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METODO DE LA INVESTIGACION APLICADO

La investigacion cientifica es mads rigurosa y cuidadosa que cualquier tipo de
investigacion. Se puede ubicar como un lipo de investigacidn “sistemdtica,
controlada, empirica y critica, de posiciones hipotéticas scbre las presumidas
relaciones entre fendmenos naturales”, que es sislemalica y conirolada,
implica que hay una disciplina constante y que no se dejan los hechos a la
casualidad. Empirica significa gue se basa en fendmenos observables en [a
realidad y critica quiere decir que se juzga constantemente de manera objetiva
y se eliminan las preferencias personales y los juicios de valor. Y llevar a cabo
investigacion cientifica es hacer investigacion en forma cuidadosa y precavida.
A continuacion se presenta ia aplicacion del método cientifico en el presente
trabajo de investigacién.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La carencia de un manual de organizacién adecuado a las necesidades de una
empresa recoleclora de residuos municipales y bioldgico-infecciosos impide el
crecimiento y desarrollo del personal y de la misma organizacion.
PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

A través de la implementacién de un manual de organizacion en un empresa
recolectora de residuos municipales y biolégico-infecciosos se propiciard el
crecimiento y desarrollo del recurso humano y de la organizacion.

FIJACION DE OBJETIVOS

= Eliminacion de tiempos muerlos y duplicidad de actividades mediante la

organizacion de todas las funciones.
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m Contribuir a la obtencidn de mayores ingresos a través de la implementacion
de un manual de organizacion adecuado a las necesidades de la empresa.
® Contribuir al crecimiento y desarrollo del recurse humano y de la

organizacién.
DISENO DE LA INVESTIGACION
El disefo de la investigacion depende en gran medida del problema a resolver,
el contenido que rodea a la investigacion, el tipo de estudio a efectuar y de la
hipdtesis formulada.
La presente investigacion es no experimentar ya que no se manipularon las
variables, sdlo se observaron tal y como se dieron en su contexlo natural, para
posteriormente analizarlas y buscar alternativas de solucion a ios problemas
detactados.
Descriptiva ya gue solo se menciona lo que se encontré y a lo que se llega en
la investigacion.
La fuente de informacién es documenial bibliografica. pues se consuliaron
libros generales especializados, leyes, normas publicas en el diario oficial de Ia

federacion y algunas revistas especializadas.
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INTRODUCCION

El manejo organizado y bien eslablecido de los residuos peligrosos en México en

relativamente nuevo. Existian ya empresas prestadoras de servicios dedicadas a la

recoleccién y transporie y tratamiento de residuos, sin embargo, el trato que se le
daba a todo tipo de desecho era muy similar incluso en alguncs casos eran
procesados sin antes haber recibido la separacion adecuada.

Con el transcurso del tiempo el problema de la contaminacién en nuestra ciudad se
fue agravando hasta que hay en dia representa un problema de gran magnitud para
la salud de fa poblacidn. |

Actualmente el manejo del residuo municipal y bicldgico-infeccioso no puede ni
debe ser el mismo.

Debido a lo anterior se requiere que las empresas dedicadas a esta actividad estén
cada vez mas organizadas y estructuradas de lal manera que lodo el personal
conozcea perfectamente sus funciones. ya que ia desinformacion o desconacimiento
del manejo de este tipo de residuos podrian provocar la propagacion de
enfermedades infecciosas y posibles epidemias.

Las formas de organizacién y funcionamienic de cualquier institucidn o empresa
son determinantes para su crecimiento y desarrolio.

En el presente trabajo se hace la propuesta de un Manual de Organizacion para
una empresa recolectora de residuos municipales y bioldgico-infecciosos, el cual se
considera altamente necesaric ya que ademds de coadyuvar al crecimiento y
desarroilo del recurso humano vy la organizacidon contribuira a prestar -un mejor

servicio en la recoleccion.
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Los primeros dos capitulos del trabajo se refieren a la parte teérica. En el numero
uno denominado "Conceptos Generalidades” se plantean conceplos tales como
Empresa, Organizacion y Manual, los cuales servirdn de base para el desarrollo del
caso practico.

En el sequndo capitulo se trata la clasificacién de residuos, informacién que resulta
determinante para el recurso humano, ya que debe contar con los conocimientos
necesarios a cerca de este tipo de desechos para posteriormente aplicarlos en el
desempeno de su trabajo.

En tercer y dltimo capilulo se desarrolla el caso prdctico, es decir el planieamiento

de la propuesta del manual.
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1. CONCEPTOS Y GENERALIDADES

1.1. Concepto de empresa

El concepto que se le da a empresa depende del enioque aplicado y de cada autor
en particular.

A continuacion se mencionan algunos conceptos de diferentes autores, para
posteriormente estructurar uno propio. )

Issac Guzman Valdivia- 1986. Es la unidad econdmica-social en que el capital. el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano dentro del cual la propia empresa aciua.

José Antonio Fernandez Arena 1990. Unidad productiva 6 de servicio gue,
constiluida segtin aspeclos practicos o legales, se irtegra por recursos y se vale de
la administracién para lograr sus objetivos.

Lourdes Miinch Galindo 1987. Grupo social en el que a lraves de ia
administracién def capilal y el trabajo se producen bienes y/o servicios que estan
dependientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

En base a los puntos en comun que se observan en los conceplos anteriores
concluimos que Empresa es:

La unidad econémica-social integrada pro recursos en la cual se producen bienes o

servicios y emplea a la administracion para el logro de sus objetivos.
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1.2 Clasificacion de las Empresas.
Existen diversos criterios aplicables para la clasificaciéon de los diferemes tipos de
empresas que operan en nuestro pais, sin embargo, en -el presente trabajo sdlo se
hace mencion de algunos de ellos.
Primeramente por el origen de su capital , las empresas se clasifican en dos
grandes rubros.
Empresas Publicas. Es la unidad econdmica-social en la que el Estado contribuye
con el capital por razones de interés publico, social y general. Se pueden dividir en:

Centralizadas

Desconcentradas

Descentralizadas

Estatales

Mixtas o paraestalales
Este tipo de empresas tienen como finalidad satisfacer una necesidad de tipo
general o social pudiendo o no obtener beneficios econémicos.
Empresas Privadas, Este tipo de empresas buscan principalmente la obtencién de
beneficios econdmicos medianie la satisfaccion de necesidades de caracler
general.

Nacionales

Extranjeras

Transnacionales
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Por su magnitud, pueden clasificarse en:
Grandes. Son consideradas en este grupo aquellas empresas de maximas
cara.ncterl'sticas o de mayor importancia en su giro.
Medianas. Este tipo de emgpresas se encuentran en un punio intermedio de
importancia en cuantc a su giro.
Pequefias. Son las menos importantes en su giro o grupo, cuenta con menos
recursos tanto econdémicos como tecnoldgicos.
Segun su giro o actividad las Empresas pueden ser:
Industriales. La actividad principal de este tipo de empresas es la produccion de
bienes mediante la transformacion y/o extraccién de material primas. A su vez se
pueden agrupar en:
Extractivas. Se dedican a la explotacidn de }ecursos naiurales.
Manutactureras.  Transforman la materia prima en producto terminadoe. se
dividen en dos grupos:
n Aquelias que producen bienes de consumo final.
by Empresas dedicadas a Ja elaboracién de bienes de
produccion,
Agropecuarias. Se dedican a ia explotacién de la agricultura y ganaderia.
Comerciales. Aquellas que son intermediarias enlre productor y consumidor. se
dedican a la compra-venta de productos terminados. A su vez se agrupan en:
Mayoristas. Ventas a gran escalo, generalmente a otras empresas.
Minoristas. Se dedican a la venta de productos al menudso o pequedas

cantidades al consumidos.

T
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Comisionista, Venta de mercancias a consignacion.
D e Servicio. Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y pueden o no
tener fin lucrativo.
Este tipo de émpresas se clasifican en:

Transporte

Turismo

Instituciones bancarias y financieras

Servicios privados varios

Educacion

Finanzas y seguros

Salubridad (hospitales)

Servicios Publicos

1.3 Conceptos de Organizacion

La palabra Organizacién tiene tres acepciones:

La primera etimologia que proviene del griego Organén y significa instrumento

Otra se refiere a la Organizacién como una entidad o grupo social.

Las organizaciones surgen como un medio por el cual los seres humanos estan en
condiciones de satisfacer sus necesidades.

El hombre despues de detectar su incapacidad con respecto a otras especies como
un ser individual, busca un medio que le facilite la satisfaccion de sus necesidades,
este medio es precisamente la Organizacion,

Tomando en cuenta este enfogue concluimos que Organizacion es:
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Una formacion social creada por voluntad expresa de quienes le dan origen,
consientes de que a través de ella podrdan alcanzar un objelivo perfectamente
establecido y se malerializa en la satisfaccion de alguna necesidad compartida.

Por dltime la palabra Organizacion se refiere a un proceso.

Antes de proponer un concepto tomando en cuenta este punto de vista se revisaran
algunos de los autores mds reconocidos.

Segun Agustin Reyes Ponce 1996, Organizacidn es la estructuracién de las
relaciones que pueden existir entre fas funciones, niveles y actividades de los
elementos materiates y humanos de un Organismo Social,‘ con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefiatados.

Issac Guzman Valdivia 1986. Es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que inlegran una empresa con el proposito de obtener el maximo
aprovechamiento posible de los elemenios materniales. técnicas y humanos, en la
realizacion de los fines que la propia empresa persigue.

Luordes Miinch Galindo 1987. Organizacion es el establecimiento de la
estruciura necesaria para la sistematizacion raciona! de los recursos, mediante la
determinacién de jerarquias , disposicion, correlacion y agrupacion de actividades,
con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

En base a los avtores anteriores podemos decir que Organizacion es:

Ordenar y agrupar lodas las aclividades necesarias para el logro de objstivos,
estableciendo jerarquias, funciones, autcridad y responsabilidad, asi como las
relaciones exisienies enire niveles o actividades con el fin de maximizar ia eficiencia

en la Empresa.
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Las 3 acepciones involucran la idea de una estructura, aunque con diferentes
implicaciones,

1.4 Estructuracion de las Organizaciones.

Todo tipo de Organizaciones esla constituida por un serie de partes, las cuales
contribuyen a que funcione adecuadamente y alcance los objetivos que le dieron
origen

La accidn de organizar estas partes implica la creacion de una esiructura organica
que funcione con eficiencia para alcanzar los objetivos establecidos.

Existen diferentes formas que pueden adoptar las estructura organizacional de la
empresa (lineal, funcional, comités, lineas y asesorias, etc.), sin embargo, siempre
debe ser un mecanismo que ayude a aicanzar los objetivos.

1.5 Concepto de Manual

‘Es documenio en el cual se encuentra de manera sistemaiica, las instrucciones,
bases ¢ procedimigntos para ejecutar una actividad”

Un manual redactado en forma correcta representa un instrumento administrativo
muy valioso.

1.6 Manuales Administrativos.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten regisirar y transmitir en forma ordenada
y sistematica informacidon de una organizacién (antecedentes, legislacion,
eslructura, objetives, pelitica, procedimiento, etc.), asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefo de sus tareas



a}

El manual administrativo representa una guia para conocer las funciones al
realizarse en cada puesto, las relaciones que tiene entre si, asi como una vision
general de la historia , politicas y procedimientos de una empresa.
Su finalidad es apoyar el eficaz cumplimiento de los objelivos institucionaies, es
decir ptanear la estructura y organizacién de la entidad.
1.7 Tipos de Manuales
Existe una gran variedad de manuales administrativos, todos creados en base a las
necesidades propias de cada organizacidn. A continuacion se menciona la
clasificacion de ellas, en base a diferentes enfoques.
Por su contenido se puede clasificar en:

Manual de Historia Se refiere a la hisloria de la organizacion

Manual de Organizacion Su propdsilo es exponer en forma detallada la
estructura organizacional

formal, describe los objetivos de la empresa.

En general establece que se va hacer y quien lo va hacer,

Manual de Procedimientos. Establece la secuencia cronoldgica a sequir para

desarrollar el trabajo de la arganizacién.

Manual de Politicas. Contiene una descripcion detallada de los lineamientos a
sequir en la toma de decisiones encaminadas a el
cumplimiento dea los objetivos organizacionales.

Manual de Contenido Multiple.  Contiene material diverso, generalmente se labora

cuando el volumen de actividades o simplicidad de la
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estructura organizacional - no justifique la
elaboracion de distintos manuales.

Manual de Puestos. Establece todo lo referenté a los puestos de una
organizacion.

Manual de Técnicas. Agrupa los principios y lécnicas necesarias para la
réalizacién de una o varias tunciones

Por su funcién especifica.

« Esta clasificacién se da en base a las funciones operacionales de la organizacién

» Manual de Produccion

« Manual de Compras

» Manual de Ventas

« Manual de Finanzas

+ Manual de Contabilidad

+ Manual de Crédito y Cobranzas

+ Manual de Personal

« Manval Técnico

« Manual de Adiesiramiento

De acuerdo a su area de aplicacion

General

» Manual General de Organizacion

« Manual General de Procedimientos

+ Manual General de Politicas
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Especifico

Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion

Manual Especitico de Auditoria Interna

Manual Especifico de Politicas de Personal

Manual Especifico de Procedimientos

1.8 Manual de Organizacidn

Cuando una Organizacién carece de un documento descriptivo a cerca de sus
funciones resulta muy dificil conocer a detalle la naturaleza y funcionamiento de la
misma.

Por lo anterior es de gran importancia gue la empresa cuente con un documento
elaborado sistemdticamente, en donde se describa el funcionamiento y estructura
organizacional de la misma. Dicho documento es el Manual de Organizacidn.

“Los manuales de Organizacidén exponen con detalle la estructura organizacional de
la empresa, sefialando los puestos y la relacidn que existe erndre ellos. Explica fa
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de

las unidades orgdnicas de la empresa

1.8.1 Objetivos

2y Presentar una vision del conjunto de la empresa

m Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones

¢y Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal _



W Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal

¢y Orientar al personal de ﬁuevo ingreso

n Aprovechar al maximo los recursos humanos y materiales

#) Propiciar la mejor toma de decisiones a las unidades de la organizacion

n Reducir costos al incrementar la eficiencia

1.4.2. Contenido

E! contenido de un manual de Organizacién va en funcicn del lipe y cantidad de
informacién que se considere necesario incluir. A continuacidn se describen 10s
apartados que como minimo se deben considerar para su elaboracion

a) ldentificacion

m Indice Contenido

¢+ Introduccién

¢ Cbjetivo

o) Antecedentes Histdricos

n Base legal (En caso de QOrganismo Publico)

= Qrganigrama

hy Descripeidn de puntos

a) ldentificacién
Incluye nombre de la Organizacion, titulo del manual y extensién, fecha de
publicacion, si es el caso nimero de revisién y unidad responsable de su

elaboracion.
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1 Indice o contenido

Es una relacion de los aparlados que contribuye el documento, como son los
encabezados y lemas de cada seccion.

«) Introduecidn

£n esta seccion se explica de manera general de lo que se trata el manual, su
estructura, proposito breve resumen del contenido, ambito de aplicacion, asi como
la necesidad de elaboracidn y vigencia.

A1) Objetivo

Es el resuitado a los fines que se pretenden obtener con la elaboracidn del manual.
¢} Antecedentes Histdricos

En la descripcién de hechos que conforman la formacion de 'a Organizacion, o
unidades administrativas que se describen en el manual, indica su origen, evolucion
y cambios significativos registrados.

n Base legal

Lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos gue  norman las
actividades de la organizacidn, de los cuales se derivan sus atribuciones o
facultades.

Se enunciaran los ordenamientos juridico-administrativos basicos vigentes que de
manera directa reguian las funciones sustantivas de la organizacion.

La lista seguird el orden jerdrquico siguiente:

Continuacion, esfalutos, leyes, codigos, reglamentos, convenios, decreios,
acuerdos, circulares y otros documenios normativo-administrativo. En cada

agrupacion se seguird el orden cronoldgico en que fue expedida la disposicion.



y) Estructura Organica
Descripcion ordenada de las unidades administrativas, de una organizacién en
funcidn de sus relaciones de jerarquia.
Debe corresponder con la representacion grafica en el organigrama
h Organigrama
Consiste en representar graficamente la estructura orgdnica vy debe reflejar de
manera esquemalica, la posicién de las unidades administrativas que la componen
y sus respeclivas relaciones, niveles jerarquicos , canales formales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.
it Descripcion del puesto
Resefa del contenido bdsico de los puestos que componen cada unidad
administrativa, el cual incluye:
Identificacion del puesto, caracteristicas generales
Funciones generales y especificas
Relacion de autoridad, se indican los puestos subordinados y facultades de
decisioén.
Responsabilidades, deberes
Relacion del pueslo, internas y externas
Requerimiento o requisitos para el puesto

Condiciones de trabajo, describir ambiente y riesgos de trabajos



CAPITULO 2

CLASIFICACION DE RESIDUOS
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2.1. Concepto de Residuo

Segun fa Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente, Residuo es:
Cualquier material generado en los proceéos de extraccion, beneficio,
transformacién, produceion, consumo, utilizacion, control o tratamiento cuya calidad

no permita utilizarlo nuevamente en el proceso que lo genero.

2.2. Clasificacion de Residuos

No todos los residuos generados en diversos sitios tales como oficinas, casa
habitacion, reclusorios, unidades médicas, albergues o laboratorios pueden ser
recolectados, transportados y tratados de !a misma manera ya gque cada lipo de
desecho requiere de un manejo especifico.

Para el correcto manejo de residuos, éstos se.clasiiican en:

+ Residuos Municipales

» Residuos Bicldgico-infecciosos.

2.2.1. Residuo Municipal

Es aquel material generado principalmente en oficinas o casa habitacién, que no
representa peligro para la salud y al medio ambiente. Generalmente puede ser
reciclado y su destino es alguna planta de tratamiento y seleccidn.

2.2.2. Residuo Bioldgico-infeccioso

Un residuo es Bioldgico-infecciosds cuando contiene bacterias, virus u otros
microorganismos que cause efectos nocivos a los seres vivos y al ambiente, que se

generan principalmente en establecimientos de atencién médica.
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Para efectos de la Norma Oficial NOM-087-ECOL-1995 se consideran residuos
Peligroéos Biclagico-infecciosos 10s siguientes

» Residuos de sangre

« Residuos patologicos

« Residuos de cultivos y cepas almacenados de agentes infecciosos

« Residuos no anatémicos derivados de atencion a pacientes de los laboratorios

« Residuos de objetos punzocoriantes.

1.2.2.t. Residuos de Sangre.

Concepto de sangre:

Fluido que circula por el sistema vascular, compuesto de un liguido o plasma en gue
flotan particulas muy pequeias de ires clase: glébulos rojos, blancos y plaquetas.
Son considerados residuos de sangre, primeramente el tejido hematico con todos
sus elementos divididos en sangre liquida o coagulos.

Aquellos produclos derivados de la sangre como:

« Plasma

« Suero

« Paquete globular

También son residuos de este grupo los materiales con sangre o sus derivados. aun
cuande se hayan sécado. asi como los recipientes que los contienen o los

contuvieron.
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1.2.2.2. Residuos Patologicos

Son los tejidos, organos, partes y fluidos corporales que se remueven durante una
autopsia, cirugia o intervencién quirdrgica.

También forman pane de este grupo las muestras bioldgicas para analisis guimicos,
microbiologicos, citolégicos, histdlogos, tales como la orina, excremento, fluidos
corporales o biopsias.

Los cadaveres o partes de animales provenientes de la investigacion.

Por dltimo, también se consideran como residuos patologicos aquellos productos de

la concepcidn, como las placentas o sus restos, el cordén umbilical y los fetos.

2.2.2.3, Residuos de cultivos y cepas almacenados de agentes infecciosos

Son cultivos generados en los procedimientos de diagnéslico e investigacion, asi
como los generados en la produccion de agentes bioldgicos.

Son considerados en este grupo los instrumentos y aparatos para transferir, inocular

y mezclar cultivos.

2.2.2.4. Residuos no anatomicos

Son los equipos, materiales y objetos utilizados durante la atencién a pacientes, asi
como en laboralcrios tales como:

» sondas

= cubre bocas

» bolsas de suero usadas

= ropa quirdrgica, batas y material desechable
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« vendas

« iSOpos

» guantes

« abatelenguas

« elc.

2.2.2.5. Residuos de objetos punzocortantes

Son aguellos que han estado en contacto con pacientes o sus muestras clinicas
duranie el diagndstico y tratamiento tales como:

« jeringas usadas y sin usar

» cristaleria entera o rota

= pipetas Pasteur

+ navajas de rasurar

+ agujas hipodérmicas de acupuntura y taluajes usadas y sin usar
= mailerial de laboratorio como ampclletas y frascos de vidrio

» bisturies

* lancetas

+ efc.

Los residuos Bioldgico-infecciosos anteriormente descritos representan graves
riesgos a la salud y al medio ambiente por lo cual su manejo debe ser mucho mas

cuidadosc gue el del residuo municipal.
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Los principales generadores del residuo Biolégico-infeccioso son las unidades

médicas, laboratorios médicos e industria farmacéutica y alimenticia.

21 Tipo de residuos que se generan en una unidad medica
2.3.1. Residuos no peligrosos
Son aquellos que no representan riesgos a la salud y al medio ambiente. son

generados en todas las dreas de una unidad médica.

2.13.2. Residuos Peligrosos

Son aquellos que en cualqguier estado fisico por sus caracteristicas:

= COIrOsivas

» reaclivas

« explosivas

» toxicas

» inilamables, o

. biolégico'-iniecciosas

representan un peligro para el equilibrio ecoldgico y el ambiente.

Los residuos hospitalarios biolégico-infecciosos son aquellos generados en las
diferentes adreas de las unidades médicas donde se atienden a pacientes; tales
como hospitalizacion , salas de curacién, quirdéfanos, elc. Este tipo de desechos se
considera como peligrosos debido a su potencial infeccioso, dado que puede estar
contaminado con microorganismos patdgenos y representa un riesgo para la salud

de la poblacion que entra en contacto con €l




1.4.Marco juridico del manejo de residuos en México

Controlar el manejo de residuos Bioldgico-infecciosos es de suma importancia dada
su peligrosidad .

Desde el punto de vista legal es la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion
al Ambiente la que regula la clasificacion, separacidn, recoleccién, transporte,
tratamienteo y disposicién final de dichos residuos.

Esta Ley confiere atribuciones y derechos a la Secretaria del Medio Ambiente.
Recursos Nalurales y Pesca a través del Institulo Nacional de Ecologia quien se
encarga de controlar y regular el manejo de este tipo de desechos.

En el Distrito Federal existen varias empresa que prestan servicios de recoleccion y
transporte de diversos desechos sélidos, productos perecederos, materiales
peligrosos y no peligrosos, dando servicios a escuelas, hospitales, olicinas, centros
comerciales, etc.

En el caso de manejo de residuos B.l. las empresas deben estar dadas de alia o
autorizadas por la SEMARNAP a través del INE, ya sea para la recoleccion,
transporte o tratamiento del residuo.

Adicionalmente se emiten normas y reglamenios referentes al manejo de residuos
peligrosos.

Reglamento en materia de residuos.

Norma Oficial Mexicana NOM-CRP-001-ECOL/83

Norma Oficial Mexicana NOM-CRP-003-ECOL/93

Norma Oficial Mexicana NOM-CRP-052-ECOL/93

Norma Oficial Mexicana NOM-031-ECCL/1993
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL/1995

También es competencia de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes la
autorizacioén de fas unidades destinadas a Ia- recoleccion de residuos peligrosos,
mediante: ‘

Reglamento para el transporte terresire de maleriales y residuos peligrosos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el dia 7 de abril de 1993.

Asi mismo la empresa transportista deberd ajustarse a los reglamentos en materia

de transporte de residuos peligrosos que emitan las autoridades locales.
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CAPITULO 3
PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZAC!ION PARA EL
PERSONAL DE UNA EMPRESA RECOLECTORA DE RESIDUOS

MUNICIPALES Y BIOLOGICO INFECCIOSOS.
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A conlinuacién se presenta la propuesta de un Manual de Organizacién para el
personal de una empresa recolectora de residuos municipales y bioldgico-
infecciosos.

E! nombre de la organizacion se omite ya que se lrata de una propuesta aplicable a
cualguier empresa pequefia dedicada a la actividad antes mencionada y no
exclusivamente a una entidad en particular.

Dicho Manual se considera altamente necesaric ya que se trata de una empresa de
nueva creacion y por lo tanio se requiere de una documentacion oficial que
establezca la estructura organizacional idénea a sus caracleristicas, précise y
delimite funciones o actividades a realizar, asi como los lineamientos gue se deben
seguir. En base a esto la propuesia representa el primero de una serie de manuales
a disedarse a futuro, como son el Manual de Procedimientos y Politicas,
principalmente.

El Manual de Organizacion propuesto debe ser elaborado por la Gerencia
Administrativa, revisado por la Gerencia Operativa y autorizado por la Direccion
General. Debe disefiarse en base a las condiciones de operacion y funcionamiento

especificas de la empresa.



LOGOTIPO DE LA NOMBRE DE LA
EMPRESA ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION

GERENCIA ’ FECHA DE
ADMINISTRATIVA ELABORACION

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INTRODUCCION

El presente manual es un documento fundamental que muestra una vision clara de

la estructura general de la empresa, asi como de cada érea en particular.

Se constituye comeo una herramienta administrativa de gran ulilidad para el personal
de la Organizacidn, asi como para [os empleados que tengan interés en conocerlo

de manera global o bien un &rea especifica.

Al mismo tiempo, nos muestra las diferentes relaciones de autoridad, supervisién y

coordinacién, tanto interna como externa,

inicia presentandc el organigrama que es la representacion grdfica de los puestos
existentes, reflejando en forma esquematica {odas las areas, asi como posiciones,
relaciones de dependencia, niveles jerdrguicos, canales formales de comunicacion y

lineas de autoridad.
En seguida se presenta e! directorio del personal integrante de la organizacion.

A continuacidn se hace la reseila del contenido bdsico de los puesios que
componen fa organizacion.
El presente manual es elaborado por la gerencia administrativa y esta sujelo a

revision semestral, con el proposito de realizar las actualizaciones necesarias.



OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al personal de la Organizacion una herramienta que detalle las formas
de organizacion y funcionamiento de la empresa a través de la presentacion de las
descripciones de puestos y las relaciones existentes entre ellos, para lograr la

integracién adecuada de los mismos.



ALCANCE DEL MANUAL

£l presente es un manual general de Organizacion, ya que abarca a la empresa en

su {otalidad.

Describe las funciones especificas de cada une de los integrantes de la empresa.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A la cabeza de fa Organizacion se encuentra la Direccién General, cuya funcion
principal es la dirigir a la empresa para cumplir los propdsitos ya establecidos.

La Gerencia Adminisirativa depende directamente de la Direccion General y se
encuentra al mismo nivel de la Gerencia Operativa. Se encarga de todos aquellos
trémites administrativos que se requieren para alcanzar las melas establecidas en
los tiempos programados, asi como llevar los controles necesarios para el correcto
ejercicio del presupuesto.

La Gerencia_ Operativa coordina la recoleccion de residuos municipales y biolégico-
infecciosos generados en unidades médicas, mediante el uso de conienedores
mdviles y vehiculos de carga mecanizada. E! servicio se presta a través de rutas de
recoleccion, las cuales comprenden diferentes sitios a atender.

De esta Gerencia dependen: Disefio y Proyecios de Ruta, Mantenimiento a
contenedores y vehicules, Recoleccién de Residuos Municipales y Recoleccion de
Residuos biologico-infecciosos. Las cuales en conjunto apoyan a la Gerencia
Operativa con diferentes actividades tales, como diseno de las mejores opciones
para que las distintas rutas sean realizadas sin desperdicio de tiempo, mantener en
condiciones 6ptimas  vehiculos y contenedores, asi como la recoleccién vy
transporte de residuos municipales y bioldgico-infeccioses.

A su vez Disefio y proyeclos de rula tiene a su cargo un dibujante.

De mantenimiento a contenedores y vehiculos dependen mecdnicos, encargados

de los vehiculos asignados a cada una de las rutas de recoleccidn.



Recoleccion de residuos municipales liene a su cargo choferes, ayudantes
generales para la operacion.
Por dltimo recoleccién de residuos biolégico-intecciosos abarca ta mayoer parte de la

operacién de la Gerencia teniendo a su cargo choferes y ayudantes generales.



DIRECTORIO

No. | CODIGO TITULO VIGENCIA | TITULAR | ULTIMA |OBSERVA
' REVISION | CIONES
01 At DIRECTCR DIC XX NINGUMNA
GENERAL
o2 B GERENTE DIC XX MINGUNA
ADMINISTRATIVO
G3 Ez2- GERENTE DIC XX MINGUMNA
OPERATIVO
DIC XX NINGUNA
G4 Ci AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
03 Cc2 CISENO Y DIC %X NINGUNA
PROYECTOS DE
RUTA
06 €3 |MTT0. A NINGUNA
VEHICULOS Y| DIC xx
CONTENEDORES
07 C4  |SUPERVISION BIC XX NINGUNA
RESIDUO
WMUNICIPAL
08 C5 SUPERVISION DIC XX NINGUNA

RESIDUO B-I




DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.CLAVE: B1
2.NUMERO: 02
3. TITULO: Gerencia Administrativa
4. PUESTO EXISTENTE: {X) NUEVA CREACION: { )
3. NUMERQ DE PLAZAS: Unica
6. NIVEL ORGANIZACIONAL: 2° Nive!
7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacitén de la Organizacion
N. PROPOSITO DEL PUESTO: Organizar y coordinar las acciones del drea
administrativa
Y. REPORTA A; Direccion General
10, SUBORDINADOS: Auxiliar Administrativo.
[L. TIPO DE PUESTO:
Confianza ( ) Sindical { } Base (X}
Honorarios [ } Eventual ( ) Otro{ )
12. CLASIFICACION DEL PUESTO

Administrativo {80%) Operativo {20%)

13. MATERIAL Y/O EQUIPQO: Computadora, impresora, {ax, maquina de escribir, y

todo lo

concerniente a equipo de oficina.

i5
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14.SUELDO:
Mercado: $5,000.00 a $6,000.00 Organizacion; $4,000.00

15. ASPECTOS CONFIDENCIALéS: Noémina de empleados, Precios Unitarios,
Presupuesto.

16. PERIODO DE REVISION.

Semestral (X) Anual { ) Otro { )}

1. FUNCIONES DEL PUESTO

I. GENERICA. Controlar los recursos con que cuenta la Empresa y apoyar al drea
operativa
con respecto al sequimiento financiero de los contratos firmados

2. ESPECIFICA. .

B Da seguimiento al proceso de concurso para obtener conirato de prestacion de
Servicios.

B Auiorizar y dar seguimiento al proceso de facturacion y cobro.

W Elaborar presupuesto de ingresos y egresos.

m Manejo de caja chica y elabaracion de flujo de efectivo.

B Recibir y abastecer requisiciones de material realizadas por el drea operativa.

® Controlar ef pago a proveedores.

® Proveer del Recurso Humano idéneo al érea que lo requiera.
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B Apoyar a la gerencia operativa en la adecuada prestacion del servicio mediante la
entrega a tiempo de los formalos requeridos y elaboracién de conciliaciones en
los periodos esiablecidoé.

m Dar seguimiento al proceso de prestacidn del servicio, mediante la elaboracién de
estadisticas y grdficas.

m Coordinar junio con el drea operativa la capacitacion del personal an materia de

Residuos Municipales y biologico-infecciosos.

I11. RELACIONES DEL PUESTO

1.INTERNAS.
1) Permanentes. Direccion General, Auxiliar Administrativo, Gerencia Operaliva.
M Periddicas. Despacho Contable.

¢) Eventuales. Intendencia.

2. EXTERNAS,
a) Permanentes. Clientes, Empresas, Embresa supervisora.
b) Periddicas. SEMARNAP, INE, y SCT.

¢) Eventuales. SHCP., Capacitadores externos..



IV. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTCO

|. INHERENTES AL PUESTO

I.1. Escolaridad. Licenciado en Administracion.
1.2. Edad. 23 a 40 afios.

1.3. Sexo. Indistinto.

| -} Experiencia. Dos afios de experiencia laboral.
I.5. Otros estudios. Costos, computacién e ingiés.
1.6, Estado civil. Indistinto.

1.7, Domicilio. Prefereniemente area del centro de la ciudad.

2. INHERENTES AL PROSPECTO
Don de mando, seguridad en si mismo, crealivo, dindmico. presencia, amable,
facilidad de palabra, responsabilidad al realizar sus funciones, habilidad para el

manejo de conflictos.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INSTALACIONES

a) Color.- claro

b) Ventilacion.- Constante para asegurar un ambiente fresco y agradable
c) lluminacion.- Es indispensable ya que se realizan trabajos de escritorio

d) Accesorios.- Computadora, e impresora



2.- RIESGOS

Personales
Materiales

Econdmicos

Altos Medios Bajos
X
X
x

Y
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. CLAVE: B2

2. NUMERO 03

3. TITULO: Gerencia Operativa

4. PUESTO EXISTENTE {X) NUEVA CREACION ()
5. NUMERQ DE PLAZAS: Unica

6. NIVEL ORGANIZACIONAL:  2¢ nivel

7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacidn de la organizacion

8. PROPOSITO DE PUESTOS: Organizar y controlar la ac;:ién del drea operativa

9. REPORTA A:  Direccion General

10. SUBORDINADQS: Disefo y Proyectos de ruta, mantenimiento a vehiculos y
contenedores, supervision residuo municipal. supervisién residuos biolégico-

infecciosos.

11. TIPOS DE PUESTO:
CONFIANZA () SINDICAL ( ) BASE ( )
HONORARIOS ( ) EVENTUAL ( ) OTRO ()
12. CLASIFICACION DEL PUESTO:

ADMINISTRATIVO (10%) QOPERATIVO (90%
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13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Vehiculo tipo estacas de 3.5 tons. de capacidad
modelo 1985 o posterior, equipo de radio comunicacion.
14. SUELDO:
MERCADC $5,000.00 A $ 6,000.00 ORGANIZACION  $4,000.00
15. ASPECTOS CONFIDENCIALES:
Precios unitarios. planos de rutas.
16. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL (X) ANUAL () OTRO { )

Il FUNCIONES DEL PUESTO

1. GERENCIA: Coordinar el diseno de rutas, mantenimiento a equipo. recoleccién y
supervision de fa recoleccion de residuos municipales y bicldgico-infecciosos
generados en unidades médicas.

2. ESPECIFICA:

¢ Dar seguimiento a ia firma de contratos con la institucién gue requieran el servicio

¢ Coordina y organiza el personal para ia adecuada prestacion del servicio

¢ Supervisa las actividades del Depariamento de Disefo y Proyectos de ruias.
mantenimiento a contenedores y vehiculos, asi como la supervisién de las
diferentes rutas de recoleccidn.

¢ Controla el avance iisico en toneladas recolecladas.

¢ Elabora requisiios de personal,

¢ Adiestra y capacita al personal para realizar la recoleccion de residuos por

contenedores




Il RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS: |

a) Permanente: Gerencia administrativa, disefo y proyectos de rula, mantenimiento
a vehiculos y contenedores, supervision residuo municipal, supervision residuo
B-1 unidades generadoras de residuos.

b} Periddica: Direccién General, Operadores de vehiculos y Ayudantes en General

¢) Evéntuales: Auxiliar Administrativo

2. EXTERNAS

a) Permanentes: Hospitales y sitios generadores de residuos

b) Periddicas: Supervision externa, SEMARNAP, INE y Direccion General de
Servicios Urbanos.

c) Eventuales: 1, M.S.5.

V. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTOQ.

1. INHERENTES AL PUESTO

1.1. Escolaridad: Ingeniero Quimico o Bidlogo, Pasante o Tilulado
1.2. Edad: 25a 35 afios

1.3. Sexo:  Preferentemente masculino

1.4. Experiencia: 2 afos en el ramo

1.5. Otros estudios: Computacién, curso de ecologia
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1.8. Estado Civil:  Indistinto

1.7. Domicilio: Preferentemente area del Centro de la Ciudad

2. INHERENTES AL PROSPECTC
Don de mando, responsabilidad, creativo, dindmico, habilidad para el manejo de

conflictos

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Instalaciones

a) Color. Variable

b} Ventilacidn Constanie en oficina
¢) Radio localizador

d} Vehiculo de trabajo

2.- RIESGOS

Altos Medios Bajos
Personales X
Materiales X

Econémicas X
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DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.CLAVE: C1

2.NUMERO: 04

A
Y

4.

hY

0.

Y.

. TITULQ: Auxiliar Administrativo

PUESTO EXISTENTE: (X) NUEVA CREACION: { )
NUMERQO DE PLAZAS: Unica

NIVEL ORGANIZACIONAL: 3° Nivel

. LOCALIZACION FISICA: Ubicacion de la Organizacion

. PROPOSITO DEL PUESTO: Apoyar a la Gerencia en la organizacion y

coordinacion de la misma.

REPORTA A: Gerencia Administrativa

10. SUBORDINADOS:

11. TIPO DE PUESTO:

Confianza { ) Sindical { } Base { )

Honorarios { } Eventual { X ) Otro ()

12. CLASIFICACION DEL PUESTO

Administrativo {20%) Operativo (10%)

EE

13. MATERIAL Y/O EQUIPQ; Computadora, impresora, maquina de escribir. y todo

lo concerniente a equipo de oficina.



14. SUELDO:

Mercado: $1,600.00 a $3.000.00 Organizacién: $1,500.00
15. ASPECTOS CONFIDENCIALES: Nomina Presupueslo.
16. PERIODO DE REVISION.

Semestral { ) Anual (X} Otro { }

11. FUNCIONES DEL PUESTO

. GERENCIA; Disefa controles tales como estadisticas y graficas que ayudan a la
Gerencia administrativa un seguimiento adecuado de las actividades de
recoleccion.

2. ESPECIFICA.

® Realiza grédficas de los dias y sitios recolectados

m Realiza estadisticas de dias a sitios no atendidos (deductivas)

W Apoya a la gerencia administrativa en el control de ingresos y egresos

® Ayuda a la efaboracién némina de pago

Control de inventarios

I1]. RELACIONES DEL PUESTO

1.INTERNAS.

a) Permanentes. Gerencia Administrativa
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b) Periddicas. Gerencia Operativa

¢) Eventuales. Supervisores, Direccién General

2. EXTERNAS.
a) Permanentes: Supervision externa
b) Periddicas: Tesoreria

v) Eventuales: Capacitadores externos

V. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

1. INHERENTES AL PUESTO

I.1. Escolaridad: Licenciado en Administracién ( pasante o carreta trunca).

1.2, Edad: 18 a 25 anos.
1.3, Sexo: Indistinto.
1. Experiencia; No necesaria

i.5. Otros estudios: Computacion e inglés.
1.6, Estado civil;  Indistinto.

1.7. Domicilio: Preferentemente drea del centro de la ciudad.
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2. INHERENTES AL PROSPECTO

Seguridad en si mismo, dinamico, amable, responsable.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INSTALACIONES

a} Color.- claro

b) Ventilacién.- Coﬁstante para un ambiente fresco

¢) lluminacion.- Indispensable para el trabajo de escritorio

2- RIESGOS

Altos Medios Bajos
Personales X
Materiales X

Econémicos . X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. CLAVE: c2

2. NUMEROQ a5

3. TITULO: Disefo, Proyectos de rutas

4. PUESTO EXISTENTE {(X) NUEVA CREACION ( )
5. NUMERO DE FLAZAS: Dos

6. NIVEL ORGANIZACIONAL: 37 nivel
7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacion de la organizacion
8. PROPOSITO DEL PUESTO: Ubicar cada sitio a recolectar en su respectiva ruta,
de acuerdo al tipo de residuo generado.
9. REPORTA A:  Gerencia QOperativa
10. SUBORDINADGS: Dibujante.
11. TIPOS DE PUESTO:
CONFIANZA () SINDICAL { ) BASE (X)
HONCRARIOS { ) EVENTUAL ( ) OTRO ()
12. CL'ASIFICACION DEL PUESTO:
ADMINISTRATIVO {40%) OPERATIVO {60%)
13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Mesa de diseio, ptano de la ciudad de México y
alrededores, acetatos, engargoladora, material de oficina necesario.
14. SUELDO:

MERCADO $2.000.00 A § 3,500.00 ORGANIZACION  $2,000.00
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15, ASPECTOS CONFIDENCIALES:
16. PERIODG DE REVISION

SEMESTRAL (X) ANUAL { ) OTRO ()

I FUNCIONES DEL PUESTO

1. GERENCIA: Localizar cada sitio a atender, tanto en mapa como fisicamente para
el disefo de rutas de recoleccion.

2. ESPECIFICA:

B Agrupar silios de atencion por institucion vy tipo de residuos generado.

W Realizar estimaciones de residuos generados en pesc y volumen

B Analizar la distancia entre sitios y en base a esto unir rutas de atencion

B Presenta los resultados del estudio (generacidon., num. de contenedores
necesarios, kilometraje, tiempos y movimientos de manicbra en cada uno de los
sitios).

M Apoyar en el seguimiento de cada ruta desde la salida hasta la disposicion final
del residuo.

ilt RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS:

a) Permanente: Gerencia Operativa, supervision

b} Periodica: Choleres, auxiliar administrativo

¢) Eventuales: Gerencia Administrativa
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2. EXTERNAS
a) Permanentes:  Unidades generaderas de residuos
b) Periddicas: Supervisidn externa.

¢) Evenluales: Direccidn General de Servicios Urbanos.

IV. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.
1. INHERENTES AL PUESTO

1.1. Escolaridad:  Disefo grafico. dibujo técnico

1.2. Edad: 20 a 35 aios

1.3. Sexo: Indistinto

1.4. Experiencia: No necesita

1.5, Otros estudios: Computacion

1.6. Estado Civil:  Indistinto

1.7. Domicilio: Prefereniemente del Centro de la Ciudad

2. INHERENTES AL PROSPECTO.- Creativo, amable y responsable.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Instalaciones

a) Color: Claro

b) Ventilacién Constante

c) lluminacién Indispensable ya que se trabaja en mesa de diseno
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d) Planos, escuadras e instrumentos de dibujo

2.- RIESGOS

Altos Medios Bajos
Personales X
Materiales X

Econdmicas X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. CLAVE: C3

2. NUMERO 06

3. TITULO: Mantenimiento a contenedores y vehiculos

4. PUESTO EXISTENTE (X} NUEVA CREACION { )
5. NUMERO DE PLAZAS: Dos

6. NIVEL ORGANIZACIONAL:  3° nivel

7. LOCALIZACION FISICA: Ubigacion de la organizacion y unidades de
atencion médica. ‘

8. PROPOSITO DE PUESTOS: Mantener en condiciones optimas los vehiculos
encargadas de supervision y reccleccion, asi como contenedores destinados a
las unidades médicas.

9. REPORTA A:  Gerencia Operativa

10. SUBORDINADOS: Mecanicos.

11. TIPOS DE PUESTO:
CONFIANZA () SINDICAL ( ) BASE (X)
HONORAFRIOS { ) EVENTUAL ( ) OTRO ( )
12. CLASIFICACION DEL PUESTO:
ADMINISTRATIVO (10%) OPERATIVO (90%)

13. MATERIAL Y/o EQUIPO: Herramientas, pintura, lubricantes, refacciones.
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14. SUELDO:

MERCADO $2,000.00 A § 3,000.00 ORGANIZACION  $2,000.00
15. ASPECTOS CONFIDENCIALES: A
16. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL (X} ANUAL { ) OTRO ()

it FUNCIONES DEL PUESTO

1. GERENCIA: Mantenimiento a contenedores y vehiculos destinados a la
recoleccion.

2. ESPECIFICA:

B Revisa contenedores y los repara en caso de ser necesario

B Supervisa diariamente que los vehiculos se encuentren en dptimas condiciones
para realizar su recorrido.

® Autoriza diariamente |a salida a vehiculos después de revisarlos y encontrarios
en buenas condiciones para trabajar.

m Dar mantenimiento periddicamente a vehiculos y contenedores y vehiculos.

m Controla el combustible para cada unidad

B Supervisa el combustible para cada unidad

B Supervisa que los vehiculos cumpian con las especificaciones y transportes, asi

como del Instituto Nacional de Ecologia.
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Hl RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS:

a) Permanenie: GereAncia QOperativa y Supervision
b) Periddica:  Gerencia Operativa y supervision

¢) Eventuales: Direccion General, Disefic y Proyecios de ruta.

2. EXTERNAS
a) Permanenties: Supervision externa, sitios atendidos
b) Periédicas: Secretaria de Comunicaciones y Transporte

c) Eventuales:  Direccion General de Servicios Urbanos.

IV. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.
1. INHERENTES AL PUESTO

1.1, Escolaridad:  Ingeniero Mecéanico

1.2. Edad: 20 a 40 anos

1.3. Sexo: Masculino

1.4. Experiencia: 2 anos

1.5. Otros estudios: Computacion

1.6. Estado Civil:  Indistinto

1.7. Domicilio: Preferentemente Centro de la Ciudad

2. INHERENTES AL PROSPECTO

Responsable, amable, creativo y dindmico.




V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INSTALACIONES

a) Taller con maauinaria, herramientas, combustible, lubricantes y aditivos

b} lluminacidn altamente necesaria para realizar trabajo en taller

c¢) Las instalaciones deben contar con extinguidores y rulas de evacuacion bien

establecidas.

2.- RIESGOS

Altos Medios Bajos
Personales X
Materiales X

Econémicas X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. CLAVE: Ca

2. NUMERO 07

3. TITULO: Recoleccion residuos municipales

4. PUESTO EXISTENTE (X) NUEVA CREACION ()
5. NUMERQ DE PLAZAS: Dos

6. NIVEL ORGANIZACIONAL:  3° nivel
7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacién de la organizacion y diferentes unidades
medicas
8. PROPOSITO DE PUESTOS: Coordinar y supervisar la recoleccion de residuos
generados en unidades medicas
9. REPCORTA A1 (Gerencia Cperativa
10. SUBORDINADQS: Choferes y ayudantes generales
11. TIPOS DE PUESTO:
CONFIANZA () SINDICAL ({ ) BASE ( )
HONORARIOS { ) EVENTUAL ( X) OTRO { )
12. CLASIFICACION DEL PUESTO:
ADMINISTRATIVO (10%) OPERATIVO {90%)
13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Vehiculo tipo Redilas Y Pick-up, 1995 o posterior.
14. SUELDO:

MERCADO $3,000.00 A $ 5,000.00 ORGANIZACION  $3,500.00
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15. ASPECTOS CONFIDENCIALES:
Precios unitarios, planos de rutas.
16. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL (X} ANUAL ( ) OTRO ()

il FUNCIONES DEL PUESTO
1. GERENCIA: Coordinar y supervisar que la recoleccién de residuos se lleven a

cabo de forma adecuada.

2. ESPECIFICA:

m [stablecer plan de trabajo

B’ Adiestra y capacita al personal para realizar la recoleccion

m Coordina para que 1a recoleccion del residuo se realice en los tiempos y periodos
establecidos.

B Vigila que el personal coperario se presente uniformado con el equipo de
proteccién y herramienta.

® Provee de uniformes para realizar la recoleccion.

W Vigila y detecta desviaciones en la gjecucitn del trabajo

W Elabora reporles de avance de {rabajos realizados

m Coordina el llenado de bitdcoras




hH

111 RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS:

a} Permanente: Gerencia Operativa, mantenimiento a c.omenedores y vehiculos
b} Periddica:  Diseiio y proyectos de ruta

c) Eventuales: Gerencia Administrativa

2. EXTERNAS
a) Permanentes: Sitios generados de residuos
b} Periddicas:  Supervision exlerna

c) Eveniuvales:  Secretaria de Comunicaciones y Transporie

V. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO.
1. INHERENTES AL PUESTO

1.1. Escolaridad:  Bachillerato

1.2, Edad: 25 a 40 anos

1.3. Sexo: indistinto

1.4, Experiencia: No necesaria

1.5. Otros estudios: Computacion

1.6. Estado Civil:  Indistinto

1.7. Domicilio: Preferentemente en el Centro de fa Ciudad



ESTA TESIS NO DEBE -
SALR DBE LA wisiidTECA

2. INHERENTES AL PROSPECTO

Responsable, buena presentacidn, don de mando, habilidad para el manejo de
conflictos. '
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INSTALACIONES

a) Oficina con iluminacion y venttlacion necesaria

b) Se labora principalmentie en la calle y sitios de atencién médica

¢) La mayor parie del dia transcurre en el vehiculo tipo estacas o Pick-up.

2.- RIESGOS

Altos Medios Bajos
Personales X
Materiales b

Econémicas X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTC

1. CLAVE: Cs

2. NUMERO 08

3. TITULO: Recoleccion de residuos B-1

4. PUESTO EXISTENTE {X) NUEVA CREACION ()
5. NUMERQO DE PLAZAS: Tres

6. NIVEL ORGANIZACIONAL:  3° nivel
7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacién de la organizacion y sitios de atencién
medica
8. PROPOSITO DE PUESTOS: Coordinar y supervisar la recoleccion mediante
contenedoares de residuos bioldgico-infecciosos.
9. REPORTA A:  Gerencia Operatliva
10. SUBORDINADOS: Choferes y ayudantes generales
11. TIPOS DE PUESTd:
CONFIANZA () SINDICAL { ) BASE ()
HONORARIOS { ) EVENTUAL ( X) OTRO ( )
12. CLASIFICACION DEL PUESTOC:
ADMINISTRATIVO {10%) OPERATIVO (90%)
13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Vehiculo lipo redilas o pick-up modelo 1895 o

posierior.

ol




184

4]

14. SUELDO:
MERCADO $3,000.00 A § 5,000.00 ORGANIZACION  $4,000.00

15. ASPECTOS CONFIDENCiALES:

16. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL (X) ANUAL () OTRO ()

i FUNCIONES DEL PUESTO

1. GERENCIA: Coordinar y supervisa la recoleccion de residuos biolégico-
infecciosos.
- Establece plan de trabajo

2. ESPECIFICA:

m Establece plan de trabajo

M Adiestra y capacita al personal para realizar la recoleccion

W Supervisa que el personal operario se presente uniformado, con equipo de
proteccion completo y herramienta -

M Coordina para llevar a cabo la recoleccion en los tiempos y horarios establecidos

m Verifica que se cumplan las metas establecidas

® Supervisa gue los residuos esién seleccionados y envasados de acuerdo a las
especilicaciones requeridas

B Provee de unilormes y equipo especial relacionado a la actividad de recoleccion
de residuos por contenedores.

# Elabora reportes de avances de los {rabajos realizados

m Coordina el llenado de bitdcoras
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il RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS:

a) Permanente; Gerencia Operativa

b) Periddica:  Mantenimiento a contenedores y vehiculos

c) Eventuales: Supervision de residuos municipales, gerencia administrativa

2. EXTERNAS
a) Permanentes: Sitios generadores de residucs, supearvision externa
b) Periddicas:  1.N.E., SEMARNAP, 5.C.T.

c) Eventuales:  Direccidn General de Servicios Urbanos.

IV. REQUERIMIENTOS QO REQUISITOS PARA EL PUESTO.
1. INHERENTES AL PUESTO

1.1. Escolaridad:  Quimico o bidlego, pasante o titulado

1.2. Edad: 25 a 35 afios

1.3. Sexo: Indistinto

1.4. Experiencia;: No necesita

1.5. Otros estudios: Computacion e inglés

1.6. Estado Civil:  Indistinto

1.7. Domicilio: Preferentemente Centro de la Ciudad
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2. INHERENTES AL PROSPECTO

V. CONDICIONES DE TRABAJO
1. INSTALACIONES
® Oficina con iluminacion y ventiiacion necesaria

m Ei frabajo es realizado principalmente en ruta o bien en los sitios generadores de

residuos
2.- RIESGOS
Allos Medios Bajos
Personales X
Materiales X

Econémicas X




DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.CLAVE: B1

2.NUMERO: 02

.
AN

4.

D

6.

Y,

TITULO: Gerencia Administrativa
PUESTO EXISTENTE: ) NUEVA CREACION: ( }
NUMEROQO DE PLAZAS: Unica

NIVEL ORGANIZACIONAL: 2° Nivel

. LOCALIZACION FISICA: Ubicacién de la Organizacion

. PROPOSITO DEL PUESTO: Organizar y coordinar las acciones del drea

administrativa

REPORTA A: Direccion General

10, SUBORDINADOS: Auxiliar Administrativo.

1. TIPQ DE PUESTO:

Confianza ( } Sindical { ) Base (X}

Honorarios () Everdual { ) Otro ( )

12, CLASIFICACION DEL PUESTO

13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Computadora, impresora, fax, maguina de escribir, y

Administrativo (80%)} QOperalivo (20%

todo lo

concerniente a equipe de oficina.
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14.SUELDQC:
Mercado: $5,000.00 a $6,000.00 Organizacién: $4,000.00

I15. ASPECTOS CONFIDENC!ALES: Nomina de empleados, Precios Unitarios,
Presupuesto.

i6. PERIODO DE REVISION,

Semestral (X) Anual { ) Otro ( }

[1. FUNCIONES DEL PUESTO

1. GENERICA. Controlar los recursos con que cuenta la Empresa y apoyar al area
operativa
con respecto al seguimiento financiero de los contratos firmados

2. ESPECIFICA. .

B Da seguimiento al proceso de concurso para obtener contrato de prestacion de
Servicios.

W Aulorizar y dar seguimiento al proceso de facturacion y cobro.

M [laborar presupuesto de ingresos y egresos.

B Manejo de caja chica y elaboracion de flujo de efectivo.

® Recibir y abastecer requisiciones de material realizadas por el drea operativa.

m Controlar el pago a proveedores,

& Proveer del Recurso Humano idéneo al area que lo requiera.
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® Apoyar a la gerencia operativa en la adecuada prestacion del servicio mediante la
entrega a tiempo de los formatos requeridos y elaboracion de conciliaciones en
los periodos eslablecidols.

® Dar seguimiento al proceso de prestacion del servicio, mediante la elaboracion de
estadisticas y graficas.

m Coordinar junto con el area operativa la capacitacion del personal en materia de

Residuos Municipales y biologico-infecciosos.

{1. RELACIONES DEL PUESTO

1.INTERNAS.
1} Permanentes. Direccion General, Auxiliar Administrativo, Gerencia Operativa.
b Periodicas. Despacho Contable.

¢) Eventuales. Infendencia.

2. EXTERNAS.
1) Permanentes. Clientes, Empresas, Embresa supervisora.
b) Periddicas. SEMARNAP, INE, y SCT.

¢} Eventuales. SHCP., Capacitadores exiernos..



V. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

|. INHERENTES AL PUESTO

1.1. Escolaridad. Licenciado en Administracion,
1.2. Edad. 23 a 40 afios.

i.3. Sexo. Indistinto.

| -+, Experiencia. Dos afos de experiencia laboral.

1.5, Otros estudics. Costos, computacion e inglés.

in

1.6, Estado civil. Indistinto.

I.7. Domicilio. Preferentemente drea del centro de la ciudad.

2. INHERENTES AL PROSPECTO
Don de mando, seguridad en si mismo, crealivo, dindmico, presencia, amable,
facilidad de palabra, responsabilidad al realizar sus funciones, habilidad para el

manegjo de conflicios.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INSTALACIONES

a) Coler.- claro

b) Ventilacién.- Constanie para asegurar un ambiente fresco y agradable
c) lluminacidn.- Es indispensable ya gue se realizan trabajos de escritorio

d) Accesorios.- Computadora, e impresora
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. CLAVE: B2

2. NUMERO 03

3. TITULO: Gerencia Operativa

4. PUESTO EXISTENTE {X) NUEVA CREACION ()
5. NUMEROQO DE PLAZAS: Unica

6. NIVEL ORGANIZACIONAL: 2¢ nivel

7. LOCALIZACION FISICA: Ubicacion de la organizacion

8. PROPOSITO DE PUESTOS: Organizar y controlar la ac‘cidn del drea operativa

9. REFORTA A:  Direccion General

10. SUBORDINADOS: Disefio y Proyectos de ruta, mantenimiento a vehiculos y
contenedores, supervisién residuo municipal. supervision residuos biologico-

infecciosos.

11. TIPOS DE PUESTO:
CONFIANZA () SINDICAL () BASE ( )
HONORARIOS ({ ) EVENTUAL { ) OTRO ( )
12. CLASIFICACION DEL PUESTO:

ADMINISTRATIVO (10%) QOPERATIVO (90%
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13. MATERIAL Y/O EQUIPO: Vehiculo tipo estacas de 3.5 tons, de capacidad
modelo 1995 o posterior, equipe de radio comunicacion.
14. SUELDO:
MERCADO $5,000.00 A $ 6,000.00 ORGANIZACION  $4.000.00
15. ASPECTOS CONFIDENCIALES:
Precios unitarios, planos de rutas.
16. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL (X) ANUAL ( ) OTRO ()

Il FUNCIONES DEL PUESTO

1. GERENCIA: Coordinar el disefio de rutas, mantenimiento a equipo. recoleccion y
supervision de la recoleccion de residuos municipales y bioldgico-infecciosos
generados en unidades médicas.

2. ESPECIFICA:

¢ Dar seguimiento a la firma de coniratos con la inslitucion que requieran el servicio

¢ Coordina y organiza el personal para la adecuada presiacién del servicio

¢ Supervisa las actividades del Departamento de Diseno y Proyectos de rulas.
mantenimientc a contenedores y vehiculos, asi como la supervision de las
diferentes rulas de recoleccion.

¢ Controla el avance fisico en {oneladas recolectadas.

¢ Elabora requisitos de personal,

¢ Adiestra y capacita al personal para realizar la recoleccion de residuos por

contenedores
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I RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS: |

a} Permanenie: Gerencia administrativa, disefio y proyectos de ruta, mantenimiento
a vehiculos y contenedores, supervision residuo municipal, supervision residuo
B-1 unidades generadoras de residuos.

b) Periddica: Direccién General, Operadores de vehiculos y Ayudantes en Genesal

¢) Eventuales: Auxitiar Administrativo

2. EXTERNAS

a)_ Permanentes: Hospitales y sitios generadares de residuos

b) Periddicas: Supervision externa, SEMARNAP. INE y Direccion General de
Servicios Urbanos.

c) Eventuales: I.M.S.8.

IV. REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL. PUESTO.

1. INHERENTES AL PUESTO

1.1, Escelaridad: Ingeniero Quimico o Bidlogo, Pasante o Titulado
1.2. Edad: 25 a 35 afios

1.3. Sexo:  Preferentemente masculino

1.4. Experiencia; 2 afios en el ramo

1.5. Otros estudios: Computacion, curso de ecologia
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CONCLUSIONES

En base al trabajo realizado se o.bluvieron las siguientes conclusiones:

El recurso de mayor importancia con el cual puede contar una empresa es el
humano ya que es éste el que le da vida a la entidad y tiene a su cargo la operacion
de la misma. Sin embargo dicho recurso para poder desarrollarse y tiabajar de
manera organizada requiere saber cual es su lugar dentro de la empresa y que tan
importante es su funcion.

El inadecuado manejo del Recurso Humano da origen a no logiar los propdsitos
generales d ella organizacion.

Por otro lado para gue una empresa funcione de manera que se pueda manlener
en el mercado, crecer y desarrollarse, requiere de una estructura organizacional
idonea a sus caracteristicas y actividades.

Como consecuencia de estas dos situaciones observamos que un Manual de
Organizacion juega un papel estratégico para el desarrollo de la empresa, ya que la
carencia de una estructura organica bien definida arrastrard a la organizacion al
estancamiento y permitira sabresalir a ia competencia.

Hoy en dfa la Organizacion de una empresa es determinante, a tal grado que dicho
factor puede determinar la permanencia de la entidad en el mercado.

Con respecto a la hipdtesis planteada "A traves de la implementacion de un Manual
de Organizacion en una empresa recolectora de residuos municipales y bioldgico-
infecciosos se proporcionard el crecimiente y desarrollo del Recurso Humano y de
la misma organizacion ; serd comprobada una vez que dicho manual sea

implementado en ia empresa.
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