existente en algunas empresas)

A través de este andlisis se definieron las principales impli

caciones legales y de trabajo que conlleva una descripcidn de

puesto, para efectos del Patrdn y del Trabajador.

En el segundo capitulo se realiza un estudio de algu-
ﬁos aspectos que facilitan la adecuacidn de la descripcidn de
puesto, como son la importancia de 1a entrevista como instru-
mento para recabar informacidn con sus respectivas variantes-

de uso y enfoque.

También se presenta un andlisis de la importancia que
tiene la planeacidén y orientacién de los recursos humanos pa-
ra detectar y tomar las medidas correctivas y preventivas en-
los casos de desajuste entre el trabajador y su puesto de tra

bajo.

Y finalmente en el tercer capitulo, se presenta el de-

sarrollo de una investigacidn prdctica realizada en una empre

f e e o -
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sa paraestatal de la Industria Automotriz, en la cual se im--
plementd un procedimiento para asignar tanto tareas como res-
ponsabilidades de un grupo de personas adscritas a la Geren--
cia de Administracidn, ésto se realizd con una doble finali--
dad; una era la de dar solucibn a una serie de probiemas gene
rales en dicha drea, que de acuerdo con 1a entrevista con los
supervisores, se atribuian a la ausencia de descripcidn de --
funciones y la segunda finalidad consistid en dejar por asen-
!

tado las tareas y responsabilidades del total de recursos hu-

manos de la Gerencia, a través de la Descripcidén de Puesto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS CEREHCIA
PUESTO :SUBGERENTE DE RELACIGHES NIVEL 1y REGIMEN {C)
INDYSTRIALES

PUZSTQ I{HEDIATO SUPERIOR GEREHTE DE ADMIZISTRACION

FURCIONES. GEHERICAS: -

. Planear y coordinar ia administracién de los recuros humanos den-
tro de Dina Partes, por medio del reciutamiento, seleccién, contratacién, capacitacién
y promocién del personal que la - integra; dar soiucidn a los preblemas lzborales que se
presenien,asi como seguir la secuencia d2 trato com los representantes sindicales.

FURCICNES ZIPLCIFICAS:
- Supervisar 2l reclutamiento y seleccidn del personal reguerido sn Dina Partes
- Autcrizar la contralacidn del personal s2leccionado, previo acuerdo con la Gerancia
~y la Subdireccian de Administracion v finanzas en su caso.

=
- X

pedir y controlar los documontos irherentes a2 los movimientos de perscrnal: altas,
czmbio, premociones, aumentos de suelds, bajas, etc. :

- Responsable de la documentacion aue se envia a distintas instituciones como son: -
1SS . TRFGHAVIT, FONACOTS para efectos de altas, cambio, btaejas y liguidaciones pe-
A
rigdicas.

- Efectuar ol control de asistencia, retairdos, bajas de personal, transferencias, -
vacaciones, etc., a través de reporte mensval a la gerencia.

- Detectar necesidades de capacitacion y desarvollar prograiss acordes a los recur -
sos de la cempresc, en coordinacion con ol Centro ce Carcacitacion Dina.

- Efectuar el control scobre los procramas de capacitacion autorizados, vigilar su --
cumplimiento y repnriarlos mensualmente a la Gerencia.

- Establecer y mantener comunicacion caon Instituciones, universidades y organismos -
relacionados con la capacitacién a fin de loarar upa aciuaiizecion pormanente.

- Participacidén en ncgociaciones con ia Comisicn {lixta de Cefacitacion y Adiestramicn
to.

cereeeean2



SUEDTRECCION DE ABMIHISTRACIGH Y r i

DESCRIPCION DE PUESTOS GERENCTIA,
PUESTO : SUBGERENTE DZ RELACIONES NIVEL" v REGINEl - (c)

INDUSTRIALES

PUTSTO Iumeoxkro SUPERIOR GERENTE DE ABMINISTRACION ‘EOJAMO. 2

FUNCICNES, GENERICAS:

FULTIONES ESPECIFICAS:

Atender y resolver los conflictos laborales gue se prosenten en Dinz Paries
de acuerdo a los lineomientos marcados por la Direccion y Diesel Macional.
Acministrar con los Representantes Sindicales el escalafén de sersonal sin-
dicalizado de Dina Partes.

Participar en la definicidn de estrategias relativas a revisidn contractual
y salarial.

Control del equipo de seguridad industriail que debe entrecarse al personal-
de Dina Partes. Realizar reporte mensual de Migidéne y Seguridad.

T
Vigilar que las condicicnes de hicifne v securidad se mantengan de acuerdo
a 1o que marca 1a Ley Federal ded Trzbajo. el Centrate Colectivo y lous 1i-
nezmientos dictados por la Secretarie del Trabajo pars tal efecto.

Manejo de la Némina Confidencial de Dina Partes.

Control de pagos fuera de ndmina por remurerzciones no recibidas en 1s misma.



SUSDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCICH DC PUESTOS  GERENC IA

PUESTQ ; Secretaria de la Subgerencia  NIVEL 08 REGIMEN (<)

Relaciones Industrrales

PULSTC IiiEDIATO SUPERIOR _ SUBGERSNIE RELACICHES

TNAISTHINLES .

FULCIOHES, GEMERICAS:
Tomar dictades, mecanografiar, archivar vy atender llamadas
telefbnicas y correspondencia en cuanto a su recercidn, conitol y en—
vio,

TURCIGHES ESPECIFICAS:
~ ‘fomar dictados en Tacuigrafia.

- Integrar, mecarcgrafisr v crwviar el informe mensual que elabora la
Subgerencia para la Gorencia de Rduinistracién.,

- Eleboror recwogréficerente la correscordencia externs
la Subgerencia.

£
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- fchualizar y controlar el archivo ée la Surgerencia .
~ Recibir y efectuar las llamndas teldfonicas de la Sukgerencia.
- Recibir, distvibuir y archivar la documentacidn de la Subgerencia.

- Cbtener cepias fotostdticas de la documantacitn Gue sz le requiera
dircctamente o solicitarla al &rea que corresponda.

- Solicitar el suainistro de papeleria y articules de oficina que re-
quiera la Suigorencia.

- Controlar el protector de llamadas telefénicas de larga distancia Ve

registrar las que efectiic el porsonal de la Sulxrerencia.

- Atender a peorsonal extorro e interno aque solicita informacién relati
va a su w'rblto de trakajo.

- Pralizar todas aquelles actividades inkerentes a su pucsto cue le —
ssan encoirerndadas por su Jefe.




o SURDIRECCION D ADMINISTRACIOH Y FINANZAS

DESCRIFCION DE PUESTOS GERENCIA,
PUESTLO :. ENFERHERA TITULADA NIVEL 08 nrgiMen (s}

SUPERIOR _ SUGGEREMTE RELACIOHES

INDUSTRIALES

Prooorc1onar les primers auxilies a les trab
dos y enfermos en horas de trabajo en la Divisidn Distribucidn de

FUNCIONES ESPECIFICAS-

- Realizar la asepsia del material y equico médice utilizedo en ol dres.
- Cembiar vcnda1cs 2 las heridas de les Lfa“‘Jedo,es.

- Adninistrar las medicinas, pomadas e inyecciones que el caso requicra.
- Llevar registro de los pacientes atendidos.

bajadores accidentados.

v

cr
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- Pregarar veportes de
I i

- vor.tro or las existoncias ¢

]

azdicinas y eguipo médico

- hea11zar todas aguellas actividades inherentes a su puesto, gue le sean znco-
-mendadas par su Jefe.



SUSDIRECTION D ADMINISTRACION Y FIRANZAS

DESCRIPCIOM DE PUESTOS GERENCTIA,

PUESTO : VIGTIUANTE MIVELS . 11 REGIMEN " (S)

pu STO INMEDIATO SUPERIOR _SUBGER[IICTA DE RELACTONES

IHDUSTRIALES

FUHCTONES. GENERICAS:

Vigilar el orden y d1sc1p11na del personal e instalaciones de Ja
Dlv1s1on Distribucian de Partes Dina

FunciIe ES CPICIFICAS:
- ¥igilar 1a entrada y salida del personal de la Divisién Distribucion-de Partes Dina.

- Contrelar la entrada y salida-de partes

v accesorics autemotrices del Almacén de la
Division. : .

- Vigilar y registrar la entrada y salida de transpurteé,'ptoveedores, clientes y vi-
sitas cn eonerzl.

~ Aplicar los sistemas de vigilancia esteblecidos para proteger las instalaciones, --
equipo, partes autcmotrices y personal de la Divisién.

&

- Informar a su jefe imnediato de los sucesos ocurridos duranie st turno.

- fParticipar en la induccidn y enitrenamientc del perscaal de vigilancia de nuevo in-
greso. .

- HMantener el orden, la disciplina y la sequridad en las diversas dreas de Ta Division.

- Solicitar a todo el personal que labora en la Divisidn su credencial de identifica -
cidén para permitir sy acceso 2 las instalaciones de la misma.

~ -Checar los perﬁisos de salida del personal que tierne asignada tarjete de control de-
asistencia gue estén debidamente reguisitados.

- Vigilar el correcto estacioramiento de vehiculos en las dreas asignadas a este fin -
cn las instalaciones de la Divisién.-




SUBDIRECCION DT ADMIRISTRACINN Y FINANZAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENCTIA,

PUESTO . "VIGILAN-TE

NIvEL 1 meemmen._ (Ss

o HOJA-NO. 2
PUESTO INMEDIATO SUPERIGR SUBGEREHCIA DE RELACIONES —

IHMDUSTRIALES

FUNCICHES: GENERICAS:

Clisen T

FURCIORES ESPECIFICAS:
Efectuar en su caso rondines nocturnos en las instalaciones de la Divisidn
Revisar periddicamente el eguipo de seguridad contra incendioc.

Realizar tcdas aquellas actividades inherentes a su puesto encomendadas por su
Jefe
v .



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACINN Y FIHANZAS
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DESCRIPCION DE PUESTOS v GERENCIA,

PUESTO : JEFE DE DEPTO. DE ADHON. HIVEL ol REGIMEN (<)
DE SUELDOS .Y PRESTACIOHES '

PUESTO IRMEDJATO SUPERIOR _ SUSKERENTE DE RELACIGNES

THDUSTRIALES

FURCIONES, GERERICAS:

Coordinar y controlar la formulacidn, operacién y saquimiento de
las nominas, con todos los conceptos que éstas implican, a2si coms de Tos vencimien
tes de conwator y pagos al personal eventual.

Controlar 1a inscripcién de urubaJadores al Iuss, Reg. Fed. de -
Lalsanbes Infenavit, y Fonacot. Coordina y controla el pago semanal.

100

WG LORES TONECIFICAS:

'Q

<

- Supervisar el seguimiento de los vencimientes de contratos para efectos de pré -
"°6Ga o bagu, seglin la evaluacidn y necesidades de la Divisidn.

- Supervisar, centrolar v operar en su caso los wmovimientos de ndémina como son: --
altas, combios de sucldos, habilitaciones, pauos de tiempo extra, retroactivos,-
descucntos por retardos, ausencias, oréstames, automévil, Infonavut, Fonacot, etc.

- Coordinar y supervisar la elaboracidn de reportes para el pago de prima vacacio-
ral y vacacicnes del personal.

- Controlar y supervisar la claboracién de trabajos previos para el pago de arati-
ficacién anual en coordinacién con Infuradtice cara efecto de acumulados parciales,
acumuledo total, doterminacidn de oorcentaje, etc.

- Supervisar y operar reportes para el pagc mensual, bimestral, trimestral y anual
de promio de asistencia.

- Supervisar y contrglar el repcrte para el pago mensual de prima de productividad.

- Supervisar el pago de prestaciones econdmicas contenidas dentro del contrato cg -
lectivo de trabajo ( ayuda escolar, ayudas médicas, matrimonio, etc. )

- Responsable de le formulacidn y pago de liguidaciones al IMSS, Infonavit y Fonacot.

- Control de wmovimientos y avisos a las instituciones anteriores.

B 4



: ‘ SUZDIRECCION DE AUMINISTRAZI

0

N Y FINANZAS

[ S

DESCRIPCION DE PUESTOS

GEREHNCIA

PUESTO: JEFE DE DEPTO. DE ADYON. NIVEL 01

DE SUELDOS Y PRESTACICMES

PUESTO [IMEDIATO SUPERIOR _ SUBGEREMTE DE RELACIONES

IHDUSTRIALES

 FUNZ(CHES. GENER[CAS:

FUNCIORES ECPECIFICAS:

- Coordinar y supervisar la elaboracion de controles para:

"HOJA 1O, 2

£

[

IMEN

tarjetdn de identificacion, pago, vicaciones, movimientes, retardos y faltas, ctc.

- Realizar todas acvellas actividades inhorenies a su puesto que 12 sean encomenda-

das nor sy jefe.

- Coordinar y supervisar el pago senanal a los empleados de Dina Partes.
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DISCRIPCION DE FUESTOS

PUESTO:: SECRETRRIA DZ DEPARTAMENIO  NIVEL _ 0% REGIMEN (CY

PUESTG IHMEDIATO SUPERIOR _ JEFE DIL DETTO. DE SUNLNOS

Y PREGTECIOVES

—L
rn

FURCIONES. CENERICAS:

Temar dictados, mecarocrafiar, archiver v aterder llamadas

telaflnicas y corresporndencia en cuanto a su recercidn, control:
v envio. *

FUNCTONES SPECIFICAS:

< Temar dictados en Taguigrafs

-. _l aporar m cancqréfic monte la correspendencia interna y externa del
Degartamento.

- Actualizar y controlar el archivo del Dopurtarento.
- Recibir v efectuar las llamadas telefénicas del Depto.
- Recibir, distribuir y archivar la documantacién éeol Depto.

- Sclicitar el suainistro de Papaleria y articules de oficina que se -
requicra cn el Depto.

— Aterder a perscnal externo e interno cue solicita infommcién relati
va ¢ su dedito de (rabajo.

- Chtener copias fotcstiticas de la decumcntaciln que se le remiera, va

sea directamente o solicitarla al &rea que corressonda.

- Integrar, @_!:cgo_rgolar, otular y en su cazo distribuir juegos de documen

tacifn ue genore cl Deopto.

- f‘an-—r\‘ ar ¢l

Trolax

otcccor de 1lan
msna. las cue efecwie el poers

nal del Copto.

b4 -
rells Je sus

- ‘:Zlm:c*ar inferme pariddico del des
3

das telefinicas ée larga distarcia y re-
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SUBBIRECCION TE ADHINISTRACION Y FINARZAS

DESCRIPCICH DE PUESTOS

GERENCTA

PU E S T 0 : SECEETARIA DE DERARTAMENTO NIVEL. 09

£Yes10 THMEDIAT) SUPERIOR JSFE DEL DEFTO, O SUTLDOS

- Y. PPESTACIGNES

FURSIONES, GEHERICAS:

SFORCICHTS EC]ECIFICAS:

- Realizar todas ecusllas actividades inhercntes
sean ioeerdadas tor su jefe.

a

REGIMEN

%
©

BOJA NO. 2

su ruesto oua le

©



DESCRIPCION DE PUESTOS : GEREMNCIA

PUESTO :: AWILIAR DE PEHSCMAL NIVEL c2 REGIHEN )

PUESTO T:IEDIATQ SUPERIOR JFFE DFL DEPIO. D SUELDGS

‘Y ©® "CT}C'IC&\r.S

FURCTONES. GEHERICAS:

+

Elzboracibn del contrel y registro 42 las presizcicnes a que
el .

personal de la Divisidn.

~ Zmalizar el control e cré&iites dz Tonacot.

- ILlevar el cecntrol en la réuina de descuentos tor conoorto-da Fonacot,
Infcruvit, Pfestamos varscnaies y Aubcadvil.,

- ZRealizar la formulacién

- Realizar el cecntrol del

- Realizar el control del :

- Revisidn de nfnipas y listados.

jistTo y control de las vacaciores 2 todo el personal de
la Dlvlslon

- PFealizar todas aquellas ectivicdzdes inhierentes 2 su puosio <ue le cean
enccnendadas por su Jefe.

SUSCIRLCCION DE ADMINISTRAZION Y FIKAN



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIGH Y FINANZAS

DESCRIFCION DE PUESTOS GERENCIA

PUESTO: AUXILIAR DE PERSCNAL NIVEL - 06 REGIHEN (©

PUESTO IHNMEDIATO SUPERIOR JEFE DEL DEPTO. DE SUELDOS

Y PRESTACIONES

FUNCIONES. GENERICAS: -
: Elakoracifn’y control de lcs diferentes formates y registres
cue sz realizan para la edministracifn de sueldos y crestaciones cde la Divi
sién. .
FUHCTONES ESPECIFICAS.

- Elekoracién de la liquidéc_ién bimestral del Seguro Sczial.

-— Respensable de la realizacidn opertuna de altas, bajas y cambios del Sequ
ro Social. - :

~ Responezble del ordenomiento y actualizaciin de los expedientec del Segu-
ro Sccial. .

- Formulacién de altas, bsjas y cambios a la némina.

- Realizacidn del pago por recibo de percepciones { eventuales, fuera de -~

nSmina y ajuste a la rndmina ).

‘= Realizar el contrel de matriculas cue se asignan 2 czda trabajador de la-
Divisién.

-.Realizar el control de finicuitos.

- Realizar todas aquellas aciividades irherentes a su puesto que le scan en
camendadas por su Jefe.



SUCDIRECCION CE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DL PUESTOS GEREHNCTA,

PUESTO : AUKILIAR DE PERSCIAL NIVEL" 06 - REGIMEN" cy-

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _gers DEL DEPTO. DE SUELDCS

Y PRESTRCIGNES.,

FUNCIONES. GEMERICAS :
Realizecién del registro de los controles de tiempo, pago
y ausencias del gersonal de la Divisidn.
FUHCICHES €£SPECIFICAS:
- Realizar la licuidacién de las tarjetas de tiempo.
- Licvar el control a- través de registros de los re‘ﬁdos.
-~ Controlar y registrar los lm‘.bcf.; con goce de suello y sin gocs del mismo.
- Crabvolar v yvogistrar las ausencias injustificadas o
- Rcaliz_ar la entrega dé la nfmina al Servicio Panarrr:aricano.
- Recibir los sobres con dinero en efec t_i‘.fo de Panamericano.
~ Realizar el ordenamiento de los scbres v 'hacer el pego a2l Personal.
- Llevar el control de petmisos.rﬁénsuales, rinestrales y anuales d21 personal:
- Realizar el pago de tiampo extra .

- Realizar todas aquellas actividades inherentes a su puesto que le sean encc—
mendadas por su Jefe.,



SUBDIRECCION DE ADMIRISTRAZIOI Y Frlu‘i,’\NZf\S"

DESCRIPLION DE PUESTOS GERENCI A
PUESTO : JEFE DE DEPTO. DE ADMON. NIVEL" o1 REGIMEN (s3]
DE PERSOMAL - -

PUESTO IHMERIATO SUPERIOR _ SUBGERFITE DE PELACICHES

IMDUSTRIALES

FURCIOMES. GENERICAS:

Coordinar las funciones de reclutzmiento, seleccién, camacitacién.
y relacicnes lakorales, para el mejor aprovechemiento Ge los Recursos Humanos ——
de la Empresa.

Fuic u}ES tSPECIFICAS:
- Supervisar el rcclu‘.am.lento y la selecc:.on que se raallza en Dina Partes.

- Supervisar el cumplimiento del proorama arual de car:ac1tac1én

- P\eportc.r a la S’leg:l\_h"la de Relaciones Irc.uxrla;es los resultades vy evalua -
ciones de lo‘, cursos de camacitacidn.

- Calendarizar de acuerdo con la Seccién de Capacitacidn v Seleccidn, los cxérenes
aol;c.ag‘os al personal si rdicalizado y reportar resvltacdes.

- &Jpeer&.r el andlisis de puestos.

- Part1c1pa1 con los Canisionados Sindicales de Z‘a)ustas Y EscaLaLOneq en la deii
nicién de novimientos: de ‘personal sindicalizacdo.
= Control de movimientos de perconal sindicalizado vy de confianza.

P

- Analizar las posibles causas de los conflictos laborales cue se presenten e -~
implementar alternativas de solucién a los misos.

- Controlar los vencimientos de contratss de cersonzl cventual de ila Divisién.

b m anm



SUBDIRECCION DE ADHINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCIGH DE PUESTOS GERENCIA
PUESTO : JOFE DE DEPIO. DE ADMCN. . NIVEL" o3 REGIMEN . (o)
DE PERSCNRAL

PUESTO IIMEDTATO SUPERIOR _SUBGERTIITE CE PELACICNES

THDUSTRIALES

FUNCIOMES, GENERICAS:

FURCTIGHES ESPECIFICAS:
- Reportar las anomalias que se presenten en materia Ge-higiéne y sequridad in-
dustrial..
~ _Reportar les accidentes de trabajo.

2plicar medidas corrert. -as pava evitar rcsibles accidentes de trabajo en las
instalaciones.

P

- Supervisar el uso del ecaquipo de seguridad por parte de los trabajadores.

— Presentar cl reporte mensual de las actividades realizadas ror el Depto.
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SUBDIRECCICH DT ADMINISTRACION Y FINANZAS

:

DESCRIPCIOH DT PUESTOS GERENCTA

PUESTO : _JefE DE SECCICY DE CAPA~ HIVEL Q2 REGIMERN (cy

CITRCION Y SETFOCTICM. |

PUESTG TiEDIATO SUPERIOR JEFE DFL DEPIO. DE ADMON.

DE _PERSCMAL.

FUNCICHES. GENERICAS:

~ Coordinar el diseric y desaxyollo de los programas de carzcitacion v cdiestra-
- miento del perecral de la Divisidn.
- Efectuar el reclutamiznto y seleccidn de personal de acuerco a las rccesidados
y rcguerimdentes de la Divisidn.
FUNCTIOUES ESPECIFICAS:

~ Realizar la detecciln de necesidades de capacitzcidn
nal d= la Divisidn

g
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rorar los programas de

- Evaluar les resultados de
nisidn do Personal.

- Coordinar la recopilccidn v andlisis de todos los comen
blezean Empresa v Sirdica=o cue involucren coiiv

[

- Particioar en las
lucren capacitacid

reurso blezoon convenics sindicales gue invo
 para ol personal de la Divisidn.

~ Elaborar el programa anual de cacacitacidn de acuerdo 2 los regusrimicnres de-
CCECA.

- Imvestigar y decarrollar nuevas “dcnicas sobre canecitasidn y adicshromiento.

- Orientar a instructcres interncs para el desavrollo de programes de casscita-
cidn y adiestramiento.

- Mantener ura balsa de ixaboso adecuada, asi oo
14

gru e de D": resas de Intevcanbds de Parseral
capacitacifn v ceolocacidn de Dersonal.




. SUBDIRECCION DE ADMINTSTRACION Y FIMANZAa

DESCRIPCIOi DE PUESTOS GERENCTIA,
PUESTO : JEFE DE SECCION DE CAPA- HIVEL" 02 REGIMEN -

CITACION Y SELECCION

HOTA ¥O. 2

PUESTO IiiCDIATO SUPERIOR _ JEFE DE DEPTO. DE ANNCN.

DE PERSCNAL.

UHCTOIES. GEMERICAS:

FUNC 103 £S5 ESPECIFICAS:

—- Elaboracién de anflisis y evaluncién de pucstos.
- Replizar todas acquellas {unciones y/o actividodes inherantes a su puesto en-
e j r su jefe. .
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SUBDI?ECC!ON DE ADMINISTRACION Y

ZAS

DESCRIPCIOI! DE PUESTOS ) LGERENCT A,

0
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PUESTO:_ ANALISTA NIVEL _ 03 _REGIMER (©)

PUESTO TNMEDIATO SUPCRIOR JEFE SECCION CAPACITACION

- Y SELECCION

FUNCIONES, GENERICAS:
. Auxiliar al. Jefe de 1a Seccidn en el desarrollo de los programas
de adiestramiento, capacitacién y seleccion del personal de la Divisidn.

SUNCIGNES ESPECIFICAS:

- Elaborar controles de asistencia de los participantes de la Divi-
sion a los cursos de adiestramiento v capacitacidn.

- En»regar mﬂmoréndun a las éreas de la Nivicign afectadas de la ing
sistencia de los participantes, en su caso.

- 'Registrar los programas impartidos y evaluacionss realizadas, 1le-
vando un control de los miswnos.

- . Elaborar expedientes por conceptos .de cursos efectuados.

- Registrar, mantener v controlar el !3rdex ce adiestramiento y capa
citacidn de cada trebajador de-ia Divisién.

- Auxiliar al instructor en curses de capacitacién y desarrolio.

- Auxiliar a la.seccion en la deteccidn de necesidades de capacita -
¢i6n v adiestramiento de la Divisidn.

- Auxiliar en la orgznizacién de 1z bolsa de trabajo.
- Auxiliar en reclutamiento y seleccidn de personai.

- Auxiliar en 1a aplicacidn de eximenes tantc técnices como ssicemé-
tricos.

- Realizar todas aoucllas funciones y/o actividades inherentes a su-
cuesio cncomendadas por su jefe.



SUBDIRECCICH DE ADMIHISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DE FUESTOS CERENCT A
PUESTO : JEFE DE SECCICN RALACICNES — NIVEL 02 RIGIMEN (O -
LARQRALFS

PUES'_YO THHEDIATO SUPERIOR JErw bm DEPTO. TE ADMOW. DE

PERIOMD

e

FUNCIONES. GERERICAS:

Cooréinar con el Depto. de Réministrecién de Porsonal la zolucién’
a los diversos problaras labeorales gue se presenten on la Divisidn.,

FURCIGHES -CSPECIFICAS:

imite oparacidn y control de los iovimientes de porsonal sin-
rir vacontes.

~ Efectuar el scouimiento de los vencimicntos de rcnt:;-tos mara efecto 42 prdrrcga
6 haja soqgin 1a ov,lu:c;.;n y las no des de la Divisién, -

~ Efcctuar el ceontrol e identificacidn dol personal even tua’l, tanto de confianza -
ccano sindicalizado.

~ . Efcctuar mensvalirante cnadros comparatives de movimientos de personal.

- Elaborar mensunhrente ceadios e recurens }u‘anoc v rlantilla pora efecto de —
recore m

- Particirar en la elaboracidon de escalafones para cl personal sirndicalizado de -
Dina Partes.

- ElcboraceiSn de tarjetas de contrel de sevimientos de personal.

- Participar en la investigacidn de accidentes de trakajo, y pravocién de wedidas-—
correctivas.

- Vigilar el curplimiento de las distosiciones del Nceglamento ¢e Bigifne v Seguri-
dad y el use do los Gtiles de seguridsd. .

- Participar con acciones e funcicnamicnto de las Cendisiones Mixtas de iligiéne v -
Scquridad v Fscalafones.
= DR NN

aeae2




| SULDIRECCION DE ARMINTSTRACIDN Y FIRANZAS

\ - -

DESCRISCION DE PUESTOS GERENCTI A,

PUESTO : JEFE DE SECCICH RILACIONES NIVEL® 02 REGIMEN cy

LAPORALFS

o A BOJA 10, 2
PUESTO THMEDIATO SUPERIOR rFE IS DEFYO. DE AYON. DE

PERSCNAL

FUNCTONES. GERERICAS:

URCIORES ESPECIFICAS:

- Realizar todas aguellas funciones inherentes a su puesto encumendadas por su
Jefe.



qUBDLRF‘CI’JII DE ACMINISTRAZION Y FINANZAS

DES P\ILOJDrPUE‘TnS GERENCTIA

PUESTO AUXTLIAR NIVEL 06 REGIMEN . ()

PbESTO ME; iEDIA[O SUPERIOR  JEPE DE SECCIGN RELACICNES

L2PORALES

FUHCIONES. GENERICAS:
ruxiliar al Jefe d¢ la Seccidn en la atencidn a los asuntos-
dzl perscnal sindicslizado como son: claboracidn de listados escalafonarios,
.,o.’uc:w:x a proniesas laborales, tramitacidn de movinientos de versonal,

FURCIONES EJPE(.U‘ICHS-

- Fr’oopllar 5% anc.llvar datos para la elaborzc ién de escalafones.

-

- ‘analizar la informacidn para presentar altarnatives de solucién @ problemas
lakrorales. '

¢ 0 suspcnsidn de habilitacicnes y carzenzaciones lle
vando un rnalgtro de estos avicos dontyo de las tarjetas de contuel respec-
tivas.

crorar en la eleal toracién de actualizacién de listades vy cortole: de per—

~. Ceprdinar con las dreas afoctadas la rcalizacion de imevimientes cecalafona-
rios.

- Elaborar y enviar avisos de vencimiento de contrato, asi ccro reportar a' —
, contratecién la prorrega o la beja del rersonal -eventual, previa -aucoriza -
cidn del Jefe Ge. Depto. y de la Subgerencia en s caso .

= Realizar todas acuellas actividades inbeorentes a su puesto cue le sean enco
mandadas por su jefe.



SuBDIRECCION DE ACMINISTRATIGH Y FIRANZAS

et e o

DESCRIPCION DE PUESTOS CGERENCIA, _*,::>
, y N
PUESTO : SECRETARIA DE NIVEL _ o7  PREGIMEN __ ¢
" GERENCIA.
PUESTO INMEDIAYO SUPERIOR  GERENTE DE
ADMINISTRACION.

FUNCIONES. GENERICAS: .
TURAR DICTADOS, MECANOGRAFIAR, ARCHIVAR Y ATENDERLLAMAGAS TELEFONICAS ¥ CORRESPIMOENCI:
Eif CUANTO A SU RECEPCION, CONTROL Y ENVIO. ATIENDE Y PROGRAMA CITAS D PERSONAL EXTERNG
E INTERNO CON SU JEFE INMEDIATO. -
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- TOMAR DICTADOS EN TAQUIGRAFIA.
- INTEGRAR, MECANOGRAFIAR, ENGARGOLAR, ROTULAR Y EHVIAR EL INFORME MENGUAL QUE ELASORA -

LA GERENCIA,PARA LA SUSDIRECCION DE ADAINISTRACION { FINANZASL. \

- .o 1

- ELABORAR MACAHOGRAFICAUENTE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA £ INTERNA DE LA GERENCIA. :
- ATIENDE Y PROGRAMA CITAS OE PERSONAL EXTERNO € INTERNO CON SU JEFE INMEDIATO.
- ACTUALIZAR Y CONTROLAR EL ARCHIYO DE LA GERENCIA.
- CONTROLAR DIARIAMENTE LAS LLAMADAS TELEFONICAS QUE SE RECIBEN EN LA GERENCIA, EN LA -

FORMA ESTABLECIDA PARA ESTOS EFECTOS. )
- RECIBIR Y EFECTUAR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LA GERENCIA.
- RECIBIR, SELECCIONAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DGCUMENTACION DE LA GEPENCIA.
- AUTORIZAR Y OBTENER COPIAS FOTOSTATICAS DE LA DOCUMENTACION QUE SE LE REQUIERA, DIREC-

_TAMENTE 0 SOLICITARLA AL AREA QUE CORRESPCHDA. N

- SCLICITAR EL SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ARTICULGS OE OFICIfA QUE SE REQUIERA EN LA GE-- .

RENCIA.

- CONTRQLAR-EL PROTECTCR DE LLAMADAS TELEFONICAS DE LARGA DISTANCIA Y REGISTRAR LAS QUE-
"EFECTUETEL- PERSONAL 'DE LA GERENCIA,

- ELABORAR INFORME PERIODICO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES PARA SU JEFE.
- ATEJIDER A PERSONAL EXTERNO E INTERNO QUE SOLICITA LIFCRMACION RELATIVA A su ameffo pe-
TRABAJO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES & SU FUESTO QUE LE SEAH EMCCMTUBADAS -
POR SU- JEFE,



. SUBDIRECCEON DE 'ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

e,
'DESCRIPCION DE PUESTOS _ GERENCIA ADMINISTRACION ° )
PUESTO : _ SUBGERENTE DE CRvEL IV pecrmen _C '

CONTROL,_ADMINTSTRATIVQ

PUESTO INMEDIATO SUPERICR GERENTE DE

ADMTNISTRACION

FUNCIONES. GENERICAS :

DIRIGIR, CONTROLAR E IMPLEMENTAR LAS POLITICAS ESTABLECIDAS CON RESPECTO A ADQUISICIONES,

SEGUROS, HORMAS Y PROCEDIMIENTOS, EVENTOS, SERVICIOS GENERALES Y AUTGMOVILES DEL POOL DE
SERVICIO.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

- DIRIGIR Y CONTROLAR LA ADQUISICION DE MATERIALES, TANTO DE ACTIVO FIJO COMQO DE COMPRAS
ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO A LAS HORMAS ESTABLECIDAS.

COHTRQLAR Y VIGILAR LA OBTENCION, REGULARIZACION Y ACTUALIZACION DE SEGUROS REFERENTES
A BIENES INMUEBLES Y PERSONALES.

- SUPERVISAR LA ELABORACION DE METODOS, HORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA OPTIMIZAR LAS ACTI

VIDADES Y FUNCIONES DE LA EMPRESA.

- COORDINAR SUPERVISAR, ADQUIRIR Y RENTAR LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA REALIZA-
CION DE EVENTOS EXTERNOS E INTERNOS QUE LA EMPRESA REQUIERA

- ADMINISTRAR, CONTROLAR Y VIGILAR EL FUNCIOMAMIENTO DE LOS SERVICIOS GENERALES QUE LAS-
DISTINTAS 'AREAS DE LA EMPRESA NECESITAN. :

- ADHINISTRAR CONTROLAR Y SUMINISTRAR EL EQUIPO Y UTXLCS DE OFICINA QUE LAS DISTINTAS -
AREAS DE LA EMPRESA SOLICITEN, EN LAS.FORMAS ESTABLECIDAS PARA ESTOS EFECTOS.

ADMINISTRAR, AUTORIZAR, CONTROLAR Y MANTENER EN BUENAS CONDICIONES, LOS AUTOMOVILES -
.'DEL PQOL DE SERVICIOS.

- COORDINAR Y CONTROLAR LA REALIZACION DE TRAMITES OFICIALES, SCLICITADOS PARA LAS DIS--
TINTAS AREAS DE LA EMPRESA.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO ¥ ENCOMENDADAS POR SU JEFE.



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION OF PUESTOS GERENCTIA  ADMINISTRATIVA -

PUESTO: AUXILIAR NIVEL _ o5, REGIMEN’ c_

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR  SUBGERENTE DE TONTROL -
’ ADMINISTRATIVO - -

FUNCIONES. GENERICAS:

MECANOGRAFIAR, ARCHIVAR, ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS; EFECTUAR TRAMITES EN GENERAL,
ATIENDE Y.PROGRAMA CLTAS ‘CON PERSONAL INTERNO Y EXTERNO; COORDINA LA REALIZACION OE-
EVENTOS EXTERNOS EN EL DESARROLLO DE: SUS ACTIVIDADES AL ANALISTA DE ORGANIZACION Y =
METODOS Y AL ANALISTA DE EVENTOS Y- TRAMITES. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS: S

HECANOGRAFIAR LA DOCUMENTACION QUE EL AREA ReQUIERA.

ACTUALIZA Y CONTROLA EL ARCHIVO DE LOS ANALISTAS.

RECIBIR Y EFECTUAR LLAMADAS DEL AREA.

- ERECTUAR TRAMITES ANTE. DEPENDENCIAS OFICIALES Y PRIVADAS QUE LA' EMPRESA REQUIERA.
- ATENDER Y- PROGRAMAR CITAS CON PERSONAL EXTERNO E INTERNO.

~ OBTENER COPIAS FOTOSTATICAS QUE SE LE REQUIERAN DIRECTAMENTE 0 SOLICITARLA AL . -
AREA QUE CORRESPONDA.

COORDINA Y EJECUTA LA REALIZACION DE EVENTOS EXTERNOS £ INTERNOS.
- ELAEORAR INFORME PERIODICO DEL DESARROLLO DE SUS-ACTIVIDADES PARA SU JEFE.

AUXILIAR Y COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE SUS-ACTIVIDADES AL ANALISTA DE ORGANIZA- -
CION Y METODOS Y AL ANALISTA DE EVENTOS Y TRAMITES.

-REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU POESTO, QUE LE SEAN .ENCOMENDA-
"DAS POR.SU JEFE. ; )



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -

DESCRIPCION DE PUESTOS -~ CGERENCT A ADMINISTRATIVA

PUESTO.: _ ANALISTA DE FYENIQS NIVEL';;;JZi;_____ REGIMEN' __~ C-

Y TRAMITES

* PUESTO INMEbIATO SUPERIOR _SUBGERENTE DE" CORTROL

ADMINISTRATIVO -

FUNCIONES. GENERICAS :

EFECTUAR TRAMITES EN GEhERAL REALTZAR ‘EVENTOS NECESARIOS PARA LA EMPRESA, CONTROLAR
LA PRESTACION DE AUTOMOVILES PARA FUNCIONARIOS.

FUNCIOHES ESPECIFICAS:

- EFECTUAR TRAEITES ANTE DEPENDENCIAS OFICIALES Y PRIVADAS QUE LAS AREAS QUE INTEGRAN
LA-EMPRESA, SOLICITEN. - -

- EFECTUAR, COORDINAR ADQUIRIR Y RENTAR LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA REALIZA
CION DE EVENTCS EXTERNOS E INTERNOS QUE LA EMPRESA REQUIERA. = ~

~ COORDINA Y CONT“OLA LA PRESTACION DE AUTOMOVILES PARA FUNCIONARIOS.
- ELABORAR INMFORME PERIODICO DE SUs ACTIVIDADES PARA SU JEFE.

Bgﬁhéﬁnd lgDﬂb AuUtLLAS ACTIVIDADES INPERENTES A SU PUESTQ QUE LE SEAN’ FNCOdENDADAS



SUBBIRECCION DE ADMINISTRACICNM Y rFINAKZAS

-

L —

BESCRIPCION DE PUESTOS GERENC T A ADMINISTRATIVA
PUESTO : _ANALISTA OF ORGANIZACION NIVEL _ 01 REGIMEN _ ¢
Y METODOS

“PUESTO IMMEDIATO SUPERIOR SUBGERENTE DE

CONTROL ADWINISTRATIVO'

FUNCIONES GEHERICAS:

ELABORA FE(ODOS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS; COb TROLA OBTIENE, REGULARIZA Y ACTUALIZA
SEGUROS, CGNTRO!A Y SUPFRVISA LA UTILIZACION Y MANTEVCION DEL POOL DE AUTOMOVILES -
-DE JERVICIO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- ELABORA METODOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONJUNTO DE DIt 1A PARTES.
- ELABORAR FLUJOS DE ACTIVIDADES Y ANALISIS DE TIEMPOS.Y MOVIMIENTOS.
ELABORAR Y DISERAR FORMATOS-DE CONTROL Y SUPERVISION, PARA LA EMPRESAT

CONTROLAR, RECULARI7AR OBTENER Y ACTUALIZAR LOS SEGUROS REFEPENTES A BIENES IN--
MUEBLES, FUNCIONARIQS, PERSONAL QUE LO REQUIERA POR LA INDOLE DE SUS ACTI IDADES-
Y DE LOS MATERIALES QUE COMERCIALIZA LA EIPRESA.

CONTROLAR Y. ELABORAR LA DOFUHEdiACIDN NECESARIA PARA EL PAGO A PERSONAL EXTERNO.

CONTROLA, SUPERVISA Y ES RESPGNSABLE DE MANTENER EN BUENAS CON ‘DICIONES 'LOS AUTOMO
YiLES DEL POOL DE SERVICIO.

OBTIENE, COﬂTROLA Y ESTABLECE CONTRATOS CON LAS EMPRESAS QUE SE REQUIERA, PARA LA
OBTENCION DE SERVICIOS NECESARIQS PARA EL FUNCIGNAMIETO, DE LA EMPRESA.

- ELABORAR INFORWE PERIODICO DEL DESARROLLO DE Sus ACTIVIDADES PARA SU JEFE.

{-REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEAN EuCuHEHDﬁ
DAS POR"SU JEFE

]



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

J \

e,
DESCRIPCION DE PUESTOS _ GERENCTIA, ADMINISTRATIVA
PUESTO H JEFE SECCION NIVEL 02 REGIMEN S

SERVICIOS GENERALES,

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR SUBGERENTE DE

CONTROL AQMINI STRATIVAQ

FUNCIONES GENERICAS:

COORDINAR Y COHTROLAR LOS SERVICIOS GENERALES QUE REQUIERE LA DIVISION EN SUS ‘OFICINAS
PARA SU FUNCIONAMIENTO,

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

COORDINAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS DE HANTEVXMIENTO EN LA DIVISION.

SUPERVISAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE CONTROL DE PAPELERIA ARTICU-
LOS DE OFICINA, EQUIPO DE SEGURIDAD, ARTICULOS DE ASEO, ETC.

-COORDINAR LA RcALIZACION DE TRABAJOS DE IMPRESION GRAFICA (FOTOCOPTADO COPIAS OFF--

SET, ETC.)
SUPERVISAR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE TELECOMUMICACION DE LA DIVISION.
VIGILAR EL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA DIVISION.

COORDINAR Y SUPERYISAR.LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS Y PATIOS.

REALIZAR TDDAS AQUELLAS ACTIVIDADES IRHERENTES A SU PUESTO QUE LE SEAN EHCOMENDADAS-
POR SU JEFE.



Y.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS

DESCRIPCION DE PUESTOS GERENCT A ADAINISTRATIVA

JRWAL

PUESTO:  COMPRADOR SEGUIDGR "B" NIvey -~ 05 REGIMEN S

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR  SUBGERENTE: DE-

_CONTROL' ADMINISTRATIVO

FUNCIONES. GENERICAS:

RECIBIR, RECABAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELACIONADA \in w1 L ZACIONES,
CUADROS COMPARATIVOS, PEDIDOS Y SEGUIMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- INFORMAR A LA SUBGERENCXA.DE LOS' CAMBIOS Y MODIFICACIONES DE LOS DIFERENTES DOCUMENTOS,
REPORTES Y. CONTROLES QUE ESTEN BAJO SU RESPONSABILIDAD.

MANTENER ACTUALIZADOS LQS DIFERENTES CATALOGOS QUE SERAN SU PRINCIPAL-HERRAMIENTA OE -
TRABAJO:

< MAESTRO DE REFACCIONES:
- PROVEEDORES

"~ DE DISEROS

-, PRECIOS

- ENTREGAS

MATERIAL EN TRANSITO.
REQUISICIQNES

- ETC.

- ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE COMPRA, DISTRIBUIRLOS POR PROVEEDOR Y PRESENTAR A LA -
SUBGERENCIA DE CONTROL ADMINISTRATIVO LOS CUADROS CGMPARATIVOS.

ARCHIVAR ADECUADAMEHfE LA DOCUMENTACION QUE MANEJE BAJO SU RESPONSABILIDAD Y QUE PERMI
TA SU. FACIL CONSULTA.

- EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL MATERIAL QUE KAYA S1DO SOLICITADO DESDE QUE SE FINCA EL PE
DIDO HASTA QUE SE RECIBA A EMTERA SATISFACEION. :

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIYIDADES INHERENTES A SU PUESTO QUE LE ENCCMIENDE SU JEFE

]



SUBDIRECCION DE AOMINISTRACION Y FINANZAS

~
]
1
DESCRIPCION DE PUESTOS GEREMNCTIA,  ABMINISTRACION i::)

PYESTO : M0Z0 o UBIVEL gy REGIMEN s

PUESTO INMEDIAYO SUPERIOR JEFE SECCTON

SERVICIOS GENERALES.

FUHCIONES. GERERICAS:

HANTENER EL ASEQ Y LIMPTIEZA DE TODAS LAS AREAS DE LA DIVISION DE DISTRIBUCION DL PARTES
DINA

FUNCIGINES ESPECIFICAS:

- HANTENER LIMPIAS Y ASEADAS TODAS LAS AREAS DE OFICINAS. ALMACENES Y PATIOS, INCLUYEN-
£O MOBILIA RIO Y EQUIPO.

- LIMPIAR ¥ ASEAR LOS BAROS Y- SANITARIOS TANTOQ DE HOMBRES COMO DE MUJERES.
-«ABnSTECER DEL MATERIAL DE LIMPIEZA EN LOS SANITARIGS:

- REM T78R TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES THHERENTES A SU PUESTD ENCOM {ENDADAS POR SU JEFE.



SUSDIRECCIDN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SN

/

DESCRIPCION DE PUESTOS . GERENCTIA  ABMINISTRATIVA .
PUESTO : __ ARCHIVISTA NIVEL - 10 REGIMEN ___ S _

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR  JEFE SECCION'DE

SERVICIOS GEMERALES

FUNCIONES, GENERICAS: o
ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACION -DF LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIVISION DE DISTRIBUCION
DE PARTES DINA.

FUNCIONES ESPECIFICAS: -

- ASENTAR Ell LOS REGISTROS ESTASLECIDOS, LOS DIFERENTES TIPOS DE CORRESPCNDENCIA Y/O-
- DOCUMENTACION CON EL FIN DE LOCALIZAR RAPIDAMENTE CUALQUIER L:FORMACION QUE SE RE--
QUIERA. . o : ' -

- ABRIR EXPENTENTES PARA TODA LA CORRESPONDENCIA QUE ASI LQ-AMERITE (DISTRIBUIDORES,-
PROVEEDORES, CORRESPONDENCIA INTERDEPARTAMENTAL, £TC.) - - .

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO, ENCOMENDADAS POR SU JE-
FE.

’



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

>,}
DESCRIPCION DE PUESTOS GERENCIA  ADHNISTRATIVA P
PUESTO : _ AVUDANTE OF NIVEL __0j __  REGIMER __s A

~ ARTES GRAFICAS

 PUESTO IMMEDIATO SUPERICR JEFE SECCIGN

SERVICIOSfGENERALE$

FUNCIONES. GENCRICAS:

CONOCER Y OPERAR LOS EQUIPOS DE IMPRESION; TALES COMO PRENSAS OFFSET "MULTILITH", FOTOCO
PIADORA, GUILLOTINA, ENGRAPADORA. PERFORADORA,- ETC.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- CONOCER, PREPARAR Y MANEJAR PRODUCTOS Y MATERIALES PARA LA CBTEMCION DE TMPRESIONES.

- RECIBIR Y REGISTRAR LAS: SQLICITUDES DE FOTOCOPIADO COMFORME AL ORDLN DE RECEPCION, TO-
MANDO .EN CONSIDERACION EL GRADO DE URGEHCIA.

- ELABORAR £1. TRABAJO DE IMPRESION EN BASE A LAS. SOLICLTUDES, TOMANDO EN CONSTDERACTON -

SY" GRADO DE URGENCIA. - -
REGISTRAR DIARTAMENTE LOS TRABAJOS REALIZADOS Y ENTREGAR A LOS USUARIOS.

- SOLICITAR OPORTUNAMENTE A SU"JEFE EL SUMINISTRO DEAMATEh}ALES NECESARIOS PARA LLEVAR A
CABO. LAS FUNCIONES -ENCOMENDADAS.

- OPERAR EVENTUALMENTE LAS PRENSAS OFFSET.

- INTEéRAR LAS SOLICITUDES, POR HUMERO DE CUENTA LAS ORIGINALES Y POR NUMERD PROGRES LY 0-
DE FOLIO LAS COPIAS, ENTREGANDOLAS A SU-JEFE. :

- DAR MANFENIMIENTO A LOS EQUIPQS, CONSERVANDOLOS EN BUEN ESTADO PARA SU USO. °

- INFORMAR A SU JEFE DE LAS FALLAS OF L{S EQUIPOS QUE NO PUEDA ARREGLAR A FIN DE QUE IN-
TERVENGA EL TECNICO-ESPECIALIZADO. ’ o

- REALIZAR FUNCIONES DE APOYO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO CUAKDO ASI LO REQUIERA EL AREA.

- DESARROLLAR LABORES AFINES A SU CATEGORIA QUE RESULTEN COMO CONSECUENCIA DE MEJORAS A-
METODOS Y PROCESDS, KUEVAS INSTALACIONES Y EQUIPQS, ASI COMO LABORES DE CATEGORIAS IN-
FERIORES CUANDO SE REQUIERAN. . ‘

REALIZAR LAS FUNCIONES QUE SE LE INDIQUENVRELACIONADAS €ON SU PUESTO, QUE PERMITAN UN-
MEJOR DESEMPERQ DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA. :

t



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DE PUESTOS ) GERENCTA  AmMINISTRATIVA

PUESTO = AUXILIAR DE NIVEL 07 REGIMEN 5
MANTENIMIENTO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE SECCION
SERVICIOS -GENERALES

FUNCIONES. GENERICAS:

REALIZAR LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA CONSTRUCCION, "MANTEMIMIENTO Y MODIFICACION DEL’NOBL
LIARIO, EQUIPO'DE OFICINA E- INSTALACTONES EN LA DIVISION DE' DISTRIBUCION DE.PARTES DINA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- MANUFACTURAR TABLEROS.

" - "CONSTRUIR Y. BARNIZAR MUEBLES DE MADERA.

- INSTALAR MUEBLES Y EQUIPO DE- OFICIHA.

- REPARAR Y BARNIZAR  LAMBRINES, ESCRITORIOS ¥ MUEBLES DE OFICINA.

- MODIFICAR Y HACER REPARACIONES DE CANCELERIA, PUERTAS Y VENTANAS.

- REPARAR NUEBLES METALICOS TALES COMO: SILLAS, ARCHIVEROS ESCRITORIOS. REPISAS. FTC.
- COLOGAR’ CRISTALES EN VENTANAS, CANCELES 0 PUERTAS.

- EFECTUAR NIVELACIONES DE PISOS, AST COMO REPARAR BACHES EN LOS PATIOS Y ALMACENES.
- REPARAR BARDAS, PINTAR HUROS Y PLAFONES.

- EFECTUAR LA REPOSICION D REACTORES Y CAMPARAS.

= EFECTUAR' REACONDICIONAMIENTO DE LAS AREAS QUE LE REQUIERAN.

JZREALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADFS XWHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEAN ENCOMENDADAS
POR SU JEFE..



SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FIKANZAS

N,

DESCRIPCION DE ﬁUESTOS GERENCTI A ADMINISTRATIVA
PUESTO: ALMACENTISTA OF NIVEL _08.11 REGIMEN 5
PAPELERTA

PUESTO INMELIATO SUPERIOR ___ JEFE DE SECCION

SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES. GENERICAS:

RECIBIR,” ELABORAR REPORTES DE\ENTRKDA, ACOMODAR Y SURTIR LA PAPELERIA Y ARTICULOS DE

OFICINA CORRESPOHDIENTES.

FUNCIQNES ESPECIFICAS:

" - RECIBE Y VERIFICA QUE LAS CANTIDADES Y LA DESCRIPCION DEL O LOS MATERIALES SERALA-

DOS EN LA REMISION, CORRESPONDAN FISICAMENTE.

- ELASORA REPORTES DE ENTRADA DEL MATERIAL QUE RECIBE, EN LAS FORMAS ESTABLECIDAS Y-

TURNA EL ORIGINAL Y LAS COPIAS A LAS AREAS CORWESPONDIENTES.

- ACOMODA Y SURTE LA PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA QUE SE LE REQUIZRAN, EN LAS -

FORMAS ESTABLECIDAS Y CON LAS FIRMAS DE AUTORIZACIOMES CORRESPGNOIENTES.
- ELABGRAR IN?ORME PERIODICO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES PARA SU JEFE.

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEAN ENCOMENDA-

DAS POR SU JEFE. 9

HTIENE ACTUAL TZADOS LOS CONTROLES DE EXISTE!NCIA E INVENTARIOS, DEL. MATERIAL A SU

DAAN



e

SUBGIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINAHZAS

AGMINISTRACION -

AU

DESCRIPCICN DE PUESTOS GERENCTIA
PUESTO : CHOFER MERSAJERO-EXTERNO NIVEL _ 09 REGIMEN S

PUESTO IMMEDIATO SUPERIQR  SUBGERENTE DE .-

CONTROL ADMINISTRATIVO

FUNCIONES, GENERICAS: .
ENTREGAR CORRESPONDENCIA, PAQUETERIA Y RECOGER SACOS PUSTALES EN DEPENDENCIAS EXTERMAS
A LA DIVISION DE DISTRIBUCION. OE PARTES DINA. T

3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- ENTREGAR Y RECOGER LA CORRESPONDENCIA EN DIVERSAS AREAS DE DIESEL HACICHAL, S.A., EN-
ORGANISMOS- PUSLICOS ¥ PRIYADOS, PROYEEDORES, HCOS, "CORREDS Y TELEGRAFCS, ASI CCHO -
RECEBAR ACUSE- DE RECIBOQ. B :

- ENTREGAR PAQUETERIA A LINEAS DE TRANSPORTES. . °
- REAL{ZAR LAS COMISIONES ENCUMENDADAS POR SU JEFE A OTRAS. CIUDADES DE LA REPUSLICA.
EFECTUAR REPARACIONES MENGRES A LA URIDAD A SU SERVICIO.

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDAGES INHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEAN ENCOMERDADAS
POR SY JEFE.

L



SUBD'"LCC!ON DL D WXNISTRHCLOJ Y FIN

DESCRIPCION DE PUESTOS GERENCTI A ADMINISTRACION

ULE

PUESTO : _ OPERADOR (A) TELEX NIVEL 08~ REGIMEN __ S

PUESTO INMEDIATO SUPERIQR  JEFE SECCION
SERVICIOS -GENERALES.

FUNCIONES. GENERICAS: )
OPERAR EL TELEX DE LA DIVISIOW Df DISTRIBUCION DE PARTES DINA.

FUNCIOHES ESPECIFICAS:

= RECIBIR Y TRANSCRIBIR A TRAYES DEL TELEX, REPORTES DE LAS DIFERENTES AREAS OF LA DIVI
SION A LOS DIVERSOS LUGARES QUE -SE- REQUIERA

- REGISTRAR Y COHTROLAR LOS REPORTES RECIBIDOS Y EMITIDOS MEDIANTE EL SERVICIO DE TELEX.

- IRFORMAR PERTODICAMENTE A SU JEFE INMEDIATO DE LOS SERVICIOS DE TELEX PROPORCIONADOS-
A"LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIVESION.

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS -
POR S JEFE.

a
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