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I. INTRODUCCION. 

Es imprescindible hoy en dfa para todo tipo de organ! 

zaciones, la realización de la "Descripción de Puestos", como 

un procedimiento que optimiza la Administración de Recursos -

Humanos. 

La utilización de Descripción 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 descripción de puesto como punto de partida para la. -

realización de estudios como: valuación de puestos, adminis-

tración de sueldos y salarios, aplicación y calificación de -

méritos, mejores métodos de reclutamiento, selección de persQ 

nal, contratación y manuales de organización. 

La descripción de puestos en la Administración de Re

cursos Humanos, además de los beneficios anteriores, permite

y facilita a la empresa en general la coordinación y organiz~ 

ción de sus actividades a través de la asignación equitativa

de sus cargas de trabajo. 
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Es de gran importancia hacer mención de la implica--

ción legal que conlleva la descripción de puestos, la que en

terminos generales, se establece en la Ley Federal del Traba

jo (Art. 25 Frac. III). Donde se señala: "Que deberá tenerse 

por escrito el servicio o servicios que deberán prestarse, -

los que determinarán con la mayor precisión posible~, (para -

efectos de inconformidad entre el patrón y los trabajadores), 

los cuales se estableceran en los diferentes contratos que in

volucran una relación de trabajo. 

En la presente investigación se realiza el análisis -

general de los principales elementos legales y administrati-

vos que involucran una relación de trabajo. Esto apegandose

de la manera más estricta a los principales instrumentos jurf 

dicos, que regulan el ambito de trabajo en Mªxico. Asfmismo

se desarrolla la investigación de algunos elementos adminis -

trativos involucrados en el desajuste y optimización de los -

Recursos Humanos en la Organización. 
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1.1. PROPOStTOS. 

Dentro de las finalidades que persigue la siguiente -

investigación podemos .mencionar: 

A).- Presentación de un marco teórico de los fines y -

beneficios de la D.escripción de Puesto. 

B).- Desarrollo teórico de las implicaciones legales -

que conlleva la Descripción de Puesto y la rela~

ción de trabajo. 

C).- Finalmente la realización práctica de Descripción 

de Puesto en una Empresa del Sector Público con -

fines de optimizar el sistema de trabajo. 

1.2. OBJETIVOS. 

A).- Desarrollo de un marco teórico de las implicacio

nes legales de la Descripción de Puesto y de las

relaciones individuales de trabajo. 

B).- Determinación de las tareas y responsabilidades -

del personal de una gerencia administrativa en: -

una Empresa del Sector Público dejando por asent~ 

do en Descripció~ de Puesto. 
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1.3. DEFINICION Y CONTENIDO DE LA DESCRIPCION DE PUESTO .. 

DEFINICION: 

Forma escrita en que se consignan las actividades que 

deberán realizarse en un puesto; ésta se puede presentar en ~ 

forma genérica y específica. (Arias, Galiciá Fernándo, 1978) 

DESCRIPCION GENERICA. 

Breve explicación de la actividad más característica -

del puesto que sirva para definirlo, sin entrar en detalles 

innecesarios y considerando su función como un todo. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Explicación pormenorizada de cada una de las funcio-

Aes que se deban realizar en el puesto, su agrupación o clasi 

ficación puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia, 

frecuencia y cronología. 

PUESTO. 

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilida-

des y condiciones que integran una Unidad de Trabajo específi 

co e impersonal. 
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CATEGORIA. 

Jerarquía que corresponde al Puesto dentro de los ni

veles establecidos en la estructura de la organización. 

DENOMINACION DEL PUESTO: 

Término con el que se conoce el cargo. Es recomenda

ble que sea de corta extensión, de ser posible una sola pala

bra, que exprese la característica esencial del mismo. 

RE GIMEN 

Mentión o seftal~miento que dá a conocer si el puesto -

es Sindicalizado o de Confianza. 

NIVEL. 

Ubicación jerárquica que ocupa el puesto con respecto 

a los demás puestos de la organización. 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR. 

Puesto al que está subordinado y tendrá que reportar -

sus actividades. 
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ESPECIFICACION. 

En esta parte se consignan los requisitos mfnimos pa-. 

ra que el puesto sea eficientemente desempeñado, lo 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 Agustfn (México 1982) con 

ceptualiza este punto de especificaci6n coio complementario -

a la descripción 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 investigaci6n es la de que la Oes

cripci6n de Puesto optimiza la administraci6n de Recursos Hu

marios para todo tipo de Oiganización, asf como delimita y de

fine las funciones a realizarse como consecuencia de una rel~ 

ci6n de trabajo entre Patrón y Trabajador, es importante en-

tender la definici6n de los términos a los que se subordina -

una Descripci6n de Puestos. 

ADMfNISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecenta-

miento y conservaci6n del esfuerzo, las experiencias, la sa

lud, los conocimientos y las habilidades de los miembros de

la Organización en beneficio del individuo, de la propia Or-
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ganización y del país en general. (Arias Galicia, Fernando --

1978). 

RELACION DE TRABAJO. 

Se entiende por relación de trabajo cualquiera que 

sea el acto que le dé origen, la prestación de un trabajo pe~ 

sonal subo~dinada a una persona mediante el pago de un sala-

rio. 

Contrato Individual de trabajo, cualquiera que sea su 

forma o denominación, aquel por virtud del cual una persona -

se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, -

mediante el pago de un salario. 

La prestación de un trabajo a que se refiere el pri-

mer pár~afo y el contrato celebrado, p~oducen los mismos efec 

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

Se presume la existencia del Contrato y de la rela--~ 

ción de Trabajo entre el que presta un trabajo personal y el

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

ORGANIZACION. 

Grupo de Personas que se reúnen para lograr metas hu

manas, que pueden estar enfocados a lograr objetivos comerci~ 

les, industriales o sociales. 
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PATRON. 

Es la persona ffsica o moral que utiliza los servicios 

de uno o varios trabajadores. 

Si el trabajador conforme a lo pactado o la costumbre, 

utiliza los servicios de otros trabajadores el patrón de -

aquel, lo será también de éstos. (Art. 20 Ley Federal del Tr.~ 

bajo). 

TRABAJADOR. 

Es la persona ffsica que presta a otra, ffsica o moral 

un trabajo personal subordinado. 

TRABAJO 

Toda actividad humana. intelectual o material indepen

dientemente del grado de preparación t€cnica requerido para ca 

da profesión u oficio. 

1.4.- fMPORTANCfA Y BENEFICIOS DE LA OESCRIPCION DE PUESTO. 

I.- Para efectos de la Organización 

a).- Pára Directivos 

Determinar si· de acuerdo a: las a~tividades que 
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realiza el personal cubren y cumpl~n con las furr 

ciones necesarias para llegar a las metas plan-

teadas. 

b).- Para supervisores. 

Conocer los límites y estandares de actividad 

que deben cumplir el personal subordinado. 

c).- R•ra los Trabajadores. 

Conocer las operaciones y actividades que deben -

realizar, debido a que son las que la organiza--

ción le ha encomendado. 

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

la Organización. 

EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

Facilita y permite la colocación del Personal idóneo -

debido a que antes de tomar la decisión.se conocen las caracte 

rísticas que tiene que reunir el ocupante del puesto. 

CALIFICACION DE MERITO$ 

Permite la evaluación objetiva del trabajador, campa-

randa su ~ctuación con las obligaciones y responsabilidades --
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firmadas en la descripción de Puesto. 

CAPACITACION. 

Su utilidad en este renglón consiste en que permite~

conocer la necesidad de Capacitar o Adiestrar, a través de o~

tener la diferencia de lo que hace con lo que debe de hacer -

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

ANALISIS DE PUESTOS 

Permite separar las diferentes partes del Puesto y -

real izar su estudio en forma independiente en cada una de - -

ellas. 

VALUACION DEL PUESTO. 

Como instrumento para determinar la importancia de ca 

da puesto en relación con los demás de una organización. 

SUELDOS Y SALARIOS. 

Como documento de apoyo objetivo en las técnicas y mé 

todos que determinan la remuneración global que debe recibir

cada trabajador dependiendo de la importancia del Puesto, de

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

RELAClONES 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 limites y estandares que ca

da persona debe <lesarrollar en su puesto de Trabajo. 

CONTROL ESTADISTICO DE PERSONAL. 

Facilita ejercer un control desglosado de Personal, d~ 

bido a que rápidamente se pueden obtener datos de niveles, - -

áreas de Trabajo, especialidad, régimen (confianza, sindicali

zado, funcionario, otros). 

1.5.- IMPLICACION LEGAL DÉ LA RELACION DE TRABAJO 

El máximo instrumento jurídico legal que determ~na los 

lineamientos generales en materia de relaciones laborales, 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, establ~ 

ce en su articulo 52 e1 respeto a la individualidad mexicana -

de la forma siguiente: 

A.- Nadie podrá ser obligado a prestar trabajos perso

nales sin la justa retribución y sin su pleno con

sentimiento, salvo el trabajo impuesto como Pena -

por la Autoridad Judicial. 
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En los centros de reclusión de la ciudad de Mªxico, -

los reos no pueden ser obligados a trabajar, pero si no lo ha 

cen perderán o no tendrán los derechos que la ley en e~ta ma

teria otorga, lo~ cuales son los siguientes: 

1).- Por cada dos días de trabajo, de enseñanza o de -

alfabetización se le reducirá un día de la totali 

dad de su condena. 

2).- La cantidad de dinero que deba gan~r por su t~ab~ 

jo se distribuirá de la siguiente manera: 

- Una parte la recibirá el reo para sus gastos -

personales, teniendo así una fuente de ingreso

Y de aprendizaje dentro del lugar del recluso-

rio. 

- Una parte le será entregada a su familia. 

- Una tercera parte que cumple una imporiant~ 

función social, es la cantidad de dinero que se 

va quedando de retiro, para que cuando el recl~ 

so termina su condena y quede en libertad reci

ba esta cantidad·ahorrada para así facilitar su 

reencuentro con la sociedad. 

El Contrato de Trabajo sólo obligará a prestar el Ser

vicia Corivenfdo por el tiempo que fije la Ley, y no podrf ex-

tenderse en ningdn caso a la Renuncia, perdida o menoscabo de-
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cualquiera de los derechos políticos o Civiles. 

B.- Todo Contrato de Trabajo debe regirse y contener lo si-

guiente: 

I. La duración de la Jornada Máxima será de ocho

horas. 

III. Queda prohibida la utilización del Trabajo de

los menores de 14 años. Los mayores de esta -

edad y menores de 16, tendrán como jornada· -

máxima la de 6 horas. 

IV. Por cada 6 días de Trabajo deberá disfruta~ el 

operario de un día de descanso, cuando menos. 

XIII Las Empresas, cualquiera que sea su actividad

estarán obligadas a proporcionar a sus trabaj~ 

dores, Capacitación o Adiestramiento para el -

Trabajo. 

XIV Los empresari9s serán responsables de los ac-

cidentes de trabajo y de las enfermedades pro

fesiona~es de los Trabajadores de acuerdo con

lo que las Leyes determinan. 

XVI. Tanto obreros como patrones, podrán formar Sin 

di catos. 

XXV.- El servicio para la colocación de los trabaja-
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dores será gratuito para éstos, ya sea que se -

efectúe por Oficinas Municipales, Bolsas de Tr~ 

bajo o por cualquier otra Institución Oficial o 

Particular. 

XV. El Patrón está obligado a observar de acuerdo -

con la naturaleza de su negociación, los prece~ 

tos legales sobre higiene y seguridad. (Art. --

123 Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos). 

c.- Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por es-

crito, cuando no existan Contratos Colectivos aplicables. 

Se harán dos ejemplares, por lo menos de los cuales qued~ 

rá uno en poder de cada ~arte .. (Art. 24 Ley Federal del -

Trabajo). 

El escrito en que consten las condiciones de Trabajo

deberá contener: 

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

domicilio del Trabajador y del Patrón. 

11. Si la relación es para obra o tiempo determinado 

o tiempo indeterminado. 

III .. El servicio o servicios que deban prestarse, las

que se determinarán con la mayor precisión posi--
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ble. 

IV.- El lugar o lugares donde deba prestarse el tra 

bajo. 

V.- La duración de la Jornada. 

VI.- La forma y monto del Salario. 

VII. El dfa y lugar de pago de salario. 

VIII. La condición de que el trabEjador será Capaci

tado o Adiestrado conforme a lo dispuesto en -

esta Ley. (Art. 25°. de la Ley Federal del Tra 

bajo). 

* l:.a falta de escrito en donde se estipulen las con-

diciones de trabajo NO pr'i va al trabajador de los-

derechos que deriven de las normas de trabajo y de 

los servicios prestados, pues se imputará al Pa- -
trón la falta de esa formalidad. 

( Art. 26° de la Ley Federal del Trabajo 

* Si se hubiesen determinado el servicio o servicios 

que deban prestarse, el trabajador quedará obliga

do a desempeñar el trabajo que sea compatible con

sus fuerzas, aptitudes, estado o condición y que -

sea del mismo género de los que formen el objeto -

de la Empresa o Establecimiento. 

( Art. 27º de la 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 la firma de todo Contrato tanto de tipo lndivi- -

dual como Colectivo se deben contemplar de una forma escrita

las diferentes obligaciones y Derechos del Patrón y del Tra 

bajador. El Art. 132 y 134 en sus diferentes fracciones de

fine estos de la forma siguiente: 

A.- Obligaciones de los Patrones. 

II.- 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 s~ 

pare de la Empresa, dentro del término de~-

tres dfas, 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 creación,

las vacantes definitivas y las temporales que 

deban cubrirse. 

XIV.- Hacer por su cuenta, cuando empleen más de -

cien y menos de mil trabajadores, los gastos-
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indispensables para sostener en forma decoro

sa los estudios Técnicos, Industriales o Pr§~ 

ticos en Centros Especiales Nacionales o Ex-

tranjeros de uno de sus trabajadores o de uno 

de sus hijos de éstos, designado en atención

ª sus aptitudes, cualidades y decisión, por -

los mismos trabajadores y el Patrón. 

XV.- Proporcionar Capacitación y Adiestramiento a

sus trabajadores en los términos de la Ley. 

XVII.- Cumplir con las disposiciones de higiene y Se 

guridad. 

B.- Obligaciones de los Trabajadores. 

II.- Observar las medidas preventivas e Higiénicas 

que acuerden las Autoridades competentes y -

las que indiquen los Patrones para la Seguri

dad y Protección Personal de los Trabajadores 

IV.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuida

do y esmero apropiados y en la forma, tiempo

y lugar convenidos. 

IX.- Integrar los Organismos que establece la Ley. 

XIII.- Guardar escrupulosamente los secretos Técni-

cos Comerciales y de Fabricación de los Pro--
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duetos a cuya elaboraci6n concurran directa o ift 

directamente, o de los cuales tenga conocimiento 

por raz6n del Trabajo que desempeñen, así como -

de los Asuntos Administrativos Reservados, cuya

divulgaci6n pueda causar perjuicios a la Empres~ 

Queda Prohibido a los Trabajadores: 

l. Ejecutar cualquier a~to que pueda ~oner en peli

gro su seguridad y la de sus compañeros. 

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

LACIONES DE TRABAJO. 

El empleo de mano de obra independientemente del ni

vel jerarquico del puesto, el patr6n tiene la obligaci6n de

anteponer de manera escrita en el Contrato de Trabajo, tanto 

el tiempo como condiciones de contrataci6n de acuerdo a lo -

que estipula la Ley Federal del Trabajo en los siguientes -

artículos: 

A.- Duraci6n de las Relaciones de Trabajo. 

Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o -

tiempo determinado o por tiempo indeterminado. 

(Art. 35º. de la Ley Federal del Trabajo) 
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El senalamiento de una obra determinada puede unica

mente estipularse en los casos siguientes: 

l. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se 

va a prestar. 

II. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente 

a otro trabajador. 

Los trabajadores en ningún caso estarán obliga-

dos a prestar sus·servicios por más de un ano. 

( Art. 40º. de la Ley Federal del Trabajo 

B.- Suspensión de las Relaciones de Trabajo. 

Son causas de suspensión temporal de las obligaciones 

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

dad para el trabajador y el Patrón. 

I. La enfermedad contagiosa del trabajador. 

II. La incapacidad temporal ocacionada por un acci-

dente que no constituya un riesgo de trabajo. 

III. La prisi~n preventiva del trabajador seguida sen 

tencia absoluta. 

IV. El arresto del trabajador. 

V. La designación de los trabajadores como represe~ 

tantes ante las organizaciones estatales, juntas 

de conciliación y arbitraje, comisiones Naciona-
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les y Regionales de los Salarios Mínimos y otras 

semejantes. 

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

C.- Terminaci6n de las Relacio~es d~ Trabajo. 

Son causas de terminación de la Relaci6n de Trabajo. 

I. El mutuo consentimiento de las Partes. 

II. La muerte del Trabajador. 

III. La terminaci6n de la obra o vencimiento del tér 

mino o inversi6n del capital. 

IV. La incapacidad física o mental o inhabilidad ma 

nifiesta del trabajador, que haga imposible la

Prestaci6n del trabajo. 

( Art. 53°. de la Le.Y. Federal del Trabajo ) 

I. La fuerza mayor o el caso fortuito no imputable 

al Patr6n, o su incapacidad física o mental o -

su muerte que produzca como consecuencia necesa 

ria, inmediata y directa, la terminaci6n de los 

trabajos. 

II. La incosteabilidad notoria y manifiesta de la -

expl otaci 6n. 

III. El agotamiento de la materia, objeto de una In

dustria extractiva. 
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V. El concurso o la quiebra legalmente- declarado, -

si la Autoridad competente o los acreedores re-

suelven el cierre definitivo de la Empresa o la

reducción definitiva de sus trabajos. 

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

En los casos de terminación de los trabajos señ~ 

lados en los puntos anteriores, los trabajadores 

tendrán derecho a una indemnización de tres me-

ses de Salario y a recibir la Prima de Antigué-

dad de acuerdo a la Ley. 

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

Cuando se trate de reducción de los trabajos en

una Empresa, se tomará consideración el escala-

fón de 1 os tr_abajadores, a efecto de que sean -

reajustados los de menor antigüedad. 

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

D.- Recisión de la Relación de Trabajo. 

* Son causas de recisión de la relación de trabajo, ~iri res

~abilidad para Patrón. 

I. Engañarlo el trabajador o en su caso, el Sindic_! 

to que lo hubiese propuesto o recomendado con -

certificados falsos o referencias en los que se

atribuyan al trabajador, capacidad, aptitudes o-
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facultades de que carezca. Esta causa de reci~

sión dejará de tener efecto después de prestar.

sus servicios el Trabajador. 

II. 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 Patrón o familiares, salvo que se

obre en defensa propia. 

III. Cometer el trabajador contra algunos de sus com

pañeros actos que alteren la disciplina del lu-

gar de trabajo. 

IV. Cometer el trabajador, fuera del servicio actos

de violencia, contra el Patrón, sus familiares o 

personal directivo. 

V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente perjui 

cios materiales durante el desempeño de las lab~ 

res o con motivo de ellas, en los edificios, - -

obras, maquinaria, instrumentos, materias primas 

y demás objetos relacionados con el trabajo. 

VII. Cometer el trabajador, actos inmorales en el es

tablecimiento. 

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabrica- -

ción o dar a conocer, asuntos de carácter reser

vado, con perjuicio de la Empresa. 
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X. Tener el trabajador más de tres filtas en un p~ 

riódo de 30 días, sin permiso del Patrón o sín

causa justificada. 

XI. Desobedecer el trabajador al Patrón o a sus re

presentantes, sin causa justificada, siempre -

que se trate del trabajo contratado. 

XII. Negarse el trabajador a adop~ar las medidas pr~ 

ventivas o a seguir los procedimientos indica-

dos para evitar accidentes de trabajo o enferme 

dades. 

XIII. Concurrir el trabajador a sus labores en estado 

de embriaguéz o bajo la influencia de algún nar 

cótico o droga enervante, salvo que en éste úl

timo caso exista precepción médica. (antes de -

iniciar el servicio el trabajador dará aviso al 

Patrón por escrito). 

1.8.- -OISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS ASENTADOS EN EL DECRETO -

PRESIDENCIAL DEL 19 DE MAYO DE 1983 .. 

En el Diario Oficial de la Nación de la fecha ante--

riormente citada, aparece el acuerdo sobre el funcionamiento

de las entidades de la Administración Pública y Paraestatal y 

sus relaciones con el ejecutivo de la siguiente manera: 
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Que la trascendencia de la función de la administra-

ci6n ~ública Paraestatal como instrumento de desarrollo re- -

quiere en su desempeño para asegurar eficiencia y honestidad; 

que las Empresas Públicas y Paraestatales cumplan con lo si-

gui~nte: 

- Cumplan con los lineamientos que en materia de sue! 

dos, prestaciones y fúnciones, dictaminen las Secretarías de

Programación y Presupuesto y la Energía, Minas e Industria Pa 

raestatal. 

- Que las responsabilidades de los distintos niveles

de la Administración Pública 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 Renovación Moral requiere de la pre

sición de responsabilidades y del fortalecimiento de las de-

pendencias encargadas del control y evaluación de las accio-

nes de la Administración Pública Federal. 
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C A P I T U L O II 

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 siguiente definición 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 más personas: Entrevi~ 

tador y Entrevistado y debe estar dirigida hacia un objetivo. 

Para efectos de l~ presente investigación tomaremos la 

definición del Dr. Fernando Arias Galicia (1982), que es 1a si 

guiente: 

Entrevista es una forma de comunicación interpersonal

que tiene por objeto proporcionar y recabar información para -

cumplir objetivos organizacionales. 

2.1. FASES DE LA ENTREVISTA. 

Es de suma importancia que e1 entrevistador no pierda 

de vista en 1a medida que desarrolla una entrevista, los si--
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guientes .tres puntos que en términos de estructura, conforman 

las partes básicas de una entrevista: 

RAPPORT 

Este término significa "concordancia", "simpatfa", es 

la etapa de la entrevista que tiene como propósito disminuir

las tensiones del entrevistado y aunque en sentido estricto -

el Rapport debe reinar durante toda ésta, un trato cordial -

ayuda a establecerlo, preguntas que no pongan en tensión al -

candidato, interés en escucharle y, por lo contrario, lo difl 

culta el sarcasmo la ironía, las interrupciones, etc. 

En la entrevista puede ayudar a establecer el Rapport 

lo 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 ca-

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 prQ 

píamente la entrevista, ésta es la parte medular, pues es don 
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de se obtiene y recaba toda la información con ei 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 preguQtas que estime pe~ 

tinentes y manifieste sus impresiones sobre la utilidad de la 

entrevista. 

La entrevista que se realiza para efectos de Descrip

ción de Puestos se inicia cuando el Analista (persona respon

sable de recabar la información) se comunica con el titular -

del Puesto (previa autorización 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-

formación 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.l Metas del Entrevistador. 

Las metas que todo entrevistador debe conocer y mane

jar para obtener una información ~onfiable son las siguientes 



28 

a) Entender claramente el objeto de la entrevista. 

b) Hacer preguntas especfficas y claras en relación -

con el objetivo 

c) 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 elaboración de - -

Descripción de Puesto. 

PREPARACION 

a) Es recomendable programar y realizar ·1a entrevista 

en un tiempo promedio de una hora y ~os como máximo, exceder

la podría causar tanto tedio como pérdidas de horas-hombre p~ 

rala organizaci6n. 

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 respe~to. 

c) Es conveniente realizar la entrevista en el mismo

lugar de trabajo del ocupante del puesto, para facilitarle la 
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consulta de cualqui~r dato. Sin embargo, la fina1idad es que

el lugar sea relativamente tranquilo y libre de constantes i~ 

terrupciones. 

INICIACION 

Al comenzar una entrevista, lo más probable es que el 

ocupante del Puesto cuente sólo con una liqera noción acerca

rle lo que se espera de él, y esto implica que faci.lite espon

tánea y sistemáticamente la información que se le solicite. 

La eficacia de la entrevista tiene un impacto muy si~ 

nificativo en la calidad de la Descripción de Puesto. 

Es determinantP. que ei entrevistad~r conozca y maneje 

en el momento oportuno, i~~ diferentes técnicas y variantes -

que existen en el manejo de la Entrevista. Entre otr~s técni

cas las siguientes reacciones se consideran de gran utilidad

en este tipo de entevista: 

a) Reacción neutra.- En este tipo de técnica el entr~ 

vistador deberá comprender perfectamente lo que el entrevist! 

do dice, pero si desea conocer algo más sobre el mismo tema.

puede reaccionar en farma visible y audibfe pero totalmente -

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

b) Reacción Ecoica.- Cuando el entrevistador deje que 

su entrevistado amplie más sobre lo que está comentando, pue

de simplemente repetirle las últimas palabras que le haya di-
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cho como ·si fuera eco, debido a que este es un signa de que -

se le escucha y se quiere oir más información. 

c) Reacción Interpretativa.- Esta técnica es un tanto 

parecida a la reacción ecoica, aunque en este caso el entre-~ 

vistador si añade algo nuevo a lo ya dicho por el entrevista

do. En realidad, se añade una interpretación tentativa de la

que ha dicho el entrevistado, con objeto de animarlo a que -

proporcione más información. 

d) Toma de notas.- Es sumamente importante que en el

desarrollo de l~ entrevista, el entrevistador tome por escri

to la información más relevante. Los entrevistadores experi-

mentados advierten "que las palabras se las lleva el viento"

y que no es recomendable confiar demasiado en la memoria, au!!_ 

que tampoco sugieren escribir todo lo que el entrevistado di

ga, porque se podría perder parte de la información de la.col!. 

versación. 

2.1.3 El método científico en la entrevista. 

El éxit;o que ha tenido el método cientifico en el es

tudio de la conducta humana a través de la Sociología y PsiCQ 

logia sugiere la necesidad de lograr que la entrevista como -

herramienta científica, se atenga a una metodología rigurosa

que asegure una información confiable y válida. 
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Dentro del método científico, existen dos fases: pri

mero se recopilan los datos y segundo se analizan e interpre

tan, para obtener resultados verídicos y significativos; se -

necesita que los datos llenen dos condiciones: CONFIABILIDAD

y VALIDEZ. 

Para ello la teoría de la entrevista ha desarrollado

una serie de principios de planeación de té_cnicas y tácticas

que reduzcan la posibilidad de error en la obtención d€ los ~ 

datos y su interpretación. 

La CONFIABILIDAD.- Significa obtener información rel~ 

vante necesaria y suficiente en relación al objetivo de la e~ 

trevista. 

Si la entrevista ~s confiable, los entrevistadores -

competentes obtienen los mismos resultados de una persona o -

grupo si usaron una metodología consistente. 

La Confiabilidad es necesaria pero no suficiente para 

garantizar la eficacia de la entrevista; se requiere que tam

bién sea válida. Si un entrevistado miente, los entrevistado

res obtendrán los mismos resultados, pero serán engañados. 

La VALIDEZ.- Es la veracidad de la información. Se r~ 

fiere al grado de adecuación que existe entre el dato obteni

do y el hecho real. 

La validez es el criterio primordial para comprobar -
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la efect·ividad de los diversos métodos de obtención de datos, 

de las estrategias, tácticas y técnicas empleadas así como -

los entrevistadores mismos. 

2.1.4 TIPOS DE ENTREVISTA 

De acuerdo con la información que se pretende recopi

lar y de acuerdo a las características del entrevistado, exi~ 

ten 3 tipos de entrevistas que son las siguientes: 

A) Entrevista Dirigida 

En este tipo de entrevista el entrevistador se guiará 

en una forma escrita o cuestionario elaborado con anticipa- -

ción. Este tipo de entrevista tiene la característica de que

permite realizar las mismas preguntas a diferentes entrevist~ 

dos. Además tiene la ventaja de que el rr.aterial de _preguntas

se analiza y elabora antes de la 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 tQ 

pico por tópico del tema principal para que el entrevistado -
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los explique y de~arrolle con la mayor amplitud y detalle. En 

este tipo de entrevista, el papel activo lo realiza el entre

vistado, mientras el entrevistador delimita y dirige la entr~ 

vista cuando ésta se está saliendo de su objetivo principal. 

C) Entrevista semidirigida 

En este tercer tipo de entrevista existe una combina-

ción de los dos tipos anteriores, es decir, una parte se des~ 

rrolla orientada a través de algún escrito o cuestionario y -

otra se plantean ciertos tópicos para que el entrevistado los 

desarrolle con amplitud y libertad. 

El papel activo y pasivo lo desarrolla tanto el entre 

vistador ·como el entrevistado en las diferentes fases de la -

entrevista. 

2.2.- La Administración de Recursos Humanos involucra 

un conjunto de actividades que tienden a obtener la coopera-

ción del personal y la más alta eficiencia del Personal de la 

Empresa, promoviendo el bienestar en el trabajo; además, enfQ 

ca al hombre en la organización desde el punto de vista de --

sus Responsabilidades, habilidad, trabajo, derechos, mereci--

mientas y remuneraciones. 
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DEFINICION DE ADMINISTRACION: 

Es la disciplina que persigue la satisfacción de obj~ 

tivos Organizacionales contando para ello con una estructura

Y a través del esfuerzo humano coordinado (Fernandez Arena, ~ 

J.F. Introducción a la Administración, 1971) 

2.2.1.- Las principales Funciones de la Administración son -

las siguientes: 

PLANEACION.- Consiste en señalar las metas hacia las

cuales se dirigen las actividades concretas, en determinar lo 

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 los subordinados, delegar la Autoridad en

los Jefes Inferiores y fijar las responsabilidades de todos y 

cada uno de los individuos sobre quienes se ejerce la Función 

de mando, es la coordinación de las actividades de todos los

Recursos Humanos que forman parte de una organización, para -

el mejor aprovechamiento de los elementos materiales, económl 

cos y humanos, en la realización de los fines que la propia -

Institución persigue. 

INTEGRACION.- Consiste en escoger adecuadamente los -
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hombres, los materiales y los recursos necesarios par~ llevar 

a cabo las actividades de la Organización. La Integración - -

abarca el Reclutamiento, la Selección, Adiestramiento, Ascen

so y Retiro de los Recursos Humanos de una Organización. 

DIRECCION.- Consiste en guiar a los Subordinados a 1a 

realización concreta de los planes o programas de trabajo, 

despertando en ellos el sentido de cooperación y entusiasmo -

para lograr los fines y metas de la Organización. 

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 pr~ 

sentado en la realización de los programas. 

Son tres los propG~ttos fundamentales de controles en 

la organización, a saber: 

a) Como Instrumento de Supervisión. 

b) Como medios para obligar a cumplir planes. 

c) Como bases para fundar nuevos planes de uso futuro 

La necesidad prioritaria de los controles en una org~ 

nización, se debe a que permiten a los Directivos medir la -

ejecución de las actividades realizadas, para así adoptar me

didas que ~arrijan los errores cometidos. 
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2.3 RECijRSOS EN LA ORGANIZACION. 

La Organización para lograr sus objetivos, requiere -

de una serie Ae Recursos; estos son elementos que, administra 

dos correctamente, permitirán y facilitarán alcanzar sus obj~ 

tivos, estos son los siguientes: 

a) Recursos Materiales: Aquí quedan comprendidos el -

dinero, las instalaciones flsicas, la maquinaria, los muebles 

y materias primas. 

b) Recursos Técnicos: Estos consisten en Sistemas, 

Procedimientos, Organigramas, Instructivos y Manuales. 

Estos dos Recursos imprecindibles para todo tipo de -

Organización, solamenti se presentan de una forma enunciati-

va, debido a que son complementarios e interdep~ndientes para 

lograr las Metas de una Organización. Daremos mayor énfasis -

al tercer Recurso, debido a su importancia pues es este el -

que determina el resultado de los dos anteriores. 

c) Recursos Humanos. 

- No pueden ser propiedad de la Organización a dife-

rencia de los otros Recursos; los conocimientos, la experien

cia, las habilidades, son parte del Patrimonio de cada uno de 

los Recursos Humanos. La relación del Trabajo existente entre 

la Organización y el Personal es voluntaria por ambas partes. 
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(Ver implicaciones Legales del Puesto Cap. I). No existe la -

esclavitud, nadie podrá ser obligado a prestar trabajos persQ 

nales sin la justa retribución y sin su pleno consentimiento. 

- Partiendo de la premisa organizacional de que los -

Recursos Humanos trabajan por voluntad en una Empresa, lo - -

ideal es que los objetivos de la organización co~cuerden con

los del trabajador. Luego entonces, aparte de un Contratb Le

gal de Trabajo, debe existir un Contrato Psicológico del Tra

bajador. 

- El total de Recursos Humanos de una Organización en 

un momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen -

dos formas para -tal fin: Descubrimiento y Mejoramiento, el -

primero consiste en poner de manifiesto aquellas habilidades

e intereses desconocidos ~ poco conocidos por las personas, -

el segundo punto consiste en proporcionar mayores conocimien

tos, experiencias, a travé~ de la educación, la capacitación

Y el desarrollo de los Recursos Humanos. 

- Las experiencias, los conocimientos, las habilida-

des, son intangibles; se manifiestan solamente a través del -

comportamiento de la~ personas en la organización. Los miem-

bros de ellas prestan un servicio a cambio de una remunera- -

ción económica y afectiva. La intensidad de tal servicio, de

pende generalmente de lo 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 connotación económica alguna; por tanto en ocasiones -

han sido- los que menos atención y dedicación han recibido en

comparación con los otros dos tipos de Recursos; -Sin embargo, 

la situación empieza a cambiar. Asf los Economistas hablan y~ 

de "Capital Humano" y algunos Contadores empiezan a realizar

esfuerzo a fin de que sus Estados Fi~ancieros, que tradicio

nalmente se ocupan de Recursos Materiales, reflejan también,

lás Inversiones y los Costos en los Recursos Humanos. 

- Los Recursos Humanos son escasos; no todo mundo po

see las mismas habilidades, conocimientos, etc •.• 

El conjunto de características que hacen destacar a -

la persona en estas actividades, solo es poseído por el núme

ro inferior del total. En términos generales, entre más esca

so resulte un Recurso Humano más solicitado será. 

2.3.l El Hombre y su Puesto. 

Como se definió en el capítulo anterior el Puesto, es 

un conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y -

condiciones que integran una unidad de trabajo específica e -

inpersonal. Y el Recurso Humano es la Persona Física que man

tiene una relación de trabajo con la Organización en forma VQ 

luntaria. En la Inter-relación 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 adquisición de responsabilidades, f~ 

cultades y atribuciones, el prestigio y el_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 -

la energía, sentimientos, convicciones y temperamentos, hacen 

que incluso puestos insignificantes, que al ser ocupados con

individuos que aplican dichas características cobren una rel~ 

vante importancia. 

c) El Acoplamiento del Hombre en el Puesto. 

El éxito de la compatibilidad del hombre con su pues

to se optimisa, en l~ medida que el individuo cubre satisfac

toriamente tanto Teórica como Técnicamente, los requerimien-

tos especificados en la descripción de Puesto. Además de que

en alguna medida, los objetivos de los trabajadores sean sem~ 

jantes a los de la organización. 
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2.3.2. nesajuste del trabajador con al Puesto. 

La compatibilidad Hombre-Puesto, es un elemento com-

plicado de lograr en las organizaciones, y más, principalmen

te cuando no se toman en cuenta entre otros los siguientes -·

factores: 

a) La Incapacidad.- Sin dificultad alguna se compren

de que la incapacidad del Personal cua~d~ no es susceptible -

de correcci6n por el adiestramiento o capacitación; Además, -

con frecuencia la mala selección del personal por la ausencia 

de procedimientos t~cnicos; o el ~o hacer uso de los perfodos 

de prueba, o la intransigencia de los Sindicatos son causas -

de estos desajustes. 

b) El Exceso de Capacidad.- Cuando un individuo en la 

organización tiene conciencia de ser apto y además de acuerdo 

a su descripción de Puesto, sobrepasa los conocimientos y ha

bilidades requeridas, el no recibir compensación y reconocí-

miento, hace que el trabajador pierda interés para realizar -

sus actividades. 

c) La Falta de Oportunidad.- Es frecuente que en Em-

presas que pregonan el desarrollo de sus Recursos Humanos, r~ 

curran para el cubrimiento de ciertos tipos de Puestos supe-

rieres, a personal externo de la Organización para cubrir di

chas vacantes, lo cual genera malestar y resentimientos para

con la Organización. 



CAPITULO I I I 

EL PROCESO DE ASIGNACION DE TAREAS 

V RESPONSABILIDADES 

(Caso Práctico) 
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3. ANTECEDENTES DE LA O.RGANI ZACI ON 

Como un procedimiento de la polftica del Organismo F~ 

deral de descentralizar la industria Paraestatal (1981). La -

Empresa automotriz en donde se realizó el caso práctico de la 

presente investigación, fué separada en cinco Divisiones con

fines de atender y optimizar las actividades y servicio de e~ 

te grupo automotriz. 

Las cinco divisiories que se crearon están coordinadas 

y dirigidas por un organismo administrativo o corporativo. Di 

cho corporativo acordó que la División que se encargará de la 

comercialización de stis refacciones (División de la investig~ 

ción), podría ofrecer un mejor servicio a la red de distribuí 

dores, ubicándola en la periferia del D.F. y decidió instala~ 

la en la ciudad de Cuautitlán. 

Esta División de refacciones entre sus característi-

cas principales tiene las siguientel: 

- No tiene planta de producción 

- No comercializa unidades enteras sino exclusivamen-

te las partes de unidades 

- Su personal (80%) está sindicalizado 

(Sindicato Independiente) 

- Existe un tabulador y un escalafón para el personal 

sindical izado. 

La instalación esta división en la cd. de Cuautitlán-
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se realizó en el mes de Mayo de 1981, en la cual· habrfa 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 aplicación del instrumento de "Descripción de 

Puesto", como instrumento para optimizar y eliminar dichos 

Elementos de Dificultad. 

El planteamiento y definición 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 o mas personas. 

B.- AUSENCIA DE FUNCIONES 

Las actividades y/o funciones que por no estar asign~ 
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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 compafteros. 

D.- NO DELIMITACION DE fUNCIONES 

Desconocimiento del personal en donde empiezan y don

de terminan sus funciones. 

E.- BAJA COOPERACION 

Con el argumento de la ambiguedad de responsabilida-

des y delegaci6n 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 -

rel~ci6n con el grupo de trabajo. 

~.- QUEJAS EXTERNAS 

Expresiones vervales de desagrado, en cuanto al servi 

cio, comentadas por los supervisores por personal de otras -

areas. 

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

dos en el servicio y operación de la función administrativa. 

I.- RETRAZO DE ACTIVIDADES 

Inoportunidad para emitir y desarrollar tanto activi

dades como ~rocedimientos 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 

- ESCENARIO 

- PROCEDIMIENTO. 

A) ESCENARIO. 

La parte práctica de la presente investigación, se de 

sarrolló 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 !,

Organigrama Estructural de la Empresa). 

B) SUJETOS. 

El área de la Empresa en donde se realizó la investi

gación es la G~rencia de Administración, que ti~ne un total -

de 28 personas que ocupan los siguientes Puestos: (Cuadro 1,

Estructura Organizacional de la Gerencia Administrativa, pág.43) 

- Gerente Administrativo 

- Subgerente de Control Administrativo 

- Subgerente de Relaciones Industriales 

- Departamento de Sueldos y Prestaciones 

- Analista 

- Departamento de Eventos Especiales 

- Sección Capacitación 

- Auxiliar Administrativo (3) 

- Secretarias (3) 

- Relaciones Laborales 

- Ayudante Artes Gráficas 

- Chofer Mensajero 

- Archivista 

- Sección Mantenimiento (3) 

- Comprador Seguidor 

- Mozo (5) 

- Jefe de Servicios Generales 
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C) INSTRUMENTOS 

Los siguientes instrumentos se aplicaron en el desa-

rrollo de la Investigación. 

- Entrevista. Dirigida (Revisar 2.1.4) 

- Cuestionario. En éste se incluyen los puntos para -

la elaboración de la Descripción de -

Puesto. (Revisar fQrmato en Anexo II) 

3.3 PROCEDIMIENTO Y REQUERIMIENTOS 

A) EL PROCESO DE ASIGNACION DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES 

Este procedimiento basicamente se desarrolló en siete 

pasos (Cuadro 2 Asignación de Tareas), en los cuales se vi e-

ron involucrados tanto los· supervisores, los ocupantes del -

puesto y personal directivo (pág. 51). 

El contenido de estos pasos son los siguientes: 

1.- Entrevista Informativa con el Supervisor. 

Este paso consistio en concertar una cita con el su-

pervi sor del area, no obstante a que con anterioridad ya 

habia existido un acuerdo para la aprobación de la investiga

ción. Esta entrevista fue basicamente para definir la parte -

activa que el supervisor tenia que desarrollar en la clasifi

cación de la información mas relevante que se recabo con cada 



uno de sus subordinados, la cual debe ser la estrictamente n~ 

cesaría para el logro de los objetivos de su area. 

2.- Entrevista con el ocupante del puesto. 

Con el auxilio del formato de Descripción de Puestos~ 

(Anexo II) sé desarrollo una entrevista dirigida. (Cap. 2.1.-

4) a través de este instrumento se recabo la información de -

las actividades de cada uno de los puestos desde el punto de

vi sta de lo que hace y dice hacer el trabajo. 

3.- Confrontación y Aprobación con el Supervisor. 

Esta fase consiste en coorrelacionar o contrastar la

información obtenida de cada uno de los puestos a través de -

los ocupantes del mismo. 

Posteriormente se selecciona del material obtenido -

"Que hace", ~l trabajador con el "Que debe realizar, aprobado 

esto ultimo por los supervisores del area. 

4.- La Descripción ~e Puesto. 

Es el desglose con fiabilizado de actividades a tra-

vés de los siguientes rubros: a) Encabezado, b) Descripción -

generica c) Descripción Especifica. (Anexo III) 

5.- Visto Bueno Directivo. 

Con el cual se formalizo tanto el procedimiento como

el document~. 
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6.- Entrega Personificada del Documento. 

Revisado y Aprobado por los funcionarios tle la empre

sa se hace entrega a cada uno de los trabajadores asignados -

a cada puesto. 

7.- Estructuración Formal de la Gerencia.Administrativa. 

En esta ultima fase del proceso se definio y se esta

blecio formalmente cada una de las actividádes de la totali-

dad de puesto, para asi de esta. manera concluir la asignación 

de tareas. 

B). Una vez asignadas las tareas a cada trabajador a través -

de la Descripción de Puesto, se realizo una ultima junta

con los supervisores para la obtención de los resultados, 

bajo las siguientes caracteristicas y condiciones: 

l.- El 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 criterios cualitativos de eva

luación, que por concenso aplicaron los supervisores a cada -

uno de los elementos de dificultad. 

3.- Los criterios cualitativos de evaluación son los

siguientes: 

A.- Se elimino 
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3.4 RESULTADOS Y CONCLUSIONES 



RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 

ELEMENTOS DE DIFICULTAD RESULTADOS 

A . c=YuPLICIDAD D~ FUNCIONES JI SE ELH~rno 1 
B [ 1'.USF.NCil~ DE FUNCIONES fj ._ _s:::_" _E_L_r_~_n_No_J 
C 1 · PROBLEMJl.S DE AUTORIDAD =11 CONTINUARON 1 

D NO DELHnTACICN DE FUNCIO:'.'iES =i [sE ELitWJO 1 

E Bi>.JA COOP __ E_P._u_?l._C_I_O_N ___________ _JI ~ONTINüARON 1 

F QUEJAS IN'fE~Ni\S ·------~ 1 CONTDlUARO~ 
G r--Q-U~-J-A_S_E_X_T_E-'R-l-'1A_S __________ =.J [DISViINUYER~N 
H [~rRl\VI6 DE DOCU~·!ENTOS 1 SE ELIMINO 

.I ... l __ R_.F_~·.L_"!_<ASO DE _.11_.C_'I_'_I_v_r __ D_A_D_E_s ________ =i _ __, [nrs:-nNUYO 

J 1
------
. A!·'.1HEN'I'E DE TRABí\JO HOSTIL 11 DISMINUYO 



GRAFICA DE RESULTADOS CUALITATIVOS 
(VERTIDOS POR LOS SUPERVISORES) 

{IMPACTO DE LA DESCRJPCJON 
DE FUNCIONES) 

CONTINUO 

DISMINUYO 

SE ELIMINO 

CUADRO 4 

A c D E G H 

(ELEMENTOS DE DIFICULTAD) 

DEFJNJCION 

A = DUPLICIDAD DE FUNCIONES 

B = AUSENCIA DE FUNCIONES 

C = PROBLEMAS DE AUTORIDAD 

D = NO DELIMITAC!ON DE FUNCIONES 

BAJA COOPERAC!ON 

QUEJAS INTERNAS 

G = QUEJAS EXTERNAS 

H = EXTRAVIO DE DOCUMENTOS 

RETRAZO DE ACTIVIDADES 

AMBIENTE DE TRABAJO HOSTIL 

J 



DE DIFICULTAD EVALUADOS 
POR LOS SUPERVISORES 

c~-~~~c~~¿~ ES 1 DATOS OBSERVACIONALES VERTIDOS POR LOS SUPERVISORES 
CONCLUYENTES A LA ASIGNACION DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES. 

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

CsE-E-LIHMINARote=J 
{

A. -

B. -

D. -

H.-

DUPLICIDAD DE FUNCIONE~B.- SE ASIGNARON EL TOTAL DE FUNCIONES, REQUERIDAS -
EN EL AREA, A JUICIO DE LOS SUPERVISORES 

AUSENCIA DE FUNCIONES 
D.- SE DEFINIERON LOS ALCANCES Y AMBITOS DE TAREAS·-

NO DELIMITACION DE FUN 1 DE CADA PUESTO 
CIONES. -
EXTRAVIO DE DOCUMENTOS H.- COMO CONSECUENCIA DE LA ASIGNACION SE FACILITO -

DETECTAR EL SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE TRA 
BAJO. -

G.- QUEJAS EXTERNAS 

----_-__ -_-_-_-__ --,_.::::=:..-_-_=_·----_ .. ___ , ___ ., ____ , ___ _ 

G.- CAMBIARON LAS QUEJAS, DE MAL SERVICIO, MANIFIES
TAS POR OTRAS AREAS, POR EXCESO DE TIEMPO DE RES 
PUESTA Y CONTJ~UARON, LAS DE TRATO AUTORITARIO.-

[S"T DISMINUYERON 1 
¡ _ RETRAZO DE ACTIVIDADES ¡l.- MEJORO EL TIEMPO DE RESPUESTO, AUNQUE SE INDIVI-

. DUALIZO, LA FORMA DE TRABAJO. 

- AMBIENTE DE TRABAJO 
HC}STIL 

f C.- PROBLEMAS OE AOTOR!OAO 

c:--~~;T!~UA~<JN__J l E.- BAJA COOPERAC!ON 

F.- QUEJAS INTERNAS 

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

-------··--------· ·-·--------------
- BUSQUEDA DE SUPREMACIA JERARQUICA DE LOS MANDOS

INTERMEDIOS (NIVEL 01 Y .02) VER ANEXO 11, MANEJA 
DO A TRAVES DE LA AUTORIDAD Y TOMA DE DESICIONE~ 
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. 

F.- 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 investigación del caso practico.

se definieron en forma escrita las tareas y responsabilidades· 

del grupo de Personas de la Gerencia Administrativa. Lo cual

fue delineado y <limitado fundamentalmente por los siguientes

Aspecto s. 

a) Por las Politicas, Objetivas y Procedimientos mar

cados por la dirección para el logro de resultados optimas en 

cada area de la organización. 

b) Los impactos y desiciones tanto economicas como ad 

ministrativas propias de las empresas de participación esta-

ta 1 . 

c) El impacto de la industria en general del, país, -

traducido en cierres y 1 iquidaciones de personal, lo que tam

bien repercutio en la empresa de investigación. 

A continuación se especifican algunas limitantes y -

evidencias, manifiesta~ en el transcurso de la investigación. 

Al realizar un comparativo general entre el puesto y

persona asignada, y se manifestarán aspectos como los siguie~ 

tes: 

- La formación academica promedio del grupo es de ni

vel secundaria. 
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- Existen casos en que el ocupante del puesto tiene -

amplia experiencia, pero en conocimientos distintos a los del 

puesto que ocupa. 

- De los resultados que se obtuvieron en la investig~ 

ción se hiso inminente la necesidad de realizar una detección 

de necesidades de capacitación y adiestramiento. Cuando menos 

de las 28 personas un 60% tienen un~ recien promoción y reali 

zan funciones nuevas-y por lo tanto mayor responsabilidad. 

- Es importante advertir que el logro de los objeti-

vos de la investigación, cumplen satisfactoriamente con las -

metas establecidas, aunque_ qui za la ausencia de datos y trata 

miento estadístico, le reste cientificidad al trabajo, cabe -

aclarar que el enfoque desarrollado es de tipo cualitativo. 

- Finalmente es imprescindible hacer un analisis his

torico general de las variantes internas que se suscitaron en 

la investigación. 

- Al inicio de la investigación (Marzo 83) el total -

de Recursos Humanos era de 234, y al finalizar (Enero, 84) se 

redujo a 155. El motivo de esta reducción de personal, fue co 

mo consecuencia del cierre de importaciones en el país. - - -

(1983). 

- Se suscitaron tres cambios de Dirección 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 resJltados de la investigaci6n como en la -

conducta del trabajador, pero es innegable que su presencia -

genere efectos multiples y costosos para la organizaci6n. 



3.5 SUMARIO 



!i 1 

El presente trabajo de investigación, se subdividió -

en tres capítulos, que en su conceptualización general prese~ 

ta cada uno lo siguiente: 

En el primer capítulo se desarrolla un marco teórico

legal de los principales instrumentos que regulan y definen -

los requerimientos y necesidades de la descripción de puesto. 

Dichos instrumentos legales son: la Constitución Política de

los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Trabajo y el

Contrato Colectivo de Trabajo (existente en algunas empresas) 

A través de este análisis se definieron las principales impli 

caciones legales y de trabajo ~ue conlleva una descripción de 

puesto, para efectos del Patrón y del Trabajador. 

En el segundo capítulo se realiza un estudio de algu

nos aspectos que facilitan.la adecuación de la descripción de 

puesto, como son la importancia de la entrevista como instru

mento para recabar información con sus respectivas variantes

de uso y enfoque. 

También se presenta un análisis de la importancia que 

tiene la planeación y orientación 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 capítulo, se presenta el de

sarrollo de una investigación práctica realizada en una empr~ 
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sa paraestatal de la Industria Automotriz, en la· cual se im--

plementó un procedimiento para asignar tanto tareas como res-

ponsabilidades de un grupo de personas adscritas a la Geren-

cia de Administración, ésto se realizó con una doble finali--

dad; una era la de dar solución a una serie de problemas gen~ 

rales en dicha área, que de acuerdo con la entrevista con los 

supervisores, se atribuían a la ausencia de descripción de --

funciones y la segunda finalidad consistió en dejar por asen

' tado las tareas y responsabil id.ades del total de recursos hu.-

manos de la Gerencia, a través de la Descripción de Puesto. 
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t-- SECRETARIA 

-- J. DEPTO. (01) 

- J. SECC. (02) 

- AUXILIAR (06) 

2 

S.RlA. OEPTO, (09) 

MEDICO (01) 1 

i:NfERMERA (08) 1 S 

f> PERSONAL DE BASE EN EL DEPTO. DE ALMACEN 

SECRETARl.A 

CHOFER MENSAJERO 

CONTROL 
AOMVO, 

-- EVENTOS ESP. (01) 

- ANAL'I STA (01) 1 

CúMP. ADMVO. (05) 1 S 

-· -1\UXtLlllR (05) 1 

_J. SECC. (02) 1 S 

- AUX, MTTO. (07) 1. S 

_ AYDTE.MTTO. (10) 1S 

AYDTE.MTTO. (08) lS 

(> - ENC. PAP. (07) 1 S 

t> - me. ARCHIVO (09) IS 
1, f> - MOZOS (09) ~ S 

[> - AUXILIAR (03) 1 
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/ DESCRIPCION DE PUESTOS 

PU E.STO 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR 

FUNCIOHES.GENERICAS: 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

.......,,_ 

SUSDIRECCIOll OE AOMillISTRACION Y FINAIIZAS J 
G E R E N C I A . 

NIVEL---- REGIMEN -----

~---------
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j 
¡ SUBDI!lECcro;i DE ,'.~:m:rsTRACIQ:{ y FlfiM1ZAS ! 

-------···-·--.. -~--- . ------~------~-------------------· _¡ 

DESCRIFUOi! DE PUESTOS GEREi·ICIA 

P .U E S T O : SUBGEREMTI' OE REL}~f !01lF.S N !VEL __ r_v ___ REGIMEN __ (o_C..;...) __ _ 

INDUSTRIALES 

PUESTO Ii;i·!EDI!\TO SUPERIOR GERF.t!TE DE AD:·IJ:IÍSTRACION 

FU~CIONES.GENERICAS: 
Planear y coordinar h admini.stración ée los recuras humanos den

tro de DinJ Partes, por medio del rec1utair.ient.o·, selección, contratJción., c.Jpacitación 
y promoción del personal q:.ie la integlJ; dar solución a los prn!:>lern3s labore les qu:? se 
prescnten,<:si C()!TIO seguir la sccucnci.a de trato con- los re;iresentantes sir.dicales. 

Supervisar el reclutaraiento y selecci6~ del persoPal re;~erido én Dina Partes 

Autorizar la contralación d~l personal s2lec~ion~d0, previo acuerdo con la Ger~ncia 
y la Stibdirección de Administr~ción y Finanzas er1 st1 caso. 

- Expedir y control~r los docu~cntos inherentes a los movic1entos de personal: altas, 
c:::nbioJ ;)rc;nocior1cs, l\ui.icr.tos de sue~::!c, bajas, cte. 

ResoonsJbln de L> docu:,:entación oue se envía a distintas :nst.ituciones CO"-o son: -
lliSS. ll:FCilN/IT, rOll1~COT: p<1ra efectos de altas, ca:o:uio, t:ajas Y. liquidaciones pe
riódicas. 

- Efccltlar el c:ontrt'l de Js-;sl~nciat réttn~do~, bü.jas de ¡:2:~3onnl ,"transfer2ncias, -
vac<!ciones, etc., a trJvés de rrporte mensuJl a la gerencia. 

- Detectar necesidades de cap!citacióri y desarrollar progra~as acordes a los recur -
sos de lñ c:rr.¡;res~. en coordii1Jciún con e.1 Cen;:ro de Ca:;acitación Dina. 

- Efectuar el control s0bre los p!·ogr21r.as de capacitació1: autorizados, vigibr su -
cumplimiento y rr:p')rtarlos mensuülmente a la Ge:·encia. 

Establecer y mant2;1e1· comu1riCilción cq_n !r.stituciones, universid3des y organis;;ios -
relacionados cor, ld capr.citación a fin Lie lo¡:1oar una ac~t.:·iiiz~cjón p::;;;iarier.te. 

Participiición en n.:gociaciones con 1a Coinisión ilixta de U~Jcit.ición y Adi~strami:::.11_ 
to. 

• ........ 2 



DESCR!PCIO~ DE PUESTOS 

P.UESTO SIJBGEREtffE Dé RE.LACIONES 

moi.JSTRIALES 

..------------------------

Sl!BDIRECCIOn DE 1\0M!1HSTR1\CiOll y r!::.i;E;\S 

GERENCIA. 

NIVEL __ IV ____ REG!llEN _· __ (_C_) ___ _ 

PlJC::STO Il:l·lEOIATO SUPEíHOfl GERENTE DE .~.D:HNISTRACION 

Fut:crom:s. GENERICAS: 

- ?.tender y resolver los conflictos 1.;::>o;-¡¡Jcs que se pnYsenten en Din:; Par;:es 
de_ acuerdo a los linetJmientos marcados por la Dirección y Diesel !1ücion,;.1. 

f\dJlinistrar con los Representantes Sindicales el escalafón de ::iersc..:,'1 sin
dictJlizado de Dina Partes. 

- Particiuar en la definición de estra~egias relati'las a revisión co1;tractual 
y salarial. 

Control del equipo de seguridad industrial que debe entres~rse al personal
de Dina Partes. Rea1i2ar repoi·te ~~!15ual d~ Yigi6r1~ y S~su¡·itlad. 

- Vigilar que las cocdi(iJncs de ~isi6ne y ·sesul·idad se 1;:2ntengan de acuerdo 
a lo que n1arca la Ley Fe:deral de·i fr·;;bajo, el Ccr1tratc Colectivo y los l i
near.iientos dictados por la Secretarid del Trabajo para tal efecto. 

- Mando de la Nómina Coní'idencial de Dina Partes. 

Control de pagos fuera de 11ó:nina por ri.?~1uner<:::iones no recibidas en la r.iisma. 



l 
1 

SlHlDIP.ECCIOt1 DE r.DMlil-IS"ff<t'\CIOM Y FH!AllZAS 

DE SCR ! ?C !Ofl OC PUES TOS GERl:1t1CIA 

p U E S T O' : Secretaria de la sct.g=cncia NIVEL 08 P.EGHlEN (C) ------
Relaciones Ir.<lustr~'.ales 

FUi:C IOilES. GENER ICAS: 
TcMar dictaccs, mcoi'1ografiar-, arch.ivilr y atenO.er lJ.¡:¡¡rodas 

b.~lt::·fónicas y OJrresi;onder.-::ia en _euanto éi. SU rc.<:ep:.:ión, C0!1::.rol y en
vío. 

;-u::C!Oi:Es ESPECIFICAS: 

'fCfikLr dictac'!os en T<Jquigrafía. 

Intcgr=, 1rcc.:ir.ccp:'af.i2r y cnvi.ar el inf01'.;;t·~· rr.e!"!su:>.l que elat.ora la 
SUi-:<;cxCI1cia F·:lrU la G::-~rc·ncia de l-.C.:.Unistrei.ción. 

E1c!L-vr2.r f""<?1:::n~c::gráfic¿:r.2.!1l:c la ccrrcs~r:dt:.i~cia é·:terna e in!..:crna de 
la S'...1b:JCI"Q:1Cia .. 

i".ctn.Jl.i..za1· y ccntrolar el archivo Ge: la Sutger~r~cia . 

Recibir y efectuar l.::?s llu:i..:!das t..G.16fo:Licas de la Su!:gc.rencia. 

Rcc_ibir, dist~·iCuir y archivar lo Crx_'l;.1:crit.c.1ci6n de la SuL"g'2rer~cia. 

Cbtener ccpi.as [otosttiticc.s de le ckx ... 1.l..'":"!entar.:iéa que S-'2 le ;;_-equie.ra 
d.ircctillnentc o sol.icit=la .::i.l árm que cor·rcs¡::orxla. 

S:::ilic.ibr el ~óGílinis~.ro de p:ipclcría y artículos de ofic:in¿¡ que re
c¡uiera la Slfr.gcrencia. 

Controlar el protector de llarra..:!as tc1efónic.3s de larg.:;. dis.t.a1icia y 
rcgist-.r.:i.r las q~;c efectúe el pcr~c.·r.al ac la Sul.x_:r~e-11cia. 

/\tc-:n:Jcr a lX:!1·svn¡:¡l e.xtc .. n~o e iJ.1ter¡¡a qu~ :..oljcita info:wr:r1ci6!1. rclati 
va. a su ti.Tbilo Ce t.r~jo. 

~~.-..¡ilizar tr.<l.:!s uqucll2~ t:ctividudcs inhcrq:1tes a su puesto ~e le -
s:can cnco;r.o!'düdas ¡:or su Jefe. 



DESCRIPCIO~ DE PUESTOS GEREHC A. 

p .U E s .T _o . . Er:FERiiERA. TITu:.._A_D_A~- NIVEL _____ o_s __ REGIMEN ___ (S_) ___ _ 

FU:OSTO Iil~·;C:D rn TO SUPERIOR SUIJGEREi!TE RELAC !OilES 

l~:OUSTRIALES 

FUi~(: ICi:ES. GE?!°ER ICAS: 

Proporcionar los primero auxilies a los trobajaJores lesiona
dos y enfermos en horas de trabajo en la División Distribución de Par~es Olna. 

Real~zar la asepsia del material y equipo m€dico utilizado en el 5re~. 

Ccrnbiar vendajes a la·s heridas de los trab;;j0dores. 

Ac:cinbtrar la; medicinas, pc;madas e inyecciones que el caso reguic;·a. 

Llevar registro de los pacientes atendidos. 

Co~trolcr las exist~n~ias ¿e ra~di~inas y equipo rn§dico 

Realizar tod6.s CGi.1c11as a.ctividarJes inherentes a su µues~o: qlje 1P seJn 2nco
·mendadas por su jefe. 



SIJ'.:ü!R!::CCim1 o::: ADMifüSTílACIOil Y Fir:.'-füAS 

uESCR l PUQiJ DE PUESTOS GERENCIA. 

P .U E S T O V r G r L- A N T [ NIVEL· 11 REGIMEN -----

PUESTO Ilii·!EOrATO :.;UPERIOR SUB1~F.RrilCIA DE RF.LAP?~IF.S 

I r:ousrn TALES .------------.--

""1iCIONES: GENERICAS: 

(S). 

Vigilar el orden y disciplina del personal e Instalaciones de la 
División Distribución de Partes Dina 

Vigilar la enirada y sJlida del personal ~e la Divisl6n Distribución· de Partes Dina_ 

Controlar la entrJdJ y salida-de partes y accesorios automotrices del Almacén de la 
División_ 

Vigilar y re9isi:r-ar la entrada y salida de transportes, proveed::>res, clientes y vi
s i t.1s c-n <~t~:~c~:.i:. 

Aplicar los sist~~as de vigil~ncia est~blecidos para proteger las instalaciones, -
equipa, partes automotrices y personal de la División_ 

Informa~ a su jef2 ir.mediato de los sucesos ocu:·ridos durcnte s'fl turno_ 

Participar en la inducción y entrenamiento del perscn~l de vigilancia de nuevo in
greso. 

Mantener el orden, la disciplina y la seguridad en las diversas ~r2as de ia División. 

3olicitar a todo el person~l que labora en la División su credencial de identific! -
ción para permitir su acceso a las instalaciones de la misma. 

Checar los per.'ilisos de sal ida del personal que tier:e asignada tarjeta de cc.ntrol de
asistc~cia que est~n dcbidament2 requisit~dos. 

Vigilar el correclo estacionamiento de vehiculos en las ~reas asignadas a este fin -
en las jnstalacionos de la Oivisién.· 

- •. - •. 2 



DESCRIPCIOíl DE PUESTOS GEREMC A 

·· V· 1 -G 1 L A N · T · E NIVEL 11 REG IMEN : - ( S; 
--~--

HOJA· t10. 2 
PUESTO INi·:EDfATO SUPEP.IOR SUí3GERnlCIA DE .RELACIONES 

HlDUSTRíALES 

FUi1CICHES~ GENERiéAS: 

Efectuar en su caso rondines r.octurnos en las instalaciones·ce la División. 

- Revisar periódicamente el equipo de seguridad contra incendio. 

Realiz3r todas aquellas actividades in~erentes a su puesto cncoraendadas par su 
Jefe. 



SU8DIRECCJQ;1 DE: J\DMirHSTRACI0N Y fIIU\nll\S 

DESCR!P(; :Oí! DE PUESTOS GE RE Ne r A. 

?.U ESTO JEFE" DE OEPTO. DE Jl.DMON. 

DE SUELDOS. Y PRESTP.CIONES 

NIVEL __ O_l __ REG!MEN __ (_C~) __ _ 

PUESTO IW·!EOJATO SUPERIO!~ SIJf!(;ERF.llE DE RFlACIGNES 

IlliJUSTRt.r.u:s 

FUi!C w::Es. GE1·:ER !CAS: 
Coordinar y controlar la formulación, operac1on y ser;uimiento de 

las nómin~s, con todos los concc:ptos que éstas imnlican, así co;;io de los vcn.::imie_!l 
tes de contratos y pagos al personal eventual .. 

Cont.rolar la inscripción de trabajadores al It·:SS, Reg. Fed. de -
Cat:santes. Infcnavit, .y Fonacot. Coordin'a y controla el pago semo.nal. 

f~:;c 10;:Es f~~'!::Clr !CAS: 

- Supervisar el ser¡~imiento de los vencimientcs de contratos ¡:;a1·a efectos de pr.Q_ -
r;·oga o baju, según la evaluación y necesidades de la División. 

- s~rJorvisar, controlar y operar en su c~so los movimientos de nómin~ ccffio son: -
al tas, cJ:n~ios de sucltJos, hJbiliteciones, pJsos de tieffipo extra~ re~r~acti~os,
d0scucntos por retardo'.>, nuscncios, pr2starnos, automóvil, Infon?ivit, Fonacot, etc. 

Coordinilr y supcnisar la elaboración· de reportes pan el pago de prima vacacio
nal y vacacinnes del personJl. 

C·3ntrolar y suoervis;:;r la claborilcién r.e trJhjos previos para el pago de orati
ficaci0n ;inual en cf;ordin . .1ció1~ con J1;fv1·~:í:ic2 cara efecto de acumulados pfrciaLes, 
actn¡¡ulGdo total, <lctcr-¡Jin.J.ci6n Ce .porcentJje, etc. 

Supervisar y operar reportes para el pagc r.i<;nsual, bimestral. trimestral y anual 
de premio de asistencia. 

Supervisar y contrclar el repcrte para el pago mensual de prima de productividad. 

- Supervisar el pago de ;Jres tac iones econó:ni cas con ten i d~s den ti-o de 1 contra to cQ_ -
lectivo de t1·abajo ( ayuda escolar, ayudas 1:1édicas, m~trü;;onio, etc. ) 

- Responsable de la formulación y p3CJO "de liq•Jidzciones al rnss, !nfonavit y Fonacot. 

- Control de movimientos y avisos A las instituciones ~ntc:riores. 

. •••.••• 2 



1 l SUÍ!OIR!'.:CClüil CE ~INAt~ZAS 
¡ 

DESCRIPClffi! DE PUESTOS G E R E fl C A 

P.UESTO j[FE DE OEPTO. DE AD:1011. HI'IEL __ _:_o_l __ REG!MEN ___ (C~)_. __ _ 

DE SUELDOS. Y PRESTJ\C IONES 
HQ.J.~. tiO. 2 

PUESTO li:~·lED!:\TO SUPERIOR _SU!.lGEl<HiTE DE RELACIONES 

IrlOUSTR !/\LES 

. FUi:CICm:s: GEHERICAS: 

FU:;CIONES E~~~CI~ICAS: 

Coordinar y supe1·visar la elaboración de controles p~ra: 
tarjet6n c.!~ identific11ción, pJgo, 11~c&c.ion2s, ~ovir.1icíit0s, re~a1~·dos y faltas, cte. 

R.eniizar todas aqllellas uctivirl.1d2s i:1h~~·~ntcs a su r,uEsto c;ue 12 sean e~(;Cí11enda..:. 
Jas por s:1 .i0fe. 

Coordinar y supervisar el pago se::iana1 a los eornrlead'JS de Dina P;irtes. 

! 
! 

-:-i 



í:J:':SCRIPCíOi~ DE PUESTOS GE RE N C I A. 

P.UESTO NIVEL _ 09 __ REGIMEil (C) ----

PUESTO IW·\EDIATO SUPERIOR 

~U~iCIONES. GENERIC.l\S: 

~ar dictados, 1r.ec~;6;rafiar, (]_!:'Chive:.: y ater.c:?er lla:l:.3.das 
te} 2fénic.:is y corresr~r:Ueccia en_ cuanto a s-..i .rcceFCi6r .. , c.:)rltrol· 
y cnvfo .. 

.: Tcrr..c..r dictc-:dos en ·r,:qu~grafía. 

- . 21.21:.ora!:" ~¡~CJ.no.:_a·áficarr.c!:te J_.:i C..'Crresp.:;:r1·:!12.Dcia i.."1tCrI'.a. y e:.-:;:enhl. del 
Dcp:rrta..11ento .. 

- Actualizar y cor.trolar el a~chivo Ce~ D"~p-:J.rt.2.:~ento. 

- Recibir y efc-ctua:- las lle."Sd¿¡s telefónicas cel Cepto. 

- &;-licita:-:- el .suministro 2e P0r_.._:lcría y at""tículcs de oficina que se -
:cequ~a en_ el D-:-pto. 

- ~<\ter.der a JX:!J:SC;1al externo e inten:o que ~licib ir1fonn3cién relati 
va a su Jr.bito de-: J.:.r.ab:i.jo .. 

Cbter.er co;::>ias .fotcsttíticas c!e la dcx:un~Cji~tci6:-, q;,.!-9 se le rE"'".J.1~ie1:a, ya 
sc..1 dircc~:::c~ntc o solicitarlo. al ~ea qt;e cc~cS?".;nda. 

Int..c.grar / 0...!;qarqo.lilr, rotular y en su cu~.o dist.:- ib'.J.ir juegos de dCC\j;T.::.n 
tación i..,!l.JC c_;cncre el !:.::pta. 

:---.-..~1trQlu.r el !-:rctc::.ccr r.c 1!3~~~.::is tc1cf.(njc.:?z Ce lélrg.:i G.ist21:~iz. y :Lc
gistr~ la!.~ ~e c::c-::·._úc el ~:.-:.:;..·r..:Jl dr.:l c~r,to. 

• •.••• 2 



SU30!RECCIG;t Ci:: ADMillISTRl\CIOi! Y ~ItiMZi\~ 

DESCRIPCIO~ DE PUESTOS GE RE H CIA. 
__ ......;_ __ _ 

P .U E. S T O SECf.S'"J'/\.RTA DE DS'.'l\F.-'17·:·'.EN'!D NIVEL. __ o_9_--,,.- REGIMEN (C) 

1-'Uc:.>lO Trn·!EO!i\TÓ SUPERIOR JE;;.:-E !JSL DEP'IO. DS SU!'J"J::OS HOJA t'D. 2 

· Y. PP.E.STI""':.CION.ES 

FU~S!ONES.GEílER!CAS: 

- R~aLiz:n:- ¿-cC.:?s c:t-;·:~11.:i.s uci::.ivi.C.:ir1e.s il1!-.cre.:1tes a su r-;.;.2sto 01..18 le 
SC.:ln (·l:t.:cr.~f'!"':Ó.:1.C3i!S ~-o:- su jPfc. 



,--·---. -----------~. 
1 

S!Jí:O!R[CCIO!! !JE P.Di·:l11IST2i\::JOI: Y Flt:N:Z,'\S 

----------~'--

-----------
DESCi~IPCIO:: DE PUESTOS G E R E il C A 

-------.·--

P U E S T O NIVEL 02 REGINEtt (C) ------ --------

PUESTO ¡;:nt:OI:\TO SUPERIOR .:JE!.'2 DEL CI::PID. m; Sl'El.1X6 

· Y PRS.517'.::J:0\,7.S; 

ru¡;crnnES. GEHERICAS: 
Elab:>~aci6ri del control y registro O::; las prest.:=.cicI:.E?s a que 

t.ier;~ <lert:eho el p:e:rsonal Ge la Divisi6n. 

FUiiCIOiiES ES!'ECiFICAS: 

?.~liza~~ el central de cr.¿¿itcs ¿~ =:J11acot. 

I.levo·c el central e!l la r.éo..iP.c. c~e d!'.~~..cu~r'!t0s r.c~ C:C!ICCFf:o· de 7c:-~cot, 
!...!1f.c!;:l"'Jit., Pfestcr.os f=c.:::"Sc1cics y ~x:tcrr6vil. 

Realizar el ccnt..iol del t...1.rjet.6n Ce prcst2:::ici:~:; cc~.tracb..!2lcs. 

·Realizar el control del ~chivo Ge néwiI'-2-s. 

R2visién de :-.6.~.as y listados. 

Ll• .. :--var u~ r~-i-stro y cciit:cól Ce las "l • .iu.c¿ciorc~ Ce ta.:0 el rcrsc.r-~l de 
la División. 

Realiz:rr toJ~s aan211as ecti1 • .-iLaécs .inbereGtcs 2. su !=-:;~sto <:~:e le se.a.n 
e.ncon~...adas por sq Jefe. 



S\JED!RECCION DE J\OMHIISTRACION Y F!tU\NZP.S 

·-----------
OESCR l PC ION OE PUESTOS 

PUESTO AUXILIAR DE PERSONAL NIVEL 06 RE GIMEN (C) ------

PUESTO HIMEOIATO SUPERIOR JEFE DEL DEP'IO. DE SUELOOS 

>UNCIONES. GE:NERICAS:. 
Elal::oración y control de les ·d.ifere..11tE:s fOlJ.'.:.ltos y re;T:i.stros 

c-1-1e se realizan para la ada-riinistr?.cj_6n de sueldos y r:rE.s~ciones C.2 la Div~ 
si6n •. 

FUHCIONES ESPECIFICAS. 

- Elal::oraci6n de la liquidac_i6n bin~stral del Seguro &::-c:ial. 

Resrcnsable de la realizc.ci.6n op:-:ctur>..il de altas, bajas y cairhios del S~ 
ro 5=iaL 

- Respons2.bl.e del orden.:imiento y actl.13lizaciGn .de los e:-?2ÜiE:ntes dC!l S99u
ro S.::Cial. 

- Formul¿¡ci6n de alta:s, bajas '.l ca1rbios a la nómina. 

-·Realización C::el ?<390 ¡;or recil::o de pE-rccp::iones ( e'-''°''b.lales, fuera de -
nánina y aj'.lste a la t~<'nil'.a ) • 

Realizar el cent.rol d•-=? matrículi\s que se zsign.:m a cz.8.2. tr2.bJ.jador de la
División • 

. Realizar el control de finic;uitos. 

Realiz~ to:Jas aouellas activid?.des .ir.hE!.rentcs a su FJGsto que le sean en 
canendu.das por sÚ Jefe. 



~ornm 1011. " ADMl!USTRAC !Oil y """"' 

DESCRIPCION DE PUESTOS GEREHC A 

PUESTO AUXILil\R DE PEHSOiW. 

PUESTO rw.;rnIATO SUPERIOR ~.:: _p!".L DF.r-'ID~ DÉ SÚET.lXJS 

FUNCiO!lES.GENERICAS: 

Realización del registro de los controles pe tie,T.po, E2-9º 
y ausencias del [.crsonal de la División. 

FUi':CIONES ES?ECIFICAS: 

Re:llizar la liqui.daci6ri de las tarjetas de tiE:--=:J.X>. 

Llevar el control a trav&s de registros de los retardos, 

Controlar y r~istr21:' los p2.r.niscs con gcce de su2lGo y sin gcce: del misrro. 

- Real izar la ent:rega de la n6.11ina al S2-..-Yicio Fa.r¡arr:ericaa"'10. 

Recibir los sobres con dinero en efe-<:: ti.•10 de ParB.:!>eri=np. 

Re;:ilízar el ordcnaraíento de los ~~::es y hacer el pa;o al PersOnal. 

Llevar el cunl:rol de pennJ:=os mensuales, trim2strales y anuales d-=l personal, 

Realizar el pago de tionl_Xl extra . 

Realizar tedas aquellas actividades in.'1erentes a se puesto que le sean er:cc
rr;cnC\adas ¡:or su Jefe. 



DESC!H?UO!~ DE PUESTOS GEREllCIA. 
--~-~~~-~~~~--~~~ 

P.UESTO JEFE DE DEF'IO. _ f?E 1\Th'-:ON. NIVEL . __ 0_1 __ REGIMEN ___ (,_C-'-l __ _ 

DE PE?.SONAL · 

PUESTO Hl:·!!:DIATO SUPERIOR SUBGEfff:t·'IT. DE PJ:.U,~IOiXLS 

Il:DUSTRIJl.LES 

FUt~CIONES: GEHERICAS: 

Coord:iJlar las fu.-iciones de recluta..r:Uent.o, seleccién, canacitaci6n. 
y relaciones lal:orales, para el r..ejor aprovc-cr.c!lÚ.ento de los R=sos P.u:ranos -
de la E;;ipiesa. 

FUi:CIOHES ESPEClrICAS~ 

SUV'...IYisar el reclutamiento y la selección quf! se realiza en Dina i:'é.rtes. 

Sur:·2rvi:::-::ir el cumpl.ir..iento del pro;fi:~ ·anual de ca,.zciÍ:ación. 

· Pari:icipar en convenios sir:dicales oue i..-ivolucrcn ca-,...c:citaci6n y SU?".JVisar el 
c!.A!r.pii.'l'ie.nto de los misrros. 

He¡:ortar a la SU!:>ger8ncia de Relaciones InC:.ustriales los r<:?sJ.ltac'.cs y evalua -
ciones de los =sos de capó!citación. 

CaJ.endarizar de ac-..ierdo =n la Sección de C::=citación y Selección, los e;.:¿,rr.e.nes 
üplic.:a.:!os al. ¡:er.sonal sir:d.icalizaCo y rer;ort.ar resul t.=Cos. 

Sui:e.-:"Vis<ir el ~lisis de puestos. 

Partici¡:-ar con los CcmisiQn<J.dos sindicales de Ajustes y Escalafones en la defi 
nición de n:ovimient.os· de ·i--ersor.al s:i.ndicalizado. 

Control de movmientos de per=nal s:i.ndical:i.:oado y de conficnza. 

Anulizar las =sibles Cilusas de los conflic"tos la!::orales c:ue se presenten e 
:ir.:plert'.entar aitCIT'.at.i.vas de solucién a los mismos. 

Cent.rolar los ve.-icimientos de =ntrat.:;s de !==SOru<l eventual de la Divisién . 

• • • • • • 2 



DESCRI?UO!! DE PUESTOS GERENCIA 

P.UESTO JEFE DE DEPTO. DE m:o1. ··--- NIVEL. __fil __ REGir·iEN --~<~e~> __ _ 
DE PEP.SCW.L 

"HOJA ro. 2 

PUESTO Irn-!EOIATO SUPERIOR SlJBGE!'E:~ DE P.EL.1\.CI\J.'!ES 

---~TI"".'"'·rnisTRIALES 

FU!lC IONES. GENER l CAS: 

Fu::c10:1ES ESP8:I;:IcAS: 

- Rc=rtar las ancmaÜas que se prese.'1ten en =al:eria de·higiéne y seguridc:d in
du;;crial.-

- . Rep::irtar les acciclentcs de tra!x"1jo. 

- .".plicar rredidas corre ~t.· ·aE. pa·.:<: e•;ita.;.· ¡x:·sibles a=identes de -tr2bajo e:rl las 
instalaciones. 

- St1¡:x:rvisar el u.so del equj.i:o· de cs:;uridad r-or parte de los_ trabajadores. 

- Presentar el reporte mensual de las ;:ictivicbdes realizcé!as i.:or el DGptq. 



SU!3D WECC lOil 0[ f\D;.nt! l STRf1C 10:1 Y F ! U/\NZllS 

DESCR I?C:i0;' Dt: PUESTOS GEREtlCI" 

P U E S T D J:i'::'E DE: SECCIC~l DE C;.PA- UIVEL ~-- REGIME11 (C~)" __ _ 

CITACIO'.~ Y SELECCICN •. 

PUESTO Ill:·~!:DIATD SUPERIOR JEa. DEL DE!"IO. DE J>D:·D.'l. 

DE PERSG'lAL. 

~UtlCICNES. GE11ERICAS: 

Ccordinar el disef:o y de.sal-rollo Ge los pro;r.arr.a.s de wr-acibc:ión y z.;diestra
TI'.Íe."'lto del ~::-sc:-;.31 de la División. 

EfecL-uur el rE=lut.&~iE:nto y selección d2 ~soP..al d€ ~OJe.rGo a l~s r.~-cesidad~s 
y rc~e!'i.rl.ientos de la Di-..risión. 

ru::c 10:;¡:5 E'.:PéC ¡¡: lCAS: 

F.ealizu.r la dcter..:ci0n de ~s.:esiCcües de c:;.p¿;:c::tc::.ció~ y .::die.strw7Lic:-:~ ~-:::1 p.:.:""~;:;
ral de la División . 

..:. -E"t.:.;.lua~ les re~.;-u..ltr;.Cas de los cur=.cs y t:ti~ los ITtis:.os al de?-::._!..._._._~-2..'lto de -
P...d...Usi6n de f'e..rsor.al. 

Cco::din3r la rcCO?i.l.::.ción y ar.r5.lisis de tc:C-:>s los cc:;.~_T.__-i._ics la...~_::-.::.lc::; C'...:.e cst..a 
· bl:2:zcan Es.1~resa y Sir.dici.:!~_o c1"Le ir1v..:>Jucr~n c:.c:::i~:iC..::,5-=:s c:c c~:...:!cif:.::-=:-::ién. 

P2~tici~ en 12s ;.-E:llt-:.5.c;'•.:-:-:; Co:!'::c se cstai:.lez:::....,:~ cc:-1· .. ~.~'!ics siEicL?.lcs ~e j_;¡vo 
lucren C:.1p:Jcitz.ci6n paru el p2rsonal Ge la Di~1isión. 

Elatorar el p:rogrc;ra anual Ce cas-acit3.ción de ao..:.erdo a los re:~--=_¡crj__;Ue::-:;ccs de
tx:D'..A. 

Orientar a ir.str.Jctc::::-cs i..!terncs p.tra el dcsa.!.-rollo de p:x-t;r2.r.2s r_;e ~~»?i::ita
ción y adiesu.-:i.·ui.ento. 

- ?-!.ant~'1cr u1:a b-.)lSL\ de tr.-.!.'.:2jo adE:L.-u.::Ca, el.SÍ c .. ~·:n cst..ablc-cer cc:it.2=7.:o ce~ el -
grut--c de D:'t_:,r'2S0.S de Intc..~-.;:3;-;l:i-:> Ge- Pcrsc;.a..!. y co:i i.r1stit:"~.=:c:-:.cs C~-Sü: . .:.C-~s a
~tpJcitzci6n y CX'lc-.=a.c.i6n .:!e I\?rsorial .. 



SUBDIRECCIO~ DE AOM!HTSTRAC!O~ Y FINANZA~ 

DESCR!PCíOi~ DE PUESTOS G E R E r: e I A 

P.UESTO JErE DE SECCION DE CAPA------- . ---- NIVEL. 02 REGIMEN -------(C)-

CITACION Y SELECCION 

llCJll. NO . 2 
PUESTO ¡¡;;;rn IA TO SUPERIOR JEFE ns Dl':PCO. DE l'.!:·~·XJN. 

DE PE.RSCNAL. 

FU:<CIOilES: GENERICAS: 

fU~CIO~ES E~PECIF!CAS: 

P.cclUL:.r al p.-~scr-~tl re?J•2'.rido V-Jr las disti..nta5 ~reas Ce ia !Jivisién. 

t-'\~~üi.c~cién, cc:¡lj fic.J.cién e int12:::·7rcl.::~C'i6n Ce los '2:·~~rr':1'2S bJnto t."i:~::::-i-:_ccs CC.iO 

ps:isé.:-::-L.~:icos UEJlic...-idos o.l p2rsor.:...l :rc-clut..~do. 

- RQ~;,lizar tcdc:ls ;;'!cruel las (u¡¡ciones y/0 z.ictil/icl::d.es iPJ1ei-31tes a su puesto Ci1-

cu1:e.r-;Jada:; FO~ st.i jefe. 



l 
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DESCRIPCIOíl DE PUESTOS GE RE N C I A. 

P.UESTO A ~¡ A l ·¡ S T A · 

PUESTO I11MEDIATO SUPEl1iOR JEFE SECC!ON C/\P/',CIT!ICION 

· Y SELECCIOH 

~u:1cION!:S: GtrlERICAS: 

Auxiliar al.Jefe de la ~ección en el desarrollo de los progra~as 
de ad.iestrami.ento, capaci.tación y selección del 02rsonal de la Di.visión. 

C:U:~CIONES E~!"'~Cif- ICAS: 

Elaborar controles de asistencia dE los participantes de la Divi
sión a los cursos de adiestramiento y capacitación. 

Entregar memorándura a las ,freas de la "'"i~ión afectadas de la ina 
sistencia de los participantes, en su caso.· 

·Registrar los programas impartidos y evaluaciones realizadas, lle
vando un control de los mis1nos . 

. . Elaborar ex¡ied i entes por conceptos .de cursos efectuados. 

Registrar, mantener y controlar el k:frdex de adiestramiento y caµ~ 
citación de cada trabajador de-la División. 

dón 

Auxiliar al instructor en cursos de capacitación y desarrollo. 

Auxiliar a la.sección en la ¿etección de necesidades de c?.pJcit~ -
u adiestramiento de la División. 

Auxiliar en la organización de la bolsa de trabajo. 

Auxiliar en recluta1niento y selección de _;:iersonal. 

Auxiliar en la aplicación ~e ex¿menes tant0 t~cniccs co~o psiccrn¿
tricos. 

Realizar todas aquellas funciones y/o a:tivid~des inherent2s a su
pue"to conco~icndadas por su jefe. 



SU30IP.i'.:.:Cl0~1 DE ,'\DMíi:tSTRJ\CIQtl Y FIW\ilZAS 

----·-·-·----

DESCRIPClO~ DE PUESTOS GEREHC 

P.UESTO JE?E DS SE:CION RF.UcCIONES tlIVEL. 02 REGIMEN (C) . --------

PUESTO TW·lEDIATO SUPERIOR JI.FE DE DEPTO. ¡-:¡;; }'JJ~'.OH. DE 

~m:c m::::s: GEHER IC.l\S: 

Ccordii-,ar con el Det:rto. de ~.Crr:inistr2c:ién Ge P·::rs...'xial l:j· .s~luci.6n · 
a lo;::; div~sos probloras lü.b:-ralcs qÜe se p!:°c~~ltC-.'l. c:1 ia Divi~ión. 

Pa:-t:icir.~ en el tr?~r¡iJ_tc Or .... er.aci6n y co~trol ¿¡~ los ¡r.o·\rL:úEntcs de p~sonal sin
o ic..-i li z~¡dn f-~:lr a Cl!.br ir Vc1C2...ii tes. 

E[E:ctua:- el scc;:-ui;rd.e.oto de ],_.s V8!C:i~:'icntos de C'C!1tr2.tos D3.r.:i efe<.:tc de prórrcga 
o b:tja s::(jlu: 12 .. evaltF.1ción y- las ac:....:•_•sic~3-<le~; de :ta UivisiÓn .. 

Efectuar e:l central e icicntificacióít cL~l p=--=sonul eventu.:tl, tanto de con.fiar1n -
ccr:D sindícalizado . 

. Efcctl..!ar rr:et"!st~l.Jr:~nte C1?2<lros canp:i:c.:ii::ivos de rrovi.rnie...11to~ de p?.XSOP.al_ 

El.~~b.Jrar mf~í!.!.iU.-1lt:-:12nb:~ ce~_;ch:lJ:; C.e .::c-:..cur!?os hu1~anos y plai1tillL! ~a efecto de -
re~or te Ir.c:-,~ual. 

Parti.cicar en la elab::lr.:ición de éscalLi.!:ones ra.rn. el i;ers.::inal sir.<li.c.'llizado de -
Din.i. Partes. 

El.:J.:ori!ción tic t~.""::trjetas Ce ccnb.~01 dr~ !i".cvirPit::-ntos de i:ersonal. 

Purticip..i.r en 12. investigación de accidentes de trzcb:ijo, y praro::íén üc u'C<licbs
correctivas. 

Vigilar el cu;rplimicnto de las disr:osicion8s t~el ::c-:_¡lamento ele P.igié1e y SE0ITÍ
a~r.l y el uso Ce~ los útj les de St·~i(!.Jd ... 

Pru·ticit:~ c_r1 2!.i:cioncs de .(uncicíil!!~icr-:to de las Cctt1isioncs M.i;·:tas de iliqiénc y 
SDJ'Urid~d V Esc,:\lafoncs. - . ( 



SU::'.:JIRECCIOH DE /\D:mHSTR.'\CiQ;: y rr;;,~i:Z,\S 

·-~-_, __________ !__ 

DESCfHPtró:J DE PUESTOS 

P.UESTO JEFE DE .SI:X::C1Ci'l pr.Li;CIONES 

I.JIBOI'J>.LF.S 

PE?SCNAL 

FUf!ClONES: GENERrCAS: 

UJ~CIONE.S E~PECii='ICAS: 

GERENCI!.. 
~~~~--~~~~~~~ 

NIVEL·~-- REGIMEN __ (_C_)· __ 

Rec'1.lizar to:las aquellc.s funcio:i2s .inhere.i.1tes a SIJ p:.:esto ene"...,.rr:~1c~.::-;;.as f-O!:" su 
Jefe. 



-------------·---·--.--

. ____ ·_J SUODlRECCION DE AO'·ilH1STllAUO,, Y fl"•'-NZ.S 

DESCíH!'C:Q;! DE PUESTÓS GERENCIA 

P.UESTO AUXTLIAR NIVEL 06 REGIMEN · · (C} ·-----

PUESTO Ir:i·1ED!f\TO SUPERIOR ~DE Sff:CIO~i re:.v~ 

Li'.PDRl\LES 

n;:icrnn~s: GEMERIC/\S; 

-~-----~ 

~.uXiliz:.r al Jefe dé la Sección en la atención a los asrmtos. 
éiel c~scnal :;~_r.G.ic.3lizaC.o co."l'O s~n: c::laJ.:or¿ci6n d~ list?:Uos escalafoDarios, 
!:'.Olu~i6:1 a prc0le··2s lat.oral8s, trar1ritació:i de. ttc·Ji!aiGritos de ~crsor.:J.l. 

Fü:;c lOHí:S ESPEC ir ICAS: 

. ·;~n.:::.liz.:rr ia inform2.ción p.1.ra prcsent.-ir alt~-nati'..r;:;?S d'= ~olucién a problC"l'as 
lcbralcs .. 

~::~ !;-.-::.-~-- -.-......... ,.,. Ge ~:.:;c_::o o susr-.c:1sion Oc 1-.:::tbilitacic~es y CC4./2..'"":.s.1.cionus lle 
\h-.1;~0 un rE·gistro de estos avisos d('J1tro c~e las t.2.r:-jetas de contrcl r'2s¡;:c-c=
tivas. 

- Colz.i:cr_ar en la el21:-:>r~c:i6:1 ele act: ... 1alizc:.ci6Jl de lista.Ges y Co1:t:oles de ~....?.:
t:Gn:?l. 

cl·.erdinar f.:cn las .:lreas ufcc!:::t1c!us la realización de íí'C' .. 'iir.ie..--itcs t.:::scalafcna
rios .. 

Elat:orar y em·iar avisos de vem:i;niento de =ntrato, así cc~o rcr:o:->-urr a· -
contrütaciórt la rn;0rrcoa o la baju d.;l ~.crsonul -eventual, previ.u. aucoriza -
c:i.Ói1 <le.l Jefe t~e. Dc!Jt:O. y de l.:i Subg12:rencia en s~J .. caso .. -

Reali::ar tedas él0l..!.:?llas activiC:::~des ir1h-~re..T'\tes a sú puesto cr.Je l~ se3.Tl ~e~ 
rr.cncbdas p:)l: su jefe. 



i 
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----------~----L~-------·-·---~- -···-._-' 
OESCRIPCION DE PUESTOS G·E RE ne I A, ==> 
PUESTO SECRETARIA DE NIVEL -""'o,_? ___ REGIMEN __ r,__ __ _ 

GERENCIA. 

PUESTO !Ni·lEOL\TO SUPERIOR _ _;G:::E~R:::E!!.NT!..!:E~DE:__ ____ _ 

ADMINISTRACION. 

FUNCIONES. GENCRICAS: 

Tü:.!f;R DICTADOS, ME:CANOGRAFIAR, ARCHIVAR y ATrnorn·LLAMAC.'<S TELEFONICAS y CCRRESf'Ó;m~ICL: 
rn CUANTO ;.. su RECEPCION, CONTROL y ENVIO. ATIENDE y PROGRAMA CITAS Dí: Pt:r:so:i,,L EX7E!'!ilG 
E IilTERNO CON SU JEFE INMEDIATO. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- TOMAR DICTADOS EN TAQUIGRAFIA. 

- INTEGRAR, MECNiOGRAFlAR, ENGARGOLAR, ROTULAR Y ENVIAR EL HlFORit.E ME~l'.,iUAL QUE ELMlORA -
LA GERENC!f,,PARA LA SUBOIRECCION DE ADMHlISTRACION Y Flt!ANZASl 

- ELABORAR MACANOGRAFICAMENTE LA CORRESPONDEfÍCIA EXTERNA E 'INTERNA DE LA GERENCIA. 

- ATIENDE Y PROGRAMA CITAS DE PERSOtlAL EXTERNO E INTERNO CON SU JEFE IllMED!ATO. 

- ACTUALIZAR Y CONTROLAR EL ARCHIVO DE LA GERENCIA. 

- CONTROLAR DI,,RIAMENTE LAS LLAMADAS TELEFO:HCAS QUE SE RECiBEN EN LA GERENCIA, Ell LA -
FOi\MA ESTABLECIDA PARA ESTOS EFECTOS. 

- RECIBIR Y EFF.CTUAR LAS LLAMADAS TELEFOTHCAS DE Ll. GERENCIA. 

- RECiaI~, SELECCIONAR, OiSTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUHENTACIO.'l DE LA GD:ENCIA. 

- AUTORIZAR Y OBTENER COPIAS FOJOSTATICAS DE LA DOCl.::·lEflT:\CIO:l QUE SE LE REQUIERA, DIHEC-
JAMttlfE O SOLICITARLA AL AREA QUE CORRESPONDA. 

SOLICITAR EL SUMINISTRO DE PAPELERIA Y f,RTICULGS DE OF!CirlA QUE SE REQUIERA EN LA GE-RE:ICIA. 

- CONTROLAR EL PROTECTOR DE LLAMADAS TELffONICAS DE LAF:GA DISTAl¡CIA y ?.EGISTRAR L.~5 QUE
'EF.ECTÚE'El ·PERSONAL' DE LA GERENCIA. 

- ELABORAR INFOR:t,E Pf:R!ODICO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES PARA SU JEFE. 

- ATErlDER A PERSOiiAL EXTERNO E INTERr:o QUE SOLICifA 1:1FO:<"tACION RELATIVA A su ¡i;.:s¡fu DE-TRABAJD. 

- P.EAL!ZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDi\OES HIHEREHTES A SU l"'UESTO QUE LE SEA:l E.'lCC:·:~::G,'.DAS -POR S!J· JEFE. 



. SUBDIRtCCION DE.ADMINISTRACION Y FINANZAS 

-----·. 

P U E S T O SUBGERENTE DE . NIVEL __ Iv __ REGIMEN __ c ___ _ 

PUESTO INMEO IATO SUPERIOR -~GE=R=H"-'lT.,,E_,·a,_,,E'-----

ADMIN ISTRACION 

FUNCIONES .. GENtRICAS: 

DIRIGIR, CONTROLAR E IMPLEMENTAR".LAS POLITICAS ESTABLECIDAS CON RESPt:CTO A ADQUISICIONES, 
SEGUROS, NORMAS Y PROCED!MlENTOS, EVENTOS, SERVICIOS GENERALES Y AUTOt-10VILES DEL POOL DE 
SERVICIO. 

FUNC IOMES ESPECIFICAS: 

- QIR!GlR Y CONTROLAR LA ADQUISICION DE MATERIALES, TANTO DE ACTIVO FIJO COMO DE COMPRAS 
ADMlNlSTRATIVAS, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDA_S. . 

- CONTROLAR Y VlGILAR LA OBTENC!ON, REGULARIZACION Y ACTUALIZACION DE ~.EGUROS REFERENTES 
A BIENES INMUEBLES Y PERSONALES. 

- SUPERVISAR LA ELABORACION DE METODOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA OPTIMIZAR LAS ACTI 
VIDADES Y FUNCIONES DE LA EMPRESA. . -

- COORDINAR, SUPERVISAR, ADQU¡RIR Y RENTAR LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA REALIZA
C!ON DE EVEtlTOS EXTERNOS E INTERNOS QUE LA EMPRESA REQUIERA. 

- ADMHllSTRAR, CONTROLAR Y VIGILAR EL FUNCIOtlPJ1IENTO DE LOS SERVICIOS GENERALES QUE LAS
D!STINTAS AREAS DE LA EMPRESA NECESITAN. 

- ADMÚIISTRAR, CONTROLAR Y SUMiriISTRAR EL EQUIPO Y UTILES DE OFICINA QUE LAS DISTINTAS -
AREAS DE LA EMPRESA SOLICITEN, EN LAS.FORt-:AS ESTABLECIDAS PARA ESTOS EFECTOS. 

- .ADMINISTRAR, AUTORIZAR, CONTROLAR Y MANTENER EN BUENAS CONDICIONES, LOS AUTOMOVlLES -
. ·DEL POOL DE SERVICIOS. . 

- COORDINAR Y CONTROLAR LA REAUZACION DE TRAMlTES OFICl¡\LES, SQUCITADOS PARA LAS DIS-
T!NTAS AREAS DE LA EMPRESA. 

- REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES rNHERENTES A SU PUESTO Y ENCOMENDADAS POR SU JEFE. 



J SUBOIRECCION DE-AOMINISTRACION '( FINANZAS 

.......,_____.__~ ·--------
OESCRIPCION DE PUESTOS ·G E R E N C I A APMINISTRATIVA · 

P U E S T O .: __ AU~X=I~U~A~R-· ---- NIVEL --º~5 ___ REGIMEN . __ e~· ---

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR SUBGERENTE" DE "CONTROt · 

ADMINISTRATIVO··· 

~UNCIONES. GENtRICAS: 

MECANOGRAFIAR, ARCHIVAR, ATENDER ·LLAMADAS TELEF.ONICAS; EFECTUAR TRAMITES EN GENERAL, 
ATIENDE y. PROGRAMA CITAS ·coN PERSONAL INTERNO y EXTERNO; COORDIN:\ LA REALIZAPON DE
EVENTDS EXTERNOS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.~L ANALISTA DE DRGANIZAClON Y~ 
METODOS Y ºAL ANALISTA DE EVENTOS Y· TRAMITES. . 
FUNCIO~!ES ESPECIFICAS: 

- MECANOGRAFIAR LA DOCUMENTACION QUE EL AR_EA Ri:.QUIERA. 

- ACTUALIZA Y CotffROLA EL "ARCHIVO DE LOS ANALISTAS. 

- RECIBIR Y EFEcTiJAR LLAMADAS DEL AREA •. 

- EFECTUAR TRAMITES AtHE. DEPENDENCIAS OFIC~ALES Y ~R.IVADAS QUE "LA EMPRESA REQUIERA. 

- ATENDER Y PROGRAMAR CITAS CON PERSONAL EXTERNO E INTERNO. 

- OBTENER COP(AS FOTOSTATICAS QUE SE LE REQUIERAN DIRECTAMENTE O SOLICITARLA AL · 
AREA QUE CORRESPON~A. 

- COORDINA Y _EJECUTA LA RE-AL!ZACION. DE EVENTOS ,EXTERNOS E INTERNOS. 

- ELAl{ORAR INFORf~E PERIODIC~ DEL DESARROLLO DE SUS AC""f.IVIOADES PARA SU JEFE. 

- AUXIUAR Y COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE SUS -ACTIVIDADES AL ANALISTA DE ORGANIZA- -
CION Y f'.iETODOS Y AL ANALISTA DE EVENTOS Y TRAMITES. 

" REALIZAR TODAS .AQUELLAS ACTIVIDADES. INHERrnTES A SU POESTO, QUE LE SEAN HICOMENDA-
·oAS POR. SU JEFE. • 



_J, __ su_B_D_IR_t_CC_I_O_N_O_E_A_OM_I_N_lS-T-RA_C_IO"'.""N_Y_F._I_NA_N_ZA~S=--

DESCRIPCION DE PUESTOS .·G E R E N C I A . ADMINISTRATIVA 

PUESTO.: ANfl.I !STA O( E\iÉritos.:_ 

Y TRAMITES 

NIVEL···· 01· 

. PUESTO IllMEOIATO SUPERIOR SUBGERENTE OC CONTROL 

ADMINISTRA'fIVtl · · 

J:l!NCIONES.GENERICAS: 

REGIMEN'~_·c_,..· ---

EF.ECTUAR TRAMITES EN GENERAL, REALIZAR 'EVENTOS NÉCJ::SARIOS PARA LA E~iPRESA, CONTRolAR 
LA PRESTACrnN OE AUTOMOVILES PARA .FUNCIONARIOS-. 

FUNCIOi·!ES .ESPECIFICAS: 

- EFECTUAR TRAMITES ~NTE DEPEilOENCIAS OFICIALES Y PRIVADAS QUE LAS AREAS QUE INTEGRAN 
LA· EMPRESA, SOLICITEN. · . 

- EFECTllAR, COORDINAR, ADQUIRIR y RENTAR LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA Pl\R;\ LA REALIZA 
CION OE EVENTOS EXTERNOS E INTERNOS QUE LA EMPRES[\ REQUIERA~ • . -

- CCiORDINA Y COIHROLA:_ LA PRESTACION DE AUTOMOVILES PARA FÚNCIÓMARIOS. 

- ELABORAR IMFORME P.ERIODICO DE SUS ACTIVWADES PARA SU ~EFE. . 

HEALILií:t TODAS AQUELLAS ,ACTiV IDAOES INHERENTES A su PUESTO QUE _LE SEAN.rnco;~~flDADAS POR SU JEFE·.. . · . · . 



1 
S!JUDIRECCION DE ADMINISTRACION '( f!NAl;ZAs 

,, __ OESCRIPCION DE PUESTOS -G E R E N C l A. ADMINISTRATIVA 

P U E S T O ....filJA!....lTA DE ORGANíiAél.ON NIVEL __ 01 ___ REGIMEN e 
Y METODOS 

PUESTO HIMEDIATO SUPERIOR SUBGERENTE "O[ 

CONTROL ADMIN1STRATrvo· 

~~NCIONES. !>E1ltRICAS: 

ELABORA .METODOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS; CONTROLA', OBTIENE, REGULARIZA Y ACTUALIZA 
SEGUROS, CGiHROl.A Y SUPERVISA LA UTILIZACION y" MA!f(ENCION'·DEL POOL DE AUTOMOVILES -

-DE SERVICIO. · 

FUNCIO~!E:S ESPECIFICAS: 

- ELABORA METODOS, NORMAS Y .PROCEDIMIENTOS PARA EL CONJUNTO DE DillA PARTES. 

- ELABORAR FLUJOS DE ACHVIDADES Y ANALISIS DE TIEMPOS."Y MOVIMIEi'ITOS. 

- ELABORAR Y DISEÑAR FORMATOS· DE CONTROL Y SUP!:RVISION, PA~A LA !;MPRESA7 

- C!Ji'r(ROLAR, REGULARIZAR, OBTEllER Y ACTUALIZAR LOS SEGUROS REFERENTES A ·a !E:lÉS IN--
MUEBLES, FUNCIONARIOS, PERSONAL QUE LO REQUIERA ºPOR LA INDOLE DE SUS ACTIVIDADES
y DE LOS MATERIALES QUE COMERCIALIZA LA EMPRESA. · 

- CONTROLAR Y. ELABORAR LA DOCUl·lENTACION NECESARIA PARA EL PAGO A PERSONAL EXTERNO. 

- cor:TROLA, SUPERVISA y ES .RESPONSABLE. DE MANTENER EN BúE}IAS Cüt:OICíONES 0 LOS AUTOMO 
VILES DEL POOL DE SERVICIO. . -

- OBTIENE, CONTROLA Y ESTABLECE CONTRATOS CON LAS EMPRESAS QUE SE REQUIERA, PARA LA 
OBTENCION DE SERVICIOS NEÜSARIOS PARA EL FUNC!O.'IMiWITO, DE LA EMPRESA. 

- ELABOAAR IrlFORME PERIObICO DEL DESARROLLO DE sus 'ACTIVIDADES PARA su JEFE. 

-: -REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU ~UESTÓ, QUE LE SEM EilCOMEND~ 
DAS POR ·su JEFE. . 



SUBOIRtCCION DE AOMiiHSTRACION Y FÜIANZAS 

-----

DESCRIPCION DE PUESTOS G E R E N C I A ADMINISTRATIVA ) 
~'--~~~~~..;........~~~~~...-----

P U E S T O JEFE SECC ION NIVEL __ 0_2 ___ REGIMEN ___ s_· ---

SERVICIOS GENERALES, 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR SUGGERENTE "DE' 
--~------

FUNC I011ES. GENlRICAS: 

COORDINAR Y COtnROLAR LOS SERVICIOS GENERALES QUE 'RÉQUIERE LA DIVIS!ON EN SUS ·OFICINAS 
PARA SU FUNCIONAMIENTO. . 

FUrlC IO~!ES ESPECIFICAS: · 

- COORD!Nt'1R Y CONTROLAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO EN LA DIVISION. 

- SUPERVISAR LA REi\LlZACiON DE J\CTIVIOADES EN MATERIA DE CONTROL DE PAPELERIA·, ARTICU-
LOS D'E OFICINA, EQUIPO DE SEGURIDAD, ARTICULOS DE ASEO, ETC. 

- . COORD!Nf1R LA REAL! ZACION DE TRABAJOS DE IMPRES ION ÚÍAFICA (FOTOCO~rADO' COPIAS OFF-
SET, ETC.) 

- SUPERVISAR Y CONTROLAR EL S~RVICIO DE TELECOMUN!CACION_ DE LA DIVIS!ON. . . 
- VIGILAR EL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA DIVISION. 

. . . 
- COORDINAR Y SUPERVIS/\R LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS Y PATIOS. 

- .~EALIU.R TODAS AQUELLAS ACTIV IDJ\DES INHERENTES A su· PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENOADAS-
POR SU JEFE. . 



SUBOIRtCCION DE MMINISTRACICN Y FINANZAS 

OESCRIPCION DE PUESTOS .G E R E N C I A. AD11INISTRATIVA _J 
"-~~~~~~~~-~~~~~~~~--~~~- -~~~~~~~ 

p u E s r o .: __ c_D~_1P_R_AD_o_R_s_E_G_u1_D_G_R_·'-'B" NIVEL __ os ___ REGIMEN . __ s ---

PUESTO H:MEDIATO SUPERIOR __ s_us_G_ER_E_n_TE_·_D_E· ___ _ 

CONTROL" ADMINISTRATIVO 

FUl'lCIONES.GENtRICAS: 

RECIBIR; RECABAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA· INFORt·iAt:ION RELACIONADA,; ... , ;,.,1 llACJONES, 
CUADROS C0t1l'ARATIVOS, PEDIDOS Y SEGUIMIENTO . 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- INFORMAR A LA SUBGERENCIA .DE LOS CAMBIOS Y MODIFICACIONES DE L05 DIFERENTES DOCUMENTOS, 
REPORTES Y CONTROLES QUE ESTEN BAJO SU RESPONSABILID.A_D. 

- MANTE1':ER ACTÚALIZADOS LOS DIFERENTES CATALOGOS QUE SERAN SU PRINCIPAhHERRAt.f!ENTA DE -
TRABAJO: 

·:..·.MAESTRO DE REFACCIQr~ES: 
7 PROVEEDORES 

- DE DISEÑOS 

-. PRECIOS 

- ENTREGAS 

- MATERIAL EN TRANSITO. 

- REQUISI(;IQNEC: 

- .ET.C·. 

- ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE COMPRA, DISTRIBUIRLOS POR PROVEEDOR Y PRESE1'1TAR A LA -
SUBGEREflCIA DE CONTROL ADMINISTRATIVO.LOS CU!\DROS CGXPP.RATIVOS. 

- .ARCHIVAR ADECUADAMENTE LA DOCUMENtACION QUE MANEJE BAJO SU RESP-ONS1\BILIDAB Y QUE PERMl 
TA SU. FACIL CONSULTA. 

- EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL MATERIAL QUE .HAYA SIDO SOLICITADO DESDE QUE SE FINCA EL PE 
orno HASTA QUE SE .RECIB/\ A ENTERA SATISFACf:ION. ' . -

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES HHiEREIHES A sli PUESTO QUE LE rncomcmE su JEFE 



SUB!JIRtCCION DE f;OMINISTRACION Y FillAllZAS 
! 

__) 

OESCRIPCION DE PUESTOS Mi:-!INISTRACION ) 
----~------,.---- '-G E R E N C I A 

"U ESTO MOZO NIVEL REG!lfül. 
~~~~ ~-"'-~~~-

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE SE'CC10N 
~~~~~~~~~~ 

SERVICIOS· GENERALES. 

FUflCIONl:.!:i. GEllCRICAS: 

MAN7EilER El ASEO Y LIMPIEZA DE TODAS LAS AREAS DE lA DIVISION DE DISTR!BUCION DE PARTES 
DINA. . . 

FUNCIOi'~ES ESPECIFICAS: 

- t·:A~lTENER LIMP !AS Y ASEADAS TODAS LAS AREAS DE OFICINAS, ALMAC:EUES Y PATIOS, INCLUYEM-
CO t:OBIL!f\RIO Y EQUIPO, 

- LIMPIAR Y ASEA.R LOS BAfiOS Y SANITARIOS TANTO DE H0,'·1BRES COMO Dt MUJERt"S. 

- AB1\STECER DEL MATERI1\L DE LIMPIEZA EN LOS SANITARIOS; 

- REN 1 7~fl TC-DAS N)!!fLLAS ACTIVIDl\DES HIHERENTES Á SU PUESTO ENCOMENDAOAS POR SU JEFE. 



...-~~~--~~~~~~~~~~-~". 

l 
SUBDIRECCION DE.AOMINISTR.~CIOrl Y Fiit\:-JZAS j 

1 
·i 
J 

OESCR IPC ION DE PUESTOS G E R E M C I A Ml'HNISTR.~TIVA ) --------
P U E S T O ARCHIVISTA NIVEL · __ 1_0 __ REGIMEfl __ s_ 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _.¿J=EF-=E'-S""E""CC;::..:r=o'"'-fl-". n"""E ___ _ 

SERVI eros GEr!ERALES 

f~NCIONES. GENtR!CAS: 

ARCHIVAR TOOA LA DOCUMENTACION ·DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA OIV!SION DE DISTRiBUCION 
DE PARTES QI}JA·. . . . 

fU~:c IO~!ES ESPEC IrICAS: · 

- ASENTAR E:f LOS REGISTROS ESTABLECIDOS, LOS DIFERENTES TIPOS DE CORRESPCNDHICIJ\ Y /0-
. OOCUMENTACION CON El FIN DE LOU,UZAR RAPIDAMENTE CUALQUIER lilFOR'lACION QUE SE RE--
QUIER~: . . _. 

- i\!3RIR EXPEOIENTES .PARA TODA LA CORRESPOl:OENCIA QUE.AS! LQ ·AMERITE {DISTRISUIDORES ,-
PROV.EEDO:<ES. CORRESPm:orncrA INTEROEPARTAMENTAL, tTC.') . 

- RrnLIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES WHERENTES A SU PUESTO, ENCOMENDADAS POR SU ;JE
FE. 



SUtlDIRtCCION DE 
0

ADMINISTRJl.CIOt! Y FINANZAS 

OESCR[PCfOi'l DE PUESTOS G E R E N C I A AD~HrlISTRATIV.~ ·"'------· 

P U E S T O AYUDANTE OE NIVEL -~º~7 __ REGIMEN -~---

ARTES GRAF!CAS 

PUESTO UIMEDIATO SUPERIOR JEFE SECC~· i""ó"'-N--.,--

SERVICIOS GENERALES 

~~NCIONES. GENtRICAS: 
CONOéEl(Y OPERAR LOS EQUIPOS OE iHP.RESfON; TALES C8!10 PRENSAS OFFSET "MULTIUTH", FOTOCO 
PIADORA, GU_T.LLOT INA, ENGRAPADORA'. PERFORADORA,· ETC. - -

FUNCIO~!ES ESPECIFICAS: 

- CONOCER, PREPARAR Y MANEJAR PRODUCTOS Y MATERIALES PARA LA CllTENCION DÉ IMPRESIONES. 

- RECIBIR Y REGISTRAR LAS· SOLICITÜOES DE FOTOCOPIADO CONFORt·ÍE AL ORDlN DE RECEPCION, TO-
Ml\!IOO .EN CDNS !DERACION EL GRADO DE URGEilC IA. . 

- ELABORAR EL TRABAJO DE IMPRESION EN BASE A LAS. SOUCITUDES, TOMANDO .EN CONSIDÉRACiON -
Stf G-RADO DE URGENCIA. - . . . -

- REGISTRAR DIARIAMENTE LOS TRA~AJOS REALI7ADOS Y ENTREGAR A LOS USUARIOS. 

- SOLICITAR OPORTUNAtfülTE A su· JEFE EL SUMINISTRO DE. MATERIALES NECESARIOS PARA LLEVAR A 
CABO. LAS Fl.JNC IONES -ENCOMENDADAS. -

- OPÉRAR. EVENTUALMENTE LAS PRENSAS OFFSET. 

- INTEGRAR LAS SOLICITUDES, POR NUMERO DE CUEIHA LAS ORIGIN.~LES Y PORºNUt·lERO PROGRESL~O-
DE F.ouo LAS COPIAS. ENTREGAtlDOLAS 'A S~· JEFE; 

- D~R· MAllHNIMIENTO A LOS EQUIPOS, CONSERVANDOLOS EN surn ESTADO PARA su uso •. 

-: ·INFOR~)AR A SU JEFE DE LAS FALLAS OE LÓS EQUIPOS QUE flo PUEDA ARREGLAR A FIN DE QUE IN-
TERVENGll EL TECN reo ESPECIALIZADO. 

- REALIZAR FUNCIONES DE APOYO OPERATIV~ Y AD!·\INISTRATIVO éU.l\NDO ASI LO REQUIERA EL AREA. 

- DESARROLLAR LA130RES AFINES A SU CATEGORIA QUE RESULTEN COMO C011SECUENCIA DE ~EJORAS A-
METODOS Y PROCESOS, NUEVAS INSTALACIONES Y EQUIPOS, AS! COMO LABORES DE CATEGORIAS IN-
FERIORES CUANDO SE REQUIERAN. • 

- REALIZAR LAS FUNCIONES QUE .SE LE INDIQUEti RELACIONADAS CON SU PUESTO, QUE PERMITAN UN
M~JOR DESEMPEfiO DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA. 



SUBDIRECCIO!I DE .ADMHlISTRACIOrt Y FÜt;NZAS 

DESCRIPCION DE PUESTOS G E R,.E 11 C I A. AD)HNISTRATIVA 

P U E S T O AUXILIAR OE NIVEL --'º"'-z __ REGIMEN 

MANTENIMIENTO 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR __ J_E_F_Es_Ec_c_ro_N_' .__..... __ _ 

SERVICIOS ·GENERALES 

FUNCIONES. GENtRICAS: 

REAt!ZAR. LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA CONSTRUCCION, 'MANTEtlIMIENTO Y MODIFICACIOCI DEL NOB.!_ 
LIARIO, EQUlPO'DE OFICINA E-IN.STALAC!ONES EN LA DIVI_SION DE· DISTRIBUCION DE PARTES DIN.A 

FUNCIO~~ES ESPECIFICAS: 
- MANUFACTURAR TABLEROS·. 

- 'CONSTRUIR Y. BARNIZAR MUEBLES DE MADERA. 

- INSTALAR MUEBLES Y EQUIPO DE- OFICHIA. 

- R~f'.A~AR Y BARNIZAR. Li\HBRINES, ESCRITORIOS Y MUEBLts DE OFICINA. 

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

- REPARAR tlUEBL_ES .METAL!COS TALES COMO: SILLAS, ARCHIVEROS~ ESCRITORIOS. REPISA<:, ETC. 
- COLOCAR' CRISTALES _EN VENTANAS, CMICELES O PUERTAS. 

- EFfCTUAR NI.VELAC!OtiES Df: PISOS, AS! COMO REPJ\Rl\R BACHES EN LOS PATIOS y ALMACENES. 
- REPA.RAR BARDAS, PINTAR MUROS Y PLAFONE:S. 

- EFE~TUAR ·LA REPOSICIOtl _OE REACTORES y CAMPARAS. 

· - EFECTUAR. REA~ÓNDIÓONAM! ENTO DE LAS_ AREAS. QUE LE REQU!'ERAN. 

~ -REAL! ZAR. TODAS AQUELLAS ACTIV IDJ\OFS INHERENTES A SU PUtSTO, QUE LE SEAN ENCOf-'ENDADAS 
POR SU JEFE.. -



1 

!:!.i8DIRtCCION DE AD:Ull!STRACIOH Y FiNMIZAS 1 

) ----
DESCRIPC ION DE PUESTOS G E R E N e r A AD1·:IN!STRATIVA 

---··-·----
P U E S T O ALMACENISTA DE NIVEL 08.11 REGIMEN _ _,,_s ___ _ 

PAPELERIA ·-----
PUESTO HIMEDIATO SUPERIOR JEFE DE SECCION 

~----------

SER V l C l D S GENERALES 

FU11CIONES. GENtRICAS: 

RECíBIR, ELABORAR REPORTES DE ENTRi\OA, ACOMODAR Y ·SURTIR LA PAPELERIA Y ARTICULOS DE 
OF I C !NA CORRESPOtlD !ENTES. . 

FUtiCIOr!ES ESPECIFICAS: 

- REC!llE Y VERIFICA QUE LAS CANTIDADES Y U\ DESCRIPCION DEL O LOS MAíERIALES SEÑALA-
DOS EN LA REMISIDN, CORRESPONDAN FISICAMENTE. . 

- ELMJOR~i REPORTES DE ENTRf1DI\ DEL M1iTERillL QUE RECIBE, EN LAS FO!(MAS EStr,BLEC!DAS Y
TUl.UlA EL OH!G!N1\L Y LAS COPIAS A LAS ARE1\S C!JR:~ESPOND!EtffES. 

- t·~AiiTIENE ACTUJil IZll.005 LüS COr!TROLES DE E:<!STEHCIA E INVENTARIOS, DEL MATER!i'L A SU 
c;::•]G. 

- ACOMODA Y SUHTE LA PAPELERIÁ Y f1RTICULOS DE OFICINA QUE SE LE REQUJ[R,'\ii, EN LAS -
FORMAS ESTABLECIDAS Y CON LAS F IRMiiS DE AUTOR I ZACIO/IES CORRESPOND 1 ENTES. 

- EU\OOR1iR INFORME PERIODICO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIOt,oES PARA SU JEFE. 

- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADE$ INHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEMl ENCO~\EtlDA-
DAS POR SU JEFE. 

_) 

) 



DESCRIPCICN DE PUESTOS G E R E N e I A AOMINISTRACION ·t _______________ ) 
PUESTO CHOFER MC:NSAJERO·EXTE:RNO NIVEL _o_9 ___ REGIMEN __ s ____ _ 

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR __ s_u_BG_,E_R_EN_T_E_o_E ____ _ 

CONTROL MMlNtSTRATIVO 

FUNCIONES. GENtRICAS: 

ENT~EGAR CORRESPONDENCIA, PJ\QUETERIA Y RECOGER SACOS POS r1~LES EN DEPENDEfiC!AS EXTER:IAS 
A LA DIVI$JON DE DISTRIBUCION. DE PARTES DINA. 

FlJ:-ICIO~!ES ESPECIFICAS: 

- ENTREGAR y RECOGER LA CORRESPONDH:crn EN DlVl;ZSAS AREAS DE DíESEL fl;'.CIC::AL, S.A., En
ORGAN!Sl·:OS PUSLICOS Y PRIVADOS, PROVEEDORES, !lANCOS, ·cORREOS Y TELJGRl'\FOS, AS! CC:\ú -
RECMAR ACUSE· DE RECIBO. . 

- ENTREGAR PAQUETERIA A LINEAS DETRJ\NSPORTES. 

- REJi.UZAR .LAS COi'lISIONES ENCO'.,lENOADAS POR su ,Jff[ A OTRAS. C!IJDADES DE LA RE?UBLICA. 

~ EFECTUAR RE?MACIO!lES MENORES A LA UNIDAD A SU SERVICIO. 

- REALIZAR TODAS AQ!JELL1\S ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO, QUE LE SEA.'I G/COi·lE~/01\D.~S 
PIJR SU JEFE. 



SUBDiR2CCION DE MMINISTRACIOa Y FWMlZAS 
' \ _______ ..) 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

P U E S T O OPERADOR (A)· TELEX NIVEL __ os_. __ REGIMEN __ s ___ _ 

PUESTO ItiMEDIATO SUPERIOR JEFE SECCION 
~---------~ 

SERVICIOS ·GENERALES. 

FUNCIONES. GENLRICAS: 

OPERAR EL TELEX DE LA DIVISION Df:" DISTR"Ii3UCION DE PARTES DINA. 

FUNCIOi!ES ESPECIFICAS: 

- RECIBIR Y TRANSCRIBIR A TRAVES DEL TELEX, REPORTES DE LAS DIFERrnTES AREAS DE LA DIV_l 
SION A LOS DIVERSOS LUGARES QUE ·SE REQUIERA. 

- REGIST-R/\R Y COilTROLAR LOS REPORTES RECillIOOS Y EMITIDOS MEDI/\NTE EL SE-RVICIO DE TELEX. 

- !NfORllfíR PERIODICM·IEiHE ¡\ su JEFE INMEDIATO DE LOS "SERVIcios DE TELEX PROPORC!ONADOS-
A" LAS VI VERSAS 1\RE/\S DE LA DIVISION. 

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVlDADES HiHERENTES A SIJ PUESTO QUE LE SEAN EtlCOMENDi\OAS -
POR ~U JEFE. 
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