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INTRODUCCION.

En la década de los 80’s la economia del pais tuve que
enfrentar grandes problemas econ6émicos, entre ellos las altas
tasas de inflacién, que llegaron a niveles del 160% . El peso
perdié poder adquisitivo y 1los estados financieros de las
empresas no revelaban su verdadera situacién econémica. Como
consecuencia se empieza a dar mas atencién a la revaluacién del
activo £fi1jo de los grandes grupos industriales. Esto permitiria
tener indicadores mas precisos del monto de sus capitales
invertidos.

Esta medida se hizo obligatoria para todas aquellas empresas
inscritas en el Registro Nacional de Valores e Intermediarios que
ofrecian sus valores piliblicamente con el fin de captar recursos
de ahorro interno y externo para encausarlos a la inversidn
productiva.

con  esto las empresas financiaban su expansién mediante
miles de ahorradores, vendiendo acciones u obligaciones, en
México.y en el extranjero, cuyo valor esta respaldado entre otros
conceptos por log activos de las empresas emisoras.

El organismo encargado de implementar y regular las técnicas
valuatorias, es la Comisién Nacional de Valores en coordinacién
con el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, apegados a los
siguientes fundamentos normativos:

1.~ Ley del Mercado de Valores.- El articulo 41 de la
Ley del Mercado de Valores, II bis, sefiala la obligatoriedad de
las empresas emisoras de valuar sus activos fijos por conducto de
valuadores independientes, que cumplan los requisitos de
solvencia moral y econdmica, capacidad técnica y administrativa:
Experiencia minima de 3 afilos en la realizacién de avalios de
activos fijos para poder obtener la autorizacién de valuadores,
ademds de no participar en el capital o en los O&rganos de
administracién de entidades valuadas, ni de tener relacién de
dependencia con 1las sociedades a las que puedan prestar sus
servicios.



2.- Ley General de Sociedades Mercantiles.- Por su
parte, la Ley General de Sociedades Mercantiles dispone en su
articulo 116, que tratadndose de reservas de valuacién o de
revaluacién de Sociedades Andénimas que emitan, acciones, estas
deberdn estar apoyadas en avalios efectuados, por valuadores
independientes autorizados por la Comisién Nacional de Valores,
instituciones de crédito o corredores publicos titulados.

Recientemente, se han aprobado por el Congreso de la Unién
varias iniciativas para actualizar diversas leyes que rigen el
sistema financiero con el propésito de modernizar el mercado
fortaleciendo el ahorro nacional y dar competitividad al sector
interior frente al exterilor.

Se trata de eficientar la dinamica de la inversién
productiva a través de un eficaz sistema financiero que alcance
niveles de competencia internacional como lo contempla el Tratado
de Libre Comercio.

Estas modificaciones fueron publicadas en el diario oficial el 23
de Julio de 1993.

En este contexto la actividad valuatoria, 3junte con las
compaiifas que prestan este servicio, no son ajenas al proceso
modernizador que el pafis esta experimentando.

Hoy, frente a los cambios y perspectivas de 1la economia y
del sistema financiero, las empresas valuadoras tienen gque
modernizarse. Estos cambios implican no soclo la renovacién de
recursos materiales o la adquisicién de tecnologia de punta para
prestar un mejor servicio y ser mAs competitivos, sino también la
actualizacién y modernizacidén de las técnicas para la
Administracién de Recursos Humanos, que son factores
determinantes en el desarrollo interno de las empresas y
consecuentemente del pais.

La compafifa "AINSA AVALUOS." tiene una experiencia, de mas
de 20 afios en el mercado trabajando para los grandes grupos
industriales lo que la hace una de las compafiias valuadoras con
mayor prestigio y'reconbcimientb en-casi todo el pais.
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Tiene oficinas en Monterrey, Guadalajara, Tampico, Torreén y
Méxicb, por lo que su mercado es muy amplio. La oficina central
se :ehcuentra en la ciudad de México. Esta cuenta con una
plantilla actual de aproximadamente 150 empleados, que la
clasifica como una empresa mediana.

‘como muchas empresas en el pais, la modernizacién y el
desarrollo que se ha venido comentando, todavia no se orienta
hacia la Administracién de lo Recursos Humanos, ya sea porque las
prioridades para compafiias de este tamaflo son de otra indole o
por desconocer los grandes beneficios al implementar técnicas
para la Administracidén de Personal como el Analisis de Puestos.
Al respecto, Agustin Reyes Ponce seflala algunos de estos
beneficios:

1.~ E1 Andlisis de Puestos, seflala las lagunas que existen

en la organizacién del trabajo y el encadenamiento de
los puestos.y funciones.

2.~ Ayuda a estahlgcérlrepartir y mejorar las cargas de

izacién de las
$1966; P. 27}
para;contribuir al desarfdiid’ihtég;al.
1a"utilidad
'Analisis de’

Lo que 'se’’propone’
de esfd;comﬁau '
de la Psicolo
Puﬁsto;“'q(' »
puestb para:’

idbica&pé
T;onjdnt integran:




a) Puesto: ¥ conjunto  de ' operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones, ' que: ‘integran:.una unidad de
trabajo” (Arias Galicia, 1973; P. 173). L

b) Analisis: "Método 1légico, que consiste: eh separar las
diversas partes integrantes de un’ todo, con el fin ‘de estudiar en
forma independiente cada una de ellas asi‘como las diversas
relaciones que exlsten entre las mismaé"‘ Asi pues, el andlisis
de un puestos es un método cuya finalidad estriba en determinar
las actividades que se realizan en é ,mismo, los requisitos,
(conocimientos, experiencias, habilidudes, etc.) que debe
satisfacer la persona que va a desempeﬂarlo .con éxito, vy las
condiciones ambientales que priyan e;
encuentra enclavado (Arias Galicié, 1973

Resumiendo lo anterior, 1
téenica empleada para -s
elementos de un’ puesto.

Al

el sistema en que se
P.177)
de 7 Puestos, es la

Basés.’
trabaja



Eé'por esto Qﬁe urge determinar el contenido de cada puesto,
caracteristicas ¥ requisitos, a fin de armonizar los intereses de
este‘con el tiabajo deseado. {Arias Galicia, 1975; P.175).

pPor’ lo tanto el Anadlisis de Puestos permite asegurar que las
actividades de las areas de Recursos Humanos y Personal,
realmente estén ‘relacionadas con el puesto y sean legalmente
definibles.' ’
f su ‘metodologia podemos mencionar gque el primer pasoc
con51st16 ‘e ,gonvencer a 'los directivos de la empresa de los
benef;qios‘qué se.” pueden obtener al implementar un An&lisis de

} luqar; se preciso el objetivo generalyque en este
finicxon de niveles de  responsabilidad en' una

son 1os
Sy
2) Ent
~3) con

anf\l‘is‘i.; ;
Funcione




CAPITULO I
ANARLISIS DE PUESTOS Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD
A). Antecedentes histéricos:
Antes de mencionar los estudios registrados acerca del Anélisis
de Puestos es justo recapitular lo escrito por algunas personas
que comenzaron a identificar y registrar los procesos del
analisis del trabajo, partiendo de la siguiente premisa.

Si decimos que el anAlisis y medicién del trabajo comprende
el andlisis del método y medicién del trabajo, entonces debemos
empezar por mencionar los primeros casos registrados de estudios
donde se describen los tiempos necesarios para desarrollar una
tarea y la forma en que deberia ser desempefiada la misma.

Entre otros muchos personajes que escribieron acerca del
estudio del trabajo podemos mencionar a los siguientes:

Walter of Hendley quien vivié en la primera mitad del siglo
X111 A.C, el escriblé un trabajo para su hijo donde 1le
recomendaba vigilar sus tierras, su ganado, sus siembras y sus
trabajadores; decfa que los sirvientes debian ser seleccionados e
instruidos' para realizar mejor su trabaje {H. Atkinson, 1919
Bngineéring»and Industrial Magnament.)

Esto noé puede dar una pequeiia idea de como - la
administracién ya - se venia aplicando desde la época medieval
rwlve

no de manera tan consciente ni elaborada pero comenzaban a’
darse’ los® primeros destellos acerca del anélisis del trabajo Y. en
cﬁnsccuencxa k jadministxac1on

por los sgfééfhumanos




El tenia la conviccién de que los principios de 1la
organizacién podian ser aplicados en todas las &reas donde la
coordinacién y el esfuerzo humano eran indispensables para lograr
metas comunes. Recorrié 1Inglaterra y Buropa haciendo visitas a
talleres y fabricas para familiarizarse mé&s con los procesos de
manufactura. Sugirié que la administracién deberia encargarse Qe
determinar cuantas veces por hora se realizaba cada operacién,
calcular el costo preciso de cada proceso, que la tarea tenia que
dividirse en esfuerzo mental y esfuerzo fi{sico, adem&s de que el
trabajador tendria que recibir una compensacién proporcional a su
propia eficiencia y a la del negocio. Babbage insistf{a en la
importancia que tenia la divisién de la tarea en operaciones
separadas ya jue se podria obtener una mayor utilidad mediante la
especializacién, ademds de reducir significativamente el tiempo
necesario para asimilar un proceso, aumentando as{ la destreza
fisica.

como puede ohservarse, Babbage ya tenfia una teorila bastante
bien elaborada de los principios del andlisis y medicién del
trabajo aunque se le critico el hecho de hacer sus observaciones
al trabajador de manera secreta, que después de todo fue muy
comin este tipo ‘de observaciones en aguella época.

Boulton, 'Hatt: ind sqns, firma dedicada a 1la fabricacién de
méquinas, e’ jatt ‘1800 va utilizaban. précticas
modernas de 8 ; igacion de mercado .y los
ocalizac}énh_estudios q;

trabajo’ déﬁfio,




Se contaba con un detallado sistema de contabilidad que
detectaba los desperdicios y la falta de eficiencia que permitfa
registrar los salarios de los trabajadores por tarea, el costo de
cada maguina, los resultados en los cambios de produccién y para
determinar las nuevas tarifas de 1los salarios basados en los
resultados obtenidos.

Posteriormente, a fines del siglo XIX, surgen de manera més
formal los primeros trabajos acerca del anflisis del trabajo
hechos por Frederick Winslow Taylor (1880-1910). Dichos trabajos
fueron llamados "estudios de tiempos y movimientos".

Taylor fue una persona muy hébil, ya que entré a trabajar a
la compafifa Mitvale Steel Company como obrero en el taller de
miquinas y en tan solo ocho afios ascendié de obrero a tomador de
tiempo, maquinista, jefe de cuadrilla de maquinas, encargado,
ayudante de ingeniero en jefe y finalmente en 1887, contando con
31 aflos de edad, a ingeniero en jefe ademds de obtener 1la
maestria en ingenierfa en el Stevens Institute.

Taylor pudo observar muchos defectos en la administraciém y,
precisamente gracias a que el habia comenzado desde obrero en la
empresa, esto le daba una visién muy completa sobre el trabajo y
las fallas que la administracién del mismo tenfia. Se dio cuenta
que las decisiones de la administracién descansaban sobre bases
empiricas de evaluacién, experiencia anterior, intuicién Y, ain en
c01a“onadas, casas que desgraciadamenCe se siguen dando sobre‘

cOdo en pequeﬂas y'medianas empresas.

las tareas no bascab” para deter inar el tiempo necesario para

poder xealizarloL

'ntonces tuvo que hacer“més divisiones dentro




de 1la misma tarea a: las que denominé ciclos, que al ser medidos
respectivamente podian ser confiables para determinar los tiempos
a “los’ _cuales podrian ajus:arse los trabajadores para ser mis
eficientes EE

e’ esto, es que Taylor escogié a los
a’ ser observados y hacer una medicién
ge podia considerar que los niveles

hacia}ég

También s de incentivos monetarios  para

el trabajador recibia

iempo norma;

251 no alcanzaba a hacer su
perdia su premio adicional,
3 pleza gque no hubilera
hecho.,"

S LOS ¢
asignar‘

‘natbn también esta forma de
ideraban injusto que se le

on.tomando = como base 1las
ajo hechas- a los obreros mas
norma .establecidos no se

los/tiempos

no era 1njus txabajador reetringia su rendimientb

cuando meno

1.~ Las mejoras"eh' la administracién de 1a-‘
surgieron de la aplicacién de métodos cientificos
2.~ Los siqtemas de pago diseﬁados para producir n: trabajo_"un

trabajo diarid}justo, por-un pago diario justo"




3.- Un gran disefio para una sociedad industrial que produciria
mejores niveles de vida (R. Currie, 1979; P.32).

Paralelamente a los estudios de Taylor se dan a conocer los
trabajos realizados por el matrimonio de los Gilbreth acerca de
los *micromovimientos”, que copsistian en determinar los
movimiantos bAsicos para realizar una tarea, apoyados en la
“"cronocilogratffa”, que permitia determinar la rapidez de 1los
movimientos.

El primer trabajo de Frank Bunker Gilbreth consistié en la
colocacién de tabiques empezando a desarrollar con esto la
medicién del trabajo. Gilbreth disefié6 un mnétodo que permito
reducir los movimientos necesarios para pegar tabiques de 18 a 5
movimientos ¥y en un caso hasta 2, aumentando con esto el
rendimiento por persona dedicada a esta tarea de 120 a 350
tabiques por hora.

Posteriormente Gilbreth Be dedicd a la consultoria
analizande el desperdicio de eefuerzo y formas de trabajo
obsoletas, recomendando algunas medidas para hacer més. eficiente
el trabajo.

Bé&sicamente su método estaba formado por 4 etapas:

1.- Definir la situacidén existente, anotande todo lo que pudiera
tener algin efectc sobre la tarea y su ejecucidn.

2.~ Analizar la tarea utilizando el equipo especial que se habfa
diseflado o adaptado para este prop6sito, y aplicar uno de 1los
varios sistemas de andlisis que habia creado.

3.-Examinar los resultados de estos andlisis, eliminando las
partes del trabajo dque eran innecesarias, combinande distintas
partes cuando era posible y si1 lo consideraba practice, disefiando
equipo que reduciria mds alin los movimientos para realizar 1la
tarea.

4.~ Tomar 1o gque quedaba de 1la tarea, para sintetizarlo en un
nuevo método de 1la tarea, gue era, para él, la mejor forma de
realizar el trabajo en las condiciones existentes (R. Currie,
1979; p: 36)}. :
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Para poder hacer 1la medicidn exsacta de los movimientos,
Gilbreth inventd un contador de centelleo, que era un reloj capaz
de registrar tiempos de 1/2000 de segundo, apoyado con una cémara
fotogr&fica, con el propdsito de snalizar - y mejorar las
secuencias de los movimientos.

Utilizando este tipo de peliculas el wmatrimonio Gilbreth
pudo construir modelos tridimensionales de los movimientos para
su estudio y anélieis. Para podar seguir claramente los
movimientos dentro de la pelicula, se sujetaba a la mano de
operador una luz eléctrica y gse tomaban varias fotografias de
tiempo a la impresién que pe obtenfia de esto Gilbreth la denomind
veciclégrafo” 6 "curvigrafo", el cual mostraba en trazos luminosos
el patrén de movimientos empleados en la realizacién de
determinada tarea . Pero como no era posible a partir de estas
lineas determinar la direccién y velocidad de los movimientos, se
hizo una pequefia modificacién al agregar un interruptor para Jque
la luz sze pudiera fotografiar intermitentemente y asi poder
determinar la aceleracién, desaceleracién y la direccién del
movimiento, por lo largo creciente o decreciente de la raya de
luz por la direccién de la cola formada por la luz en movimiento.
Finalmente llamé Gilbreth a este método "cronocilograff{a®™.

otro de los sistemas inventado por Gilbreth para analizar el
trabajo fue el de la gr&fica de flujo de proceso, 1la cual se
dividia en 5 elementos bAsicos: de operacién, inspeccidn,
transportacidén, almacenamiento y denmoras.

También establecié 1los principilos de la economfa de
movimientos a través de los estudios en campo, estableciendo
reglas para realizar mejor una tarea. Esto consistia Dbasicamente
en determinar los movimientos necesarios para hacer un trabajo y
cuales no lo eran. Ademads identifico dos facteres relativamente
indefinibles, el trabajador y el ambiente en el que se
desarrollaba el trahajo.
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rara tratar d. resolver esto, identificé una serie de
caracteristicas que deberia tener el trabajador para realizar su
labor de manera mas eficiente, valiéndose de su propia
experiencia y de la de otros en el mismo campo.

Algo parecido hizo con los posibles ambientes que podrian afectar
el rendimiento del trabajador.

A principios del siglo XX surgen nuevas teorias opuestas a
los trabajos que Taylor habia desarrcllado, como la del francés
H. Fayol (1966), quien sugiere un método para obtener una serie
de conocimientos por medio de la observacién e interpretacién de
lo8 hechos. Payol enfoca més sus trabajos a la eficiencia, perco
en toda la organizacién que fue algo que Taylor ya habia
planteado en los "Principiocs de 1la Administracién Cientifica",
pero que finalmente fue Payol quien recibié el crédito.

Hubo todavia mas opositores a la escuela de Taylor al opinar
que este solo trataba de obtener mAs rendimiente de los
trabajadores y que sus métodos no eran cientificos.

como consecuencia surge una escuela denominada "Relaciones
Humanas" (1932), con Elton Mayo al frente, su formacién
psicolégica lo hacen orientar sus estudios hacia las condiciones
ambientales y a las relaciones sociales,

A través de los estudios realizados en Hawtorne (1927-1932),
E. Mayo concluye que la motivacién del trabajador no siempre
tenia una relacién directa con el aspecto econémico, encontrando
que ademds existfan otros motivadores para que el trabajador
fuera eficlente, como las relaciones informales que se daban
entre 1los individuos y sus jefes; esto hacia ml&s estrecha la
colaboracién de grupo y se veia reflejado en el aumento de 1la
produccién., Se deberfian tomar en cuenta tanto 1las condiciones
fisioldégicas como las psicol6gicas y sociales del trabajador para
tener una mayor productividad y hacer gue el individuo se sienta
mds satisfecho en lo personal.:
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Posteriormente surgen las teorias motivacionales, que
partian del hecho de que aunque el trabajo poco a poco @e iba
humanizando, de todos modos las tareas ge tenian que desempefiar
una a una como un proceso, originando diferentes reacciones en el
trabajador atin asi estos se desempefiaban bajo los mismos
est{imulos. Las teorfas motivacionales trataban de dar explicacién
a los motivos que impulsaban el comportsmiento humano.

A. Maslow (1954), establece una teoria denominada "Jerarquia
de Necesidades Humanas", donde establece que el ser humano para
llegar a una autorrealizacién requiere de satisfacer necesidades
primarias como las fisiolégicas y de seguridad. Posteriormente
satisfacer necesidades secundarias o de alto nivel como gociales,
estima y autorrealizacién, siendo estas tltimas las que requleren
de un ciclo motivacional m&s largo.

Por otro lado, F. Herzberg (1960), nos dice que la
motivacién del hombre surge a través de dos tipos de factores,
unos que el denomino "higiénicos" o insatisfactorios y los otros
" motivadores" o satisfactorios. Los primeros se relacionan con
el ambiente que rodea al individuc dentro y fuera del trabajo, y
los segundos, relacionados con el contenido del trabajo también
dentro y fuera del circulo laboral.

D. McGregor (1960), expone sus teorias "X" y "Y', donde la
primera tiene un enfoque tradicionalista al concebir al individuo
como una persona que solo alcanzar§ los objetivos marcados por la
empresa estando bajo una.estrecha supervisién, la segunda que
toma en cuenta la naturaleza humaha'al considerar al hombre como
un ente capaz de desarrollar toda su ‘potencialidad cumpliendo con
los objetivos del puesto la ez'satisfaciendo sus necesidades
propias. .
En el aﬂo de 1964, aparece n‘ las teorias de R.Blake Yy J.S.
HMouton a -las que llamaron “r illa gerencial", la cual consistia
en-la relacién que existe entre el lider y sus colaboradores.
Dirigir de manera optima delegando funciones de acuerdo a leos
objeuivos,de cada’ puesto para'que las personas pudieran cumplir
satisfactoriamente de acuerds a la direccién o liderazgo al cual

13



estén subordinados dentro de la organizacidn.

Hersey y Blanchard retoman este modelo Y agregan un concepto
més; '"madurez®, Esto significaba que ademés de requerir gente
capaz para el trabajo se requeria de 1lideres o gerentes gue
pudieran reconocer la capacidad de sus colaboradores para poder
dirigirlos a la toma de decigiones propias, congruentes con los
objetivos de la organizacidn.

También aparece una teorfa llamada "administracién por
objetivos”, donde las metas de la organizacién son definidas
junto con los jefes, pero las responsabilidades son especificas
para cada puesto en hase a los resultados esperados, toméndose
estos lltimos como patrones para medir el desempefio.

A partir de todas estas teorfias surgs lo gue COnoCemos COmO
"desarrollo organizacional”, dirigidc a cumplir los objetivos de
los empleados ¥y de la organizacién. Plantes un gistema
retroalimentado de subsistemas propios de la organizacién para
poder definir niveles de responsabilidad y toma de decisiones
creande conciencia y a la vez incentivar la cooperacién de grupo
para alcanzar lo gque en la actualidad se conoce como "calidad
total®, que requiere ademés de un cambio que ayude a mejorar las
organizaciones y sus recursos ya sean humanos, tecnoldgicos o
materiales.

Hasta aquf se han expuesto los antecedentes histéricos que
nos dan un panorama general del tema que nos ocupa: "El Anélisis
de Puestos", pudiendo observar 1la estrecha relacién gque existe
entre la administracidén y la psicologfa slendo esta Gltima cada
vez mids necesaria ya que en el estudio del trabajo se han
incluido ademds de los aspectos fisicos y econémicos del trabajo,
aspectos sociales, intelectuales, técnicos, culturales b4
psicolégicos que necesariamente implican la combinacidén de estas
dos ciencias, con el £fin de influir en la conducta laboral,
tratando de crear ambientes y programas que originen patrones de
comportamiento para que el trabajador cumpla con los objetivos de
su puesto y que paralelamente conlleve a la satisfaccidn personal
del individuo.
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B) Definicién de conceptos:

Antes de mencionar los conceptos mas importantes
relacionados con el andlisis de puestos es necesario dar el
significado etimolégico de los siguientes términos:

1.~ Andlisis: La palabra andlisis tiene su origen en el
griego "Analyein", que significa desatar, esto eg, la separacién
y distincién de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus
principios constitutivos.

2.- Puesto: Proviene del latin "Posgitu" que significa sitio
o espacio que ocupa una cosa O persona.

Ahora mencionaremcs lo que nos dicen algunos de los autores
dedicados al estudio de 1a Administracién de Recursos Humanos y
Personal.

Heneman define al fpuesto" como el conjunto de tareas que
pueden ser desempefiadas por un 80lo individuo para producir algin
servicio o producto proporcionado por la organizacién (G.
Heneman, 1987; P.92).

Arias Galicia nos dice al respecto que el "puesto" es un
conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades b4
condiciones que integran una unidad de trabajo especifica e
impersonal (Arias Galicia, 1973; P.177).

También coinciden con esta iltima definicién Agustin Reyes Ponce
y Samuel Romero Betancourt.

En 1las definiciones anteriores podemos encontrar algunos
conceptos que serfa interesante definir por separado antes de
entrar a dar una definicién completa de 1o que es el Andlisis de
Puestos.

Conjunto de operaciones.- Se define como todas y cada una de
las actividades que realiza el individuo en su trabajo, ya sea en
forma periédica o eventual.

Cualidades.- Son las aptitudes fisicas e intelectuales que
debe poseer el individuo para realizar una tarea.

Responsabilidades.- BEs el compromiso. que todo individuo
asume al integrarse a una actividad laborél, para con el equipo,
herramienta o personal.
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Condiciones.~ Se refiere al conjunto de situaciocnes del
medio en las cuales el trabajador se deber& desempeflar como son,
iluminacién, polvo, temperatura, ruido, etc.

Trabajo especifico e impersonal.- Esto quiere decir que cada

puesto requiere de cilertas aptitudes fisicas, conocimientos,
destrezas y habilidades que son necesarias para llevar acaho
determinadag operaciones especificas inherentes al puesto, Yy
dichas operaciones pueden realizarse continua o eventualmente; en
este sentido es que se dice que el puesto es una unidad de
trabajo especifica e impersonal.
Bxisten algunos otrog conceptos gque aungue no se incluyen dsntro
de la definicién de anAlisis propuesta por Arias Galicia, a8
serdn empleados durante el desarrollo de aste trahajo por lo que
no esta de mAs comentarlos de una vez.

Ocupacidén.~ Arias Galicia la define comc el conjunto de
operaciohes y caracteristicas comunes a varios puestos y que
tienen entre s8i intima relacidén funcional, por ejemplo: La
ocupacién de "valuador" donde los puestos pueden ser.

a) Valuador mecénico.

b) vValuador eléctrico.

c¢) valuador civil.

Podemos decir entonces que la diferencia entre la ocupacién y el
puesto es la gque se da entre el género y 1las especles que 1lo
componen.

Titulo del puesto.~ Es el término que se asigna a todo el
conjunto de operaciones y requisitos gue integran un puesto de
preferencia debe comprender solo unas cuantas palabras pero que
evoquen en las personas una idea clara de todos los elementos que
conforman el puesto.

Bs interesante comentar que lo gque hoy conocemcs como el
Anélisis de Puestos en un principio se denominé "AnAlisis del
Trabajo" y es claro el porque de la diferencia en los conceptos
ya dque los primeros estudios realizados al respecto fueron
trabajados por gente con una formacidén educativa en el &rea de
ingenierf{a que necesariamente tenia un enfoque distinto al de un
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psicélogo por ejemplo, 1lo importante en aquel entonces era
producir m&s con menos recursos de ahf el hecho de hacer estudios
enfocados especificamente al trabajo, de hecho hoy en dia se
siguen dando este tipo de trabajos con lo que en ingenieria se
conoce como "An&lisis de Tiempos y Movimientos".

El andlisis de puestos empieza a darse como tal cuando poco
a poco van Iintegréndose al anAlisis del trabajo aspectos
sociales, 1intelectuales, culturales y psicolégicos que hacen
nhecesaria la participacién de 1la psicologfa del trabajo para
estudiar y definir factores internos como @on, personalidad,
motivacién, valores, emociones, etc. Adem&s de los factores
externos como destrezas, habilidades, relaciones sociales, etc.
Ahora si, ya gue tenemos definidos los principales conceptos a
manejar en la definicién del "Anélisis de Puestos®™ podemcs
mencionar algunas definicionea al respecto.

Seqin el Traiding and Reference Manual for Job, Andlisis del
Trabajo se define como el procesc por el cual se determina la
informacién pertinente relativa a un trabajo especifico, mediante
la observacién y el estudio. Es la determinacién de tareas que
comprende un trabajo y de las habilidades, conocimientos,
capacidad y responsabilidades requeridos del trabajador para su
adecuado ejercicio y que diferencian su trabajo de todos los
demds (Training and Refernce Manual for Job. June, 1944).

E. Lanham nos dice que el An&lisis del Trabajo es la
definicién y estudio de una ocupacién y de las condiciones bajo
las cuales se realiza, con objetivo de determinar sus
requerimientos desde el puntc de vista organizacién.

Por lo tanto el an&lisis del trabajo, no incluye solamente
un estudio completo del mismo, sino también un anidlisis de
condiciones y de el ambiente en que se realiza (E. Lanham, 1955;
P.163).

Arias Galicla define al an&lisis de puestos como un método
cuyaigfinalidad estriba en determinar 1las actividades que se
realizan en el puesto, los requisitos (conocimientos,
expeiienéias, habilidades, etc), que debe satisfacer 1la personha
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que va a degempefiarlo con éxito y las condiciones ambientales que
privan en el sistema donde se encuentra enclavado (Arias Galicia,
1973; P.177).

Retomando todo 1lo anterior y solo como una forma de
integracién de todos loa conceptos antes mencionados a
continuacién se expone una definicién de "Anélisis de Puestos”.
Es una técnica utilizada en la Administracién de Recursos Humanos
Y Personal que implica un proceso de investigacién para separar y
distinguir 1las cualidades, conocimientos, responsabilidades,
requisitos y condiciones bajo lag cuales se deberé desempsfiar un
trabajo con el objetivo de hacer definiciones claras precisas y
objetivas de las caracteristicas particulares de cada puesto.

C) Técnicas y metodologia para el An&lisis de Puestos:

En la definicién antes mencionada sobre el Anélisis de
Puestos se comenté que es una técnica que nos permite describir
de manera clara y sencilla los puestos y niveles de
responsabilidad que integran una organizacién. Al respecto, Elba
Gama (1992), menciona cinco pasos para llevar acabo el Andlisis
de Puestos.

1.~ Recabar nmetédicamente todos los datos con integridad y
precisién; esto quiere decir, que se debe entrevistar a la
persona que desempefia el puesto en la forma m&s eficiente segin
los requerimientos de la organizacién. El1 analista debe procurar
obtener toda la informacién sobre las actividades del puesto con
la mayor precisién posible a través de tuna entrevista o por medio
de otros métodos como observacién directa, cuestionarios, cintas
de video o métodos mixtos.

2.- Separar los elementos objetivos gque constituyen el
trabajo, de los objetivos gque el trabajador quiere alcanzar con
su trabajo. Bs decir, 1las perspectivas del trabajo en la
organizacién y las del trabajador.

3.- Ordenar por escrito en forma clara y precisa 1los datos
obtenidos en los apartados de un formato especialmente disefiado
para llevar acabo el anélisis del puesto.
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4.-Realizar un informe final con los datos obtenidos en el
An&lisis de Puestos.

5.~ Archivar los resultados de los Andlisis de Puestos para
lograr un manejo y aprovechamiento éptimo de estos datos; siempre
serf de gran utilidad para cuando ee requiera de algin estudio
(GCama E, 1992; P. 59 y 60).

METODOLOGIA:

De todo An&lisis de Pueatos obtenemos colo resultado una
descripcién y una especificacién de puestos. La primera describe
las tareas y comportamientos asociados con el desempefio del
puesto; la segunda nos menciona las caracteristicas del empleado
tales como conocimiento, destrezas, y habilidades que son
necesarias para un buen desempefio.

Por lo tanto podemos decir que la descripcién de un puesto
implica un enfoque orientado hacia la tarea, mientras que la
egpecificacién de un puesto surge de un enfoque orientado hacia
la persona; consecuentemente, la metodologfia dependers de 1la
técnica empleada para llevar acabo el Andlisis de Puestos de las
cuales Heneman (1987) menciona las sigulentes.

1) Observacién directa.- Bsta técnica reine la informacién
basada en un estudio intenso y directo sobre el trabajo que esta
desempefiando el empleado, por parte de un analista de puestos
capacitado para poder registrar toda la informacién de manera
objetiva; este método se utiliza més frecuentemente para estudiar
ciclos de trabajo de tiempos relativamente cortos como son los
puestos de produccién o de artesanos especializados ya que en
estas ocupaciones el trabajo esta mAs directamente relacionado
con objetos y no con razonamientos abstractos por lo tanto son
mas facil de identificar los efectos inmediatos de sus
comportamientos.

2) BEntrevista.~ Bste método estA basado en 1la informacién
que el tenedor del puesto pueda proporcionar al entrevistador
respecto a comportamientos o caracteristicas personales. Las
entrevistas deben estar estructuradas de tal forma que se puedan

hacer preguntas similares respecto a los puestos, siendo
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obligacién del analista familiarizarse con el puesto antes de
realizar la entrevista. Se recomienda gque dos analistas
entrevisten a algunos encargados de puestos para comprobar el
grado de confisbilidad de los datos obtenidos de parte de los
tenedores del puesto.

3) conferencias y supervisién.- Cuando exista cierta
incertidumbre acerca de la informacién que se pueda obtener ya
8ea por el método de observacién o de entrevista, ase pueden
utilizar 1lae conferencias de supervigién, donde el analista
orienta la discusién de tal manera que le permita identificar los
comportamientos necesarios para poder inferir las caracteristicas
personales deseadas que conduzcan al desempefioc del puesto que se
estd examinando.

4) Incidentes criticos.- Eata técnica requiere
principalmente de la participacién de 1los supervisores Yy
particularmente est& orientada a la tarea. Agui los supervisores
llevan un registro del comportamiento de 1los empleados o
trabajadores que han desempefiado su puesto satisfactoria o no
satisfactoriamente. Se recomienda utilizar este método donde los
ciclos de trabajo son relativamente largos o cuando el desempefio
del tenedor del puesto repercute directamente sobre los objetivos
organizacionales.

Es muy importante gue el Bupervisor sepa valorar la importancia
de la. motivacién de ellos para con los subordinados ya que de
esto dependerd el éxito de esta técnica.

$) Muestreo de trabajo.- Consiste en hacer registros de los
comportamientos deseados de cualgulier tenedor de un puesto
determinado; estos registros pueden ser de dos tipos, transversal
y longitudinal. En el primero se registran las actividades del
puesto de varios tenedores de éste al mismo tiempo, esBto nos
puede dar una panorémica bastante buena del puesto en general.
Por ejemplo podriamos regilstrar las observaciocnes hechas del
comportamiento de un dfa de 15 gerentes de proyecto; los datos
obtenidos podrian darnos indicadores bastante confiables de 1lo
que cubre la totalidad del puesto. El muestreo longitudinal se
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puede 1llevar acabo si son pocas las personas que realizan un
trabajo especifico, 1la observacién de estos puestos se podré
hacer por separado. Retomando el ejemplo anterior, el gerente de
proyecto podria ser observado en un dia tomado de un total de 30
dias al azar durante todo un afio para poder obtener una
descripcién del puesto.

6) cCuestionaric y puntos de Control.- La diferencia que
existe entre estos dos es un tanto en la forma en como estén
estructurados. Por un lado 1los cuestionarios estén sujetos a la
informacién que el tenedor del puesto pueda dar respecto de la
descripcién de las tareas, destrezas conocimientos y habilidades
que requiere su puesto y por otro lado el listado de puntos de
control ya cuenta con clertos pardmetros bajo los cuales deberén
desempefiarse los puestos que se estdn analizando.

Los listados o puntos de control requieren que quien los esta
contestando indique si ejecutan o no los comportamientos anotados
o cualquier otro aspecto requerido como habilidad, conocimientos,
la frecuencia con que se desarrolla la tarea ademés de la
importancia que tiene para el desempeflo general del puesto.

De los dos anteriores, el mas reclente es la lista de
comprobacién. Una 1lista de comprobacién por 1lo general contiene
200 o mas conceptos que el tenedor del puesto deberd examinar.
Una vez aplicada esta lista de comprobacién a un buen numero de
empleados o trabajadores, las respuestas que estan mnuy
relacionadas se agrupan Yy apoyados en métodos estadisticos se
determinan factores que representen dimensiones fundamentales
comunes de tareas o caracteristicas personales.

7) combinacién de métodos.~- Se refiere a la posibilidad de
combinar diferentes métodos para la recopilacidén de informacién,
y esto dependerd de las caracteristicas de el estudio que se
pretenda.

Al llevar a la préctica un AnAlisis de Puestos podemos caer en
una serie de errores gue seria bueno comentar y de los cuales
Heneman menciona lo siguientes:
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a) un muestreo inadecuado: Esto se da cuande el analista no
observa ¢ no tiene el dominio total de las tareas involucradas.
Para evitar esto 1o recomendable es gque el analista esté bien
familiarizado con el tipo de tarea que se va a obgervar, si esto
no sucede no se podrén describir o especificar las tareas clave
del puesto. En el caso de los cuestionarios el tenedor del puesto
puede ser un mal informador de lo que hace o del  tiempo que
dedica para desarrcollar las actividades propias del puesto, de
ahi la necesidad de corroborar la informacién que nos proporcione
el tenedor del puesto con la opinién de jefes y supervisares.

b) Respuestas de conjunto: Surgen cuando los tenedcores del
puesto responden congruentemente a las preguntas en una forma
predecible o distorsionada. Por ejemplo cuando se 1le pregunta a
un gerente de proyecto "iCuanto tiempo dedica a la supervisidn de
las tareas asignadas a su personal?®, las posibles respuestas
podrian ser: "Gran cantidad, mucho, algo no mucho o nunca",
algunos podrfan contestar "mucho tiempo" si dedicaran “dos horas
al dia*, mientras que otros contestarian "algo" por las mismas
dos horas dedicadas a la supervisiém.

Las respuestas de conjunto pueden depender no solo de la
interpretacién de la persona, =sino también de la creencia de lo
gque el usuario intenta hacer con la informacién, de ahi la
tmportancia de hacer preguntas bien especificas para evitar
ambigiledades en las respuestas. Por eso es importante también
llevar a cabeo un piloteo de nuestros cuestionarios antes de hacer
una aplicacién directa a los tenedores del puesto, para detectar
posibles confusiones antes de su aplicacidén formal.

c) cambios en el entorno de trabajo: Esto se puede observar
cuando se implementan nuevos procesos o formas de trabajo y
especialmente cuando existe una interaccién hombre-miquina. Por
ejemplo, el trabajo de inventario, haciendo referencia al aspecto
del avalGo por ser el tipo de trabajo gque se analizé en esta
investigacidén, el cual en la actualidad puede hacerse utilizando
simplemente un l4apiz lector para registrar un c¢édigo de barras
que estd impreso en una etiqueta y adherido al "activo® que se
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desea inventariat.lsivfan;és de implementar ésta nueva‘forma de
» ' tuvigra ‘tn ;- Andlisis ide; Puéstos donde las
1 "'%‘hacian manualmente, es decir, anotando
caracteristicas del’ activo para que
nformacién s5e pudiera capturar, entonces las
specificaciones previamente registradas ya no

trabajo " ya' se.
actividades’del’ pu

ellcOlportaniento del elpleado: Estos pueden
r- el punto de 1la carrera del empleado en el

r lado, se dice que el método a elegir para llevar
,acabo el Anélisis de QPuestos dependeré de ciertos factores como

el tipo de puestos que se deseen
s que 10 mas recomendable es el
ario ‘para los tenedores del
visores que permiten que la
objetiva, Reyes FPonce nos
! ¢ } presta una ayuda inmejorable;
los idfﬁfﬁé t rin : ;‘v‘tilisimos para la descripcién;
los del supervisor a ,1a especificacién Yy para asegurarnos de
la 1ntegridad i 4 precisién ‘Vde 108 elementos recogidos; la
observacién’ da. vivez Ja todos 1los elementos que nos han sido
proporcionados" (Reyes, 1966; p. 21).

Ya que el objetivo de esta investigacién consiste en definir
los niveles de responsabilidad en una empresa valuadora, apoyados
en la técnica de "Anélisis de Puestos" y considerando gque la
informacién conque se contaba no era muy confiable ya que no se
basada en ninguna técnica conocida para llevar acabo un Andlisis
de Puestos, adem&s de que 1las caracteristicas de los puestos a
analizar son muy peculiares, por el hecho de que la mayoria del
personal tiene gque desplazarse constantemente a las diferentes

empresa
analizar
uso de
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uiudades del 1nterior de la - republica para hacer parte de su
trabajo caracteristicas que - de alguna forma son una limitante
sobre todo de tiempo para esta investigacidén; se consideré que lo
'lh' utilizacién de una técmica mixta de
cuestionario ] el ocupante ¥ entrevista con el superior, es
decir tom d enk uenta '1a ‘opinién de jefes y supervisores que

mas viablei:éré‘

mhos con el ocupante del cargo.
1:cuestionario y después se le
‘cuestionario se tendrd como

'referencia o
b) cues onario niel cupante vy entrevista con el superior,
para]brbfu v aclarar 1os datos obtenidos.
c) cuestionrrio y entrevista, ambos con el superio:.,
d) observacién directa . con el ocupante y entreviata con el
superior.
‘e) cuestionatio y observacidén directa, ambos con el ocupente.
f) cuestionario con el superior y observacién directa con el
ocupante, etc. ( Chiavenato I, 1993; p. 249.}
D) Determinacién de Niveles de Responsabilidad:

Contar con definiciones claras, precisas y objetivas para
cada uno de los diferentes niveles de responsabilidad en una
empresa, significa tener una fuente de informacién bésica para
toda planeacién de recursos humanos, significa también el tener
una base de datos para 1llevar acabo la planeacién de personal,
adiestramiento, capacitacién, distribucién del trabajo,
incentivos y una buena administracién salarial entre otras cosas.

En todas estas areas relaclonadas con personal, se requiere
de precisar las funciones, las tareas y los requisitos para cada
puesto en la organizacién.
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Bs . claro que estas definiciones estdn referidas a los
puestos y no. a los individuos, pero también es claro que llevan
implicitas: 1as explicaciones a las espectativas de las personas.
Como por ejemplo,

! cuando ‘un empleado nuevo desea saber qué se
I 'ﬂun stipervisor detecta problemas de
coordinacién ntr los empleados, tendri que saber cuales son las

estdn bien definidas,

~uno y otro

una adecuada definicion de 1los

k Un conductor de un camidén
scos no solo debe manejar el vehiculo &i no
las cuentas de las ventas y vender los productos

- como el de oflcinista se realizan una gran
e tareas que nada tienen que ver con la tabulacién de
o de registro que podrian asociarse con ese titula.
cer laé definiciones del puesto para cada unc de los
[ m,dé”fresponsabilidad, debemos cuidar el no utilizar
té;ﬁinbé,démaéiado amplios o ambiguos, "empleado inteligente", o
".bhenfffﬁbajador", o "personalidad positiva". Esto da lugar a
coﬁfusibnest. y contradicciones gque pueden conducirnos a
disﬁriminaciones injustificadas.

) '“Qhédévclaro entonces que no basta con llevar a cabo un buen
Andlisis de Puestos si a la hora de hacer las definiciones no se
toman en cuenta las consideraciones antes menclonadas.
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CAPITULO II
ESTRATEGIA DE INVESTIGACION.
A) Objetivo general:

Implementacién de un Andlisis de Puestos en una empresa
dedicada a 1la valuacién industrial, con el €£in de hacer una
definicién mas objetiva clara y actualizada de 1los diferentes
niveles de responsabilidad ¢ puestos actualmente desempeflados en
esta empresa y representados en el organigrama general de esta

organizacién,
B) Objetivos particulares:
1.- Aclarar los objetivos que persigue cada puesto vy las

funciones a desempefiar, para que pueda haber un efectivo orden y
encadenamiento de ‘funciones.

2.~ Asignacién de responsabilidades basados en la correcta
definicién y estructuracién del puesto.
3.~ BEvitar la triangulacién de informacién debido a 1la

duplicidad en los niveles de mando.
C) Poblacién:

La poblacién estuvo integrada por 108 de los 150 empleados
registrades en la empresa, de los cuales 118 de ellos son hombres
Y 31 son mujeres con edades de entre 19 y 50 afios, grados de
escolaridad de secundaria para los niveles mis bajos,
preparatoria, vocacional o carrera técnica para los niveles
medios y profesionales en las Areas de ingenieria, administracién
y sistemas computacionales en los niveles altos.

D) Lugar:

La encuesta tuvo lugar en las oficinas de la empresa y en el
lugar de trabajo de cada empleado. Las instalaciones de esta
empresa cuentan con una superficie aproximada de 600 m2
disponibles para la distribucién de mobiliario y equipo de
oficina que es donde la mayoria del perscnal desempefia sus
labores. Se cuenta también con una superficie de 400 m2 para
oficinas y privados. AdemAs se destino una oficina a donde
cualquier empleado que tuviera alguna duda respecto del Andlisis
de Puestos llevado cabo, pudiera dirigirse para aclarar cualquier
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n) Como base para la Administracién de Recursos Humanos.
La respuesta ala propuesta presentada fue inmediata,
aprobatoria e incondicional para poder llevar acabo el Anélisis
de puestos,
. 2.~ A continuacién se disefio un cuestionario { ver anexo 1) de
27 preguntas de tipo abierto y cerradoc que se aplicd a empleados
de dos empresas Qiferentes gue nada tenian gue var con AINSA
AVALUOS. En cada una de ellas se hizo un piloteo aplicando cinco
cuestionarios a igual nimerc de puestos,. con el fin de analizar
las respuestas obtenidas y determinar la confiabilidad y validez
del instrumento antes de su apliéacién formal.

Después de esto se escructuré nuevamente el cuestionarioc, se
cambio el orden de las’ prequntas, ‘la - yedaccién de algunas de
ellas, las instrucciones notadas’a principio y se procedidé a su
aplicacién con’ 10 sa AINSA AVALUOS.
egb;iéo,al personal gue

el

objetivéfaé'
con mayor:p

pudieran ey : 11 ‘
responsabilid : ente’
como apoyo. N 3 .
empresa:
3'- .. B
cutdanda -
labor =~ se’ complic

fuera de . 'la oficina s como [+
tiempo de aplicacién de cuestionarios.'”'
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4. -~ Posteriormente,' se elaboré una matriz o formaco donde se
hizo el vac1ado de toda ‘1a 1nformac16n de: " espuestas dadas

por 10: empleados enc escados.

donde cada u
cuestionario

program
donde-:/1a

ali puesto (tiempo para
emprende

ugar en que se
desempéﬁ

aungque no se
ugﬁtbs, si, fueron

relac1onado
tomo la mues
dan upa
empresé ESt

Y. retomado e'

el capitul» IV de este trabajo.
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5.~ Finalmente se presenté a los directivos de la empresa el
Manual de Funciones y Niveles de Responsabilidad que contiene las
descripciones de todos y cada uno de los puestos identificados en
la empresa, ademés de las recomendaciones que ayudarén en 1la
planeacién de los recursos humanogs de AINSA AVALUOS.
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CAPITULO III.
RESULTADOS :

En el capitulo anterior se plantea como objetivo general de
este trabajo, la implementacién de un An&lisis de Puestos, que
permita hacer una definicién mds cbjetiva, clara y actualizada de
los diferentes niveles de responsabilidad identificados en el
organigrama de la empresa.

Una vez hecho el Andlisis de Puestos y de acuerdo a los
resultados obtenidos, podemos decir que este objetivo se cumple
con el Manual de Funciones y Niveles de Responsabilidad, que es
el resultado final del AnAlisis de Puestos y que satisface las
expectativas planteadas en el objetivo general de este proyecto.

Consecuentemente se cubren también los objetivos particulares
ya que el contar con un Andlisis de Puestos, implica el tener
bien especificadas las funciones y actividades a desempefiar en
cada puesto, propiciando con ello un efectivo orden Yy
encadenamiento de funciones indispensable para la administracién
de .los recursos humanos y de la empresa en general.

.8e¢ " menciono’ también como objetivo de este trabajo, 1la
asignécién de responsabilidades sustentadas en la correcta
définiciﬁﬂ del puesto; objetivo alcanzado al contar con una
deééripci&n " precisa y actualizada de las caracteristicas
ne#eéariés,para el buen desempefio del puesto.

~ . También como parte de los objetivos particulares de este

t:dbhjb habiamos mencionado, gque a través del Andlisis de Puestos
ée podria evitar la triangulacién de informacién y duplicidad en
los niveles de mando, premisa que también se cumple, al contar
ﬁlVéles de responsabilidad bien definidos y jerarquizados; desde
luego, siempre y cuando tenga esta informacién 1la difusién y
apoyo para que todo el personal de 1la empresa conozca El Manual
de Funclones y Niveles de Responsabilidad y los directivos asuman
la responsabilidad de dar continuidad a este trabajo.
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A) Problemas en la implementacién del Anélisis de Puestos:

En cuanto al procedimiento ya s8e explicé a detalle en el
capitulo anterior como se hizo el trabajo de piloteo del
instrumento de medicién, 1los ajustes del mismo, s8u aplicacién
formal, el vaciado de informacién a 1la wmatriz o formato, el
andlisis de las respuestas, las preguntas omitidas etc. Por 1lo
que en este apartado solo se reportarén a detalle 1los problemas
que surgieron a lo largo del desarrollo de este trabajo.

1.~ El tiempo estimado para la aplicacién del instrumento de
medicién se alargo més de lo previsto, por algo que ya se comentd
que es la frecuente rotacién de personal en la oficina que
impidié la aplicacién de el cuestionario en un tiempo previamente
definido,

2.~ Aunque la empresa no puso condiciones para el An&lisis de
Puestos, lo cilerto es que no se podia distraer de sus funciones
al personal para poder realizar la encuesta, hubo casos donde el
empleado tardé dias o incluso semanas para poder regresar el
cuestionario contestado.

3.~ Hubo personas, pocas afortunadamente, sobre todo a nivel
gerencias y subdirecciones que manifestaron abiertamente la
preferencia por realizar primero sus actividades normales de
trabajo y después, si es que tenfian tiempo, contestar el
cuestionario. se detectaron otros casos donde las personas
invariablemente, cuando se les solicitaba el cuestionario siempre
tenian un pretexto para no haberlo contestado.

4,- Una observacién que puede ser significativa, es que en el
departamento administrativo, el gerente encargado de esta &rea
aconsejo al contador general que al contestar el cuestionario
solo reportard las actividades mas cc d pefiadas en un
puesto de esta naturaleza, Yy no 1las que realmente es llevan

acabo. Bsto nos 1lo comenté el contador general pidiéndonos ser
muy discretos con lo que €1 que nos habia dicho.
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ma&dria dé los: encuestados se mostraron
‘inclusc muchos de ellos

En general la
1nteresadas en contéstar el cuestionario,
: hahia'dicho'que no era’, necesario que anotaran Busg
3 en puestos operativos

. puestos con  mayor

aunque se . 1es
datos pers on'le‘

personal
10 - La

a)ibivfsibh de: Avaluos, con 103 empleados {68. %)
b} Area nistrativa, con 22 empleados (14.7%).

s}’ Divisién ‘Ingenierfa, con 13 empleados (8.7%).

d) Divisibn Cbnsultorla, con 12 empleados (8.0%}.
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. GRAFICA 1
PERSONAL ENTREVISTADO

ANALISIS DE PUESTOS
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GRAFICA 2
POBLACION
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GRAFICA 3
DISTRIBUCION EN LA EMPRESA
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40 El - nunero total - de. puestos analizados fde'de 39 Qe- Ios
cuales solo 5 Hde ellos ‘son desempeﬁados exclusivamente por
'son. El puesto' de tesorera auxiliar k .

mujeres, qu
personal[f

mujer‘ esempeﬂanda 1

nos muestran que

pbr cada 4 empleados en  la

€ 81 = conslderamos que el
AINSA AVALUOS es de 150. BEsta
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50 En cuanto a 1a antigﬂedad del personal en el puesto, los
resultados obtenidos por. Divisié v Area son los-siguientes:

Para 1a Divisién dé valuos:lqs puestosude ~gupervisidén como
son: subdirector ¥ geféﬁtés,Aédpérvisores y Jefes
de grupo, el prome ad en el puesto es de 5 afilos vy
en la empresa_ es: de 1 " .en‘promedic. -

En puestos operativoa 'como,-el‘de vaiuador, la antigltedad
: a T:qnos ¥ el ‘mismo tiempo como

promedio en el puesto ‘es
empleados de la- empresa.

Para la: Division
del personal -en los puestos ‘de’
puestos’ operativos .como . élg
Ingenieria o ‘el’ de ‘consultor ‘en:1
antigiiedad del’ personal-en’el pue'A

En estas mismas Divisiones, 3 ntigﬂedad del personal de
supervisién y operativo en la empresa es-de'3 afios, que es el
tiempo- que tienen’ trabajando tanco ‘1a‘Dpivisién de Ingenierfa como
la de Consultoria. : o

El Area Administrativai q }epfa'el mismo fendémeno que en 1la
Divisién de Avalios en cuantbfﬂ*la:antigﬂedad de los empleados en
el puesto Yy en la empresa,f donde:los puestos de supervisién como
el de gerente administrativo,fcbntador general, tesorera y jefe
de personal, tienen una antigliedad promedio en la empresa y en el
puesto de 13 afios, para los casos de puestos operativos como el
de cajero, auxiliar de facturacién, auxiliar de compras,
almacenista, recepcionista, etc. , la antiglledad promedio en el
puesto es de 4 afios y en la empresa de 3 afios.

60 El porcentaje o ntinero de empleados que en el desempefio de
su puesto tienen contacto con el piblico, es de un 40% o sea que
60 de los 150 empleados en la empresa tienen contacto directo e
indirecto con el publico, que en el caso de esta empresa pueden
ser clientes o proveedores. Enfocando estos datos con el numero
de puestos en la empresa, encontramos que 22 de loeg 39 puestos o
niveles de responsabilidad detectados en AINSA AVALUOS, tienen
contacto con el publico.

ieria y consultoria la antigtliedad
supervisién es de 10 afios, y en
diseﬂador en ~la Divisién de
1v1516n ~de cosultoria, 1la
de ‘3% anos.
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70 Existe .un'. reactivo en el cuestionario acerca de que si el
trabajo es interesante : creativo 0 rutinario y aburrido N
Invariablemente todas las personas ‘a’ ‘les aplicé

horarios de trab )

la empresa,

‘a 6 meses y el 5% restante menos de d

90 En cuénto a la posicién ‘en
BB de los encuestados es decir, ‘el 59% respondié que’
lo desempeﬂaban de pie en 1la . etap:
en ‘la etapa de trabajo de ofici
personas contestaron que. sus’ 1abores
reportaron Pocos cuestionamientos al instrumento de
medicién que en este caso fue el cuestionario. Un detalle
siqnificativo se pudo detectar en el sentido de que algunos de
los"encﬁésfados contestaban las preguntas personalizandoe las
respﬁestas, principalmente en la primera pregunta del
cuestionario, referida a los requisitos para poder cubrir el
puesto, donde los entrevistados no pensaban en el puesto, 8i no
en su persona para dar respuesta a lo que se les preguntaba, como
por ejemplo, grado de escolaridad, respondiendo el grado de
estudios que ellos tenian y no la escolaridad minima necesaria
para cubrir el puesto; esto afortunadamente se detecté a tiempo y
se hizo la aclaracién de que todas las preguntas iban dirigidas
hacia el puesto y no a la persona.

su trahajo
y sentados

3 el‘péisonal o sea 62
s" desempefiaban sentados.
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Por otro lado debemos reportar también dentro de los
resultados lo siguiente:

El organigrama general de la empresa tiene registrados 47
puestos de 1los cuales actualmente algunos ya no existen como son:
’ a) Asesor de la direccién general.

b) Asesor de la gerencia administrativa.

¢) ‘Subgerente de capacitacién.

e) Subgerente de actualizaciones e indices.

f) Jefe de grupo de actualizaciones e indices.

g) valuadores "A" y "B" de proyectos y actualizaciones.

h) valuadores "A" y "B" de actualizaciones e indices.

En su mayoria estos puestos fueron integrados a otros como el
caso de los valuadores "A" que actualmente se denominan "jefes de
grupo”", los puestos de valuadores "B" ahora conocidos como
"auxiliar de valuador".

El puesto de asesor de la Direccién General y Administrativo
desaparecen definitivamente, ya que estos fueron creados cuando
hubo cambio de duefios y de administracién en la empresa con el
objetivo de asesorar al director general en el manejo de las
finanzas lo mismo que al nuevo administrador, pero una vez gue se
tuvo el conocimiento de estos dos aspectos vya no fue necesario
seguir conservando estos dos puestos.

También aparecen representados en el organigrama de la
empresa los puestos que integran la Divisién de Ingenieria,
Construcciones y Consultoria que son otras dos grandes Areas
dentro de la misma empresa, por cierto de muy reciente creacién y
que tiene representados en el organigrama general los siguientes
niveles de responsabilidad:

a) Subdirector de ingenierfa, construcciones y consultoria.

b) Jefe de suministro y tré&fico.

c) Gerencia de ingenieria.

d) Jefe de departamento civil.

e) Jefe de departamento, mec&nico, tuberias y flexibilidaad.

£) Jefe del departamento eléctrico.

g) Jefe del departamento de proceso.
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h) Jefe del departamento de instrumentacién.
. 1} Jefe del departamento de sistemas.
De los cuales, solo tres de ellos cuentan con el mismo titulo

actualmente.
a) FEl subdirector de ingenieria, construcciones y
consultoria.

b) La gerencia de ingenieria.

c) El jefe del departamento civil.
Y se integran alqunos puestos mas, como:

a) Jefe de grupo civil.

b) Ingeniaro especialista (sistemas).

¢} Ingenierc de proyecto "A" civil.

d) Ingeniero de proyecto "B" de disefio.
En la divisién de consultoria se detectaron sclo tree puestos o
niveles de responsabilidad:

a) Gerencia de consultoria.

b) Subgerente de desarrollo.

c¢) Consultor.
En el Area administrativa se detectaron dos puestos no
representados en el organigrama de la empresa:

a) Auxiliar del departamento de personal.

b) Recepcionista. ’

C) IntegracitSn del Manual de Punciones y Niveles de
Responsabilidad:

Toda la informacidén captada a través del cuestionario, y su
anilisis correspondiente egti contenida en el Manual de Funciones
y Niveles de responsabilidad organizada en formatos disefiados
especialmente para presentar la informacién. Estoe formatos se
dividen en seis secciones o bloques con la siguiente informacién.
Primara seccién:

a) Nosbre del puesto.

b} Divisién o &rea a la que pertenece.

¢) Persanal asignado.

d) Nimero de puestos iguales en la empresa.
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Segunda seccién: puestos conexosg con log sigulentes reactivos.

a) Reporta su trabajo a: :

b} Puesto inmediato superior:

¢) Puesto inmediato inferior: -

b) Personal directo bajo su responsabilidad:
Tercera sgeccién: Aqui se agrupan en. orden de importancia las
funciones y actividades que el tenedor-del puesto desempefia.
Cuarta seccidn: Se enumeran los reqﬁisitbs necegarios para poder
desempefiar el puesto como son: )

a) Sexo.
b} Bscolaridad.
<} Edad.

d) Experiencia. )
e} Idioma en caso de ser necesatio.
£) ‘caso de ser necesario

Quinto

f)fHabilidad en 1a'orqanizacién de personal

h! capacidad para la redaccién a 1h£ormes.

De estas opclones el tenedo o debe elegir aguéllas que
a su juicio-son necesarias para . empeﬂo del puesto.

Por ultimo aparece la seccién donde ge podran anotar tddaa
las observaciones o caracteristiqaa ‘relevantes inherentes al
puesto, por ejémplol.si ,éxié;e,“responsabilidad con dinero,
documentos, instrumentos de tfabajo etc.
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El Manual completo de Funciones y Niveles de Responsabilidad
estd ordenado de la sigulente forma:

Por Divisiones y Areas:

a) Divigidn de Avaldos.

b} Divisién de Ingenieria y Construcciones.
¢] Divisién de Consultoria.

d) Area Administrativa.

Cada una de las Divisiones o Areas estd integrada por una
hoja frontal como portada, una segunda hoja donde se anota el
indice de puestos jerarquizado, despuéds aparece un organigrama de
la empresa donde estén representados, las birecciones,
Subdirecciones y la Gerencia Administrativa con el €in de
proporcionar al lector de esta informacidén un panorama general de
como estén distribuidos 1los principales niveles de mando en la
empresa.

Posteriormente se presenta un segundo organigrama donde estén
representados los puestos por Divisién y Area de las que integran
la empresa. A continuacién se presenta la descripcién de puestos
y por tltimo las observacilones y recomendaciones que se hacen a
los respansables de dar seguimiento al Andlisis de Puestos con el
fin ‘de “ayudar en 1la adecuada aplicacién y utilizacién de la
informacién contenida en el Manual de Punciones vy Niveles de
Responsabilidaad.

D} Presentacién del Manual a los directivos de la empresa:

Una vez que se tuvo completo el: manual. se solicité hablar
con el subdirector de 1la Divisién de Avaluos que fue la persona
encargada de Adar seguimiento a este: trabajo, se tuvo una pequefia
platica con €l para informarle queje An&lisis de Puestos ya se
habia concluido y que se le- : ‘i;Manual de Funciones y
Niveles de Responsabilidad bafé que-lovanalizard y nos diera sus
comentarios finales. La resﬁﬁegt fue; de éue lo estudiaria y que
en unas horas mas nos-daria éysic »
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Después de . 30 o = 40 minutos - regresc el Subdirector Yy sus
comentarios - fueron muy breves, ‘conc amente que. aprobaba el
trabajo: ’presentado sin externar~ ni'gun otro ‘comentario al

especto Y se: retiro.' RER P

Quizé ‘esta opinién tan desinteresada respecto al trabajo, se
debe‘al_dgsconocimiento de las caracteristicas, la magnitud y el
tipo’ de trabajo desempefiados por - el departamento de personal,
‘situacién qﬁe de alguna manera justifica a esta persona no asi a

quien lo . asigno para coordinar este trabajo ya que en todo caso
el mas - indicado hublera sido el jefe de personal gue aungue
estuvo enterado de Andlisls de Puestos que se estaba llevando
acabo en la empresa, no pudo involucrarse mas en el mismo por
cuestiones de trabajo. Lo que nos hace suponer que si los
directivos de la empresa no procuran la difusién y utilizacién de
toda la informacién presentada, de nada habrd servido el tiempo y
recursos destinados para llevar a efecto el Andlisis de Puestos.
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" GAPTTULO IV
. ANALISIS DE RBSULTADOS.

A) Hip6tesis:
La hipéiesiéﬂ

lo siguiéntg;
"Existen

lasidefiniciones
nsabilidad en una

supervisores y mas, aun de
_ 1 uanto . 'a-las:funciones y actividades
que - ¢ada quien’ debé desempefiar:en’ su’ puesto, ademss e los
requisitos . necesarios s para‘la ~adjudicacién del puesto y las
responsabilidades: inherentes al mismo.

por otro lado, en el capitulo anterior mencionamos la
reduccién de puestos o niveles de responsabilidad de acuerdo al
reborte de resultados, esto hasta cierto punto es légico debido a
la " situacién econémica gque en 1los altimos 10 afios viene
enffentando el pais. Lo gue ha requerido de la aplicaclén de
nuevas estrategias administrativas como la optimizacién de
recursos, que implica una reorganizacién completa que permita
reducir costos de operacién sin afectar los bienes producidos o
los servicios prestados; parte de toda esta reorganizacién se
refleja en la simplificacién de puestos; desde luego que esta no
es la tnica causa que explica la reduccién de puestos, otra causa
tiene que ver con el hecho de que nunca se habfa elaborado un
actualizacién de puestos en esta empresa, y mucho menos un
Andlisis de Puestos, es clerto gue existe un organigrama general
de la empresa supuestamente actualizado perc con 1los puestos
creados para las dos nuevas divisiones de la compafifia como son
Consultoria e Ingenieria.

una- gran concie
los :mismos subo
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También podemos manejar 1a siLuacién de mercado ‘en cuanto.a
"tres ‘o cuatro aﬂos 10;

los servicios ofrecidos,'
trabajos de ava 10"
1nflaciona:;qs‘gn

¢ ’bajos que estaban’ hapiehdq
1nnecesariosflos se viciosfdi las” compafifas valuadoras o:cuando
menocs no: obligatorioa’paraﬂtodas aquellas empresas que cotizaran
en la Bolsa Nexicana de Valores. e ;

Este - fenémeno’ -afectaba. el . mercado de 'los,' aVélﬁds
particularmente a la empresa donde se hizo este Analisis de
Puestos, -~ de ahf ‘la necesidad de repartir o adicionar funciones a
determinados puestos para eliminar otros, 1o curioso del asunto
es que la reduccién de puestos no fue planeada sino que se ha
dado casl de manera natural y no es sino hasta que se hace el
Andlisis de Puestos cuando son detectados los cambios en los

niveles de responsabilidad.

En diciembre de 1994 1la moneda mexicana sufre otra
devaluacién lo que paradéjicamente, incrementaria
significativamente el numero de servicios contratados a la
empresa para hacer trabajos de avalto.

Esto implicar& 1la creacién o reactivacién de puestos y
necesariamente 1la actualizacién de el Andlisis de Puestos Ya
elaborado. Pero los resultados obtenidos de este trabajo no solo
revelan la reduccién de puestos sino que se integran nuevos
puestos a los ya existentes, esto se debe a la creacién de dos
nuevas Areas de servicio como son la Divisién de Consultorfa y la
pivisién de Ingenierfa, surgidas a raiz de la dificil situacién
por la que atraviesa la empresa haciendo necesaria la bisqueda de
nuevos mercadeos ¥ tratando de aprovechar al méximo la
infraestructura existente y la experiencia de todo el personal
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aue pueda conciibﬁit’é7éualquiefa'de las  nuevas divisiones, por
1o que en. el Manual de ‘Funcionhes ¥ Niveles de Responsabilidad los
Anélisis ‘ae Vgel presentan. en cuatro  secciones que
ada una{de las divisiones dentro de la empresa

corxesponde

1.~ Divisién avaluos‘

2. ~”Divisién ingenieria.

3.<,Divisién cosultoria.
"4~ Area administrativa.

B) Poblacién:

Bn primer lugar, podemos comentar gque el total de 1la
poblacién entrevistada para hacer el Andlisis de Puestos, fue de
un  72% del total de empleados de 1la empresa, muestra que es
representativa y vdlida para poder llevar acabo el estudio.

De la distribucién total de la poblacidén por Divisiones y
Areas de servicio, encontramos en primer lugar la Divisién de
aAvaliios con un 68.66% del total de la poblacién, seguida del Area
Administrativa con un 14.66%, la Divisién de Ingenierfa con un
8.66% y la de Consultoria con un 8%.

La distribucién de la poblacidn tomada desde este punto de
vista esta bien balanceada si, tomamocs en cuenta gue el principal
giro de la empresa son los avaltios, y es ahi precisamente donde
tenemos concentrado el mayor nimero de empleados.

El porcentaje de hombres y mujeres dentro de la empresa es de
un 79% y 21% respectivamente. La gran diferencia en porcentajes
se explica fécilmente al considerar que el mayor nimerc de
enpleados estdn asignados a la Divisidén de Avalios y que una de
lae principales caracteristicas de los puestos deseampefiados aqui,
eg la de viajar constantemente por toda la Repiiblica, situacién
gue nos es tan f£f8cil de aceptar por las mujeres, aunque ge
pudieron detectar algunas mujeres que desempeflan el puesto de
valuador, pero con una proporcién de 18:1.

47



En la tabla nimeroc 1 presentada en el capitulo anterior
donde se relaciona el nimerc de puestos encontrados por Divisién
y Area, observamos un dato significativo detectado en el Area
Administrativa y se refiere al nimero total de espleados
asignados a esa &rea, que es de 22 y el nimero de puestos es de
15, gue en proporcidén ees de 1.46:1, casl un puesto por empleado,
esto comparado con la Divisién de Avalilos que es la mAs grande de
la empresa, y donde hay 103 empleados con solamente 13 puestos y
una proporcidn de 7.92:1, no nos parece légica y creemos que debe
tener un seguimientc por parte de los directivos de la empresa.

C) Técnicas y método:

De las técnicas utilizadas para llevar a efecto el Andlisis
de Puestos queda clara su aplicabilidad en la préctica siempre y
cuandoe el instrumento de medicidn este bien estructurado y se
haya comprobado su validez y confiabilidad., Algo gque en este
trabajo se previo con el piloteo del cuestionario antes de su
aplicaecidn formal.

El método empleadd para la recopilacidén de informacidn, se
determino considerando el tamafio de la empresa, Tecursos
econdmicos, disponibilidad de los directives y sobre todo las
caracteristicas del trabajo y puestos desempefiados en la empresa.

En general la implementacion del Andlisis de Puestos en una
empresa:-de servicio como esta, que cuenta solamente con una
plantilla de personal de 150 empleados y donde las actividades
realizadas eﬁ la mayorfa de los puestos son practicamente solo de
escritbrin, no representd ningin problema en cuanto a los métodos
y técnicas empleados para recopilar toda 1la informaciém incluso
las caracteristicas propias del puesto facilitaron el trabajo.
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D) Propuestas y alternativas:

Podriamos mencionar nuevamente los usos y aplicaciones de un
Analisis de Puestos, pero lo importante de este trabajo es
determinar las posibilidades reales de utilizar toda la
informacién generada por este estudio para elaborar propuestas y
alternativas que ayuden en la Administracién de Recursos Humanos;
desde luego que estas estaré&n sujetas al interés especifico y
necesidades de la empresa. Sin embargo 1lo que se propone es lo
sigulente:

1o Dar a conocer a través de un comunicado 1la existencla del
Manual de Funciones y Niveles de Responsabilidad invitando a todo
el personai de la empresa a consultarlo en el momento que asfi lo
desee, esto con el fin de que todos los empleados se enteren de
los requisitos, actividades y funciones que son desempefiadas en
los diferentes puestos de la empresa, motivando al personal a
externar sugerenclas u opiniones que coadyuven en el mejoramiento
de la Administracién de Recursos Humanos.

20 Que el Andlisis de Puestos presentado se utilice en la
deteccidén de necesidades de capacitacién, con lo que se podrian
estructurar programas de capacitacién y desarrollo en beneficio
de la empresa a través de la productividad y del empleado al
crear alternativas de desarrolle en la empresa que podrian
traducirse en un beneficio econémico y satisfaccién personal.

30 La utilizacién del An&lisis de Puestos como apoyo en el
reclutamiento y seleccién de personal, ya que al definir cada una

de las funciones a desempefiar en el puesto se elabora una ficha
o perfil gque podré ser utilizada cada vez que se requiera una
persona, con las caracteristicas especificas para desempefiar
dicho puesto. Se hace la recomendacién en este sentido porque la
rotacién de personal en esta empresa es muy alta debido al tipo
de trabajo que se desempefia que para la mayoria de los puestos
analizado es foréneo, situacién que obliga a la empresa é estar
dando un adiestramiento constante que implica una inversién en
tiempo y recursos, que podrian reducirse al contar con elementos
mis objetivos para el reclutamiento y seleccién de personal.
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40 Para la planeacidén e recursos humanos ya que el Manual de
Funciones y Niveles de Responsabilidad es propiamente un archivo
donde se guardan todos los elementos gque conforman el andlisis y
perfil de puestos que, en caso de requerirse serd& un valioso
registro de personal con posibilidades de ser ocupado previo
adiestramiento o capacitacién.

S0 Estimular un cambio en lasg politicas y filosoffa de la
empresa, orientado a una administracién de personal mas técnica y
elaborada que permitiré ser mas eficientes en beneficio de 1la
empresa y el trabajador.

Finalmente es responsabilidad de 1los directivos de la
empresa, procurar la actualizacién y dar seguimiento al Anélisis
de Puestos ya que para su elaboracién se destinaron tiempo y
recursos de la propla empresa como para que el Manual de
Funciones y Niveles de Responsabilidad vaya a quedar relegado,
solo como un trabajo mas que en poco tiempo perderia vigencia y
aplicabilidad por no darle la importancia que merece.
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CONCLUSIONES.-

El titulo de esta tesis es: " DEFINICION DE NIVELES DB
RESPONSABILIDAD EN LA EMPRESA AINSA AVALUOS S.A. DE C. V., Premisa
que es cumplida con lo que. en este trabajo hemos llamado Manual
de Funciones y Niveles de Responsabilidad, donde precisamente se
definen las actividades, requisitos y funciones de todos Yy cada
uno de los puestos actualmente identificados en esta empresa.

Para desarrollar las conclusiones acerca de esta premisa, se
hard una recapitulacién de 1lo planteado en el andlisis de
resultados quedando como sigue.

Primero: Se rechaza la hipétesis planteada en la estrategia
de investigacién ya que no se detectaron diferencias
significativas entre 1las definiciones propuestas para los
diferentes niveles de responsabilidad en la empresa, surgidas de
la implementacién del Andlisis de Puestos, Yy las mismas
definiciones apoyadas en la intuicién de jefes y supervisores.

Segundo: Se hizo evidente en este trabajo, la reduccién de
puestos cuando se compararon los puestos reglstrados en el
organigrama general de la empresa contra el numero total de
pueétos detectados después de la aplicacién de cuestionarios.

Las causas de estas reducciones son ohvias, tienen que ver
con la situacién econdmica del pais especificamente con la
contraccién de mercados, las medidars adoptadas por muchas
empresas sobre todo las medianas, se enfocan a la optimizacién de
recursos, reduccién de puestos, despldog de personal, cierres de
empresas etc. Para AINSA AVALUOS S.A DE C.V. que es una empresa
de servicios se pensé en una diversificacién de servicios y las
opciones fueron las de crear dos divisiones més adicionales a la
ya existente como son las de Ingenieria y Consultoria, con esto
se reducen por un lado puestog en la divisidén de avalios y por
otro lado el personal afectado en estas reducciones es asignado a
las nuevas Adivisiones, y esto tiene un doble fin, evitar el
recorte de personal y aprovechar la experiencia del personal en
las 4reas de reciente creaci6én junto con infraestructura ya
existente o sea optimizacién de recursos.
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Tercero: Del reporte estadistico donde lo mas relevante es la
desproporcion que existe eniel departamento Adminietrativo entre

confllcto ,'
planeacién

ate. .

" Definicidn de Niveles de Responsabilidad "

eqta hecha, y ‘ahora es responsabilidad: de 1& empresa y ‘las
personas.. encarqadas de 1la administtacibn ‘de . personal dar
seguimiento .y sobre todo aplicacién al” Manual de Funciones y
Niveles de Responsabilidad,
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ANEXO 1.
CUESTIONARIO. ' _
A continuacién encontrard algunas preguntas relacionadas con
‘el puesto quej usted desempefia, la 1h£ofmacién obtenida de este
‘cuestionario sera confidencial y solo con fines de investigacién,

Horario

a) Jefe inmediato — - —
b) Jefe superior: = i‘f — i - . -
c¢) A los dos anteriores: __ SSNGHIRERAR NN

3.~ ¢ Cuanto tiempo lleva en el puesto?.

Menos de un afio ( ) De .uno a 5 afios { )
bDe S a 10 afios { ) De 10 a 15 afios { )
M&s de 15 afios ( )
4.- ¢ Cuanto lleva en Ainsa Avaluos 7
Menos de un afio ( ) De uno a 5 afios { )
De 5 a 10 afios { ) De 10 a 15 afios ( )

M&s de 15 afios ( }
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‘cuidando gque no 1@ falte ninguna
Bn campo: i LA

5.+ Bnumere  todas | las ; Eunclones desempefadas .en su . puesto,

En'ofiéina"'

6.~ - Men
respopsabilida

9.~ Mencione laa ac
puesto. -

10.~ En el desempefio. de su puesto
publico? - elempre ( ) A veces
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11.~ Tiene responsabilidad en
a) Papeleria. U
b) Archive. .
c) Mobiliario. o :
'd)'Maquinaria /o aparatoa.,‘
Herramienta :

e}
£)
"} otr

— e e o

a) Mecanografi
_Redaccié ‘d

13.-
Primaria.
b} Secundaria
¢) Preparatoria o equivalente.
d} carrera técnica.
e) Carrera comercial,
£) Profesional. - : ,
g) Posgrado, maestria, especlalidad o doctarado.
h) otros. ’ o )

— - -~
- e = e -
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14.- ¢ cémo considera usted su trabajo ?.

a)Interesante y creativo. : ,-jlﬁ.:_‘ STy
b) Rutinario 'y aburrido. PR D)
c) otros.____ = S o “

15.- ¢ En cudnto tiempo aprendis usted a realizar su trabajo ?

a) Menos de un mes. B Y
b) Da 1 a 6 meses. ’ { )
c) De 6 meses a 1 afio. { )

{ }

d) Mas de 1 afio.

16.~ & Para el puesto que usted desempefla reguiere de Inglés 7

100 % ( ) &a0% ( ) 0% { ) Menos de 40% ( )
1?7 .- ¢ Para el puesto que usted desempefia requiere de
computacién? Si (' )} Ne ( )} otros

18.- ¢ Towd decisiones en ausencia de su jefe 7.
a) Eventualmente. ' L
b} Con poca frecuencia.
¢} PFrecuentemente.
d) Constantemente. e L
19.- L Qué caracteristicas fisicas{;ypsicqlé@icéé,‘yk aptitudes
exige el puesto ? Lo
a) Resistencia fisica.
b} Memoria.
c) Razonamiento.
d) Bxpresién escrita.
e) Habilidad numérica.
f) Habilidad mecénica.
g} Manejo de valores.
h) Organizacién. q) Dinamiswo.
1) Toma de decisiones. r) Arreglo personal.
3) Tacto en las relaclones interpersonales. ( )

) -k} pPercepcién. (
) "1} creatividad. |
) "m) bon de mando.
} n) RBxpresién oral.
) fi}) Habilidad manual.
) o} Atencidn al piblico (
) p) Liderazgo. {
} {
} {

B . P Sy
- NP e
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20.~ & A.qué-tipo de informacion tiene acceso en su trabajo
BEn oficina ' ,a) Confidencial. g

(
S
o
(

— e

nnt campo:’

a) pepie ( ) b) SehtaQ ’c) Caninando( )

23.- & Sus labores las desenpeﬁa en ?,
a) Lugar cerrado { | B b) Al: aire 11bre { )

24.- ¢ En que lugar desempefia sus: labores ?.

a) Escritorio ( ) d)} Maguina ( ) £) Mostrador ( )
bh) Restirador ( ) e) vehiculo ( ) g) Manejando ( )
c) Otros

25.- ¢ En el puesto que usted ocupa se requiere iniciativa ?.
a) Solo para interpretar las Srdenes recibidas y ejecutarlas

adecuadamente, en condiciones normales de trabajo. { )
b) Para resolver problemas dificiles que s8e presentan
constantemente. ( )

c) Para resolver problemas que se presentan eventualmente ( )
d} Para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia
que se presenten en el trabajo. { )
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26.- En' el puesto que usted desempefla requiere de un esfuerzo
mental y/o visual. .
a) solo requiere de la atencién normal que debe ponerse en todo
tpabaja. ) { )

b)‘ Requiere mucha atencién, pero solamente durante perfodos
cortos, por ejemplo, al cobrar dinero, al dar conferencias, al

-dar o recibir instrucciones etc. ( )
<) Se, requiere que se ponga atencién intensa en periodos
regulares. ( )

d) se, requiere una atencién constante intensa Yy sostenida, por
delicadeza a los asuntos que se controlan en el puesto y el
peligro que existe de cometer errores de trascendencia. 4 )

27.~ ¢ Bn el puesto que desempefia se requiere de fuerza fisica ?
a) Muy poca fuerza, pues es bastante variado y solo se realizan

operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza. ( }
b) E1 trabajo requiere de un desgaste fisico bastante intenso,
pues las operaciones se repiten con mucha frecuencia. { )
¢} Se, realiza desgaste fisico intenso pero no de manera
constante. ( )
d) El trabajo exige desgaste fisico intenso y constante, por
razén del puesto. ( )
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.

ANEXO 2

MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE
RESPONSABILIDAD.

DIVISION AVALUOS.

1995.
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INTRODUCCION
El Manual de Funciones y Niveles de' Responsabilidad,
eastablece - las cualidades, conocimientos,: responsabilidades,
arCividadeé y’afunciones desempeﬁados en cada uno . de los puestos
ste manual fue’ creado con: a 1nten516n de brindar
.personal ya que contiene
ct@y;dédes proplas del

en.la empreqa
apoyo; bésicam
1nFoxmac16

i‘de{ las muchas - actividades que
departamento de personal; sin embargo no es
debartamento, el conocimiento, manejo y
nfbrmacién contenida en este manual, al

Pvt“ menciona

todo el personal de la
documento y conozca a detalle las
C particulares de cada puesto en la empresa,
arlarando asi 1es: objetivos que se persiguen y 1las funciones a
desempehar,_ propiciando un efectivo orden 'y encadenamiento de
funriones, 1»ademés, de  coadyuvar en la asignacidén de
reshonsébilidades basados en la correcta definicién Y
astructuracién del puesto.
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1

11
12.
13.
14

AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
INDICE DE PUESTOS.
DIVISION DE AVALUOS. -

Nirector general.

Director adjunto de promociones y desarrollo{f
Subdirector de avalios. : !
Gerente de proyectos.

Subgerente de proyectos.

Supervisor de avaluos.

Jefe de grupo ( valuador "A" ).

Auxiliar de valuador ( valuador "B" ).
Secretaria.

.~ Gerente de sistemas y archivo.
.- Subgerente de sistemas.

- Capturista de datos.
- Dibujante,

.- Archivista.
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AINSA' AVALUOS S.A. DB €.V.
ORGANIGRAMA: GENERAL DE LA EMPRESA
" NIVELES DE RESPONSABILIDAD
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AINSA AVALUOS S.A'DE C.V.,
.. ORGANIGRAMA ~ '
. ' DIVISION AVALUOS .




AINSA AVALUOS S.A DB C.V.
MANURL NE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Director general.

pivisién: Ingenieria, Avaltos y Consultoria.

Personal asignado: Aproximadamente 350 empleados.

Puestos iguales en la empresa: Puesto Unico en la empresa.

rersonal directo bajo su responsabilidad: Dos subdirectores,
de avaldios y el de ingenieria y consultoria, ademAs del
administrador y la tesorera.

funciones y actividades:

1.~ Se encarga de la direccidén. organizacién, planeacién y
coordinacién de todos los aspectos relaclionados con la
adminictracion de la empresa, enfocado principalmente a los
detalles finos del trabajo y a la toma de decisiones finales.

2.~ Visita personalmente a los principales clientes de la
empresa para la venta de servicios o asesoria relacionada con
los diferentes proyectos gue maneja la empresa.

3.~ Supervisa el trabajo de las oficinas foré&neas de avalios
en HMonterrey, Guadalajara, Tampico y Torreén.

Requisitos:
1.- Ingeniero Titulado.
2.~ Inglés: 100%
3.- computacidén: Conocimientos generalesg de computacién.
4.~ Experiencia: 10-~15 afioe en el puesto.
5.- Disponibilidad para viajar.
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Dtras caracteristicas relevantes:

Habilidad para las finanzas y la negociacibn.

1_-

2.~ Capacidad para la toma de decisiones.

3.~ Liderazgo.

4.- Ser muy dipdmico en el trabajo.

5.~ Tener don de mando.

6.- Fluidez en las relaciones sociales. -

7.~ Poseer agilidad mental.

8.~ Tener tacto en las relaciones 1nterpersonales;

9.~ Buena presentacioén. ; :
Observaciones:
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AINSKR AVALUOS S.A DB C.V..
MANURL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPDNSABILIDNJ

Nombre del pueste: Pirector adjunto de promociones y
dasarrollo. :
bivisién: Avallos, Consultoria e Ingenieria
personal asignado: Tres personas: g
ruestos iguales en:la emprésa:fﬁuéscO”ﬁnico'en 1

empresa.

Reporta su trabajo a~ Directot gene al
Puesto inmediato- superior'
Puesto’ inmediato inferior‘

Parterimbérf nte de
relaciones- sociales con*altos ejec! tivas &‘en general
con las personas 1mpoitantéé'deiiéé'diferéhtes empresas
© grupos 1ndustrialea’que permitan la contratacién de
nuevos . pri ec» o simplemente la continuidad de lage
relaciones ya‘ xistentes.~
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Reguisitos:

1.

- Ercolaridad Ingeniero titulado en cualquiera de sus
areas. PR

.- Inglés 100% - .
.= Computacién: Conocimientos generales de computacion.
.~ Experiencia: ‘10~ 15 anos en avaluos'e ingenieria.

- Disponibilidad para viajar.

otras caracteristicas relevantes'
.- Ser una persona ruy dinémica

.- Contar con poder. de c venci‘iento v negociacién.

.- Liderazgo.*

.- Cabacidéd ‘paraila

-~ Tener mucho. tacto en las
~ Fluidez en las relaciones sociales.

1 cionea'socialeswt

- Tener don de.mand

- Poseer agilidad mental:
- Capac1¢ag‘gar la; redaccién de 1nformes.

observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V. . :
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES:DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: subdirector de Avalios.
Divisién: Avalios.

Personal asignado: 95 personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto Gnico.

Reporta su trabajo é: Director general.

Puesto inmediato superior: Director general.

Puesto ilnmediato inferior: Gerente de proyectos.

Personal directo bajo su responsabilidad: Tres gerentes de
proyecto.

Funciones y actividades:

1.- Visitar empresas para preparar cotizaciones, ademés de
establecer bases y criterios para realizar el avalio.

2.- Bxponer ante clientes potenciales los servicios que
AINSA AVALUOS S.A. DE C.V. puede ofrecer, los
lineamientos y normas bajo los cudles debe trabajar y
apegarse una compafiia valuadora para que los trabajos
realizados puedan tener reconocimiento legal.

3.- Coordinar y asignar trabajos de avaliio a tres Gcias.

4.~ Supervigar el cumplimiento de los acuerdos tomados con
los clientes.

5.~ Revisar y controlar los avances de trabajo en cada una
de las gerencias a su cargo.

6.~ Revisar y aprobar los gastos de viaje de personal en
cada una de las gerencias asignadas al puesto.

7.- Participar en la Asociacién Mexicana de Valuadores de
Equipo, en las actividades propias del gremio.
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Requisitos: - : o - -
1.- Escolaridad- carrera de 1ngenier£a terminada en las

: areas, electromecénica, quimica o civi S

De’ 8: 210" aﬂos‘en el ramo de los .avaltos.

'Experienci

ottéé‘caracteristicas relevantes
= l.F‘Liderazgo : :
_2.%.ser: dinémico en el trabajo
3.~ Tener ‘don de mando. -
4.~ capacidad para la toma de decisiones.'
5.~ Fluidez en las relaciones sociales
6.- capacidad para la: redac, 6n" de informes.
7.- Habilidad para la organizacién de personal.
8.~ Poseer agilidad mental.
9.- Tener tacto en las relaciones 1nterperaona1es.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Gerente de proyectos.
Divisién: Avalidos.

Personal asignado: De 15 a 40 personas.
Puestos iguales eh la empresa: 4

Reporta su trabajo a:
a) Director adjunto de promociones,
b} Subdirector de proyectos.
Puesto inmediato superior: Subdirector de avalios.
Puesto inmediato inferior: Subgerente de proyectos.
Pergonal directo bajo su responsabilidad: Dos Subgerentes de
proyecto por cada Gerencia.

Punciones y actividades:

1,- Visitas y llamadas telefdénicas a clientes para aclarar
las dudas o planear las actividades a desarrollar en
campo y oficina con el fin de cumplir con las normas y
tiempos establecidos por la Comisién Nacional de Valores
y por el cliente mismo.

2.~ Organizacidn de grupos de trabajo, para distribuir
adecuadamente los proyectog asignados a la gerencia.

3.~ Control de tiempos y costos de los proyectos contratados.

4.~ Supervisién de avances de trabajoc para los diferentes
proyectos asignados a la gerencia.

5.~ Redaccidn de informes y avances de trabajo para
reportarlos al jefe inmediato superior.

6.~ Cada 10 dias, se encarga de llevar el control de
asistencia del personal asignade a su gerencia.
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Requisitos:

1.- Bscolaridad: Preparatoria minimo, preferentenente
profesional en cualquiera de las Areas de ingenierla
electromecénica, civil o gquimica. s

2.~ Experiencia: cinco aftos minimo en el érea ‘de”avalios.

3.- Computacién: Conocimientos generales de computacibn.

4.- Inglés: 30-40%

5.~ Tener disponibilidad para viajar.

Otras caracteristicas relevantes:

1.~ Liderazgo.

2.- Ser dinémico en el trabajo.

3.~ Tener don de mando.

4.~ capacidad para la toma de decisiones.

5.- Pluidez en las relaciones sociales.

6.~ Habilidad para la organizacién de personal.
7.~ Poseer agilidad mental.

8.- capacidad para la redaccién de informes.

Observaciones:
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AINSA AVALUDS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Subgerente de proyectos.
Divieidn: Avaliios.

Personal asignado: Be 3 a 20 personas.
Puestos lguales en la empresa: 10.

Reporta su trabajo a: Gerente de proyectos.

Puesto inmediatc superior: Gerente de proyectos.

Puesto inmediato inferior: Supervisor de proyectos.

Personal directo bajo su responsabilidad: Um supervisor y de
unc a tres jefes de grupo.

Funciones y actividades:
1.~ Presentar grupos de trabajo con el personal técnico y
administrativo de la empresa donde se llevard acabo el
trabajo de avalvo.
2.~ Orientar al grupo acerca de los requerimientos del
cliente para desempefiar correctamente el trabajo
solicitado.
3.; organizar y distribuir las cargas de trabajo entre todo
el personal a su cargo.
4.- Supervisibn y control del trabajo en campo y en oficina.
5.- Redaccién de informes y cartas a clientes para aélarar
dudas o solucionar problemas de trabaio.
6.- Control de tiempos, avances de trabajo y asistencia del
personal a su cargo.
7.- Bntrega, certificacién y seguimiento de los trabajos

reslizados.
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RrRequisitos: -

1.~ Pscolaridad Preparatotia o’ carrera técnica terminada en
: : léctrica o civil.
rea_de avaluos.
‘de computacién.

4.~ Inglés. 30 40%
5,- Dispdnibilidad

otras caracteristicas relevantes
1.~ Liderazgo. :

2.~ -Ser din&mico en el trabajo‘
3.- Tener don de mando. o
4.~ capacidad para la toma de’ decisiones.
5.- Fluidez en las relaciones saciales.: ,
6.~ capacidad para la redaccién de'infbrﬁés.
7.~ Habilidad para la organizacién de personal.
8.~ Poseer agilidad mental. i

9.~ Tener tacto en las relaciones'1ncérp§tsonales.

observaciones:
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AINSA AVALUCS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Supervisor de avaltios.

Divisién: Avalios.

personal asignado: Minimo dos grupos de trabajo ‘cada grupo
esta formado por un jefe de grupo que por 1o qeneral es el
valuador mecénico, un valuador eléctrico y un valuador civil,
aungue el numero de valuadores por grupo depender& del tipo de
empresa y el total de plantas que integren cada una de estas.
Puestos lguales en la empresa: 2.‘:1” - ’

Reporta su trabajo a: Subgerente d 'brsyeciba

Puesto inmediato superior: subqefent e proyectos.

Puesto inmediato inferior: Jefe: ] '(Valuadot nan)
Fersonal directo bajo su responsabil ' Dos-jefes de” grupo.

Funciones y actividades:

1.~ Coordinacién del trabajo de avaluo en variose proyectos a
la vez. ! \

2.- Supervigién Qe personal 'y el trabajo realizado por jefes
de grupo y valuadores, en las diferentes etapas del
avalio.

3.~ Realizacién de juntas de trabajo con clientes para
reportar avances de trabajo y tomar acuerdos con los
mismos.

4.~ Blaboracién de reportes y avances de trabajo para el jefe
inmediato superior.

5.~ Bnvio de cartas a proveedores naclonales y extranjeros
para solicitar cotizaciones de maquinaria y equipo,
informacién bésica para la estimacién de valores
requeridos por el cliente.

6.~ Revisién de toda la informacién generada durante las
diferentes etapas del trabajo, para detectar posibles
errores y corregirlos a tiempo.
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Requisitos:

1.~

2.-
3.~
3.~

Bscolaridad: Preparatoria minimo, preferentemente con
carrera técnica terminada en el Area mecdnica, civil o
eléctrica.

Experiencia: Tres afios minimo en los avaluos.
computacién: Conocimientos generales de computacién.
Disponibilidad para viajar.

Otras caracteristicas relevantes:

1.~

Liderazgo.

Ser dinémico en el trabajo.

Tener don de mando.

Fluidez en las relaciones sociales.

capacidad para la redaccién de informes.
Poseer agilidad mental.

Tener tacto en las relaciones interpersonales.

Observaciones:

76




AINSA AVALUOS S.A PE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.,

Nombre del puesto: Jefe de grupo.

Divieildn: Avalios.

Personal asignado: De 3 a 6 personas dependiendo de la
magnitud del proyecto.

Puestos iguales en la empresa: 30.

Reporta su trabajo a: Subgerente y al supervisor de proyectos.
Puesto inmediato superior: Supervisor de proyectos.

Puesto inmediato inferior: Valuador "B",

Personal directo bajo su responsabilidad: Tres valuadores.

Funciones y actividades:

1,~ Coordinar y supervisar el trabajo de los valuadores en
campo y oficina.

2.~ Organiza y distribuye el trabajo en planta y oficina.

3.- Se encarga de solicitar toda la informacién técnica y
contable necesaria para llevar acabo el trabajo de

~avalio.

4.- Toma acuerdos y aclara las posibles dudas con el cliente
y con el mismo grupo de trabajo.

5.- Hace inventario de activos fijos.

6.~ Prepara y envia solicitudes de cotizaciones a
proveaedores de maquinaria y equipo.

7.~ Reporta avances de trabajo a su jefe inmediato superior.

Requisitos:
1.~ Bscolaridad: Preparatoria minimo o carrera técnica en
mecinica industrial, electricidad o en construcciones.
2.~ Bxperiencia: Dos afios minimo como valuador.
3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.
4.~ Disponibilidad para viajar.
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orras caracteristicas relevantes:

.~ Liderazgo.

~ Ser dinadmico en el trabajo.

- Tener don de mando.

- Fluidez en las relaciones socilales.

~ Capacidad para la redaccién de informes.

- Habilidad para la organizacién de personal,

.~ Tener tacto en lag interrelaciones personales.

[

w

wn o

~ &

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A- DE C.V.
MANUAL DE' FUNCIONES ¥ NIVELES DE:RESPONSABILIDAD.

Hombre del puesto: Valuador.: ..
Divisién: Avaluos. s
ruestos iguales en la empresa-'lo

Reporta. su trabajo a: Jefe de gr
Puesto inmediato 1n£erior- Jefe de grupo.-

Funciones y activldadeS' .
1.~ Hacer inventarios e ctivos fijoa propiedad de las
diforpnte< empresas'que contratan los serviclos de avalio.

cotizaciones
extranjeros
3. Hacer célculos a méticos para estimar las vidas
utiles’ remanentes y depreciaciones de cada uno de los activos
1nv9nrar1ados, adenAs de codificar toda la informacién
recopilada en campo y enviarla al departamento de sistemas

para su captura.
tina vez capturada toda la informacidn, se encarga de la
revisién de listados previos y defintitivos para detectar
errores de captura e indicar las correcciones que deban
hacerse antes de enviar la informacién al cliente.

4.~ Ordenar e integrar toda la informacidén referente a cada
proyecto para entregarla posteriormente al archive.

5.~ Cada dlez dias se encarga de llenar su tarjeta de
control de tiempo, anotando los dias y el nimero de horas
trabajadas por proyecto.

Requisgitos:
1.- Escolaridad: Preparatoria o carrera técnica.
2.~ computac16n~ Conocinientos basicos de computacién.
3.~ Disponibilidad para viajar.

ESTA TFSIS MO DEBE
SALIR BE LA BIBLIGTECA



otras caracceristicas relevantes~"‘

1.- Fluidez:en- 1as 3 ciones sociales.
.- Ser’ dinémico en trabajo s
= Poseer\agilidad mental’ : .
o= Tener “tacto en:las relaciones 1ncerpersonalesf

AC R V- I X )

pbservaqﬁones
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- AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE. FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Secretaria.
Divisidn: Avalios e Ingenierfa.
Puestos iguales en la empresa: 12.

Reporta su trabajo a: Jefe inmediato superior que puede ser el
Director General, pirector adjunto de Promociones,
Subdirectores o Gerentes de Proyecto.

Pussto inmediate inferior: Mensajero.

Personal directo bajo su responsabilidad: Mensajero.

Funciones y actividades:

1.- Mecanografiar cartas a clientes y proveedores,
certificados de avaltio, comprobantes, cotizaciones,
comunicados internos etc.

2.~ Tomar dictados, recados y contestar teléfonos.

3.- organizar y archivar informacién de los diferentes
proyectos, cartas, y memorAndum.

4.- control de llamadas telefénicas de larga distancia.

5.~ Organizacién de la agenda de trabajo del jefe.

6.~ Discrecién con la informacién a la que se tiene acceso
por las caracteristicas propias del puesto.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: cCarrera comercial.
2.~ Sexo: Pemenino.
3.- Inglés: 40%
4.~ Computacidn: Conocimientos bAsicos de computacién.
.- Bxperiencia: Un afio minimo en el puesto.
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Otras caracteristicas relevantes:
1.~ Fluidez en las relaciones sociales.
2.~ Ser dinamica en el trabajo.
3.~ capacidad para la redaccién de informes.
4.~ Poseer agilidad mental,
5.~ Tener tacto en las relaciones interpersonales.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Gerente de sistemas y archivo.
pivisidén: Avalios.

Personal asignado: Cinco personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto Unico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Subdirector de avalios.

Puesto inmediato superior: Subdirector de avaltos.
Puesto inmediato inferior: Subgerente de sistemas.
Personal directo bajo su responsabilidad: Subgerente de
slstemas y un archivista.

Funciones y actividades:

1.- Planeacién de actividades a desarrollar en el
departamento de sistemas de acuerdo a cargas de trabajo
y prioridades.

Redaccién de informes de trabajo en cuanto a captura e
impresién de informacién, al Subdirector de avaluos.
3.~ Blaboracidén, c&lculo e impresién de tablas para indices
de actualizacién aplicados a los trabajos de avaliio.
4.~ Elaboracién e impresién de fracciones arancelarias con
porcentajes por pago de derechos de importacién.
Supervisién y control del departamento de archivo.

n
4

5.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: Lic. en Informética.
2.- Bxperiencia: Dos afios minimo en el Area de sistemas.
3.~ Inglés: 30-40%
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Otras caracteristiras relpvantes-
1.~ Liderazgo. h ;
2,--Ser’ dinémico n: elytrabajo.‘
3.~ Tener. don. de’ mando

Capacida pafa la’ toma

e decisiones .

observaciones: .
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" AINSA, AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL'DE FUNCIONES 'Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puééto"f
Bivisién: AvalGos: .
Puestoéligﬁéleél nila émpresa~ Puesto tinico en la empresa.
otra denominacién que se le da al puesto: Jefe del depto. de
Sistemas. R

subgerente de Sistemas.

Reporta su trabajc a: Gerente de sistemas.

Puesto inhed;ap' uperior: Gerente de sistemas.

Puesto inmedié fetior- capturista de datos.

Personal- direct‘ b o su responsabilidad: Cuatro capturistas
de datos.

runciones y actividades.

1.- COordinacibn, supervisién y distribucién del trabajo de
captura de informacién de los diferentes proyectos
(avaliios) contratados por la empresa.

2.~ Diseflo y programacién de programas computacionales de
acuerdo a los requerimientos y necesidades del cliente.

3.~ Asesoria interna para la elaboracién de los software
administrativos.

4.- Asesoria a clientes para la transferencia de informacién
de los programas computacionales de AINSA AVALUOS, a los
programas proplos de cada cliente, en caso de sger
solicitado.

5.~ Chequeo y verificacién del equipo y software para su
buen use y funcionamiento.

Requisitos:
1.~ Carrera técnica como proqramador analista de datos.
2.~ Inglés: 50 60% .
3.~ Experiencia Tres aﬂo . n lenguajes de programacién y
_disefio- de sistenas éo-putacionalee.:“
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Otras caracteristicas relevantes:
1.- Liderazgo.
2.~ sSer din&mico en el trabajo,
3.~ roseer agilidad mental.
4.~ capacidad para la toma de decisiones.
5.- Fluidez en las relaciones sociales. )
6.~ Habilidad para la organizacidn de personal’ .
7.~ Capacidad para la redaccién de inforlea.v'f
8.~ Tener tacto en lae relaciones 1nterpersonbigs{

Observaciones:
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AINSA AVALUOS . S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Capturista de datos.
Divisién: Avalios.

Area: Sistemas.

Purstos iguales en la empresa: cnatro.

Reporta su trabajo a: Subgerente de siste-as.,f .
ruesto inmediato superior: Suhgerente de,sistemas.

Puncionas y actividades
1.

2;7ipéééergggiiidad\nénté

oObservaciones:i: i
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Dibujante.
Divisién: Avallos.
Puestos iguales en la empresa: Puesto tunico.

Reporta su trabajo a: Gerente de proyectos.
Puesto inmediato superior: Gerente de proyectos.

Funcilones y actividades. : S : .
1.~ pibujar croquis de localizacién B4 disttibucién’de

futlﬁro’:s: .

Requisitos f
1.

1.- Orqani
2.~ "Creati idad
3.~ Habilidad nanual.

Observac 1ones
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_ AINSA AVALUOS S.A DE, C.V.
MANUAL DE.FUNCIONES Y. NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre’ del puest .’Archivista
Divisién:. Avaluos.

Puestos: igugles‘en Ia‘émptesa:;z.

Reporta éd”ttaﬁé&o a: Gerente de sistemas.
Puesto innediato superior: Gerente de siste- B‘ :
Area(s) bajo su responsabilidad: Archivo de proyectos.

Punciones y actividades:

1.~ Recibir y entregar toda la 1n£or-ac16n generada por los
trabajos de avalio hechos por la co-pania.

2.~ Llevar un estricto control de loa vales de entrada y
salida de informacién.

3.~ oOrganizar y archivar todas las cotizaciones que llegan a
la compafifa via f4x o télex de acuerdo a un catdlogo de
clasificaciones elaborado por AINSA AVALUOS S.A DE C.V.

4.- Llevar un registro y control de los tipos de cambio de
monedas extranjeras, por dia, mes y afio, para que puedan
ser consultados por todos loa valuadores.

Reguisitos:
1.~ Escolaridad: Secundaria terminada.

Otras caracteristicas relevantes:
1.- organizacién en el trabajo.
2.~ Tener buena memoria.
3.~ Ser creativo.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.

MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE
RESPONSABILIDAD

DIVISION INGENIERIA

1995
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~ O U B W N e

AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
INDICE DE PUESTOS
DIVISION DE INGENIERIA.

Subdirector de ingenieria, construcciones y consultoria.
Gerente de proyectos.

Jefe de departamento de ingenieria civil y arquitectura.’
Jefe de grupo ingenieria civil.

Ingeniero especialista {sistemas).

Ingeniero de proyectos "A".

Ingeniero de proyectos "B".
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA GENERAL DE LA RMPRESA
NIVELES DE  RESPONSABILIDAD’
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.

ORGANIGRAMA

DIVISION INGENIERIA Y CONSTRUCCIONES.
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- RINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Nombre»del»puésto: DitECtbr general.
nivisién"Ingehiefia,rhvalﬁos y Consultoria.

Personal asignado° Aproximadamente 350 empleados.

Puestos iguale en 1la empresa: Puesto anico en la empresa.

Perédnalidirecyoibajo su responsabilidad: Dos Subdirectores,
de aéalﬁos y el de ingenieria y consultoria, ademis del
administrador 'y la tesorera.

Funciones y actividades:

1.- Se encarga de la direccién. organizacién, planeacién y
coordinacidn de todos los aspectos relacionados con la
administracién de la empresa, enfocado principalmente a los
detalles finos del trabajo y a la toma de decisiones finales.

2.~ Visita personalmente a los principales clientes de la
empresa para la venta de servicios o asesoria relacionada con
los diferentes proyectos gque maneja la empresa.

3.~ Supervisa el trabajo de las oficinas foraneas de avaluos
en Monterrey, Guadalajara, Tampico y Torreén.

Requisitos:
1.- Ingeniero Titulado.
2.~ Inglés: 100%
3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.
4.~ Bxperiencia: 10-15 afios en el puesto.
5.~ Disponibilidad para viajar.
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Otras

caracterfisticas relevantes:
Habilidad para las finanzas y la negociacién.
Capacidad para la toma de decisiones. o
Liderazgo.

Ser muy dindmico en el trabajo.

Tener don de mando.

Fluidez en las relaciones sociales.

Poseer agilidad mental.

Tener tacto en las relaciones interpersonales.
Buena presentacidn. :

©Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD,

Nombre del puesto: Subdirector de Ingenierfa, Construcciones y
consultoria.

pivisién: Ingenieria, Construcciones y Consultoria.

Personal asignado: 12 persgonas en Ingenierfa y 11 personas en
consultoria.

Puestos iguales en la empresa: bos.

Reporta su trabajo a: Director General.

Puesto inmediato superior: Director General.

Puesto(s) inmediato(s) inferior{es):

a) Gerente de Consultoria.

b) Gerente de Ingenieria.

Personal directo bajo su responsabilidad: Dos Gerentes de
proyecto.

Funciones y actividades:

1.~ Visitar empresas para promover los servicios de
consultorfa e ingeniaria.

2.- Establecer junto con el cliente bases y criterios para
llevar acabo los trabajos de consultoria e ingenieria.

3.- Oorganizar, asignar y coordinar los diferentes proyectos
contratados.

4.- Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados con
los clientes.

5.~ Revisar y controlar los avances de trabajo en cada

una de las gerencias a su cargo.

6.~ Revisar y aprobar los gastos de viaje del persocnal de
todo el personal bajo su responsabilidad.

96




Requisitos:

1.-

Escolaridad: Ingeniero titulado en cualquiera de las
Areas, electromecénica, quimica o civil.
Bxperiencia: De 8 a 10 afios en lngenieria y

2.~
construcciones.
3.~ Inglés: 50-60%
4.~ computacién: Conocimientos generales de computacién.
S.- Bdad: Entre los 30 y 35 afios de edad.
6.~ Disponibilidad para viajar.
otras caracteristicas relevantes:
1.- Liderazgo.
2.- Don de mando.
3.- Capacidad para la toma de decisiones.
4.~ Fluidez en las relaciones sociales.
5.~ Capacidad para la redaccién de informes.
6.~ Habilidad para la organizacién de personal.
7.~ Poseer agilidad mental.
8.~ Tacto en las relaciones interpersonales.
Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Gerente de Proyectos.

Divisidén: Ingenieria.

Personal asignado: 17 personas.

Puestos iguales en la empresa: 2.

Areas bajo su responsabilidad: Proceso, civil, mecénica,
tuberfas, instrumentacién, eléctrica y sistemas.

Reporta su trabajo a: -Subdirector de Ingenieria,
construcclones y consultoria.

Puesto inmediato superior: Subdirector de Ingenieria,
construcciones y consultoria.

Puesto inmediato inferior: Jefe de grupo.

Personal directo bajo su responsabilidad: Jefe de grupo.
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Funciones y actividades:

1.- Administracitn y coordinacién de proyectos de
‘ingenieria. .

2.~ Supervisidn y control de las diferentes especialidades
de ingenieria que pueden requerirse para los proyectos
contratados.

3.~ Coordinacién de actividades, periédicas y diarias para
el buen avance y desarrollc de los proyectos en base a
programas y tiempos establecidos con el cliente, esto
incluye elaboracién de reportes de avance de proyectos
tanto al Subdirector de Ingenieria, como al mismo
cliente.

4.~ Promocién de la divisién de Ingenieria, visitando a
clientes potenciales para ofrecer los servicios de
Ingenieria en el 4rea de construcciones.

5.~ Actualizacidén continua en cuanto a los diferentes
programas computacionales aplicados a la Ingenieria, que
puedan reducir costos y tiempos de trabajo en beneficio
de la empresa y el cliente mismo.

- 6.~ Juntas de trabajo con clientes para aclarar dudas o
intercambiar opiniones que permitan el buen desarroilo
de los proyectos.

Requisitos:

1.- Lic. en Ingenieria civil.

2.- Inglés: 100%

3.- Computacién: Manejo de programas computacionales
aplicados a la Ingenieria de construccién.

4.- Sexo: Masculino.

5.~ Rdad: Mayor de 35 afios.

6.~ Experiencia: 15 afios minimo.
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otras

caracteristicas relevantes:

1.- Liderazgo.
2.~ Tener don de mando.
3.~ Ser dinémico en el trabajo.
4.- Capacidad para la organizacién de personal.
5.- Fluidez en las relaciones sociales.
6.- Capacidad para la redaccién de informes.
7.~ Poseer agilidad mental que le permita ser perceptivo a
los problemas de trabajo y de relaciones personales.
8.~ Tener tacto en las relaciones sociales.
9.~ Muy buena presentacién.
Observaclones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DR FUNCIONES Y NIVELES DE RBSPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Jefe de departamento de Ingenierfa civil y
Arquitectura.

bivisién: Ingenieria.

Area: Ingenieria civil, estructural y arquitecténico.
Personal asignado: Minimo 8 personas.

Puestos lguales en la empresa: Existen otros tres puestos
lgualee, pero en el &rea eléctrica, tuberias y recipientes.

Reporta su trabajo a: Gerente del departamento de Ingenieria.
Puesto inmediato superior: Gerente de Ingenieria.

Puesto inmediato inferior: Jefe de grupo.

Pergonal directo bajo su responsabilidad: Una persocna.

Funciones y actividades.

1.- Resolver cualquier problema de construccién originado
por falta de informacién en los planos de Ingenieria
de detalle.

2.- Administracisén, organizacién, coordinacién y asesoria
para el andlisis, disefic y dibujo de planos para

todos los proyectos.

3.- Asesoria y control de actividades de todo el personal
bajo su responsabilidad.

Requisitos:

1.- Bscolaridad: Ingeniero civil titulado.

2.- Inglés: 100%

3.- Computacién: Manejo de paqueteria en andlisis, disefio
y dibujo de estructuras.

4.- Bdad: Mayor de 35 aflos.

5.- Bxperiencia: 5 afios minimo.

6.~ Disponibilidad para viajar.
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otras caracteristicas relevantes:
1.~ Liderazgo.
2.~ Ser dindmico en el trabajo.
3.- Tener don de mando.
4.~ capacidad para la toma de decisiones.
5.- Fluidez en las relacjiones sociales.
6.~ Habilidad en la organizacién de peraonal.
7.~ Tener tacto en las relaciones interpersonales.

observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Jefe de grupo de Ingenieria civil.
Divisidén: Ingenieria.

Area: Civil.

Personal asignado: Tres personas.

Puestos iguales en la empresa: S.

Reporta su trabajo a: Gerente de proyecto y al jefe de
departamento del &rea civil.

Puesto inmediato superior: Jefe de departamento del &rea
civil.

Puesto(s) inmediato(s) inferior(es): Ingenieros de proyectos
"at Yy npn,

Personal directo bajo su responsabilidad: INGENIBRO “A".

Funciones y actividades:
1.~ Ccoordinacidén y elaboracién de proyecto civil y
estructural.
2.~ Blaboracién de formatos de control de proyectos.
3.- Coordinacién y desarrollo de ingenieria de proyecto.

Requisitos:
1.- Bscolaridad: Lic. en Ingenieria civil.
2.~ Inglés: 80%
3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.
4.~ Edad: Mayor de 25 afios.
5.- Bxperlencia: De 4 a 6 afios.
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otras caracteristicas relevantes:
1.~ Liderazgo.
2.~ capacidad para la toma de decisiones.
3.~ Don de mando.
4.- Organizacién en el trabajo.
5.~ Fluidez en las relaciones sociales.
6.- Poseer agilidad mental.
7.- Tener tacto en las relaciones interpersonales.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DB C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DR RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Ingeniero especialista ( en sistemas).
Divisién: Ingenierfa.

Area: Civil.
Puestos iguales en la empress: Puesto Gnico en la eapresa.

Reporta su trabajo a: Gerente de proyecto.
Puesto inmediato superior: Gerente de proyecto.

Puncilones y actividades:
1.~ Programacién de computadoras.
2.~ Andlisis de precios unitarios para la construcciédn.
3.~ Andlisis estructural de proyectos de Ingenieria.
4.~ Levantamiento topogréfico de terrencs.
5.~ Disefio de estructuras aplicado a la Ingenieria civil.
6.~ Dibujo de planos por computadora. ’

Requisitos:
1.~ Bscolaridad: Lic. en Ingenieria civil.
2.~ Inglés: 80%
3.~ Computacién: 100% manejo de Autocad.
4.- Experiencia: Minimo 4 aflos.

Otras caracteristicas relevantes:
1.- Creatividad.
2.~ Dinamismo.
3.~ Poseer agilidad mental.
4.~ Organizacidén en el trabajo,
5.~ Tacto en las relaciones interpersonales.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Ingeniero de proyectos “A".

Divisidén: Ingenieria.

Area: civil.

Puestos iguales en la empresa: Tres mas, Ing. necénicé,_de

proceso y eléctrica.

Reporta su trabajo a: Jefe de departamento de Area civil.
Puesto inmediato superior: Jefe de grupo.
Puesto inmediato inferior: Ingeniero de proyecto "B"

Funciones y actividades:

1.- Desarrollo de Ingenieria de detalle y bésica en obra
civil y estructural para todo tipo de construcciones.

2.- Andlisis y disefio de estructuras de acero y concreto
para la realizacién de obras de pavimentacién, drenaje y
wovimiento de tierras.

3.~ Elaboracién de planos de obra civil y estructural, a
mano y en computadora.

Requisitos:
1.- Escolaridad: Lic. en Ingenierfa civil.
2.~ Inglés: 80% de inglés técnico.
3.~ Computacién: Manejo Autocad.
4, - Experiencia: Un afio minimo.

Otras caracteristicas relevantes:
1.~ Creatividad.
2.~ Dinamismo. el N
3.~ Pluidez en las relaciones socialée._ ;
4.~ Organizacién en el trabajo. RN
5.- Poseer agilidad mental,. . . . ' 7.
6.~ Tener tacto en las rala#iohes 1nterpetsona1es.
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Observaciones:
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AINSA AVALUOS 5.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Ingeniero de proyectos "B".

Divisién: Ingenieria.

Area: Disefio,

Puestos 1iguales en la empresa: Puesto lnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Jefe de grupo.
Puesto inmediato superior: Jefe de grupo.

Punciones y actividades:
1.- Levantamiento fisico de inmuebles y &reas, datos que
indispensables para la elaboracién de planos.
2.- Diseflo de estructuras de acero y concreto.

son

3.~ Cuantificacién de materiales y elahoracién de memoria de

célculo para el disefio de estructuras.

4.~ Elaboracién de planos con distribucién de &reas y
detalles, apoyado en reglamentos y manuales de
construccién.

Requisitos:
1.~ Lic. en Ingenieria civil.
2.~ Inglés: 80% inglés técnico.
3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.
4.- Experiencia: Un afio minimo.
5.~ bisponibilidad para viajar.

otras caracteristicas relevantes:
1.~ Creatividad.
2.~ Dinamismo.
3.- Poseer agilidad mental.
4.~ Organizacién en el trabajo.
5.~ Fluidez en las relaciones sociales.
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Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.

MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE
RESPONSABILIDAD

DIVISION CONSULTORIA

1895
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AINSA AVALUOS S.A. DB C.V,
INDICE DE PURSTOS
DBIVISION CONSULTORIA.

1.- Subdirector de ingenieria, construcciones y consultoria.
2.- Gerente de consultoria. ‘
3.~ Subgerente de desarrollo,
4.~ Consultor.
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA GENEBRAL DE LA BEMPRESA
NIVELES DE RESPONSABILIDAD
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA
DIVISION CONSULTORIA
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVRLES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Subdirector de Ingenierfa, Construcciones y
consultoria.

Divisién: Ingenieria, Construcciones y Consultoria.

Perconal asignado: 12 personas en Ingenieria y 11 personas en
consultoria.

Puestos iguales en la empresa: Dos.

Reporta su trabajo a: Director General.
Puesto inmediato superior: Director General.
Puesto(s) inmediato(s) inferior(es):
a) Gerente de Consultoria.
b) Gerente de Ingenieria.
Personal directo bajo su responsabilidad: Dos Gerentes de
proyecto.

Funciones y actividades:

1.- Vipitar empresas para promover los servicios de
consultoria e ingeniaria.

2.- Establecer junto con el cliente bages y criterios para
llevar acabo los trabajos de consultoria e ingenieria.

3.~ Organizar, asignar y coordinar los diferentes proyectos
contratados.

4.~ Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados con
los clientes,

5.- Revisar y controlar los avances de trabajo en cada

una de las gerencias a su cargo.

6.~ Revigar y aprobar los gastos de viaje del personal de
todo el personal bajc su responsabilidad.
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Requisitos:

1.- Escolaridad: Ingenjero titulado en cualguiera de las
Areas, electromecénica, quimica o civil.

2.~ BExperiencia: De 8 a 10 afios en ingenieria y
construcciones.

3.- Inglés: 50-60%

4.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.

5.~ Edad: Entre los 30 y 35 afios de edad.

6.~ Disponibilidad para viajar.

otras caracteristicas relevantes:
1.- Liderazgo.
2.~ pon de mando.
3.~ capacidad para la toma de decisiones.
4.- Fluidez en las relaciones sociales.
5.~ Capacidad para la redaccién de informes.
6.~ Habilidad para la organizacién de personal.
7.~ Poseer agilidad mental.
8.- Tacto en las relaciones interpersonales.

observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nonbre del puesto: Gerente de Consultoria.

bivigién: Cosultoria.

Personal asignado: Once personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto lGnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: subdirector de Consultoria.
Puesto inmediato superior: Subdirector de Consultoria.
Puesto inmediato inferior: Subgerente de desarrollo.
Personal directo bajo su responsabilidad: subgerente de
dQesarrollo y una secretaria.

PFunciones y actividades:

1.- Presentacién de los servicios de consultoria a clientes

potenciales.

2.~ Revigién de avance de trabajo de provectos contratados,

en las etapas de campo Yy oficina.
3.- Bxplicacién y orientacidén a clientes en cuanto a los
aspectos técnicos relacionados con la consultoria.
.- Disefio de procedimientos administrativos a empresas.
Actualizacién de técnicas contables y administrativas.

Wb
!

6.~ Revisién de los programas computacionales desarrollados

en la empresa, para su futura comercializacién con
clientes.

7.- Estudios de modificaciones a técnicas y procedimientos

fiscales, contables y de normatividad para las
empresas.
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Regquisitos:

1.- Escolaridad: Lic. Contaduria o Administracién de
empresas. :
2.~ Bxperiencia: Diez afios minimo en el Area.

3.~ Computacién: Manejo de paqueteria contable y
administrativa.

4.- Inglés: 80%

5.~ Disponibilidad para viajar.

Otras caracteristicas relevantes:
1.~ Plulidez en las relaciones sociales.
2.~ Manejo de técnicas de ventas,
3.~ Tacto en las relacioneg personales.
4.~ Manejo de técnicae pedagdgicas.
5.~ Dinamismo.
6.- Don de mando.
7.~ Capacidad para la tomsa de decisiones.
8.- Habilidad para la organizacién de personal.
9.~ Capacidad para la redaccién de informes.
10.- Buena presentacidn.

Observactiones:
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AINSA AVALUOS.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del pueato: Subhgerente de desarrollo.

Divisién: Consultoria.

Personal asignado: Nueve personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto unico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Gerente de cosultoria.

Puesto inmediato superilor: Gerente de consultoria.

Puesto inmediato inferior: Consultor.

Personal directo bajo su responsabilidad: Nueve consultores.

Funciones y actividades:

1.~ Presentacién a clientes, de los servicios de
consultoria.

2.- Supervisién de los proyectos contratados.

3.- Asesorfa a clientes en cuanto a los aspectos técnicos de
la consultoria.

4.- Preparar informes de trabajc para el gerente de
consultoria.

5.~ Atencién a clientes.

6.- Desarrollo e investigacién de nuevos proyectos.

7.- Manejo de programas computacionales.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: Contador Publico titulado.
2.~ Experiencia: Cinco afios minimo.
3.~ Computacién: Manejo de paqueteria contable.
4.- Inglés: 80%
5.~ Disponibilidad para viajar.
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Qtras caracteristicaa relevantes:
1.- Pluidez en las relaciones sociales.
2.~ Manejo de técnicas de ventas.
3.~ Tacto en las relaciones personales.
4.~ Manejo de técnicas pedagébgicas.
5.- Dinamismo.
6.~ Don de mando.
7.- capacidad para la toma de decisiones.
8.~ Hahilidad para la organizacién de personal.
9.~ Capacidad para la redaccidén de informes.
10.- Buena presentacién,

oObservaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONBS Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Consultor.
bivisién: consultoria.
Puestos iguales en la empresa: 10.

Reporta su trabajo a: Subgerente de desarrollo.
Puesto inmediato superior: Subgerente de desarrollo.
Personal directo bajo su responsabilidad: Diez personas.

Punciones y actividades:

1.~ Blaboracién de politicas de capitalizacién, a clientes y
empresas que soliciten este servicio.

2.~ Asesoria a empresas para control de préstamos,
traspasos, arrendamiento y venta de activos fijos.

3.~ consultoria en la planeacién estratégica en la
adquisicién de activos fijos.

4.~ Inventarios fisicos, rotativos y control de existencias.

5.~ Asesorfa en el cdlculo de la depreciacién contable y
fiscal.

6.~ Conciliacién contable contra avaliios de activos fijos
para la reexpresién de los estados financieros.

7.~ Auditorfa de avalios.

Requisgitos:

1.~ BRscolaridad: Preaparatoria terminada, preferentemente
con carrera técnica como auxiliar contable o
administrativo.

2.- Inglés: 20-30%

3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién.

4.~ Experiencia: Un afio como auxiliar contable o
administrativo.

5.~ Disponibilidad para viajar.
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Otras caracteristicags relevantes:
1.- Dinamismo.
2.~ Fluidez en alas relaciones sociales.
3.~ Creatividad en el trabajo.
4.- Capacidad para la toma de decisiones.
5.~ capacidad para la redaccién de informes.
6.- Poseer agilidad mental.
7.~ Buena presgentacién.

Obgservaciones:
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.

MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE
RESPONSABILIDAD

AREA ADMINISTRATIVA

1995
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
INDICE DE PUESTOS.
AREA ADMINISTRATIVA.

1.- Director general.

2.~ Gerente administrativo.
3.~ Contador general.

4.- Auxiliar contable.

5.~ Cajero.

6.~ Almacenista.

7.- Jefe de personal.
8.- Auxiliar del jefe de personal.
9.- Recepcién.

10.- Tesorera.

11.- Auxiliar de facturacién.
12.- Auxiliar de cobranza.

13.- Auxiliar de compras.

14.~- Mensajero.

15.- Bncargado de mantenimiento.
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA
NIVELES DE RESPONSABILIDAD
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AINSA AVALUOS S.A. DE C.V.

ORGANIGRAMNA
ARBA ADMINISTRATIVA .
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Director general.

Pivigidén: Ingenierfa, Avalios y Consultorfa.

Personal asignado: Aproximadamente 350 empleados.

Puestos iguales en la empresa: Puesto Gnico en la empresa.

rersonal directo bajo su responsabilidad: Dos Subdirectores,
de avalios y el de ingenierfia y consultoria, ademis del
adeinistyrador y la tesorera.

Punciones y actividades:

1.~ Se encarga de la direccién. organizacién, planeacién y
coordinacién de todos los aspectos relacionados con la
administracién de la empresa, enfocado principalmente a los
detalles finos del trabajo y a la toma de decisicnes finales.

2.~ Vigita personalmente a los principales clientes de la
empresa para la venta de servicios o asesoria relacionada con
los diferentes proyectos que maneja la empresa.

3.~ sSupervisa el trabajo de las oficinas fordneag de avalios
en Monterrey, Guadalajara, Tampico y Torreén.

Requisitos:
1.~ Ingeniero Titulado.
2.~ Inglés: 100%
3.~ Computacidén: Conocimientos generales de computacién.
4.~ Bxperiencia: 10-~15 afios en el puesto.
5.~ Disponibilidad para viajar.
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Otras caracteristicas relevantes:
1.- Habilidad para las finanzas y la negociacién.
2,- Capacidad para la toma de decisiones.
3.- Liderazgo.
4.~ Ser muy dindmico en el trabajo.
5.~ Tener don de mando.
6.- Pluidez en las relaciones sociales.
7.~ Poseer agilidad mental.
8.- Tener tacto en las relaciones interpersonales.
9.- Buena presentacién.

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DR C.V,
MANUAL DB FUNCIONRS Y NIVBLES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Gerente Administrativo.

pivisidn: Avaliios, Ingenieria y Consultoria.

Personal asignado: Diez personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto lnico en la empreda.

Reporta su trabajo a: Director general.

fuesto inmediato superior: Director ganeral.

Puesto inmediato inferior: Contador general.

Personal directo hajo su responsabilidad: Contador general,
Jefe de personal y una secretaria.

Funciones y actividades:

1.~ Llevar la contabilidad general de la empresa.

2.~ Administracidén fiscal.

3.~ Blaboracidén de presupuestos.

4.~ Atencitn a auditoria externa para cualquier duda o
aclaracién referente con la contabilidad de la empresa.

5.~ Blaborar y autorizar las diferentes circulares internas
de la empresa.

6.~ Aslgtir a los diferentes cursos y seminariocs de
actualizacién fiscal.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: cContador piiblico titulado.
2.~ Bxperiencia: De cuatro afios minimo en el puesto.
3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién y
paqueteria contable.
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Otras caracteristicas relevantes:
1.- Organizacién en el trabajo.
2.~ capacidad para la toma de decisiones.
3.~ Fluidez en las relaciones sociales.
4.- capacidad para la redaccién de informes.
5.~ Poseer agilidad mental.
6.~ Capacidad para la organizacién de personal.
7.~ Tener tacto en las relaciones interpersonales.

Observaciones:

1.~ Informacién a la que tiene acceso:
_ Financiera.
_ confidencial. ’
.. Proyectos nuevos.
_ Politicas de la empresa.

2.~ Tiene responsabilidad con:
_. Dinero.
_ Documentos.
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Contador General.
pivisién: Avalios, Ingenieria y consultorfa.
Puestos iguales en la empresa: Puesto uUnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Gerente Administrativo.

Puesto inmediato superior: Gerente administrativo.

Puesto inmediato inferior: Auxiliar contable.

Personal directo bajo su responsabilidad: Dos auxiliares de
contabilidad.

Funciones y actividades:
1.~ Llevar pflizas de egresos, ingresos y diario.
2.- Depuracién de las diferentes cuentas.
3.~ AnéAlisis contables.
4.- Llevar auxiliares de cuentas.
5.~ Blaboracién de estados de cuentas y financleros.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: Contador piblico titulado.
2.- Computacién: Conocimientos generales de computacién y
manejo de paqueteria contable.
3.~ Experiencia: Minima de un afio como contador.

Otras caracteristicas relevantes:
1.- Organizacién en el trabajo.
2.- Ser dindmico.
3.- Poseer agilidad mental.
4.- Capacidad para la toma de decisiones.
S5.- Fluidez en las relaciones sociales.
6.~ Tener tacto en las relaciones interpersonales.
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oObservaciones:
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AINSA AVALUOS.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Auxiliar contable.
pivisién: Avaluos, ingenieria y consultoria.

Area: Administracién.
Puestos iguales en la empresa: Puesto Gnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Contador general.
Puesto inmediato superior: Contador general.

funciones y actividades:
1.~ capturar en computadora pélizas de egreso, ingreso y

diario.

2.~ Hacer los estados financieros y auxilliares para
posteriormente capturarlos.

3.- Imprimir reportes electrénicos de los trabajos
mencionados.

Reguisitos:
1.- Bscolaridad: Preparatoria, preferentemente carrera
técnica en contabilidad.
2.~ Computacitén: Manejc de pagueteria contable.
3.~ Experiencia: Minima de un afio en puesto similar.

Otras caracteri{sticas relevantes:
1.- organizacién en el trabajo.
2.- Creatividad.
3.~ Poseer agilidad mental.
4.~ Tener tacto en las relaciones personales. .

Obgervaciones:

© 13z



AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Cajero.
Area a la que pertenece: Administracidn.
Puestos iguales en la empresa: Puesto lnico.

Reporta su trabajo a: Gerente administrativo, a la Tesorera y
en ocasiones al Director general.
Puesto inmediato superior: Gerente administrativo.

Punciones y actividades:
1.- Elaboracién de cheques para proveedores, gastos de viaje
del personal, pago de impuestos etc.
2.~ Elaboracién de p6lizas de egresos, ingresos Yy diario.
3.~ Hacer trémites y conciliacién bancaria.
4.~ Elaborar reportes de pélizas de ingresos y egresos.
5.- Hacer depésitos bancarios.
6.~ Elaborar Srdenes de pago.
7.~ Toma de facturas a revisién y pagar a proveedores.

Requisitos:
1.- Carrera técnica o comercial.
2.- Computacién: Conocimientos generales de paqueteria
contable. ’
3.~ Experiencia: Minima de un afio en puesto similar.

Otras caracteristicas relevantes:
1.~ ser dinémico.
2.- Organjzacién en el trabajo.
3.- Poseer agilidad mental.
4.- Fluidez en las relaciones sociales.
5.~ Tacto en las relaciones interpersonales.
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Observaciones:
1.- Informacién a la que tiene acceso:
_ Confidencial.
_ Politicas de la empresa.
2.~ Tiene responsabilidad con:
_. Dinero.
. Documentos.

134




AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Almacenista.
Area: Administracién.
Puestos iguales en la empresa: Puesto inico en la empresa.

Reporta su trabajo a: contador general,
Puesto inmediato superior: Auxiliar contable.

Funciones y actividades:
1.~ Registro y control de entradas y salidas de todos los
equipos y materiales en el almacén.
2.~ Se encarga de sacar coplas fotostaticas y llevar un
registro de las mismas por proyecto o 4rea.
3.~ Hace las requisiciones de papeleria y materiales que

falten, al encargado de compras.

Reguisitos:
1.- EBscolaridad: Secundaria terminada
2.- Experiencia: Un aflo.

otras caracteristicas relevantes:
1.~ Organizacién en el trabajo.
2.~ Dinamismo.
3.~ Ser creativo,

Observaciones:
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AINSA AVALUOCS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Jefe de personal.

Divisidn: Avalios, Ingenieria y Consultoria.

Personal asignado: Cuatro personas.

Puestos iguales en la empresa: Puesto lGnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Gerente Administrativo.

Puesto inmediato superior: Gerente Administrativo.

Puesto inmediato inferior: Auxiliar del depto. de personal
Personal directo bajo su responsabilidad: Cuatro personas.

Funciones y actividades:

1.~ Elaboracién y control de expedientes del personal.

2.~ Blaboracién de la némina quincenal.

3.~ Contrataciones.

4.~ Supervisar el cumplimiento de las nhormas legales y
fiscales relacionadas con el personal.

5.~ Reportar altas y bajas de personal al Seguro Social e
Infonavit.

6.~ Coordinar los comites mixtos de higiene y seguridad.

7.~ Actualizacién y control de periodos vacacionales del
personal.

Requisitos:
1.~ Bscolaridad: Lic. en Psicologia Industrial, o Lic. en

Administracidn de Empresas.

2.~ Inglés: 20-30%

3.~ Computacién: Conocimientos generales de computacién y
manejo de pagueteria contable.

4.- Bxperiencia: Dos aflos minimo en el Area de personal.
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Otras caracteristicas relevantes:

1.~ Liderazgo.

2.~ Tacto en las relaciones interpersonales.

3.~ Fluidez en las relaciones sociales.

4.- Capacidad para la organizacién de personal.

5.~ Poseer agilidad mental, que le permita ser muy
perceptivo a todos los problemas y conflictos de
personal o laboral.

6.~ Capacidad para la redaccién de informes.

indole

Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Auxiliar del jefe de personal.
Divisién: Avaliuos, ingenieria y consultoria.
Puestos iguales en la empresa: Puesto tnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Jefe de personal.
Puesto inmediato superior: Jefe de personal.
Puesto inmediato inferior: Secretaria.

Funciones y actividades:

1.~ Apertura y control de cuentas de inversién inmediata.

2.- Reclutamiento y seleccién de personal.

3.- Elaboracién de todos los trémites de contratacién de

personal.

4.- Organizacién y coordinacién de cursos de capacitacién y

eventos sociales de la empresa.

5.- Actualizacién de las comisiones mixtas de higiene y
seguridad, ante la secretaria del trabajo y precisién
social.

6.~ Elaboracién actualizacién y control de credenciales de

identificacién del personal.
Requisitos:

1.~ Bscolaridad: Pasante de Lic. en psicologia o pasante en
Administracién de empresas.

2.~ Conocimientos generales de computacién.

3.- Experiencia: Un afio en puesto similar.

138




Otras caracteristicae relevantes:
1.~ Tacto en las relaclones personales.
2.~ RAgilidad mental.
3.~ Ligerazgo.
4.~ Don de mando.
5.~ Capacidad para la toma de decisiones.
6.- Fluidez en las relaciones sociales.
7.~ Organizacién en el trabaijo.
8.- Capacidad para la redaccién de informes.
9.~ Buena presentacidn.

Ohservaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V,
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Recepcionista.

Area:

Depto. de personal.

Puestos iguales en la empresa: Puesto Unico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Jefe de personal.
Puesto inmediato superior: Jefe de personal.

Punclones y actividades:

1.~

4.~
S.~

Contegtar y comunicar las llamadas telefénicas que se
hagan através del conmutador telefénico.

Registro y control de llamadas de larga distancia, para
hacer el cargo al proyecto que corresponda.

Envio de informacién y papelerfa a las oficinas
foréneas.

Llevar un control de los comprobantes del S.A.R.
Registrar asistenclas, retardos, faltas y tiempo en
campo de todo el personal, asi como los diferentes
proyectos a los que estén asignados.

Mecanografiar algunos documentos para el departamento de
personal.

Requisitos:

1.-
2.-
3.~

Escolaridad: secundaria terminada.
Buena presentacidn.
Sexo femenino.

otras
1.~
2.-
3.~

caracteristicas relevantes:

organizacién en el trabajo.

Fluidez en las relaciones sociales.

Tacto en las relaciones interperaonaies.“




Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C. V.”
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE. RBSPONSABILIDAD

Nombre del puesto: Tesorera.

Divisidén: Avaluos, Cosultoria e Ingenieria.
Area: Administracién.

Personal asignado: Diez personas. :
Puestos iguales en la empresa: Puesto nico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Director general. =~ i
Puesto inmediato superior: Director general;

Puesto(s) inmediato(s) inferlo(es): Auxiliares de compras,
facturacién y cobranzas.

personal directo bajo su responsabilidad: Diez personas.

Funciones y actividades:
1.- Supervisidén de trabajo en los departamentos de compras,
facturacién y cobranzas.
2.~ Control de ingrescs y egresos de la empresa.
3.- Planeacién de gastos y distribucién de presupuestos.
4.~ Negocilacién financiera con bancos, clientes y
acreedores.
5.~ Elaboracién de programas de facturacidn y cobranzas.
6.- Elaboracién de reportes de trabajo a la direccién
general.

Requisitos:
1.~ Escolaridad: Lic. en Administracién de Empresas, o
contador Piiblico titulado. ; :

2.- Inglés: 40-50%
3.- Computacién: Conocimientos qener les de computacién.
4.- Edad: 30-50 aflos. :
5.~ Bxperiencia: 5 afios en el pugs;o,




Otras caracteristicas relevantes:
1.- Dinamismo.
2.- Poder de convencimientc y negociacién.
3.- Capacidad para la toma de decisiones.
4.- Organizacién en el trabajo.
5.~ Fluldez en las relaciones soclales.
6.~ Poseer agilidad mental.
7.~ Capacidad para la redaccién de informes.
8.- Tener tacto en las relaciones interpersonales,

Observaciones:
1.~ Tiene responsabilidad con dinero.
2.- Documentos.
3.~ Informacién confidencial.
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DB RERSPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Auxiliar de facturaciédn.
Area a la que pertenece: Administracién.
Puestos iguales en la empresa: Puesto unico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Tesorera.
Puesto inmediato superior: Tesoreria,

Punciones y actividades:
1.~ Registro y control de todos los proyectos de avaltos,
consultoria e ingenieria.
2.- control de facturacidén de proyectos en las diferentes
divisiones y de acuerdo a las etapas de trabajo.
3.~ control de cuentas por cobrar.
4.~ Se encarga de la elaboracidén de facturas y archivo de

las mismas.

Requilsitos:

1.~ Escolaridad: Preparatoria o carrera comercial o técnica.

2.~ Computacién: Manejo de paqueteria contable.
3.~ EBExperiencia: Minima de un afio.

otras caracteristicas relevantes:
1.- Dinamismo.
2.- Poseer agilidad mental.
3.~ Fluidez en las relaciones sociales.
4.~ Tacto en las relaciones interpersonales.

observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Auxiliar de cobranza.
Area a la que pertenece: Tesoreria.
Puestos iguales en la empresa: Puesto tnico.

Reporta su trabajo a: Tesorera.
Puesto inmediato superior: Tesorera.

Funciones y actividades:

1.- Se encarga de tramitar las cobranzas de la empresa via
telefénica.

2.~ Controla y da seguimiento a las diferentes etapas de los
trabajos contratados para poder hacer los cobros de
acuerdo a las formas de pago acordadas al inicio de cada
proyecto.

3.~ Coordina los tiempos de entrega de los diferentes
avalios para poder agilizar los cobros, iniciales,
finales o intermedios.

Regquisitos:
1.- Escolaridad: carrera comercial o técnica contable.
2.~ Experiencia: Minima de un afio en puesto similar.

Otras caracteristicas relevantes:
1.- organizacién en el trabajo.
2.~ Poder de convencimiento y negociacién
3.~ Fluidez en las relaciones sociales.
4.~ Buena memoria.
§.- Habilidad numérica.
6.~ Habilidad mecénica.
7.- Tacto en las relaciones interpersonales.
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Observacionee:

.. En el desempefic del puesto ge tiene acceso a informacién
confidencial y politicas de la empresa por 1o gue se reguiere
de mucha discrecidn.

_ Se tiene responsabilidad con documentos y valores. '
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V. .
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Auxiliar de compras.
Area a la que pertenece: Tesoreria.
Puestos iguales en la empresa: Puesto uGnico.

Reporta su trabajo a: Director general y a la Tesorera.
Puesto inmediato superior: Tesorera.

Funciones y actividades:

1.~ Contactar a los diferentes proveedores para cotizar los

suministros que necesita la empresa.

2.- Hacer cotizaciones y elaborar tablas coaparativas de
precioe que permitan tomar decisiones en cuanto al
producto o servicio que se deba comprar o contratar

tomando en cuenta precios, calidad, marca y tiemspos de
entrega de los diferentes suministros gue se pretendan
adquirir.

3.~ Hacer pedidos de materiales y elaborar solicitudes para
pago de cheques de los productos solicitados.

4.~ Bugcar nuevos proveedores que ofrezcan la migma calidad
en sus productos pero a precios mAs bajos, para poder
reduclr costos a la empresa.

Requisitos:

1.~ Requisitos: Preparatoria terminada como sinimo.
2.~ Experiencia: Dos afios en puesto similar.

otras caracteristicas relevantes:

1.- Ser dinémico en el trabajo.

2.~ Pluidez en las relaciones sociales.

3.~ Pogeer agilidad mental.

4.- Tener tacto en las relaciones interpersonales.
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Observaciones:
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AINSA AVALUOS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONBS Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Mensajero.

Divisién: Avalios e Ingenieria.

Area: Direccidn general, Tesoreria y Direccidén adjunta.
Puestos lguales en la empresa: 3.

Reporta su trabajo a: Jefa del depto. de Tesoreria, secretaria
de l1la Direccidn general y a la secretaria de la Direccién
adjunta.

Puesto inmediato superior: Secretaria.

Funciones y actividades:
1.~ Recoger y entregar documentos con los diferentes
clientes de la empresa.
2.~ Cobrar cheques, depositar y retirar dinero del banco.

Requisitos:
1.~ Bscolaridad: Secundaria terminada.

Otras caracteristicas relevantes:
1.~ Organizacién en el trabajo.
2.~ Ser dindmico.
3.- Fluidez en las relaciones sociales.
4.- Tener tacto en las relaciones interpersonales.

observaciones:
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AINSA AVALUQGS S.A DE C.V.
MANUAL DE FUNCIONES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

Nombre del puesto: Bncargado de mantenimiento.
Divisién: Avalies, Ingenierfa y consultoria.
Puestos iguales en la empresa: Puesto tnico en la empresa.

Reporta su trabajo a: Jefa del departamento de Tesoreria.

Funciones y actividades:
1.~ Reparacién, mantenimiento y conservacién de todo el
mobiliario, equipo e instalaciones de AINSA AVALUOS S.A,
DE C.V.

Requisitos:
1.- Escolaridad: Minima de secundaria terminada.

Otras caracteristicas relevantes:
1.~ 8Ser creativo.
2.~ Poseer agilidad mental.
3.~ Tener tacto en las relaciones interpersonales.

observaciones:
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observaciones y Recomendaciones.

En Andlisis de Puestos nos mostré algunos datos importantes
los cuales deben tener atencién especial, como lo que se pudo
detectar en el Area Administrativa ya que de acuerdo a los datos
obtenidos, pudimos constatar que existe una asignacién de puestos
bastante desproporcionada comparada con el resto de las
Divisiones en la empresa, porque encontramogs asignados a esta
Area 22 empleados y detectamos 15 puestos, es decir casi un
enpleado por puesto situacién que debe 8er corregida si queremos
pensar en la optimizacidén de recursos.

Una de las recomendaciones que gqueremos hacer respecto a la
aplicacién de el Manual de Punciones y Niveles de
Responsabilidad, es en cuanto a la actualizacién periédica de los
datos contenidos en el manual, para lo cual sugerimos que se haga
cuando menos cada afioc o antes 51 es que ge detectan cambios
significativos en 1los requisitos, actividades vy funciones
desempefiadas en los diferentes puestos o niveles de
responsabilidad de la empresa.

otra de las recomendaciones tiene que ver con 1la gran
variedad de aplicaciones que puede tener el Andlisis de Puestos,
lo que sugerimos es gque el encargado o encargados de utilizar la
informacién se familiaricen con todos los datos contenidos y la
forma en que se encuentra estructurado el Manual de PFunciones y
Niveles de Responsabilidad, ya que dependiendo del uso que se le
quiera dar, ser& la informacién que deban consultar dentro de el
manual para una aplicacién futura.

Algo bilen importante es la difusién de toda esta informacién
con el fin de que todo el personal de la empresa conozca cuales
gon los requisitos, funciones Yy actividades desempeflados por €1,
y en puestos conexos al suyo, para poder entender y aprender de
los compafieros de trabajo, integrando y haciendo més estrechas
lag relaciones formales e inforwales, es decir las relaciones
dentro y fuera de la empresa.
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