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Andlisis de puestos en una empresa fabricadora de productos

de repintado automotriz para eficientar el factor humano.



OBJETIVO S8ENERAL

Lograr en una empresa fabricante de productos para repintado
automotriz la eficiencia de su factor humano, através de un

adecuado analisis de puestos.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr que una empresa fabricante de productos para repintado

automotriz administre mejor el factor humano con que cuenta.

Organizar eficazmente lo que el trabajador hace y las

actitudes gue requiere para hacerlo bien.

Establecer las actividades inherentes a cada puesto, para
evitar la duplicidad de funciones, alcazandose uniformidad en
las mismas y una mejor utilizacion de los recursos humanos y

materiales.

Encontrar en la técnica del an&lisis de puestos una base para
una buena administracidbn de salarios, as! como métodos

de seleccibn y reclutamiento.




PLANTEAMIENTO DEL. PROBLEMA

Dbservando que todo elemento integrado a una organiza -~
cibn requiere ser reclutado, seleccionado, contratado, in -
centivado en su trabajo y ~2valuado con frecuencia en funcidn
precisamente de su puesto, siendo el puesto la unidad basica
del trabajo, resulta évidente que apartir de su correcta -
definicibn y estructuracidn se estard iniciando la correcta
tecnificacitdn de la administracitn para el logro de la -
eficiencia en el desempero de funmciones, dado gue las tareas
&6 el trabajo a efectuar enh la organizaci®n se realizaran por
medio de las divisiones, departamentos o secciones gue -

existan en la misma.

Es por ello que la mayor parte de las técnicas modernas de
Direccibn de personal se dirigen a situar el hombre apro -
piado en el puesto de trabajo adecuado, ya gue si no sabemos
exactamente cudl es el contenido de cada puesto de trabajo,
serd imposible encontrar la persona adecuada para ocuparlo y
asignarle la retribucibn gue equitativamente merezca, tam -
poco se podrd organizar la actividad empresarial, ni pre -
venir los riesgos gque la tarea lleve consigo. si no hemos
averiguado previamente igué hace?, scon qué?, icdmp?, -

sdodnde?, scubdndo? y ipor qué? cada tarea.



La falta de conocimientos de funciones que corresponden al
puesto traerd consigo el desconocimiento de las obligaciones
gue tiene el trabajador para el eficiente desempeio de su -
puesto, trayendo consigo la duplicidad & descenocimiento de
tunciones, encontrando la empresa pérdida de Yiempos, asi
como la apatia.insatisfaccidn con el puesto desempefado vy

los conflictos entre las diferentes areas.

El puesto como célula de funcionamiento de toda orga —
nizacibn. Es el instrumento principal'de la administracitn
para lograr que el trabajo se realize y para controlar la

direccitdn del mismo.

Por estd razbn el propbsito de la empresa fabricante de
productos para repintado automotriz debe ser dar a cada -
persona un trabajo diferemte y asegurar gue las tareas esten

coordinadas de forma tal que la empresa logre sus metas.

E=s estd la problématica gue me ocupa a realizar el
analicsis de puestos, con la finalidad de mejorar la -
eficiencia de la organizacibn y aumentar la satisfac -

cibn en el desempero de su factor humano.

i Se lograra eficientar el desempefo del factor humano

através de un adecuado analisis de puestos ?



INTRODUCEION

En la actualidad empresas grandes. medianas o pequefas -
deben preocuparse por que su personal se encuentre satisfecho
con la realizacidn de sus funciones, para lo cual se requiere
que las diversas compailas cuenten con un buen arklisis de ~
puestos para evitar la duplicidad de funciones, elevados -
costos, vy discrepancia en los objetivos organizacionales

con los objetivos personales.

El an&lisis de puestos, es una herramienta que permite a
todo= los miembro= de una organizacién lograr sus ob jetivos -
de una manera mas racional, al contar con un elemento de tipo
organizacional cuya aplicacibnr v adecuado manejo permitird -
informacidbn suficiente para dar a cada persona un trabajo se-

parado y diferente.

En el primer capitulo se pusde apreciar, como €s que surge
esth técnica, su definicidn, la necesidad gue se tiene para
aplicarla, y se muestra por que es denominada como una he-—
herramienta base para seleccibn y reclutamiento del personal.

En el segundo capltulo se menciona el perfil del puesto,
que sirve para conocer aguéllas habilidades y requisitos -
necesarios para el bptimo desempeio de la funcidn. tLos di -
versocs métodos gue nos permiten realizar un anilisis de -

puestos de forma confiable y vera:z.



En el tercer capitulo se muestra la descripcibn de -
puestos , que integra la deciaracibn de funciones y respon-—
sabilidades de cada puesto, as! como su dependencia, auto -
ridad y relaciones. Es saber lo que implica el pueste y las
personas gue cumplen con las especificaciones necesarias -
para ocuparlo.

En el cuarto y Gltimo capltulo se realiza la descripcion
de puestos de una empresa fabricante de productos de re -
pintado automotriz, con la finalidad de lograr eficientar

su factor humano, caso practico.
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CAPITULD I

ORIGENES DEL ANALISIS DE DE PUESTOS.

Dentro de la direccibn de personal, el analisis de
puestos desempefa un papel determinante debidc a la -
importancia que tiene el factor humano en el aumento del

crecimiento de la empresa.

El analisis de puestos tondiciona en gran parte la -
direccibn de personal; del reclutamiento a la selecciOn,

promocibn y retribucitn.

£1 analisis de puestos nacib y se desarrolld en el ambito
de la teoria y de la técnica de la organizacibtn cientifica -
del trabajo, tomando impulso en las teorias de Taylor; se -
considerd inicialmente como una integracidn de tiempos y
métodos; posteriormente, por el desarrollo de la psicologlia
del trabajo, fue considerado como instrumento de me joramien-
to de la eficiencia empresarial, mediante la mejora del

rendimiento del personal.

lLas primeras aplicaciones empresariales em ﬂméfi:a fuerbn
en el ajo de 1910. En Europa, tuvieron tentativas antes de
la primera guerra.mundial. Al encontrarse en la necesidad de
absorcibn y calificacitn de millones de personas en ia -
produccisn bélica, durante la altima guerra mundial, se -
adoptdb oficialmente el andlisis de puestos. En Europa, la -
direccibn de personal se dedica casi exclusivamente a los
problemas de orden administrativo, legal y de asistencia

social.



CONCEFPTD DE ANALISIS DE PUESTOS
A medida que aumenta el grado de complejidad de una -
organizacién, mas y mas funciones van surguiendo dandose un
crecimiento dentro de la organizacibn haciendose necesario un
anhlisis de puestos, para entender este se hace necesario

definir el concepto de un puesto.

Puestot Consiste en un grupo de tareas que se debe
desarrollar para gue una organizacibn puede alcanzar sus

ob jetiwvosl

AnAlisis de puestos: Es el procedimiento a través del cual se
determinan los deberes y la naturaleza de las posiciones

¥ ios tipos de personas (en términos de capacidad y expe -
riencia,que deben ser contratadas para ccuparlas. Proporciona
datos sobre los reguerimientos del puesto -~ utilizadas
para desarrollar las descripciones del puesto{lo que implica
el puesto) y las especificaciones del puesto(el tipo de

persona que se debe contratar para cubrirlc2

fnalisis de puestos: Coensiste en el conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una -

unidad de trabajo especlifica e impersonal3

1} R. Wandey, adeinistracibn de Recursos Husanos, -
pretince-hall, Mxico.

2) Arter Sherman, administracitn de los Recursos Hueanos,
ibercamericana, 1998 Mxico.

1) Halberto Chiavenato, adsinistracitn de Recursos Humanos,
ac graw hill, 1993 Mxico,



An&lisis de puestos: Es el proceso sistematico de determinar
habilidades, deberes y conccimientos necesarios para
desempefar puestos en una organizacibnd. Es una técnica

esencial para obtener seis preguntas basicas:

1.~ sCudles son las tareas fisicas y mental es que desarrolla

el trabajador?
2.- iCubndo se debe terminar el trabajo?
3.- .Dbnde se debe desarrollar el trabajo?
4.- .Cbmo desempeia su puesto el trabajador?
5.- iPor qué se hace este trabajo?
6.- 4Qué cualidades se necesitan para desarrollar el puesto?
En mi opinibn el Analisis de Puestos es la técnica que nes
permite saber de manera explicita los deberes y responsabi -

lidades de un puesto, habilidades y conocimientos que debe

tener la persona que lo ocupara.

4) R. Mondy,sdainistracidn de Recursos Humanos, ba. edicibo,
hispanoamericana, Mricod.



RAZOMNES PARA REALIZAR EL ANALISIS DE PUESTOS

En un trabajo donde los cambios son tan rapidos, se hace
importante contar con un sistema solido de analisis de -~
puestos y los ya existentes se rediseidan. El analisis de -
puestos ayudala las organizaciones a enfrentar los cambios.
Se necesita identificar los deberes y responsabilidades -
reales del puestag,para determinar las actividades laborales,
las actividades del trabajador y los tipos de mdguinas y
herramientas y equipo. Ademds el analista del puesto observa
las capacidades tangibles e intagibles relacicnadas con el
puesto, como los conocimientos necesarios, los materiales
procesados y los bienes elaborados o servicios desempenados,
se estudia el programa de trabajo, los incentives financie -
y no financieros, los contextos organizacionales y sociales,
la educacisn y experiencia especlificas de trabajo en -

relacidn con el puesto.

PASOS EN EL ANALISIS DE PUESTODS
Los tres pasos para realizar un andlisis de puestos son:
Paso 1. Determinar el uso de la informacibn resultante del

anAlisis de puestos, ya gue eso determinara el tipo de datos

que se reuna ¥y la técnica que se utilice para hacerlo.



Existen diversos métodos para recabar datos para el
anhlicsis de puestos; van desde entrevistas cualitativas a
cuestionarios cuantitativos, asi como, entrevistar al
empleado y preguntar las caracteristicas de su puesto y sus

responsabilidades.

Pasc 2. Reunir informacidn sobre los antecedentes. Se revisa
la informacidbn disponible sobre los antecedentes, como el
caso de los organigramas, diagramas de proceso -y -

descripciones de puesto.

Organigramas! muestran la forma en gue el puesto analizado se
relaciona con otros y cuil es su lugar en la organiza cidn.
Demuestra quién reporta a quién y cono son las - lineas

de autoridad y comunicacibn.

Tabla de procesc: da una comprensidn del flujo de trabajo,
muestra el flujo de insumos y productos del puesto estu -
diadoj asi como, la informacibn del estado de inventarios

anuales.

Descripcidn de puestos: si existe puede presentar un punto

de partida para una descripcion revisada del puesto.

Paso 3. El tercer paso es seleccionar varias posiclones
representativas que serin analizadas. Generalmente esto se
realiza cuando hay muchos puestos similares por analizar b al

encontrarnos con gran nGmero de puestos a estudiar.,



0OBJETD DEL ANRLISIS DE PUESTOS

Consiste en el contenido de las tareas subdividiendolas en
cuatro partesiqué hace, como lo hace, por gqué o hate y qué

exige la tarea.

Un trabajo es una serie de operaciones manualesi{coger -—
tornilios, una pa}anca) y operaciones intelectuales(toma de
decisifn,sumar, controlar).

La tarea se determina por unc o mas puestos con -

taracteristicas similares.

En sentido amplio encontramos que el obieto del anélisis
de puestos son tanto los puestos como las tareas y opera -
ciones desempefadas que exigen determinados reguisitos de -~

quien la realiza.

iBué hace?

Es la serie de operaciones que tiene cada puesto. Las
actividades de orden filsico que determiman modificaciones en
la posicitn, en la forma o en las condiciones del material
empleado o de los productos que =e manejan,y las actividades
intelectuales necesarias para confrontar y dirigir o

influenciar los esfuerzos fisicos.




sComo lo hace?
Son las modalidades operativas para el desarrolle.
1.- Los métodos de trabajo
2.~ Las méguinas. materiales, equipo.
3.- Las normas a seguir, instrucciones escritas o v?rbales.
4,- Valoraciones a considerar.
5.~ Decisiones a tomar.
JPor qué lo hace?
La razbn por la cual se desarrolla un trabajo, es una

explicacién, una motivacibn del “gue hace" y del "como 1o

hace”
iPor qué se realiza este trabajo?
JPor qué se realizan las operaciones?
iCual es su objeto?
iFPor gu¢ se realiza de cierta forma?

;Cuales son las relaciones existentes entre las opera -
ciones del mismo?

Las respuestas a estas preguntas permite la justifica -

cion de los puestos, asi como el contenido de los mismos.




Conociendo el "por qué® de cada operacidn, sus cbjeti -
vos, gué pasarla si no se hiciera, etc., se pueden eliminar,

combinar, y mejorar las operaciones, sus métodos y procedi -

mientos.
iBué requiere la tarea?

Comprende las dificuitades de desarrollo de la misma, los

requisitos flsicos, de aptitud, de conocimientos y capacidad.

USO DE LA INFORMACION DEL ANALISIS DE PUESTODS

la informacidn de este analisis de puestos se utiliza como
base de varias actividades interrelacionadas de la

administracion de personal:

Reclutamiento y seleccibn.

El anAlisis de puestos nos especifica los conocimientos,
habilidades y aptitudes necesafias gque requiere la persona,
por estd razbn, tiene un papel primordial en las +un£inne5 de
reclutamiento. l.asa especificaciones del puesto son una

base para atraer a los solicitantes adecuados del mismo.



Capacitacibn.

El analisis contiene las tareas, aptitudes, conocimiento y
habilidades del empleado seialando las claves nectesarias para
uwna buena capacitaci&n. A=l mismo se prepar& a los empleados
para ascender a pueétos en los que se utilizarin al cien

por ciento sus capacidades.
Evaluacion del desempero.

Los reguisitos en el analisis de puestos, constituyen los
criterios para evaluar el desempeio de la persona que tiene

dicho puesto.
Administracidn de las compensaciones.

Al determinar lo que se pagarh por llevar a cabo un
trabajo, uno Ae los factores mas importes es el valor -
relativo del puesto.Este valor se basa en 1o que el puesto
exige un empleo en términos de habilidad, esfuerzo y
responsabilidad, asl como en laﬁ condiciones y peligro al

desarrollar dicho trabajo.
Relaciones Laborales.

Los contratos laborales exigen un trato justo vy -
equitativo para los empleados. Para evitar conflictos con los
sindicatos, los directivos requieren de un analisis de

puestos cien por ciento coﬁfiable, detallado y concreto.



NECESIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS

l.a técnica de "analisis de puestos” responde a la -

necesidad de las empresastpara organizar eficazmente sus

trabajos, encontrar a la persona adecuada en el puesto

adecuado.

al

bl

c)

d)

Para los altos directivos de una negociacibn, representa
la posibilidad de saber con detalle las obligaciones y

caracteristicas de cada puesto.

Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabaja -
dor, conocen las labores encomendadas a su vigilancia.
Perou necesitan un instrumento en que se distingan con -
toda precisidn y orden los elementos gue integran a cada
puesto.

Los trabajadores, realizaran mejor y con mayn? facilidad
sus labores, &i conocen con detalle cada una de las ope -
raciones que las forman y los requisitos necesarios para

hacerlas bien.

Para el departamento de personal, es basico el conocimi -
ento preciso de las actividades a coordinar, para poder -
cumplir con la funcitn estimulante de la eficiencia vy -

cooperacibdn de los trabajadores.



Necesidad legal.

La ley federal del trabajo, en su articulo 25, fraccion
111, establece que debers tenerse por escrito "el servicio o
servicios que deban prestarse,los que serAn determinados con
ia mayor precisibn posible”. El articulo 47, fraccibn XI, nos
dice que el patron podra rescindir el contrato de trabajo,
sin incurrir en responsabilidad, al "desobedecer el -
trabajador al patrdn a sus representantes, sin causa -
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado”.
El articulo 134 en su fraccibn IV marca como nbligacibn'de
l1os trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad, -
cuidado y esmero apropiados y en 1a forma, tiempo y lugar

convenidos”.

Estas disposiciones sefal adas requieren que se estipule
con toda claridad y precisibn cual e= el trabajo a desa -
rrollar en cada puesto y las modal idades del mismo, ya que de
otra forma se careceria de base para regular entre con -

trataﬁte y centratado.

lLey de practicas justas en el empleo. Se clasifica a los
empleados en la categoria de exentos y no excentos. Los
trabajadores no exentos el pago de tiempo Yy medio cuando
1aboran mds de 40 horas por semana, en empledos exentos nNo

se exige pago de tiempo extra.
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Ley de paga igual. En los trabajos gue son similares el pago
debe ser de igual forma. Cuando existen diferencias en el -
page, se utiliza el anblisis de puestos para mostrar si éstos
son iguales en términos de habilidades, esfuerzo, responsa -

bilidad o condiciones de trabajo.

Ley de derechos civiles. El andlisis de puestos proporciona
la base para la defensa adecuada contra cargos por discri -

minacidn en la seleccidin inicial y ascensos.

Ley de seguridad e higiene ocupacicnales. Se especifican las
actividades del puesto que ponen en peligro la salud o gque
son considerados insatisfactorios o desagradables por la

mayoria de la poblacibn.
Necesidad social.

El empleado pasa gran tiempo dentro de su organizacibn
siendo imposible renunciar a su personalidad, intereses y
sentimientos, por tanto, se requiere gue su trabajo sea -
una forma para el desarrollo de sus potencialidades, pero si
por lo contrario,.le causan ansiedad, monotonfia o simplé -
mente le disgustan, no se tendrd un crecimiento como persona
ni como empresa. Encontrande la importancia de determinar las
caracteristicas vy los reguerimientos de guien vaya a ocupar =

el puesto.




El grado en gque un puesto es aceptable es influido por -
las demandas y expectativas de la sociedad. Un puesto puede
o}re:er caracteristicas atractivas o por lo contréerio ser -
desagradable, por ello se requiere gque el analista sea un

disefador habil para.despertar el interes del ocupante.

Necesidades de eficiencia.

La especializacitn, divisibn, capacidad v el desarrolloc del
factor humano, son aspectos gque se encuentran dentro de el -
anAlisis de puestos, permitiendonos llegar a una auténtica

divisibn de funciones.




CAPITULD 11

ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Generalmente, el an&lisis de puestos se concentra en
cuatro Areas de reguisitos casi siempre aplicadas a cualquier

tipo o nivel de cargot
1.~ reguisitos mentalesj
2.- requisitos fisicosj
3.- reponsabilidad; vy

4.- condiciones de trabajo.

1) Requisitos mentales.

Este factor considera las exigencias del puesto en lo ocue
se refiere a 1los requisitos mentales adquirides e inheren -
tes. Requisitos mentales adquiridos son las calificaciones
que el cargo exige del ocupante, como son: la preparacibdn -
académica, conocimientos generales, experiencia profesional,
etc. Requisitos mentales inherentes son las aptitudes que el
puesto exige del ocupante, como son, inteligencia, memoria,
raciocinio mental, nGamerico y verbal, habilidad para tra—-—

bajar con personas, imaginacidn, liderazge e iniciativa.



Entre los reguisitos mentales estan los siguientes

subfactores:

1.- instruccion esencialj

2,~- experiencia anterior esencialj
%.—- adaptabilidad al puestoj

4.~ iniciativa necesarias vy

5.~ aptitudes necesaria

Responsabilidades.

Easte factor considera, ademds del desempefo normal de sus
atribucicnés la responsabilidad que el ocupante del puesto
tiene con relacidn a la supervisitdn directa o indirecta del
trabajo de sus suhordinados, con relacidn al material, las
herramientas o el equipo que utilizai con relacibn al p; -
trimonio de la empresas los contactos internos o externos, vy
jas informaciones confidenciales.

Censidera, por lo tanto, la responsabilidad por:

1.- supervisi&n del personall

2.~ material, herramientas o equiposi
%.- dinero, tltulos o documentosi

4.- contactos internos o externosi e

5.- informaciones confidenciales.



Condiciones de trabajo

Este factor considera las condicionhes de ambiente y -
alrededores donde se ejecuta el trabajo haciéndolo desa -
gradable, adverso o sujeto a riesgos, exigiendo del ccupante
un severo ajuste para mantener su eficiencia y el rendimiento
de sus funciones. Evalfia el grado de adaptacion ael ampiente

y del equipo humano, facilitando su cesempefro.
Subfactores:

1.- ambiente del trabajoj

2.- riesgos.

2) Requisitos fisicos.

Este facor considera la cantidad de energia y de esfuerzo
fisico y mental requeridos, as! como la fatiga provocada.
Considera as! mismo, la complexidn fisica exigida del -
ccupante para el adecuado desempefio del puesto. Entre los
requisitos flsicos estan los siguientes subfactores:

1.- esfuerzo filsico necesario;
2.- capacidad visualj;
3.~ destreza o habilidad; vy

4.—- complexitin fisica necesaria,



METODOS DE ANALISIS DE PUESTOS

El procesa bisico de obtencibn de la informacibn que casi
es uniformemente aceptado. Roff y Watson siguieren dos etapas

en la obtencisdbn de la informacibn sobre los puestost
t.- recoleccibn y registro de la naturaleza del puvesto} vy

2.~ seleccibn de datos recogidos y descubrimiento de aguellos
aspectos importantes gque estan rel acionados con objetivos del

analisis de puestos.

Un aspecto muy importante es cbtener la confianza de los
ocupantes del puesto que sera analizado. Las persnnaﬁ deben
cer instruidas respecto a los objetivos del programa, la -
caoperacibn indispensable para su desarrollo y cbmo debera
obtenerse, catalogarse y procesarse la informacibdn, asi -
mismo, saber la manera cbmo afectaran las decisiones a los

ocupantes. de los puestos.

Los métodos maAs ampliamente utilizados suelen ser los

siguientes:

1.—- método de observacibn directaj
2.- método de cuestionarios
=.- método de entrevista directal vy

4, método mixto.




Método de observacidn directa.

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas
antiguo como por su eficiencia.Su aplicacibn es muy eficaz
cuando se consideran estudios de tiempos, movimientos y —
métodos. El. an&lisis de puestos se realiza através de la -

observacibn directa y dinamica de los ocupantes en pleno —

ejercicio de sus funciones, mientras que el analista de
puestos registra los puntos clave de su observacibn en la
hoja de anilisis de puestos. Es lo mas aplicable a los -
trabajos de operaciones manuales 6 agquellos gque tienen -
carhcter repetitivo. Como no siempre produce todas las -
respuestas ni aclara todas las dudas, la observacitn va
acompafada generalmente de la entrevista y discusibn con el

traba jador o con su supervisor.

Precauciones gue se deben tener.

Para que este método sea eficiente, se deben tener en

cuenta las siguientes precaucionhes:

a) mantener contacto previo con el encargado o jefe de area,
para obtener un conocimiento general del conjunto de -

trabajos a que pertenece el puesto que se ahalizaj

b) recoger y estudiar anticipadamente toda la documentacibn

existente, relativa al desarrollo del trabajo;



c)

d)
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recoger y estudiar con anterioridad todos los impresos Y
formul arios que sean utilizados en el puesto que se -

analizai vy

explicar de manera sumaria el por qué del anilisis al

jefe o encargado y funcionario del puesto analizado.

ventajas.

al

b}

c)

veracidad de datos obtenidos,
organizacidn sistematica de los datos, desde su inicioj

adecuada correspondencia entre los datos obtenidos y la
fbrmula basica del andlisis de puestos(lo que hace, COMO

ic hace, y por qué lo hacel).

desventaias.

al

b)

costo elevado,ya gue el método para ser completo, ne -

cesita un tiempo muy prolongadol ¥y

la simple observacitn, sin el contacto directo y verbal
con el ejecutante, no permite la obtencibn de datos -

importantes para el anklisis.
s

Es aconsejable que este método sea utilizado en combinacibn

con otros, para ser mas completo y fiel.



Método de cuestionario.

El anllisis se efectCa, solicitando al personal {gene -
ralmente los respunsables del puesto gue se analiza y sus
jefes o supervisores) que ilenen un cuestionario de ana -
lisis de puestos, exponiendo por escrito, todas las indi -
caciones posibles sobre el puesto, sobre su contenido y -
sobre sus caracterlisticas.

Un pre-requisito del cuestionario es someterlo antici -
padamente por lo menos a u ocupante ya su superior, para -

sentir la pertinencia y adecuacitn de las preguntas, eli

1

minar las inecesarias y captar las distorciones y dudas

sobre las preguntas.

Precauciones gque se deben tomar.
a) escoger cuidadosamente las personas que deben responder
al cuestionario para analizar ciertos grupos de puestoss
b) es conveniente gue las personas gue reciban el cuestio-
nario tengan las siquientes cualidades:
- conozcan bien el puesto que se analizaj
- sean poco influenciables por preconceptos sobre el -
puesto analizadoj
- conozcan adecuadamente el significado de los términos
v de las preguntas hechas para gque las respuestas sean
Flaras; v

- tengan tiempo suficiente para llenarlo bien.




c) redactarlo cuidadosamente, de manera clara, con el menor
nimeroe de preguntas, diferenciadas una de las otras, sin
que una se prefiera a las demas; las preguntas deberan -

ser simples, directas; Yy ordenadas de manera lbgica.

Ventajas.

El cuestionario puede ser resuel to,conjuntamente, por las
ocupantes del puesto, por los jefes directos, dando as! una
visualizacibn amplia de su contenido y de sus caracteris -

ticas.

Desventajas.

a) es dificil obtener respdestas estandarizadas.

b) problemas de redaccibn de los trabajadores que les serd

aplicado.

c) dificilmente sera utilizado como método Dnico; pues re -
presenta sclo una recolecibn initial de datos para el -
anAlisis, y necesita del refuerzo de otro método para -

complementarse.




Método de entrevista.

El enfoque mas flexible y productivo es la entrevista que
lleva el analista de puestos, con el ocupante del puesto.
Cuando esta bien estructurada, la entrevista puede obtener
informaciones sobre todos los aspectos del puesto, sobre la
naturaleza y secuencia de las varias tareas componentes, vy
spbre los porqués y cuandos. Se asegura una interaccibn -
cara a cara entre el analista y el empleado, lo que permite
la eliminacidn de dudas y de sospechas, con relacibn a los

empleados dificiles.

Se basa en el contacto directe y en los mecanismos de la

colaboracibn y participacion.

Este método consiste en obtener informacibn del puesto,
a través de el contacto directo y verbal del ocupante del

puesto y su jefe directo.

-Precauciunes que se deben tomar.

a) se debe poseer un sentido de la perspectiva y objetivo
parast

- Evitar preconceptos, prejuicios, y generalizar las -
acciones.

- Estar ajeno a los intereses del ocupante y alerta de las

opiniones.

b) Tener siempre presente el objetivo principal del anali -

para distinguir entre lo importante y lo superficial.

¢} explicar siempre los objetivos del analisis, para tran -

guilizar al ocupante de los resultados;




- 25 =

d) ganarse la confianza vy colaboracidn del entrevistado.
e} la entrevista debe desarrollarse de manera lbgicasj

§£) los analistas de los puestos deberan ser calificados v —
preparados para desarrollar la tareajreunir cualidades de

honestidad, intuicién y relaciones humanas.
Ventajas.

a) obtencitn de datos relativos a un puesto através de las

personas.que me jor lo conoceni
b) posibilidad de discutir y aclarar todas las dudast
c) mayor rendimiento del analisis, para 1a reunion de datos.
d) informacibn fiel y amplia.
Desventajas.

a) Una entrevista mal dirigida conduce a reacciones nega -
tivas del personal, y traer la falta de aceptacibn de -
los objetivos.

b) se pueden confundir las opiniones con los hechos.

c) pérdida de tiempo cuando el analista no se ha preparado

adecuadamente.

Este método., cuando es antecedido por la observaci bn
directa o por el de cuestionaric, lleva a resul tados mas

satisfactorios ¥y verdaderos.



Métodos mixtos.

Es una combinacibn de los métodos de anm&lisis. Se pueden

formar por las combinaciones de los siguientes métodos:
a) Cuestionario y entrevista al ocupante del puesto.

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el -

superior.,
¢} Cuestionario y entrevista con el superior.

d) Observacibn directa con el ocupante y entrevista con el

superior.
e) Cuestionario y observacidn directa con el ocupante.

f) Cuestionario con el superior y observacitn directa con el

ocupante, etc.

La eleccidbn de las combinaciones debera hacerse tomando en
consideracibn las caracteristicas de cada empresa, tales como
el tiempo, objetivos del analisis, personal disponible para
la tarea y en funcidn del costo.

Otros métodos de andlisis de puestos.
Muestra de actividad o trabajo,

Es un desarrollo mds sotisficado del método de observa -
cibn directa. En la muestra de actividad, se bhace un gran -
numero de observaciones al azar en intervalos ocasionales

durante el ciclo de trabajo completo,
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El propbsito es verificar lo que el ocupante estad haci -
endo en el momento ya sean dlas o semanas, expresar €1 nOmero
de veces que una actividad ocurre combo un porcentaje del na -
mero total de observaciones hechas. Generalmente se acompafa

de la entrevsita.

Incidentes criticos.

Técnica introducida por +lanagan3, para identificar el -
comportamiento en el trabajo se desarrolla como un -
prn:edimiento de listado de escalas para la evaluaciftin del
desempefo, pero finalmente se aplico al anaAlisis de puestos.
Su funci&n es la de investigar los aspectos criticos de un -~
puesto cruciales para su buen desempeio. Pugde ser aplicada a
cargos de multitareas, para establecer prioridades entre sus
componentes, pues los incidentes criticos pueden ser iden -
tificados y graduados en orden de dificultad,importancia o

contribucibn al puesto.

Diarios.

£s un an&lisis autoformativo de las actividades ejecutadas
en un perliodo vy de la cantidad de tiempo empleado en ellas
registradas en forma de diario. Este método puede ser el mas
tedioso y costoso para el empleadc, ademas de permitirla
distorsi®én de 1a informacidn. Peroc proporciona un resumen de
1as actividasdes decempefadas, aunque no de las habilidades ¥y

conocimientos erigidos.

53 Idalberto CHiavenato, Adwinistracibn de Recursos Husanos,
WeGran-Hill, 1983, Réxico.
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CAPITULD IIIX

DESCRIPCICGN DE PUESTOS.

Una descripcidn de puesto es una detlaracibn por escrito
de lo que en realidad hace el ocupante de esa posicibn, como
lo hace y bajo qué condiciones se realiza este trabajo. Esta
informacidn se utiliza a su vez para escribir una especi -
ficacidn, en dode se enlistan el conecimiento, la capacidad vy
la destreza requerida para desempefar satisfactoriamente el

trabajoé

Actualmente no se cuenta con un formato estandar de la
descripcidn de puestos, es por ello gque su apariencia y -—
contenido varian de una empresa a otra. Sin embargo, la -
mayor parte de las descripciones contendrd por lo menhos -
tres partes: titulo del puesto, identificacibn del pueste
y deberes del puesto.

El encabezado.

1.- Titulo del puesto. Son los datos de la identificacitn -
del puesto. Es importante la seleccidn del titulo por -~
razones de psicologla y estatus que representa al em -
pleado. El1 titulo del puesto puede dar una idea de los
los deberes del mismo, y determinar la jerarqguia con gque
se cuenta dentro de la empresa.

2.- NOmero o clave gque se asigne al puesto para el control -

de archivo.

&) Gary Dessler, Adsinistracide de personal, Nizico, His-
pancasericana, 1991, Mézico.




Identificacibn del puesto. -

1. -

act

Ubicacibn; &1 departamento, seccion, taller, en que se

desarrolle el trabajo, esto con el fin de localizarlo.

Especificacidn de las maguinas o herramientas empleadas
por el trabajador, con el fin de de fijar su responsa -
bilidad con sus materiales de trabajo y precisar el -

el tipo de trabajo a su cargo.

Jerarquias y contactos, saber a que persona reporta, los
empleados & su cargo y sus contactos dentro y fuera de -

la empresa.
Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

Fecha del analisis y renovacilin, para su validez.

DESCRIPCION GENERICA

Se describe la naturaleza del puesto, funciones y

ividades principales.

Una buena descripcibn génerica sirve para obtener una

huena descripcidn especlitica.

rea

zac

DESCRIPCION ESPECIFICA

Es una exposicidn detallada de las cperationes gue se
lizan dentro de cada puesto componente de la organi -

ion. Con el +Fin de indicar el peso o valor, de cada -

tarea, para el logro de resultados.
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Es conveniente el desgloce de estas actividades con numera -
cisn consecutiva b parrafos por separado, pero con un orden

cronoldgico, de las funciones generales a las mas concretas.

Se realiza el detalle de funciones continuas, de las

peribdicas.

Pueden afadirse dibujos de las piezas manufacturadas y
esquemas de las maguinas, para una visibn més clara del -

trabajo.

Ee necesario expresar el horario de trabajo, y tiempo
dedicado a cada actividad.

La validez de la descripcidn serd determinada cuando al
ser leida por cualquier persona, permita dar una idea clara y

completa del puesto.

Estandares de desempero.

Algunas descripciones de puestos contienen estandares de
desempefo, la cual indica lo que tanto se espera que el -
empleado cumpla con sus responsabilidades y deberes espe —
cificadas en la descripcibn.

Una forma de fijar estdndares es hacerse la pregunta

"me sentiré completamente satisfecho con su trabajo -
cuando. .."7 ’

7) frias Galicia Fernando, Adeinistracidn de Recursos
Husanos, trillas, 1989, México.




NORMAS PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Ser clarao.

Usar palabras sencillas, concisas y directas, el uso de -
términos ambiguos se pueden entender de formas distintas -

creando confusion.

Por lo general, las oraciones que describen los deberes
del puesto empiezan con un verbo en presente, dando a -

entender que el empleado que tiene el puesto es quien 1o

realiza.

Los verbos que deben excluirse son "asistir", "verificar”

Sencillez.

Debe emplearse un lenguaje accesible a todos.

Concisibn.

Debe emplearse e1 menor nlmero posible de palabras, para

mayor claridad.

Precisibn.

Es la eliminacidn de términos vagos como "poco”, “"mucho”,

"frecuente", etc.

Se requiere ademds expresiones cuantitativas, siempre que
sea posible, por ejemplo, decir "levanta grandes pesos", a -

"levanta pesos mayores de 30 kilos“.



Viveza.
Es necesario realizar una descripcidn viva. Ayuda a esta
cualidad el empleo de verbos funcionales, como corta, tala -

dra, etc., al iniciar cada parrafo.
Revisar de nuevo.

Al final, para verificar si la descripcibn cubre los -
requerimientos basicos, es necesario preguntarse g un nuevo

empleado entendera la descripcibn?.
ESPECIFICACIONES DE PUESTO

Muestra las aptitudes que debe tener una persona para
cumplir con los deberes y responsabilidades para ser -
seleccionado en determinado puesto.

Responde a la pregunta ;qué caracteristicas y expe -
riencia son necesarias para realizar bien este trabajo?”.

Las aptitudes para un puesto incluyen de la educacitn o
experiencia, capacitacidn, Habilidades personales. lLas -
caracteristicas filsicas se refieren cuanto se debe caminar,
permanecer de pie, cargar, hablar, manejar las manos durante
el trabajo, asi como las condiciones del lugar donde sera -

realizado el trabajo.

La especificacidn del puesto se puede clasificar ‘en tres

categorias que son las siguientes:
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Especificaciones para personal capacitado frente al no

capacitado.

En personal capacitado las especificationes del puesto se
enfocarlan al tiempo de experiencia, la calidad de su capa -
citacibn

En personal no capacitado se especifican cualidades tales
como rasgos flsicos, personalidad, intereses, habilidades,
For lp tanto la meta es identificar los rasgos personzles,
requerimientos humancos, gue acerquen al candidato idonec para

el puesto.

Especificaciones de puestos basadas en el juicio.
implica desarrollar las especificaciones de puesto en base
a juicios experimentados de personal como los gerentes, -

jefes o0 supervisores del personal.

Especificaciones de puesto basadas en el analisis estadis -
tico.

Se determina (estadisticamente) la relacibn entre 1)factor de
rasgo humano como es la estatura, inteligencia y destreza vy
2y el criterio de la eficacia en el puesto{desempedo). El
proceso requiere de cinco pasosi

1) Analizar el puesto y decidir su evaluacibn.

2) Seleccionar los rasgos personales como la destreza,

3) Probar a los candidatos al puesto para estos rasgos.

4) Medir el desempero de los candidatos.

5) analirar estadisticamente la relacibn entre la destreza vy

el desempero en el puesto.
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En cada descripcidn y especificacidn debe existrir un

control de las personas que las usen, asl como de los -

cambios y revisiones operadas, para mantenerlas al co -

rriente, por cambio de maguinaria, métpdos, crecimiento de

la empresa, etc.

BENEF ICIOS

Para la empresa.

al)

b)

c)

d)

e)

£)

Sefala las lagunas que existen en la organirzacibn del -~
trabajo en los puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de -
trabajo.

Es una base técnica para ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucibn de -
labores.

Presenta a los directivos bases firmes para discutir cu -
alquier problema de trabajo.

Permite ia coordinacidn y organizacibn de las actividades

de la empresa.

Para el trabajador.

al
b)
c)

d)

Le hace conocer coh precisidn lo que debe hacer.

Da cléridad a sus responsabilidades.

Impide gue en sus funciones invada el campo de otros.
Le sefala sus fallas y aciertos, hace resaltar sus -

méritos y colaboracibn.



Para el departamento de personal.

a) Es base fundamental para la mayorla de las técnicas que

debe aplicar.

b) Proporciona los requisitos a investigarse al seleccionar

el personal.

c) Permite colotar al trabajador conforme a sus aptitudes.

d} Permite calificar adecuadamente los méritos de los -

trabajadores.
e) Es base para cualgquier sistema de salarios e incentivos.

$) Permite visualizar con precisitin el tipo de capacitacibn

a impartir.
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CAPITULD IV.
CAS0 PRACTICO.

Antecedentes.

Se ha demostrado que la industria automotriz mexicana
puede producir con calidad internacional, responder a los
sistemas organizativos requeridos, ademi&s de la cercania de
estos a los mercados finales, confirman que México puede
contribuir al incremento de la competitividad regional con

base a los nuevos esquemas de produccibdn,

Empresa establecida en 1983 inicia sus operaciones con la
venta de pegamentos derivados de almidbn y dextrina -
{material utilizado dentro de la industria papelera), en 198%5
inicia con la comercializacidn de solventes como sont
thinner, gasolina blanca y aguarras, entrando de esta forma
al mercado de pinturas, en 1987 se crea una nueva empresa —
la cual tiene como giro la comercialirzacibn de los productos
que fabrica esta organizacibn, siendo su primer producto -

fabricadeo el resanador automotriz.

En 1989 se comienza con la comercializacion de productos
como: plastes, fondos y primer universal, promoviendose -
dentro de la Republica mexicana en los estados de Puebla, -

Veracruz y el Bajlo {(Michoacan y Guanajuato).



Su personal estaba integrado por 1 director general y 1

director administrativo, 7 obreros y 2 secretarias.

En 1990 se comienza a introducir a la zona sureste del
pale (Merida, Yucatan, Tabasco y Chiapas), en 1993 se -
logra abarca la zona norte, esté crecimiento permiite -
ampliar sus gama de productos, como el estuche de fibra de
vidrio, lacas de diversos colores para madera, con gran -

aceptacidbn dentro de su mercado.

En 1997 se crea una nueva divisisdn dentro de 1la empresa
que comienza con la fabricacidn de brochas, con magui -
naria propia, se da la fabricacibn dentro de esta misma
divisidn de cepillos y rodillos. Actualmente se maneja el
proyecto de aperturas de sucursales en estados como Mon -
terey y Guadalajara,as! mismo la exportacidn a Centro -

Sudamérica y los Estados Unidos.

En el afo 1998 estd organizacibn es lider nacional dentro
de su ramo y su persconal esla integrado por 1 Director -
general, 1 Gerente general, 2 Gerentes en el area de pro -
duccibn, 1 gerente comercial, 1% empleados administrativos en
los departamentos de Crédito y cobranza y Ventas, 2 Se -
rias y 20 agentes de ventas que dan cobertura a toda la -

Republica mexicana.



METODOLOGIA PARA LA DETECCION DEL PROBLEMA
Los métodos en los cuales apoyaré mi investigacidn son:

Observacibn directa.

Una técnica para detectar el problema en estaé inves -
tigacibn a utilizar serd la observacidn directa, siendo una
de las viables, observando la realizacibn de actividades -
de los trabajadores, para cbtener informacién gue me permita
conocer algunas de las fallas mas importantes, para gue de
esta manera pueda dar paso a la siguiente herraﬁienta a -
emplear que es el cuestionario y poder plantear mis pre -

guntas de una forma sencilla y clara.

Cuestionharios.

De=spués de haber observado las distintas funciones gue
ejerce cada trabasjador, se elaboprara el cuestionhario, -
basanduse en los problemas principales y 1las consecuencias

que estos puedan tener.

Con los resultados obtenidos de estos cuestionarios se

podra ver de manera mas objetiva los probiemas existentes

dentro de la estructura organizacional,

El cuestionario se aplicard a todos y cada uno de los

empl eados administrativos que compeonen la organizacidn.



Estos métodos han sido seleccionados debido a los -
problemas que presenta estd estructura como soni carencia
de organizacibn entre los diversos departamentos, as! como el
desconocimiento de las funciones especificas inherentes
a cada puesto, creando estd situacidn entre el personal un
ambiente de monotonia e insatisfaccibn, creandose conflic —
tos entre departamentos, duplicidad de funciones, teniendo
una empresa con un bajo logro en su eficiencia y wun costo

elevado de sus operaciones.

Ez por ello que considero 1 analisis de puestos como una

herramienta de gran utilidad para resolver esta problemi -

tica.



CUESTIONARID

Formato de cuestionario empleado.

l1.- iConoce los objetivos a alcanzar de su empresa®?

8 =m=———- L] = e por qué? e e

S R no————-—- por qué?--— - ———
4,- iConoce cuales spn sus funciones especificas?
si-———————— no-—--—-—  por Qué?-— -

5.- illeva a cabo trabajos que estan fuera de sus funciones?

-3 R no—===== por qué? ———

7.- 5 Existe una buena comunicacibn en la organizacibdn ?
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;CONOCE LOS OBJETIVOS
DE SU ORGANIZACION?

() A NADIE NOS
INFORMA

OME LAS DIO A
CONOCER MI JEFE

@ NO EXISTEN EN LA
ORGANIZACION




- “2 -

;ESTA CONTENTO CON LA REALIZACION DE

SU TRABAJO?
SI NO ;POR QUE?
B = NO ME SATISFACE
W FALTA DE
ASCENSOS
[ FALTA DE
ESTIMULOS
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;EL AMBIENTE DE SU ORGANIZACION SE
PERCIBE AGRADABLE?
SINO ;POR QUE?

1 COMPANEROS
AGRADABLES

m SE DAN _
FAVORITISMOS

[ODEMASIADA
PRESION




- b -

;, CONOCE CUALES SON SUS FUNCIONES
ESPECIFICAS?
SI NO ;POR QUE?

@ CON EL PASO DEL
TIEMPO.LAS
CONOCI

B NO ME LAS
DETALLARON

0S| ME LAS INFORMO
Mi JEFE
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(LLEVA A CABO TRABAJOS QUE ESTAN
FUERA DE SUS FUNCIONES NORMALES?

SI NO ;POR QUE?

@ StY DESCUIDO Mi
TRABAJO

M ME LAS ASIGNA Mi
JEFE

OAYUDO CUANDO
PUEDO

AR TR S sty
SR e
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{ TIENE UN TRATO AGRADABLE DE SU JEFE?

SINO ;POR QUE?

E ES UNA PERSONA
MUY HUMANA

B BUENA RELACION

O INCOMPATIBILIDAD




i, EXISTE UNA BUENA COMUNICACION EN
LA ORGANIZACION?

SINO ;POR QUE?

1 SE DESCONOCEN
DE ACUERDO AL
TRABAJO

B NO FUERON DADAS
A CONOCER

[OLAS OTORGADAS
POR LALEY

R A S et
PR s |
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ACTUALIZACION.

En vista de que las condiciones externas tales come -

etc., afectan directa o indirectamente la operacitin de la

|
. . . s : |
innovaciones tecnolbgicas, normatividades guberpamentales,
empresa resulta imperativo mantener actualizado este -

instrumento de trabajo ya gue de otra manera su eficacia

disminuiria. i
Por lo anterior se presenta un sistema de mantenimiento ‘

para garantizar su permanente actualizacibn.
- La periocidad de revisibn ser& al afo |

- Sera la Gerencia General quien solicite la revisidn indi -

cando las fechas de entregas a todas las Areacs.

- El departamento de personal proporcionard los apoyos ne -
cesarios, tales comaf! orientacibn, entrega de formatos -

dé actualizacidn v compilacidn de la informacitn cbtenida.
- Los titulares de las areas deber&n apoyar la actualizacitn

- El resto del personal de las Areas podrb elaborar sus -

propuestas de modificacibn con la debida justificacidn.

- Las modificaciones que proponga el personal deberan ser
revisadas y rubricadas por el jefe inmediato respectivo
hasta llegar & la instancia de la Gerencia general y -

serd ésta guien autorice los cambios previos al anblisis.



DESCRIPCION DE PUESTOS.

DIRECTOR GENERAL

FUNCION BASICA.

El ejecutivc de mayor jerarquia.

Encargado de vigilar el desarrollo de la empresa, apro -
bando las metas y objetivos, as! como las estrategias de -
crecimiento en beneficio de la rentabilidad de la compa -

fla y el bienestar de su factor humano.

Mantiene informados a socios sobre las proyecciones de la
companla eficiencia en las operaciones y desviaciones en

la aplicacitbn de las politicas establecidas, asi como las
recomendaciones y observaciones por parte de la Gerencia -
General, acerca de la accibn correcta en planes y programas

para la buena marcha de la compania.
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GERENTE GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia general

RESPONSABIL IDADES COMPARTIDAS

Gerente comercial

Jefe de ventas

Jefe de crédite y cobranza

Secretaria

Mensa jero
Gerente comercial

Establecer y analizar los objetivos anuales de ventas
Autorizar el presupuesto de gastos

Informar de los reportes de ventas por zona
Créditc y cobranza
Establecer el presupuesto de flujo de efectivo

Revisar el avance de la cobranza semanalmente

DESCRIPCION GENERICA

¥ Dirigir, controlar vy evaluar las estrategias de operacioén
de la companla, indiﬁando las politicas y normatividades
& sus colaboradores directos, vigilando la correcta in -
terpretacibn de los mismos, con el objete de que no exis—

tan dudas sobre las metas y ocbjetivos a corto y mediano

plazo.



DESCRIPCION ESPECIFICA

t Estudiar y proponer la estructura orgénica de la compafria
que garantice su operacibn correcta, asimismo analizar las
propuestas de modificacibn de sistemas y procedimientos, -
para dar respuesta gportuna al interés de sus colaboradoc -
res y eficientar éstos, informar oportunamente vy justifi -

car los camhios propuestos.

¥ Aprobar los mecanismos de informacibn propuestos por cada
una de las areas a fin de manteherse constantemente in -
formando el desarrollo de planes y programas, de la efi -

ciencia de operacibn.

¥ Dirigir y controlar las estrategias de ventas mantenién -
dose informado sobre el potencial de mercado en el terri-
torio nacional, asi{ como de situaciocnes de competencia de

los productos.

¥ Dirigir y controlar las estrategias de produccién con la
finalidad de fabricar con un alto control de calidad los
productos requeridos en el mercado, tanto en volamen como

en plazaos establecidos.

t Dirigir vy controlar la definicibn de bases, normas y -
criterios técnicos acerca de la administracidén de los —

recursos financieros y registros contables de la compafia
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Dirigir y controlar las politicas v limeamientos relativos
a la administracidn y desarrocllo de los recursos humanos —
participando directamente en la atencibn de asuntos labo -
rales, sindicales, vigilando la objetiva deteccibn de ne -
cesidades para lagrar el desarrollo armbnico del personal
tanto en el aspecto técnico como humamo tendientes a ha -
cer mas digna la vida de los trabajadores conforme a la -

superacibn personal.

Dirigir y controlar la adquisicién de bienes y recursos -
materiales necesarios para la actividad operativa de la -

companfa.

Acordar con los principales proovedores y deudores las =~

mejores condiciones de pago para la empresa.

Atender a clientes importantes gue lo soliciten.

Ejercer una autoridad lineal directa, amplia y suficiente

parea ejecutar las resoluciones, apoyandose en sus cola -

boradores y jefes de departamento.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO

a) Condiciones de trabajo. 8) Equipo de trabajo.
sitio! escritorio computadora, mate —
ambiente: limpio riales y utiles de
temperaturai adecuada oficina.

turnos: mixto



RESFONSAEIL IDADES

¥ Equipe y materiales de trabajo

RELACIONES

Internas! con gerentes, jefes y empleadps

Externas: con proovedores y clientes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTOD

‘£dadt 30 a 45 afos

caracteristicas personales: iniciativa, lealtad y creatividad

preparacibn académicat Licentiado en administracion &
ingeniero quimico

experiencial tres aros dentro del area.
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GERENTE COMERCIAL

AREA DE ADSCRIPCION
Gerencia general
RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS
Gerente general
Jéfe de ventas
Gerente general
Definir el presupuesto de ventas
Establecer gastos de viaticos
Jefe de ventas
Apoyar en atencibn a clientes

Realizar estudio de mercados
DESCRIPCION GENERICA

Tt Planear y administrar las actividades de comercializacibn
para que a través de una estrategia eficiente, se obtenga
el mAximo voldmen de ventas, la madxima costeabilidad y una

bptima imagen corporativa en el mercado nacional.
DESCRIPCION ESPECIFICA

¥ Supervisar a los agentes de todas las zonas apoyandoclos y
presionando las ventas, asl como el correcto manejo y -

conocimiento de productos,

I Mantener constantemente informado al gerente general sobre
actividades de ventas, avance de programas y para recibir

lineamientos e instrucciones.
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Verificar que las actividades comerciales se realicen de -

acuerdo a las polliticas emitidas por la Gerencia General.

Proponer a la Gerencia-general el presupuesto de ventas -
anual que permita conocer las necesidades de recursos hu -

manos y materiales para el desarrollo de sus actividades.

Planear las actividades relacionadas a la investigaci&n de
mercado apoyandose para ésto en su fuerza de ventas, para
proporcionar informacibn sobre el Ebmu, donde y a qué -
precio se pueden distribuir los productos a comercializar

dentro del territorio.

Establecer 1la metodologia id&nea y sistematica, para el
andlisis y evaluacibn de la posicitin de la compafia en el
mercados dicho anAlisis debe contemplar los efectos de -

fuerzas externas sobre el ambito de la empresa.

Supervisar y analizar el desempefo por area y territorio a

fin de identificar con oportunidad deficiencias.

Definir sistemas de comunicacifn eficientes a fin de apo -

yar a los agentes de ventas.

Dar a conocer a su fuerza de ventas las politicas y con -
diciones generales de venta a fin de que no exista duda -

sobre su aplicacibn.

Presentar a la Berencia el reporte anual de ventas, asi -
mismo ‘el an&lisis respectivo sobre pronbsticos de creci -

miento.
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¥ Cubrir las plazas vacantes de venéas identificando fuentes
de reclutamiento internas que proporcionen oportunidades -
de desarrollo y motivacidbn de su personal.

¥ Supervisar scbre el comportamiento y disciplina de su -
persocnal .

t Atender en forma directa ciertos clientes claves que no -
pueden alcanzar los agentes por ser multizonales y deban
clasificarse como clientes de casa.

INSTRUMENTOS DE TRABAJG

a} Condiciones de trabajo. b} Equipo de trabajo.
sitio? escritorio materiales y Gti-
ambientet: limpio les de oficina

temperaturat adecuada
turno: mixto
RESPONSABILIDADES
¥ Equipo vy materiales de trabajo
RELACIONES.
Internast Gerente general, Agentes de ventas y Jefes
Externas: Clientes.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Edéd: 3o a 50 afos
Caracteristicas personalesicortesia, lealtad, extroversibn,
tolerancia, a la frustacibn, tacto, persistencia, respon -
sabilidad.

preparacion academica? Lic. en administracisn, Ingeniero
uimico.

experienciat 3 afos en puestos semejantes.
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CREDITO Y COEBRANIA

AREA DE ADSCRIPLCION

Gerencia general

RESPONSABIL IDADES COMPARTIDAS

Jefe de ventas

DESCRIPCION GENERICA

i

Controlar la cartera de cobranza para ser mantenida en los

niveles adecuados.

DESCRIPCION ESPECIFICA

%«

Establecer relaciones con el area de ventas de manera per-—
manente y diaria a fin de planear y establecer el programa
de pagos semanal, mensual y trimestral y de esta manera —

cumplir con los compromisos con proveedores, impuestos,etc
Mantener las relaciones con Clientes para el cobro de -

cuentas excedidas de su fecha de vencimiento.

Revisar y obtener saldos pendientes de cobro, cotejando -

facturas.

Supervisar la actividad de mensajeria sobre factura a re -
visibn cobros, envio de documentacibn, salidas a bancos.

Supervisar a su personal sobre aspectos de eficiencia,

responsabilidad y comportamiento general.



INSTRUMENTOS DE TRABAJD

a) Condiciones de trabajo ) Equipo de trabsjo
sitio! escritorio computadora, mate-
ambiente: limﬁio riales y atiles de
temperaturat! adecuada oficina

turno: mixto

RESPONSABILIDADES

Equipo y materiales de trabajo, documentos

RELACIONES
Internast Gerentes y Empleados

Externas: Clientes, Instituciones de crédito

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 afos

Caracteristicas personalest: discrecibn, lealtad, empétia,
moral, confiable y tenga control de sus impiulsos.
Preparacibn académica® preparatoria terminada & contador
privado

Experiencial! no necesaria
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VENTAS

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia comercial
RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS
Gerencia comercial

Almacén

Crédito

Gerencia comercial

Apoyar en atencibn a2 clientes
Crédito y cobranza

Verificar la autorizacidn de pedidos
Almacén

Solicitar la rapida entrega de pedidos hechos por los

clientes

DESCRIPCION GENERICA

¥ Aplicar correctamente las politicas de ventas de mayoreo y
menudeo establecidas por la empresa, as! como proporcionar
a todos y cada uno de los clientes el mejor servicio -

através de atencidn telefbdbnica.

DESCRIPCION ESPECIFICA
¥ Tomar los pedidos de los clientes, ya sea via telefGnica o

por medio de fax, paqueteria o por el agente de ventas.

% Tener cuidado de anotar en el renglon correspondiente el -
material solicitado, para evitar en lo posible que se en -

vien materiales equivotados.




Anotar datos que el bedidn requiera para su facturacibn -
como sont! fecha, no. de cliente, lugar de entrega de ma -

terial y-precio a facturar.

Acentar en el pedido todos los datos de registro para su -
facturacidn: razdn social, registro de contribuyentes, -

domicilio fiscal, no. teléfonico, referencias comerciales

y bancarias.

Canalizar los pedidos al departamento de crédito para su -

autarizacidn.

Solicitar la relacidn de lo facturado por dia, para el -

conocimento de los materiales entregadas.

Coordinarse con embarques y almacén para la entrega opor -

tuna y buen servicio a clientes.

Supervisar gque todos nuestros clientes sean visitados por

los agentes de ventas.

Notificar a todos los agentes de ventas la modificacion de

precios, para la venta de productos.

INSTRUMENTDS DE TRABAJO

a) Condiciones de trabajo b) Equipo de trabajo
sitio! escritorio computadora, mate—
ambiente: limpio riales y Gtiles de
temperaturat adecuada oficina

turno: mixto



RESPONSABILIDADES

Atencibn a clientes

RELACIDNES
Internas: Gerente comercial, Agentes de ventas y Crédito

Externast: Clientes

ESFECIFICACIONES DEL PUESTD

Edad: 25 a 435 afos

Caracteristicas personales: Cordialidad, hbonestidad, trato
amable, responsable, iniciativa.

Preparacibn académica: Secretaria

Experiencial! no indispensable.
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AGENTES DE VENTAS

AREA DE ADSCﬁIPCION

Gerencia comercial

RESPONSABILIDADES COMFARTIDAS
Gerencia comercial

Gerencia comercial

Verificar las ventas y cubertura de clientes en cada zona

DESCRIPCION GENERICA

¥ Mantemer e incrementar las ventas de su recorrido dentro
del territorio nacional, con el fin de brindar mejor -
servicio de comercializacibn de los productos de 1la com—

parnla, a clientes y prospectos gue se encuentren dentro

de las politicas existentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
¥ Planear sus attividades de acuerdo a su calendario de -

visitas y programa general de ventas.

% Eefectuar visitas de acuerdo con el ciclo de compras de
los clientes, no mas de 35 dias para agentes for&neos vy

2 veces por mes como minimo para el Area metropolitana.

¥ Auriliar la funcitin de crédito v cobranza en la solucibn

de problemas con clientes dentre de su territorio.

¥ Conocer a profundidad los productos gque promueve en cuanto
a sus especificaciones con el objeto de atraer el interés

por parte de clientes y prospectos.
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AGENTES DE VENTAS

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia comercial

RESPONSABILIDADES COMFPARTIDAS
Gerencia comercial
Gerencia comercial

Yerificar las ventas y cubertura de clientes en cada zona

DESCRIPCION GENERICA

¥ Mantener e incrementar las ventas de su recorrido dentro
del territorio nacional, con el fin de brindar mejor -
servicio de comercializacibn de los productos de la com-

pasla, a clientes y prospectos que se encuentren dentro

de las politicas existentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
¥ Planear sus actividades de acuerdo a su calendario de -

vigsitas y programa gerneral de ventas.

¥ Eefectuar visitas de acuerdo con el ciclo de compras de
los clientes, no mas de 35 dias para agentes foraneos y

2 veces por mes como minimo para el area metropolitana.

¥ Auxiliar la funcibn de crédito y cobranza en la solucibn

de problemas con clientes dentro de su terrrtnrxo.

¥ Conocer a profundidad los productos gque promueve en cuanto
a sus especificaciones con el objeto de atraer el interés

por parte de clientes y prospectos.



Conocer las condiciones generales de venta de los produc -
tos para que dicha informacidn le sirva de herramienta en

la realizacibn de negociaciones y normas de ventas.

Estudiar su territorio a fin de cubrir sus rutas eficien -

temente.

Desarrollar sensibilidad en la atencidn de gquejas y re -~
clamaciones formuladas a la compafRla relativa a la calidad

de los productos y/p servicio.

Mantener el material de presentacion de ventas en buen -
estado con el fin de proyectar una imagen eficiente de la

compania.

Analizar y proponer formas de atencidn a nuevos sectores y

mercados dentro de su territorio.

Preparar sus reportes con observaciones y analisis sobre

situaciones de competencia en su territorio.

Formular reportes e informes de manera semanal sobre pro ~

ductividad de ventas.

Mantener actualizado el padrén de clientes en base a vb —

l4men, regularidad de pedidos y formalidad de pagos.



INSTRUMENTOS DE TRABAJO
a) Condiciones de trabajo ’ b) Equipo de trabajo
sitio! labores al aire libre automovil y ati-

les de oficina

RESPONSABILIDADES

Mane jo de documentaciédn confidencial y materiales de trabajo.

RELACIONES
Internas: Gerente comercial
Externas: Clientes y prospectos para la negociacibn

comercial.

ESFECIFICACIONES DEL PUESTO

Edad 25 a S0 afos

Caracteristicas personales: iniciativa, empatia, cortesia,
honestidad, extroversibn, integridad, capacidad de planea -
cibn, habilidad de cotejamiento de datos, vocabulario
fluido, atencidn, concentracitn, manejo de conflictos
Preparacibn académica: Estudios a hivel profesional en
administracibn.

Experienciat | aio en el area de ventas.
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RECURSOS HUMANOS

AREA DE ADSCRIFCION

Gerencia Beneral
RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS
Gerencia General

Gerencia General

Realizar el pago oportuno de nbminas, inventario de recursos

humanos.

DESCRIFCION GENERICA

¥ Planear, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con el reclutamiento, seleccidon y evaluacibn de los recﬁr—
sos humanos requeridos por la empresa, asl como de la pro-

mocidén de la capacitacibn y desarrollo del personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA
* Ejecutar y hacer cumplir las politicas y normas aprobadas

relativas a la administracibn de los recursos humanos.

T Fromover el establecimiento de normas sobre admisibn de -
personal determinando la metodologla adecuada para el -
reclutamiento, seleccibn, contratacibn, induccibn, orien -

tacién y control y desarrollo del personal.

¥ Imponer, reducir y revocar las sanciones administrativas -

a que se haga acreedor el personal de la empresa.
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% Promover y realizar los estudios tendientes a determi -
nar prevenir y abatir las irregularidades del personal v
proponer la forma de orientar al trabajador y darles a

conocer sus deberes y derechos laborales.

‘% Promover, implantar y vigilar el cumplimiento de las pres-—

taciones econbmicas y sociales del personal.

t Promover un ambiente agradable en las distintas &reas de
trabajo de la empresa tanto desde el punto de vista de
orden, disciplina, eficiencia y desarrollo,como desde el

punto de vista fisico, tcomodidad, seguridad, limpieza.

t Establecer, desarrollar e implantar procedimientos de -

operacibn y control gque faciliten la integracidn de su

r

area con el resto de la empresa.

INSTRUMENTOS DE TRABAJOD

a) Condiciones de trabajo. b} Egquipo de trabajo
Sitios escritorio materiales y GOti-
Ambiente: limpio les de oficina

Temperaturat adecuada

Turnot mixto

RESFONSABILIDADES

Materiales de trabajo
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REL ACIONES

Internas! con todas las &reas de la empresa para brindar los
servicios al personal

Externas: Delegados sindicales, Junta de conciliacibn y ar -

bitraje, Imss, Infonavit.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

€dad: 25 a 40 afos

Caracteristicas personales: Dinamismo, persistencia, respon-
sabilidad, discreto, disciplina, capacidad organizativa, -
resolucin de problemas

Preparacibn académica! Licenciado en administracién & -
psicologia

Experiencial! 2 afos en el &rea de recursos humanos.
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GERENTE DE PRODUCCIDN

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia general
RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS
Jefe de ventas

Almacén

Jefe de ventas

Informar sobre problemas para envio de materiales a clientes
Almacén

Realizar el inventario mensual

Mane jar estock para la oportuna entrega de materiales

DESCRIPCIDN GENERICA
¥ Coordinar vy supervisar que la facbricacibn de los productos
se realize con los adecuados estandares de calidad para -

la entera satisfaccidn de los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

¥ Emitir a la direccidn reportes de produccibn de.pruductos.

¥ Resolver problemas tecnicos con los proveedores.

t Resolver problemas ténicos con clientes en apoyo al ven -
dedor.

¥ Reajustar y actualizar de formulas por situaciones no -
previstas & contigencias{(falta de aiguna materia prima)l.

t Implantar el programa I150-9000.

¥ Mantener el stock necesaric para satisfacer las necesi -
dades tanto de produccibn, como de ls clientes(justo a -

tiempol.
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t Coordinar a almacén para una rapida respuesta tanto al
cliente caomo a proveedores.
t Realizar programas de mantenimiento correctivo y pre -
ventivo.
f Elaborar filosofias operacionales de la planta.

¢ Elaborar diagramas de flujo de proceso.

INSTRUMENTDS DE TRABAJO

a) Condiciones de trabajo b) Equipo de trabajo
sitio! escritorio computadora, mate
ambientet limpio riales y Otiles
temperaturat! adecuada de oficina

turnot mixto

RESPDNSABIL IDAES

Equipo y materiales de trabajo

RELACIONES
Internas: Gerentes, Jefes y Trabajadores

Externast Proveedores y Clientes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 afos

caracteristicas personales: inicitiva, creatividad,
honestidad

preparacibn académicai: Ingeniero quimico

experienciat 3 airos



JEFE DE LABORATORIO

AREA DE ADSCRIFCION

Gerencia de produccidn

RESFONSABILIDADES COMPARTIDAS

Gerencia de produccién

Gerencia de produccibn

Elaborar los documentos y tramites necesarios, para mantener

la produccidn en los estindares adecuados de calidad

DESCRIPCION GENERICA
t Coordinar y supervisar las pruebas fisicoquimicas de ma -~

teria prima y producto terminado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

X Diagnosticar las posibles fallas de las pruebas analizadas

£ Probar el buen funcionamiento de los productos.

t Verificar la exactitud del equipo y herramientas de com -
probacibn.

x Comprobar estandares de viscosidad.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO

a) Condiciones de trabajo b) Equipo de trabajo
sitio! escritorio materiales v he -
ambiente: ordenado rramientas de me-
temperatura: templada cion

turnod matutino



RESPONSABIL IDADES

fAparatos y herramientas de analisis

RELACIONES

Internas: Jefes y Empleados

ESPECIFICACIONES
Edad: 25 a 40 anos
caracteristicas personales: iniciativa, creatividad,

tenacidad

preparacibn académicat pasante en Ingenieria quimica

Experienciat 1 afo
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SECRETARIAS DE AREA

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia general
RESPONSARILIDADES COMPARTIDAS
Gerente general

Crédito y cobranza

Ventas

Gerente general

Solicitar revisidn y firma de documentos importantes
Crédito y cobranza

Archivo de documentos de clientes
Ventas

Relacionar documentacitn a vendedores

DESCRIPCION GENERICA
i Mecanografiar, archivar y controlar los documentos que -

sean requeridos,

DESCRIPCION ESPECIFICA

X Tomar llamadas telefbnicas y recados dirigidos a su jefe
inmediato,

3 Llevar el control del consecutivo de minutas, memorandums

¥ Solicitar la firma y revisitn de dotumentos que requieran
autorizacidn.

t Organizar y controlar el archivo de documentos de su area

¥ Atender a proveedores y clientes que pidan entrevista con
su jefe inmediato.

X Recibir y enviar fax de daocumentos.
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¥ Recibir, revisar e informar a su jefe de la correspon -

dencia que se recibe.
I Llevar la agenda de las actividades diarias de su jefe.
¥ Informar a su jefe de asuntos pendientes.
¥ Proporcionar papeleria a su area.

% Realizar llamadas a clientes y provedores.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO

a) Condiciones de trabajo b} Equipo de trabajo
sitio! escritorio maguina de escri-
ambiente! adecuado bir, archivero,
temperaturas: adecuada materiales y Qti-
turno: mixto les de oficina

RESPONSABILIDADES

Utiles de trabajo

RELACIONES
Internas: Gerentes y Jefes

Externas: Proveedores y Clientes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTD

Edad: 25 a 35 afos

Caracterlsticas personales:! Iniciativa, lealtad, cortesla
Preparacibn académica! secretaria comercial

Experenciat: no necesaria



JEFE DE ALMACEN

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia de produccidn

RESFPONSABILIDADES COMPARTIDAS

Gerente de produccidn

Ventas

Gerente de produccibn

Informar de la rotacibn de productos comparandolo con lo
planeado .

colaborar en el levantamiento del inventario fisico
Ventas

Solicitar la requisi®n de productos a surtir a clientes
Revisar problemas de embargque de productos entregados a

clientes

DESCRIPCION GENERICA
¥ Supervisar y controlar las operaciones de entrada ., salida

y embarque de productos.

DESCRIPCION ESFECIFICA

¥ Ltlevar el kardex diario.

¥ Realizar el inventario fisico.

¥ Realizar la requisicidn de producto terminado a produccidn
de acuerdo al producto de reorden.

£ Aprobar la facturacidn de pedidos por existencia de pro -

ducto.
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Establecer ruta de distribucibn para cada chofer.
Supervisar una rapida carga de las unidades de distribu -

cibn como el embarque adecuado de materiales.

Canalizar la informacibn de entrada de materia prima, pro-
ducto terminado y devoluciones a laboratorioc para su eva -

Iuacibn.

Dar seguimiento a las devoluciones hechas por clientes -
desde la solicitud del ntmero de guia hasta su entrada al
almacén.

Dar seguimiento a las reclamaciones de los clientes por -
material equivocadeo & por demora en entrega.

Realizar un reporte de inventario y materia prima.
Realizar el control de inventario perpetuo.

Controlar el rastreo por lote y por cliente.

Negociar las tarifas de fletes pagados por nuestra cuenta

Implementar un sistema de computo para su &rea.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO

al Coﬁdiciones de trabajo b} Eguipo de trabajo
sitioi escritorio computadora, ma -
ambiente: limpio teriales y Gtiles
temperaturat adecuada de oficina

turnot mixto



RESPONSARILIDADES

Equipo de transporte, equipo y materiales de oficina
RELACIONES

Internast Gerentes, Jefes y Empleados

Externas: Clientes y fleteras,

ESFECIFICACION DEL PUESTOD
Edad: 25 a 40 afos
Caracteristicas personalesi iniciativa, creatividad, respon-

sabilidad

Preparacién académica! técnico en autotranspeortes & almacen

Experienciat | afpo en el Area.
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'AUXILIAR DE ALMACEN

AREA DE ADSCRIPCION
Produccidn

RESPONSABRILIDADES COMPARTIDAS

Jefe de almacén
Realizar el levantamiento de inventario fisico del almacén
Splicitar la autorizacibn de salida de almacén de los -

productos para su oportuna entrega a clientes.

DESCRIPCION GENERICA
t Verificar y ubicar los materiales que ingresen y salgan -
del almacén, para el control de las existencias en el -

almacén.

DESCRIPCION ESPECIFICA

¥ Ubicar flsicamente los productos gue llegan por namero de
lote.

t-Llevar a cabo el levantamiento del inventario fisgcn.

£ Empacar y fechar los productos entregados a nuestros -
clientes locales y foraneos.

¥ Entregar a los agentes de ventas las muestras de los -

productos que scliciten.
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INTRUMENTOS DE TRABAJOD

al tandiciones de traﬁajo
sitio: almacén
ambiente! limpio
temperatura! adecuada

turno! mixto

RESPONSABIL IDARES

Materiales de trabajo

RELACIONES

Internas: Jefe de almacén

b) Egquipo de trabajo
ordenes de re -~
guisi&n de mate~

riales

BI TES8 w0 pegg

SALR 0E s BIBLISTECA
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MENSAJERO

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia general

RESFPONSABIL IDADES COMPART IDAS

Gerente general

Informar con anticipacibn el dfa y hora gue ser& requerido

Entregar cuentas de 1o solicitado

Sgcretarias

Solicitar los documentos que se requiere sean enviaoos a wun

lugar especifico -

Crédito y cobranza

Regquerir las operaciones bancarias a realizar

DESCRIPCION GENERICA

f Entregar los documentos importantes en empresas, institu -
ciones bancarias y perscnas fisicas que le sean indicados.

DESCRIPCION ESPECIFICA

% Recibir y entregar correspondencia confidencial en empre -

sas y personas especificas.
¥ Llevar la correspopndencia de la empresa al buzén.

¥ Entregar a la oficina administrativa del seguro social el -

aviso de altas y bajas de trabajadores para su revisibn.

¥ Requerir los estados de cuenta en las instituciones ban -

carias cuando se le soliciten.
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t Efectuar los tramites correspondientes para la entrega de

documentacibn £equerida.

¥ Realizar retiros y cobros de cheques del agerente general
¥ Recoger papeleria en instituciones bancarias{fichas de -
depbsito) & en las oficinas administrativas del Imss -

{(formas de altas y bajas).

¥ Programar actividades del dia de acuerdo al recorrido y -
cercanla de los lugares a los que deberd acudir.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO

a) condiciones de trabajo b) egquipo de trabajo
sitio! aire libre autombvil
temperaturat variable

turnos mixto

RESPONSABILIDADES

Autombvil y papeleria

RELACIONES
Internas: Gerentes, Jefes y Empleados

Externas! Proveedores, Instituciones bancarias y Clientes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Edad: 25 a 35 aRos

Caracterlisticas personales: iniciativa, honestidad, carisma
Preparacidn académica: nivel medio superior

Experienciail no necesaria
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VIGILANTE

AREA DE ADSCRIPCION

Gerencia General

RESPONSABILIDADES COMPART IDAS

Gerente general

Gerente de produccibn

Gerente generai

Informar y reportar las actividades de vigilancia vy de
circunstancias extraias acontecidas en su gua;dia

Gerente de produccibn

Informar de la llegada de productos solicitados

DESCRIPCION GENERICA
¥ Vigilar las instataciones y vehiculos pertenecientes a la

empresa y reportar situaciones anormales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
t Informar de la llegada de las unidades de proveedores para

su recibimiento.

¥ Informar a la secretaria del &rea, cuando su jefe tiene -

visitas para permitirle la entrada.

t Informar inmediatamente de situaciones extradas a la ac -

tividad normal de la empresa:

t Solicitar a visitantes registrarse en el libro de control

de visitas de la empresa.



¥ Vigilar gque los trabajadores chegue a la hora de entrada vy
salida.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO
a) Condicionhes de trabajo b) Equipo de trabajo

sitio: Entrada de la empresa uni f or me
ambientet limpio

temperaturaf! adecuada

turnot mixto

RESPONSABIL IDADES

Material de trabajo vy uniforme
RELACIONES

Internas: Con todo el personal

Externas®! Con visitas y proveedores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Edadt 25 a 40 afos

Caracteristicas personalest: Sereno, responsable, moral
confiable, leal, discreto, disciplinédo

Preparacibn académicat Secundaria

Experienciat ¥ afos minime en control de vigilancia.
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CONCLUSTIONES

Como se vib en el caso practico la mayvorla del personal

no se encuentra satisfecho con sus funciones y su distrucidn

econbmica, lo gue ha ocasionado falta desempefo en sus labo-

res.

Para mejorar el medio ambiente internoc de las orga -

nizaciones y aumentar la eficiencia de su factor humano -

muchas empresas estan hatciendo un mayor esfuerzo por mejorar

la calidad de vida en el trabajo. Este esfuerzo incluye -
establecer un adecuado analisis de puestos para evitar en

posible el desconocimiento de las funciones a realizar.

Si nuestro empleados conocen las caracteristicas del
puesto, variedad de habilidades, se identifica con el
desarrollo de sus tareas y significado de las tareas, no
tendrd duda alguna adonde va, gue se esper'a de é1 y -
que tan capaz es de lograr su desarrollo personal, se
observardn cambios de actitud positiva, ayudandeles -

a ser mas eficientes en el desempeio de sus funciones.

lo
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FE DE RATAS.
Dice:

Analisis de Fuestos en una empresa fabricadeora de
productos de repintade automotriz, para eficientar el

factor humano.

Debe decir:
fAnalisis de Puestos en una empresa fabricante de productos

de repintado automotriz para eficientar el factor humano.



