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INTRODUCCION

El éxito de ios negocios se logra ejecutando todas y cada una de las operaciones
con eficacia y una lucha continua de mejoramiento. Lo cual se logra unicamente si
la administracién esta convencida y completamente consciente de las ventajas
que las técnicas modernas de planeacion y control pueden brindarle y su
aplicacion con inteligencia.

En la generalidad de las empresas la experiencia nos ha demostrado que la
principal falla es el descuido de la administracién para aplicar en su totalidad los
principios de la organizacién, y esto solo puede deberse a la indiferencia o falta de
entendimiento o apreciacion del valor de esos principios.

Los problemas y dificultades administrativas que requieren solucién inmediata y
desarrolio mismo de las actividades, son algunas de las principales causas que
originan la desatencién de los problemas organizativos, sacrificandolos en funcion
de la produccién. La principal causa de la deficiencia entre los resultados
productivos o improductivos de las empresa son los defectos de organizacion en la
estructura de una empresa. Estos defectos pueden originarse por una mala
organizacion, falta de direccion y administracién adecuada, funciones internas,
mala comunicacidn, poca o ninguna cooperacion, mala distribucidén del trabajo,
etc. (la importancia de fa administracién asi como algunas definiciones de la
misma siguienda de esta forma con &l) Por lo anterior se hace necesario para la
vida de una empresa, partiendo de sus objstivos, la realizacion de un estudio
sobre sus funciones, estructura, niveles, jerarquias , determinar los principales
problemas de organizacion y poderles dar solucidn adecuada por medio de las
técnicas de administracion.



CAPITULO |

Metodologia De La Investigacion




{. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para la eleccion del tema de investigacién se sigui6 el procedimiento deductivo,
es decir, de lo general a lo especifico, sefialdndolo de la siguiente manera:

Area Tema Tema Especificacion
Genérico Especifico |del Tema
Administracién |Proceso Organizacion |Reorganizacion
Administrativo en una Micro
Empresa

Para tal motivo es necesario elaborar una serie de actividades, en las que se
establezcan los parametros en que se basa dicha investigacion, como son los
siguientes puntos:

1. PROBLEMATICA GENERAL

¢Una adecuada estructura organica hubiera permilido reducir los problemas que
anfrenta una micro empresa para el desarrollo eficiente de las funciones?

.

2. PROBLEMATICA ESPECIFICA

» ;Por qué es Util la organizacion en una micro empresa?

= ,Qué sucede en una micro empresa que carezca de una estructura
organica?

« ;En que consiste una organizacion?
» ,Qué consecuencias trae consigo el empirismo e improvisacion en las
empresas familiares?

» ¢ Existe la aplicacidén adecuada de la organizacion?
3. OBJETIVO GENERAL

Disefiar una estructura funcicnal en una micro empresa.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Buscar beneficios de 1a aplicacién de una estructura orgénica en una micro
empresa.



Elaborar un organigrama general de la empresa de acuerdo a sus
necesidades.

Realizar una descripcion de puestos en la empresa con la finalidad de contar
con el personal idoneo para lievar a cabo las actividades del puesto a
desempenar.

Delimitar las actividades y funciones dei personal, con el fin de crear division
del trabajo.

Definir canales de comunicacion dentro de la empresa.

Establecer jerarquias y responsabilidades de acuerdo a las actividades vy
funciones asignadas.

HIPOTESIS

La falta de una adecuada estructura organica, provoca un desarrollo ineficiente
en la empresa.

Ineficientes canales de comunicacion en la empresa.

Existencia de una centralizacién en la toma de decisiones.

No hay delimitacién en las funciones lo cual provoca duplicidad en las mismas.
No existe division del trabajo.

No hay lineas especificas de autoridad  que leven consigo una
responsabilidad.

Desconocimiente de los métodos y técnicas administrativas de organizacién.

6. VARIABLES DE INVESTIGACION.

Actividades de trabajo.
Funciones.

Actividades.

Lineas de comunicacion.
Cargas de trabajo.
Niveles Jerarquicos.
Puestos.
Especializacion.



7. ALCANCE DE LA INVESTIGACION.

El estudio se llevara a cabo en una microempresa, gue constituye un estudic de
caso, y se limita unicamente al disefio de |a estructura orgénica funcional de la
empresa, la descripcién de puestos para la misma, por lo que esto es sélo una
parte que influyen el buen funcionamiento de fa empresa.

8. TECNICAS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION.

Para los efectos de este estudio la técnica utilizada, para la recopilacidon de
informacion es por medio de entrevistas, cuastionarios y observacion para
determinar © conocer ia situacion per la que esta pasando la empresa y poder
describir el ambiente de trabajo, para tal motivo el estudio se apoyard en
investigacion documental y de campo, es por ello se recurrira a fuentes directas
e indirectas.

9. ANALISIS DE LA INFORMACION.

Una vez que se tengan los datos obtenidos de la informacién recabada en la
empresa se revisany analizan, con la finalidad de conocer la situacidn que
enfrenta la empresa bajo el enfoque de andlisis de puestos, en el ambito
organizacional como son: La toma de decisiones, a quienes reportan los
integrantes de la empresa, conocer las actividades especificas de cada uno de los
trabajadores de la empresa, Sus funciones, determinacién de los niveles
jerarquicos y lineas de autoridad asi como los canales de comunicacion, para de
esta forma proponer un disefio de estructura organizacional para la empresa
acorde a sus necesidades y caracteristicas.

10. EVALUACION

Esta etapa se presentan [os resultados que se obtuvieron en el estudio y a través
de las técnicas administrativas poder detectar las fallas en la estructura
organica y de esta forma proponer una estructura funcional parala empresa asi
coma realizar una descripcién de puestos.

Una vez que se mencionaron las etapas en las cuales se va a desarrollar la
investigacién desde el punto de vista de la metodologia, en el capitulo siguiente
sa mencionaran aspeclos tedricos, que apoyen el desarrollo del presente estudio.
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Marco teorico




Il. MARCO TEORICO

El estudio a realizar se llevara acabo mediante un procedimiento deductivo, por
tal motivo, se dard una pequefa explicacion de la importancia de la
administracién asi como de algunas definiciones de la misma , siguiendo de esla
forma con el proceso administrativo, resaltando algunos puntos importantes
hasta Hlegar al tema especifico que es organizacién, con la finalidad de establecer
bases que apoyen el desarrolio del estudio.

Desde el inicio def hombre la administracién se ha aplicado de modo consiente e
inconsciente, ya que desde sus origenes 1uvo la necesidad de organizarse para
alcanzar algunos objetivos: A esta aplicacion empirica de puede llamar acto
administrativo en el que se coordinan los esfuerzos para alcanzar un fin
especifico. Es por esto que la administracién es indispensable para el manejo de
cualquier tipo de organizacién, ya que a través de fa administracion se logra la
oplimizacién de recursos y {a simplificacidn del trabajo.

E! estudio de la administracion da sus primeros pasos en la Revolucidn Industrial,
como io explica Sergio Hernandez y Rodriguez en el libro de Fundamentos de
Administracién. La Revolucion Industrial complicd  los sistemas productivos de
produccion fabril y por lo tanto, la de todos sus elementos. Este hecho estimuld la
necesidad de estudiar sisteméticamente al acto administrativo para mejorar la
eficiencia de las organizaciones sociales productivas de aquella época. Por eso
no es de exiradarnos que el estudio de esta actividad humana haya surgido en
los paises industrializados de aquella época como Inglaterra, Alemania, Estados
Unidos y Francia.

La revolucion del pensamiento administrativo ha evolucionado con el propio paso
del tiempo, pasando por diferentes fases administrativas como son la etapa
Cientifica, Humano Relacionismo y Estructuralismo hasta llegar al Pensamiento
Administrativo Contemporanec en cual destacan la Escuela de Sistemas, Escuela
Matematica, NeoHumano Relacionismo, Administracién por objetives vy
Administracién por situaciones entre otras, como se puede observar |la
administracién funge un papel importante, el cual puede abarcar desde un nivel
individual hasta un nivel sacial.

1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

Para conocer la importancia de la administracion citaremos algunas definiciones
de diferentes autores, con la finalidad de conocer diversos puntos de vista sobre
el tema.

La administracion es segan Wilburg Jiménez Castro "Una ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas cuya aplicacién a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales



se pueden aicanzar propésitos comunes que individualmente no se puede
lograr.

Robert F. Buchele. “El proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin
de lograr los objetivos de una organizacion formal”.

Harold Koontz y Cyril O. Donnell “Es la direccion de un organismo social y su
efectividad da alcanzar objetivos”.

George R. Terry "Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el
esfuerzo humano”.

Josd A. Ferndndez Arena “Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
los objetivos institucionaltes, por medio de una estructura y a través del esfuerzo
hurano coordinado.

De acuerdo a lo anterior se puede concluir que existen ciertos elementos que
aparecen en las definiciones como son: Objetivos, Eficiencia, Grupo Social,
Coordinacién de Recursos y Productividad. Con base a lo anterior se puede
conformar una definicién que es “la administracion es lograr los maximos
resultados en el funcionamiento de un organismo social, coordinando sus
alementos para alcanzar un fin determinado, a través de! proceso administrativo”.

Es conveniente enunciar algunos de los argumentos mas relevantes que
fundamentan la importancia de la administracion, segin Garcia Martinez en su
libro fundamentos de la administracion.

1. Con la universalidad de la administracién se demuestra que ésta es
indispensable para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo social
aunque, lbgicamente, sea mas necesario en 10s grupos mas grandes.

2. Simplificacién de! trabajo, al establecer principios, métodos y procedimientos,
para lograr mayor rapidez y efectividad .

3. La productividad v la eficiencia de cualquier empresa estan en relacién
.directa con la aplicacién de una buena administracion.

4. A través de sus principios de administracion contribuye al bienestar de ia
comunidad, ya que proporciona, lineamientos para optimizar el aprovechamiento
de los recursos, para mejorar sus relaciones humanas y generar empleos.

2. PROCESO ADMINISTRATIVO.

Para comprender mejor el proceso administrativo citaremos la definicidn que
adopta Garcia Martinez en su libro fundamentos de administracion , en el cual
dice que el proceso administrativo es la administracién en accién o también a
conceptualiza como:



“El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de los cuales se efectda la
administracion, mismas que sé interrelacionan y forman un proceso Integral.”

De acuerdo a la investigacion realizada sobre el proceso administrativo, se
enconiré que existen diferentes criterios sobre el mismo y por tal motivo se
presenta un esquema de cada uno de estos.

Diversos criterios en las etapas de! proceso administrativo

AUTOR ANO ETAPAS

Henrry Fayol 1886 Prevision, Organizacién, Comando/Coordinacion y Control

Harry Artur Hopf 1835 Planeacién, Organizacion, Coordinacién y Control

Lyndall Urwick 1943 Prevision,Planeacion,Organizacién,Comando
/Coordinacién y Control

Willian Newman 1851 Planeacion, Organizacion, Direccién y Control

R.C. Davis 1951 Planeacién, Organizacién y Control.

Konntzy O" Donnell 1955 Planeacion, Qrganizacion/ Integraci6n, Direccion y Control

John E. Mee 1956 Pianeacién, Organizacion, Motivacién y Control

George R. Terry 1956 Planeacion Organizacion, Ejecucion y Control

Louis A. Allen 1958 Planeacién, Organizacién  Motivacidn/Coordinacién
Control

Dalton Mc. Farland 1958 Planeacion, Organizacién y Control.
AgustinReyes Ponce 1960 Pravision, Planeacion, Organizacién, Integracion, Direcion y

Controi

Isaac Gusman V. 1961 Planeacion, Organizacidn,Integracion, Direccitn,Ejecucion
y Control

José Antonio 1967 Planeacion, Implementacién y Control

Fermnandez :

R. Alec Mackenzie 1969 Planeacion, Organizacion/integracion, direccion y Control
Robert C. Appleby 1971 Planeacion,Organizacion, Direccidn y Control

William P. Leonard 1971 Planeacién, Organizacitn y Direccidn

Alec Mackenzie 1971 Planeacién, Organizacidn y Direccién

Sisk y Sverdlik 1974 Planeacidn, Organizacion, Liderazgo y control
Leonard Kazmier. 1974 Planeacién, Organizacion, Direccion y Control
Robert F. Buchele 1976 Prevision, Organizacién liderazgo y Control
Burt K. Scanlan 1978 Planeacion, QOrganizacién, Direccion y Control

Eckles Carmichael y 1974 Planeacion,Organizacion,Coordinacion y Control

Sarchet.

Fuente: El proceso administrativo, de José A. Femandez Arena, Herrero Hnos., México,
pag. 75, con datos actualizados por los autores a partir de 1969.

Como se puede observar el proceso administrativo es un conjunto de etapas
mediante las cuales se planean, organizan, dirigen y controlan los recursos
humanos, técnicos y materiales de la empresa con el fin de lograr un fin comun.
Por lo tanto se desprenden la etapas: de Planeacion, Organizacion, Direccién y
Control, las cuales se utilizaran para efectos de este trabajo por la razon que son
los elementos mas comunes de los diferentes criterios administratives.




PROCESC ADIMINISTRATIVO

Prop&sitos
Objetivos
Estrategias

” — Politicas
Planeacion Programas
Fase Presupuestos
Mecanica Procedimientos

—_—

0 Jerarquizacién
Estructural Organizacim—*| Divisign » | Departamenta-

del Trabajo lizacién
Descripcién de
Proceso funciones

Administrativo Coordinacion

Direccién Toma de
decisiones

° —

Ejecucion Integracién

Fase Motivacién
Dinémica Comunicacién
Supervision

u
Qperativa Establecimiento

de
Control estandares
Medicidén

Corraccién

Retroalimenta-
cién

A continuacion se explica en que consiste cada una de las elapas del proceso
Administrativo;



Planeacion.

Es definir qué se debe hacer, mediante la generacion o formulaciéon de los
objetivos, estrategias, programas y procedimientos que den direccion y proposito
ala empresa.

Asi como el acto de examinar el futuro, en el cual se prevé un lugar para los
mismas y preparar armas gque sean necesarias en circunstancias inesperadas.

Organizacién.

Es el establecer cémo se deben hacer, que medidas utilizar para lograr lo que se
desea, determinando jerarquias o niveles, agrupando actividades y funciones del
elemento humano y material, con e fin de simplificar las actividades de la
empresa.

Direccion.

Esta etapa consiste en hacer que los miembros de la empresa actuen de modo
que contribuyan al logro de los objetivos, guiar los esfuerzos del grupo mediante
el uso de la motivacion, comunicacién y supervision. Es decir es la que hace
funcionar los planes y la organizacion en forma coordinada y armonizada
buscando la cohesién y unificacion.

Control.

Esta etapa consiste en determinar como se ha cumplido los objetivos en relacion
a los planes formulados en la primera fase (planeacidn), en esta etapa
evaluamos y corregimos las actividades con el fin de detectar y prever
desviaciones y asi poder aplicar las medidas cotrectivas y éjustes necesarios.

3. LA ADMINISTRACION EN MEXICO

En México la primera escuela de administracion surge en |a ciudad de Monterrey;
en el Instituto de Estudios Superiores de Monterrey e inicia sus cursos de
administracion en nuestro pais Hamandolos “de Negocios’(1943) El Instituto
Tecnolégico de México estabiece su escuela en 1947. En 1957, La universidad
Iberoamericana inicia la carrera de Licenciado en Administracion.

La Universidad Naciona! Auténoma de México la inicia en 1957, afo en que el
consejo Universitario aprueba la carrera con fa denominacion de “Licenciado en
Administracion de Empresas”.

El hecho que sea reciente el estudio de la administracién en México explica que |
hasta la fecha no se haya logrado un gran rigor cientifico en la ensefianza de esta
disciplina.



4. ALGUNOS AUTORES MEXICANOS MAS REPRESENTATIVOS.

A continuacién se mencionan algunos autores mexicanos que destacaron en el
estudio formal de la administracion en México, aunque no son los Gnicos son los
mas representativos. Segun Sergio Hemandez y Rodriguez en el libro de
fundamentos de Administracion.

Francisco Casillas.

Contador publico y licenciado en administracion, con posgrado en el Instituto
Panamericano de Alta Direccidn de Empresas y la escuela de graduadcs en
Harvard para las ciencias administrativas. Es profesor de la facultad de
Contaduria y Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México y
del Institutc Panamericano de Alta Direccidbn de Empresas, dentro del cual se
ocupa de la direccién de actividades cientificas externas, Laris Casillas proviene
de una formacién universitaria y en su obra refleja la necesidad de organizar y
sistematizar los conceptos analizados a través del estudio. Asi pues, su principal
obra "Administracién Integral®, es un texto con caracteristicas didacticas y
pedagogicas.

El concepto de administracion que éste autor maneja: nos dice que la
administracion tiene algo de ciencia porque sigue un racionamiento cientifico,
con principios inmutables como son la autoridad y responsabilidad, coordinacion,
centralizacion y descentralizacién, normalizacion, division det trabajo y la
especializacion; que es una técnica al utlizar métodos de las pruebas
psicoterapias, el estudio de las tiempos y movimientos, etc. que es un arte por que
el director aplica los conocimientos, su experiencia, intuicion y habilidad para
conducir los elementos humanos vy disponer de los materiales en forma
productiva para la consecucién del trabajo comun, sin embargo Laris Casillas no
define ni distingue realmente la esencia de la administracién, tiene la tendencia a
enfatizar en definir |a administracién como un arte. Nos dice que es el don de
mando, el arte de saber tomar decisiones para guiar la gente.

El proceso administrativo o define como la administracion en marcha y sefala
las siguientes etapas.

1. Planeacion

Es la determinacién de lo que va a hacerse incluyendo decisiones de
importancia, como el establecimiento de politicas, objetivos, redaccidén de
programas, determinacién de métodos especificos , procedimientos y el
establecimiento de cédulas diarias de trabajo.

2.0Organizacion.

Es el agrupamiento de las actividades necesarias para realizar los planes a
través de unidades administrativas, definiendo las relaciones jerarquicas entre
los ejecutivos y estableciendo las comunicaciones en sentidos vertical y
horizontal.



3. Integracion

Consiste en la obtencién para el uso de la empresa del capital, del personal
gjecutivo, terrenos, construcciones y ademds elementos materiales y humanos
necesarios para llevar a cabo los planes . La integracién agrupa elementos tales
como comunicacion, reunién arménica de los elementos humanos y material,
seleccidn, entrenamiento, compensacion al personal.

4. Direccidn. _

Es la expedicidn de instituciones, indicacion de los planes a los responsables de
efectuarlos, establecimientos de la relacion personal diaria entre jefe y
subordinados, etc. la direccién incluye ios elementos de comunicacion de
drdenes, relaciones personales jerarquicas y toma de decisiones .

5. Control

Consiste en medir [a operacion para que resulte conforme a los planes o la mas
cerca posible de ellos; también incluye el establecimiento de estandares,
comparacion de los estandares reales con los propuestos y la accién comrectiva
para asi adecuarla al plan original.

Agustin Reyes Ponce

Es uno de los mas reconocidos y difundidos autores sobre temas de
administracion en México, ha sido uno de los fundadores de las carreras de
relaciones industriales y administracion de las empresas en la Universidad
Iberoamericana.

Fue director, asimismo y fundador de esta camera en 1a universidad Autdénoma de
Puebla, profesor de materia administrativa en la facultad de Contaduria y
Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México y en el Instituto
Politécnico Nacional. Consultor de empresas y de corporaciones patronales
Reyes Ponce es, quiza el autor mas importante sobre administracién en México,
su obra es mas extensa y diversificada que a de otros autores.

Los titulos principales son. Administracidn de Empresas, Andlisis de Puestos,
Administracion del Personal y Administracion por Objetivos.

Al igual que la obra de Laris Casillas encontramos en los textos de Reyes
Ponce un tratamiento didactico y pedagégico, ya que todo los textos surgieron
mas que la investigacidn, de aspectos caracteristicos de las organizaciones,
empresas e industrias mexicanas, del estudio dentro de la universidad y de la
imparticién de determinadas citedras. Se puede considerar que sigue la escuela
clasica o cientifica de Taylor y Fayol, con una notable influencia de autores
estadounidenses como Koontz, QO Donnell, Odiome y otros

Define la administracion como:

13



“El conjunto sistematico de reglas para lograr la méaxima eficiencia en las
formas de estructura y manejar un érgane social.”

En cuanto al proceso administrativo, Reyes Ponce  divide el proceso
administrativo en dos partes: la primera etapa llamada Mecanica que comprende;
la Previsién, 1a Planeacién y la Organizacién y la etapa denominada Dinamica, que
incluye la Integracién de los recursos bdsicamente humanos, la Direccién y el
Control a continuacién veremos que se entiende por cada etapa.

1.-La Prevision

“Es el elemento de la Administracidn en el que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habrd de encontrarse, relevadas por una
investigacion técnica, se determinan los principales cursos de accion gue nos
permitiran realizar los objetivos de [a misma.

La previsién responde a ia pregunta ;qué puedo hacer?

La prevision tiene tres momentos:

« La definicion de propésito.

+ La Investigacion

o El desarrollo de alternativas

Esta implica |la idea de anticipacién en cuanto a los acontecimientos y situaciones.

2.t a Planeacion.

Consiste en fijar el curso concreto de acciéon derivado de la etapa de prevision,
estableciendo los principios que habra de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo, y en las determinaciones de tiempos y numeros necesarios para
su realizacion.

La planeacién es el ;qué voy a hacer?. Los momentos de la Planeacion son:
fijacién de los objetivos; definicién de politicas; establecimiento de programas, y
fijacidn del presupuesto respectivo.

En la planeacion, Reyes Ponce no maneja propositos sino decisiones, es decir, el
objeto que se busca. La aita direccién establece las politicas que define como
“‘guias generales de accién” para el cumplimiento de una meta. Sin olvidar
establecer tiempos y finalmente, establecer un presupuesto de recursos
financieros, con un programa de entrega de dinero necesario.

3.La Organizacién.
Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles, y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo

social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefialados.
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La Organizacion contesta a la pregunta: ;Cémo lo voy a hacer?

El proceso de organizacion contempla estructuras y sistemas. Las estructuras
definen las relaciones de autoridad y comunicacidon en cuanto a funciones,
niveles, jerarquias y puestos de los responsables.

Los sistemas definen los procedimientos y métodos que deben de seguirse.

4 Integracién.

Consiste en obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacién y la planeacidn sefialan comc necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Las partes de la integracidn son: reclutamiento, seleccién, introduccién,
adiestramiento y desarrollo de habilidades, capacidades, o actitudes favorables al
cumplimiento del fin perseguido. La integracién se resume en la siguiente
pregunta; ; Con quién lo voy a hacer?

5. Direccidn.

Define como el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion
efectiva de todo lo planeadc por medio de la autoridad del administrador, ejercida
con base en decisiones ya sea tomadas directamente, ya con mas frecuencia
delegando dicha autoridad y se vigila simultaneamente que se cumplan de la
manera adecuada todas las ordenes.

ta direccidon contesta a la pregunta ; Se esta haciendo?

Sefiala que una buena Direccidn requiere saber comunicarse, saber delegar,
gjercer liderazgo basado en la razén y no solamente en ia autoridad, asi como
motivar a la accion y al cumplimiento de 1a meta.

6. Control.

Es la medicidn de los resultados actuales y pasados en relacién con los
esperados ya sea total o parcialmente con e fin de corregir, formular y mejorar
nuevos planes.

La etapa de controi responde a la siguiente pregunta: ;Qué se hizo? Es el
analisis de resultados.

Isaac Guzman Valdivia

Isaac Guzman Valdivia, olro de los autores mexicanos de la teoria
administrativa, ha influido mucho en los profesionales mexicanos. Al igual gue
Reyes Ponce, fue pionero de las carreras de relaciones industriales y
administracidn en la Universidad |Iberoamericana.



Ha escrito mucho sobre el tema administrativo: La Ciencia de la Administracion;
Problemas de Administracion de Empresas; Reflexiones sobre la Administracién;,
Sociclogia Industrial; Humanismo Trascendental y Desarrollo.

Para Isaac Guzman Valdivi, La administracion es:

“Una ciencia social normativa de ia direccion de los grupos humanos. "Su teoria
administrativa estd desarrollada bajo un enfoque socioldgico pero a partir del
proceso Administrativo, al que divide en Planeacién, Organizacion; Integracion;
Direccion y Control,

Isaac Valdivia reitera y refuerza las teorias de Reyes Ponce, aunque se preocupa
mas por lo debe ser la administracién y la conducta del administrador frente a la
organizacion tanto formal como informal.

José Antonio Fernandez Arena

Fue el primer egresado de la licenciatura de administracion que escribid una obra
sobre la materia, posteriormente realizd una labor de recopilacidn sobre
auditoria administrativa, misma que complemento con un modelo propio y, por
ultimo se dio a la tarea de integrar un texto programado introduccién a la
administracion que es una version de autoaprendizaje, derivada de su primer libro.

Al igual que ios otros autores mexicanos, aborda el tema de la categoria de la
administracion dando su parecer sobre el cardcter cientifico de esta disciplina
clasificandola como ciencia social ya que en su opinion tiene principios de
aplicacion universal, y los mismos estan sistematicamente ordenados.

Fermandez Arena propone una definicibn de administracion que incluye
elementos adicionales a los utilizados por otros autores y que corresponden a
conceptos que constituyen partes importantes de su obra.

“La administracidon es una ciencia social que persigue la satisfaccién de los
objetivos institucionates por medio de una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado”™. El autor maneja el proceso administrativo de la siguiente
manera;

1. Planeacion - En este tema incluye una panoramica de lo que es el de la ruta
critica y una relacion, a manera de ejemplo, de diversos tipos de politica.

2.Implementacién. Esta etapa se define como eminentemente ejecutiva, ya que
es donde el resultado de la planeacion, encuentra una aplicacion concreta.

3. Control.- Su concepcidon es sumamente clara y las fases que asigna a esta
etapa explican, por si solas el caracter evaluador vy retroalimentador de su
modelo:

a)Revisién de los resultados. (Contra estimulaciones de la planeacion)
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b) Determinacién de diferencias.
c) Analisis de diferencias.
d) Correccion (para futuros Planes).

Es un autor que ha influido en México fundamentalmente porque sus obras se
difundieron muche en la época en que fue director, y continGan utilizéndose.
Rompid con los esquemas tradicionales tanto de los estudios de la
administracion con la implantacién de un sistema "Modular®, como el proceso
administrativo que divide en tres partes: Planeacidn, Integracién y Control.

5. ORGANIZACION.

Cuando una empresa busca tener una eficiencia en sus operaciones es necesario
apoyarse a través del ordenamiento y coordinacion racional de todos los

recursos, esta actividad corresponde a la etapa del proceso administrativo
denominada organizacion.

Como la planeacion y la Organizacion es una funcién preejecutiva, ya que por si
mismo no se logra el objetivo como lo dice Guillermo Gomez Ceja en su libro de
Planeacion y Organizacion de Empresas "por medio de la organizacion se pone
en orden los esfuerzos y se formula el armazén adecuado asi como la posicion
relativa de las actividades que habran de desarrollarse. La organizacion relaciona
entre si las aclividades necesarias y dispone quién debe desemperfiarias. Si los
Tecursos necesarios para trabajar estan desiminados, la organizacién los reunira
ordenadamente.”

La organizacion ayuda a administrar los medios para que los administradores
desempefien sus puestos. Las actividades gue se planean, ejscutan y controlan,
necesitan integrarse para que estas funciones administrativas puedan llevarse a
cabo,

Debido a que el objetivo del presente trabajo es brindar una propuesta de
estructura funcional a una microempresa es imprescindible sefialar que se debe
entender por organizacion desde el punto de vista de! proceso administrative. A
continuacién se dan algunas definiciones de autores reconocidos.

*La organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacién racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion corretacion y agrupacion de actividades con el fin de poder realizar y
simpiificar las relaciones del grupo social *. Lourdes Munch Galindo.

“Organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,
asignar a cada grupo un adminisirador con ia autoridad necesaria para



supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la
estructura de la empresa”. Harold Koontz y Cyrill O’Donell.

La Organizacién es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos sefalados.” Agustin Reyes Ponce.

Considerando que la organizacién es un proceso encaminado a obtener un fin que
previamente fue definido por medio de la planeacién podemos entender a la
organizacién como:

La definicion del como se deben llevar a cabo las actividades en la entidad, que
acciones y medidas efectuar para alcanzar lo que se pretende ; estableciendo las
estructuras, funciones, jerarquias, responsabilidades y su correlauén ademds de
coordinar los elementos materiales y humanos con la maxima eficiencia para el
logro de los objetives y planes de la entidad.

La organizacién por si misma no logra el ob;etwo sin embargo ordena los
esfuerzos, se formula la estructura y la posicion relativa de las acciones a
desarrollar, es decir la organizacion seiiala quien habrd de desempefiar las
actividades, brindando los medios para su ejecucién efectiva y econdmica del
plan.

Organizar trae por resultado una estructura formal que debe considerarse como
marco que encierra e integra las diversas funciones que los dirigentes en su
modelo determinado sugieren orden, arregio ldgico y relacién armonica.

Organizacién Formal.
“Consiste en las relaciones estructurales por medio de los cuales la empresa llega

a tener cohesidn y el armazdn en el gue se coordina el esfuerzo individual™. H.
Koontz y C O'Donell.
6. LOS PROPOSITOS PRINCIPALES DE LA ORGANIZACION FORMAL.

Permite alcanzar mas eficienlemente y con el minimo de esfuerzo a los objetivos
principales de la empresa, a través de un grupo de trabajo, con una fuerza dirigida.

Eliminar la duplicidad del trabajo.

Indicar a todo el personal de la empresa la autoridad y responsabilidad conferida
asi como a quienes deberan reportarse y quienes dependeran de ellos.

Establecer canales de comunicacion adecuados para un logro eficiente de las
politicas y objetivos en todos los niveles de la organizacion.



Organizacidn Informal.

Es de conocimiento general la existencia de pequefios grupos en una organizacion
formadas por amistad, proximidad, tipo de trabajo, objetivos similares, etc. Las
organizaciones informales existen ain cuando no se tomen en cuenta al crear un
organigrama formal.

“Las organizaciones informales son el producto de las reacciones individuales y
colectivas de los individuos ante !a organizacion formal®!

Por pequefia que sea una empresa, esta debe comenzar por definir sus objetivas
asignar responsabilidades considerando sus recursos ya que pueden ser
limitados y deben ser utilizados eficientemente.

Quizas el paso mas importante en el proceso de reorganizacion de una empresa
sea el disefio de un nuevo sistema de organizacion para lo cual requiere
establecer los principios de organizacién que guien la misma.

7. PRINCIPIOS BASICOS PARA UNA ORGANIZACION ?
1.La organizacidn debe ser una expresion de 10s objetivos.

2. Una especializacién en los posible en el desarrolio de funciones particulares.

3. Coordinacién de personas y actividades, buscando un equilibrio en el sistema
que conforma la empresa como tal y una unidad en el esfuerzo.

4. Unidag de mando donde la maxima autoridad debera descansar en una sola
persona dentro del grupo con claras lineas de esta autoridad evilando asi la
duplicidad de mando, confusién e ineficiencia.

5. La definicion de cada puesto sus diferencias, autoridad, responsabilidad y
relaciones, deben ser establecidas por escrito y hacer del conocimiento de todos
los miembros del grupo.

6. La responsabilidad del superior respecto a la actuacion de sus subordinados en
absoluta y exclusivamente de el.

7. Amplitud o tramo de control donde sefiala que ninguna persona debe supervisar
mas de 5 & 6 personas para evitar descuidar prioridades o problemas y perder el
control de actividades a su cargo.

'\ Jiménez Castro W. introduccitn al estudio de la teoria administrativa, F.C.E. México 1963, pag. 20

z Lyndal F Urwich “Pianeacion y Organizacién de Empresas” Guillermo Gommez Ceja Mc Graw-Hill Bva, Edicién pag
218
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Este principio debe considerar los siguientes factores para su determinacion:
Tamario de la empresa, tipo de organizacion, niveles jerarquicos que comprenda.
tipo de supervision, calidad del grupo a supervisar, y por dltimo la habilidad y
responsabilidad del supervisor.

B.Existir una proporcion de autoridad y responsabilidad. Pues donde quiera que se
ejerza autoridad surge su responsabilidad, y a su vez para cumplir con deberes
ylo responsabilidades se necesita contar con la autoridad y facultad
correspondiente.

9. Toda organizacion requiere dar continuidad en su proceso y estudio para
mejorar y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.

Ademas de los principios antes mencionados toda organizacién debe establecer
un objetive principal apoyando su alcance con un plan de organizacion que
mantenga ias politicas para llevar a cabo la accién. L a delegacion de la autoridad
debera ser descendente para su actuacion pues la falta de esta produce demoras,
mala comunicacion, falta de control administrativo y fugas de responsabilidad. En
el caso de la division del trabajo esta evitara la duplicidad de funciones que
contribuyen directamente al propdsito de la empresa.

Continuando con algunas recomendaciones debemos indicar que las criticas a los
subalternos siempre deberan hacerse en privado. El tipo de organizacion que se
adopte debe ser los mas sencillo posible abservando el factor econdmice.

8. ESPECIALIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO.

El método mas importante para dividir el trabajo y que todas las organizaciones
utitizan es el de divisiones por funciones. Por lo cual empezaremos por definir a fa
funcidn como:

“El conjunto de actividades afines y coordinadas para alcanzar los objetivos de la
entidad o empresa y de cuyo desempefioc generalmente es responsable un
departamento u 6rgano de la misma.”?

Una funcidn es un grupo de actividades relacionadas que se colocan juntas bajo
un sélo jefe de departamento. El agrupar las actividades relacionadas facilila la
supervision pues disminuye la cantidad de conocimientos que el jefe de un
departamento debe dominar a fin de supervisar eficientemente.

Cuanto mas se divide el trabajo (entendiéndose este como el fraccionamiento del
mismo) a una actividad mas limitada y concreta mayor eficiencia y destreza se
obtiene.

3 Enrique Gétvez Azcanio “Plansacién Estratégica en los Negocios™ Editorfal ECASA 1993 pag. 176



“El principic de Especializacion se encuentra en los conceptos de
departamentalizacion, es decir la especializacion es la divisibn de una
organizacidon por medio de unidades especializadas que estdn destinadas a
desempefiar funciones particulares o especificas”. *

Entendamos “departamentalizacion como un agrupamiento de funciones dentro de
la estructura de una organizacion. En la seleccidon del enfoque a considerar para
determinar la departamentalizacién dependera del tipo de actividad desarrollada,
de los objetivos finales y de las.relaciones de cada departamento con las metas
totales de la organizacién.”

La departamentalizacion puede ser por. funcién, zonas, productos, procesos,
clientes, sistemas, equipo y tiempo.

9, CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION.

Centralizacién

Es la concentracion de autoridad en un nivel jerérquico particular con la finalidad
de reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar decisiones y coordinar las
iabores dentro de su respectivo ambito de actuacion.

Toda organizacidn debe contar con una méaxima autoridad coordinadora y
centrada para actuar objetiva y equilibradamente.

Es necesario cierta cantidad de centralizacidon para unificar e integrar las
operaciones totales de la empresa. El triunfo y supervivencia de la pequena
empresa depende en gran medida de la persona que la dirige por lo cual diremos
que debe haber centralizacidn de 1a toma de decisiones aprobadas y debe existir
descentralizacion cuando se tiene que hacer decisiones de emergencia que
afecten todas las unidades de la compania.

Descentralizacion,
Es el esfuerzo sistematico de delegar a los niveles mas bajos toda la autoridad,
exceptuando aquelia gue solo puede ser ejercida por la alta direccion.

En el caso de las decisiones operativas deben descentralizarse al nivel en donde
la accién tendra efecto, pues los empleados que desemperien los respectivos
cargos estaran en mejor capacidad técnica para tomar las decisiones particulares.

Ni la centralizacion ni la descentralizacion pueden ir solas, ya que se requiere de
una autoridad que en forma general planee, organice, coordine, motive, controle, y
tome decisiones para cimentar las unidades de la organizacidn conjunta; pero
también debe descentralizarse autoridad a las unidades operacionales de la

* Planoscitn ¥ organizacion de Ia emprasa pag. 220



compafiia. Los principios de centralizacién y descentralizacion son opuestos en el
mismo grado que incrementa uno e otro disminuye.

De acuerdo con Fayol lo més importante en la centralizacion es:

a) Que se fije con precision el grado en que se delega y se controla
b) Que ese grado corresponda a las caracteristicas de la empresay
c} Que haya estabilidad en la delegacion.

Limitaciones De Centralizacién

Entre las limitaciones que con frecuencia inciden en una centralizacidn excesiva
tenemos:

Dificultad en la coordinacidn.

Ser un departamento muy grande dificil de administrar.

Perdidas de liempo.

Perderse el caracter de confidencialidad.

Reduccion del personal.

Una buena centralizacion dependera de diversos factores entre los que
destacan: el tamafio de la empresa; la capacidad y experiencia de los jefes con
los que se cuenta; y de la cantidad de controles que puedan establecerse,

Ventajas De La Descentralizacién

Se desarrolla el talento del personal, la capacidad parte tomar decisiones y su
habilidad para identificar tal talento.

Fomentar y desarroliar las potencialidades en los bajos niveles como son: el
interés, iniciativa y habilidades.

Una mejor coordinacién en las decisiones

Menos fricciones y mejores relaciones

Ausencia de canflictos entre las divisiones

Dernocracia en la direccion

Participacion de todo el personal en la critica, opinion y sugerencias

Una vez que las decisiones han sido tomadas, nadie trata de sabotearias
Ademas de aumentar el sentido de participacién se originan un espiritu de
equipo, ya que un verdadero trabajo de equipo requiere decisiones de equipo.

10. OBJETIVOS Y METAS DE LA ORGANIZACION

Anles de empezar a sefialar y clasificar los objetivos y metas de una organizacion
es necesario, definir que se entiende por objetivo y meta.
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E! objetivo segun George R Terry son las metas intentadas que prescriben o
establecen un determinado criterio y sefalan los esfuerzos o direccion dei
administrador,

Para Enrique Galvez Azcanio “El objetivo, es la meta final a la que hay que llegar
como culminacion a los esfuerzos y acciones desarrolladas”.

Meta.

“Es el punto que hay que llegar o alcanzar, ya que constituye el motivo de la
accion. Para medir el alcance de 1a meta es necesario que esta se cuantifique y
especifique las actividades que la conforman.” Galvez Azcanio E.

Mientras que los objetivos definen un fin por alcanzar en uno o varios periodos de
planeacién sin especificar fecha ni cuantificacion; las metas determinan un fin que
se alcanzard en un periodoc de planeacion especifico cuantificandose los
resultados que se desean lograr.

11. LA ORGANIZACION Y SU FINALIDAD.

Las organizaciones son unidades sociales que persiguen fines especificos
constituyendo una fuente de legitimidad que justifica las actividades y su
existencia.

Una vez formadas las organizaciones adquieren sus propias necesidades
abandonando sus fines iniciales y perseguir otras mas adecuadas convirfiendose
estos en la razén de ser de la misma.

Es decir, el fin de una organizacién es el estado de cosas deseado que la
organizacion pretende realizar, un fin nunca existe es un estado al que se aspira y
que no se tiene.

12, UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION.

La forma en que estan ordenadas las unidades administrativas de un organismo y
las relacién que guardan entre si se conoce como estructura.

La organizacion se refiere basicamente a estructuras como deben ser las
funciones, jerarquias y actividades.

Una estructura de organizacion establece los medios a través de los cuales se
ejerza la autoridad en ia unidad de la organizacién. Estos medios son fas lineas
formales de autoridad definidas por la supervision contribuyendo a la
comunicacion de ordenes, instrucciones, operaciones y actividades a desempefar.
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Cuando 'una empresa crece en su estructura vertical y horizontal trae consigo
coordinar un ndmero de unidades de organizacién, canales de comunicacion muy
susceptibles y mas costos entre otras cosas. El crecimiento vertical de la
estructura de una organizacion es consecuencia de la delegacién de autoridad
hacia los niveles inferiores.

Una buena organizacion requiere planeacion, conocida también como “planeacion
de organizacion”, en ésta periédicamente deberad verificarse si la estructura de
organizacion cubre las necesidades actuales y futuras procurande un disedo y
equilibrio adecuado.

La organizacién debe ser dindmica y nunca considerarse estatica pues debe tomar
en cuenta los cambios de la empresa como el incremento y reduccién de las
ventas, cambios en los productos que se fabrican, |a rotacién en las fabricas y los
aumentos en los costos, entre otras.

13. BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION
Cada empleado de la compaiiia sabe que actividades va a desempeiiar:

Definicion clara de las acciones para cumplirias con eficiencia.
Reduccién al minimoe de confusiones e incomprensiones.

Suficiente y comrecta delegacién de autoridad.

Una organizacion eficaz y ardenada.

Mejor aprovechamiento del personal y elementos materiales disponibles,

* + 8 0

14. CONSECUENCIAS DE NO CONTAR CON UNA PLANEACION DE LA
LABOR ORGANIZADORA

a} Las funciones pierden su debida proporcion; ya que a algunos selesdamas y a
otros menos importancia de la que merecen.

b) Descuido totat de algunas funciones

¢) Cada unidad de la estructura organica se preocupa, de sus propios problemas,
olvidando que son integrantes de un todo y por tanto hacen caso omiso de lo que
acontece a los demas.

d} Desaprovechar el talento y capacidad del personal al asignarlos a funciones y
actividades insignificantes.

e) Fomentar el crecimiento exagerado e innecesario de algunas partes de la
estructura.

La necesidad de efectuar una reorganizacion de empresas puede darse por
alguna de las siguientes causas:
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1. El inicio de operacicnes de una empresa.

2. Debido a un crecimiento de la empresa se trabaja en una reorganizacion. Los
motivos pueden ser diversos como son:

Cuando la empresa cambia de jefes.

Por transacciones {compra, fusiones, etc. ).

Las nuevas filosofias y cultura en el campo de a administracion.
Factores econdmicos.

Personal poco motivado.

Tramo de control excesivo,

Fallas en la planeacién.

Incumplimiente en los estandares establecidos.

Dificultades en las relaciones personales y departamentales
Failta de creatividad.

Falta de uniformidad en los procedimientos

Desinformacién

Fallas en el control

Problemas - financieros

a & & 9 & & & & 0 8 & 8 ¢ @

Para poder dar una pronta resolucion a la necesidad de reorganizacién se propone
considerar los siguientes puntos :

Conocer ef objetivo

Dividir en operaciones parciales el trabajo

Dividir en operaciones practicas las actividades

Definir claramente las obligaciones y quien las ejecutard
Asignar personal especializado

Delegar la autoridad.

. @ & & & @

15. TIPOLOGIA DE LAS ORGANIZACIONES

Son modelos de sistemas de organizacion a través de los cuales se realizaran los
medios técnicos que permitan definir la estructura mas adecuada para el logro de
los propésitos principales de cualquier organismo social. Es decir, son las diversas
combinaciones establecidas en la division de funciones y de la estructura
organica. Dentro de {os que tenemos:

a} Lineal o militar (concentra el mando).
Concentra la autoridad en una sola persona, el jefe toma todas las funciones y
responsabilidades del mando, centralizando el mando pues la autoridad y

responsabilidad correlativas se transmiten integramente por una sola linea para
cada persona. También llamados vertical.
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DIRECCION
GENERAL

1
I I | 1

FINANZAS RECURSOS PRODUCCION MERCADOTECNIA
HUMANOS

b)-Horizontal,
Los niveles jerarquicos quedan determinados de izquierda a derecha.

——= FINANZAS |
——{ RECURSOS HUMANOS |
— PRODUCCION j
—— MERCADOTECNIA |

[ DIRECCION GENERAL —

c) Sistema de Organizacion funcional, departamental o de Taylor, (delega
autoridad).

Se organiza por departamentos basandose en el principio de division del trabajo
de las labores de una empresa, aprovechando la preparacion conocimiento y
aptitud profesional del personal. Cada empleado superior tiene una participacion
proporcional en el mando otorgandosele por tanto facultades y exigiendole
responsabilidades.

d) Sistema De Asesoria O Staff

Es una variante de la organizacion Yineal; el personal reporta a un solo supervisor
y ademas de recibir asesorias de especialistas en aspectos concretos y
determinados con cardcter de opinidn o sugerencia sin llegar al grado de
considerarse un segundo superior.
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STAFF

GERENTE
GENERAL

i i | L i |
GERENTE CONTRALOR GERENTE GERENTE GERENTE
DE PERSOMNAL DE PRODUCCION COMERCIAL OE CRGAMIZACION
ENCARGADO CONTABILIDAD JEFE DE JEFE DE JEFE VENTAS JEFE VENTAS
DE COBRANZIAS GENERAL ACABADD MONTAJE LOCALES FORANEAS
e). Mixtos.

En Este caso se combinan los de tipo horizontal y vertical.

DIRECCION
GENERAL

FINANZAS

RECURSOS
HUMANOS

| PRODUCCION

MERCADOTECNIA

f) Circular.
Los niveles jerarquicos quedan determinados del centro hacia |a periferia.

FINANZAS RECURSOS
HUMANQOS

DIRECCION
GENERAL

PRODUCCCION | | | MERCADOTECNIA

g) Sistema De Comité (Comparten E! Mando)

En este tipo de organizacion se direccionan de acuerdo a las disposicionas
tomadas por la mayoria del cuerpo que conforma la direccion, administracion o
consejo de una empresa: debido a lo anterior comparten la responsabilidad de las
decisicnes.
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16. GRAFICAS DE ORGANIZACION.

El nombre con que se designan las graficas en las que se representa la estructura
de una empresa se conoce cCOMO organigrama. Entendiendo organigrama como
‘La grafica que muestra la estructura interna de la organizacién formal de una
empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que
se desarrollan.”

La finalidad de los organigramas son definir claramente:

a) La divisién de funciones

b) Los niveles jerarquicos

¢) Las lineas de autoridad y responsabilidad

d) Los canzles formales de la comunicacién

e) La naturaleza lineal 0 asescramiento del departamento.

F) Los jefes de cada grupo de empleados, etc.

g) Las relacicnes que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada
departamento o seccion de la misma.

17. DESCRIPCION DE PUESTOS

Antes de mostrar la informacién obtenida de cada puesto es necesario definir
algunos conceptos para comprender mas claramente la importancia de realizar y
contar con un analisis y descripcion de puestos.

Por lo cual puesto lo podemos definir como :

“El Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal”.®

*Lugar organizacionat definido por uno o mas papeles (roles) que debe realizar un
solo individuo.

El puesto esta constituido por ja “unidad de trabajo especifica e impersonal”; es el
conjunto de funciones y de requisitos que debe llenar todo trabajador en esa
unidad laboral.

Para efectuar y precisar el contenido de un puesto, nos obliga a hacer uso de un
sistema para realizarlo conocido como un "andlisis de puestos * requiriendo como
minimo:

a) Recabar todos los datos necesarios, con integridad y precisidn.

* « Anifisis de Puestos™ Reyes de Ponce pag. 1€ Editorial Limusa México quinta edicién, 1994
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b) Separar los elementos objetivos que conforman el trabajo, de lo subjetivo que
debe poseer el trabajador.

¢) Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los datos correspondientes, de
una manera logica.

d) Establecer claramente por escrito y sistematicamente.

e}Organizar 1a conservacién y manejo del conjunto de resultados de! andlisis.

La forma en que se consignan las operaciones que debe realizar el trabajador, se
conocen como “Descripcion de Puestos®. La manera en que metddicamente se
anotan los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de
trabajo que implica una labor recibe el nombre de “Especificacion de Puestos”

Existen 4 principales tipos de andlisis de puestos:

1) El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo.

2) El que orienta en la seleccién del personal.

3) El formulado con el fin de adiestrar y capacitar al trabajador,

4) El estructurado con la finalidad de servir a la valuacion de puestos.

La descripcion se conforma de 3 partes:
a) El encabezado; el cual contiene los datos de identificacién:

« Nombre de! puesto.

¢ Ubicacion (departamento o drea a que pertenece)

» Especificacion de maquinas-herramientas empleadas en e! desarrollo de su
trabajo {con el fin de fijar responsabilidades y precisar el tipo de trabajo.

» Jerarquia y contactos (a quien reporta, subordinados y contactos permanentes).

+ Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades.

b) Descripcién genérica

Es una explicacion del conjunto de las actividades del puesto, el cual debe ser
brave.

c) Descripcion Especifica .

Consiste en una explicacion detallada de las operaciones que realiza cualquier
trabajador en un puesto determinado. Serialando el tiempo aproximado empleado
en cada actividad,. Con el fin de tener consignados los requisitos minimos para
que el puesto sea sficientemente desempeiiado.

*El organizar trae como resultado una estructura formal en la empresa, en la cual
s@ busca dar orden y la coordinacion de las actividades y funciones que se
desarrollen en la misma® como ya se ha mencionado en puntos anteriores, por
esto es necesario definir los puestos que deben de existir en las empresas asi
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como las personas indicadas para desempefarlas adecuadamente comgo lo
expresa Ma. Elena Camarena

Existe un conocido principio administrativo pronunciado por Henry Fayol, llamado
*Principio de! orden”, en el cual se enuncia de la siguiente manera: "Un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar”. Ancra bien, cuando se trata de ordenar
pearsonas, esto mismo se enuncia de la siguiente manera:

“Un puesto para cada persona y cada persona en su puesto”

Este principio es basico para el buen funcionamiento de cualquier empresa, sin
importar su naturaleza, tamafio o actividad productiva. Por ello es preciso
estudiar cuales son las aclividades especificas de cada puesto asi como sus
deberes y responsabilidades para lograr lo anterior es necesario utilizar la
tecnica de andlisis y descripcidn de puestos que nos permite:

Conocer con todo detalle |las obligaciones y caracteristicas de cada empleado.

Unificar criterios de la forma de desarrollar el trabajo.

Detallar las demandas encomendadas a cada una de las &reas .

Especificar las operaciones y los requisitos para realizar mejor y con

mayor facilidad las labores asignadas.

s Realizar una adecuada seleccién de personal.
Construir un instrumento administrativo para establecer los procedimientos
especificos de las dreas de las entidades.

» Supervisar y dirigir con mayor eficacia a los empleados. ©.

Para poder enfatizar la importancia que tiene el andlisis y descripcién de los
puestos para poder desarrollar una estructura organica citaremos algunas
definiciones de la misma y los objetivos que persigue.

El analisis de puesto es:

“Un proceso de las investigaciones de las actlividades de trabajos y de las
demandas sobre los trabajadores, cualquiera que sea el tipo © nivel de
empleo.”’

“La determinacidn de !a tarea que comprenden un trabajo y ias habilidades
requerida para trabajar para obtener un rendimiento satisfactoric que lo
diferencie de lo demas*®

® Tomado textualmente de: Maria Elena Camarena ¥ Ruth Torres Directivas para la elaboracién def anilisis y
manual de descripeién de puestos. Facultad de Contaduria y Admon. Pag. 3y §

1. Reyes, Ponce A. La administracidn de ampresas segunda parte , Editorlat Limusa; México, 1985,

¥ op.cit

28



“La definicion y estudio de una ocupacion y de las condiciones bajo las cuales
se realiza con el objetivo de determinar sus requisitos desde el punto de vista
de la organizacion™®

“Es el método cuya finalidad consiste en determinar ias actividades que se
realizan en el puesto, los requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades,
etc.) que debe salisfacer la persona para desemperiar con éxito su labor y las
condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentran
enclavado”.'®

De lo anterior se puede decir que el andlisis de puestos, es conocer los
quehaceres o labores que se llevan a cabo por cada individuo en el puesto y de
esta forma, conocer los requerimiento necesarios indispensables para ocupar el
puesto y desempefiarlo en forma eficaz y eficiente. Es por ello que el andlisis de
puesto tiene entre otros los siguientes objetivos:

» Contar con descripciones claras y precisas de cada uno de los puestos de la
estructura organizacional.

» Propiciar una adecuada distribucidn de las cargas de trabajo a nivel
institucional.

E
» Establecer las bases para la elaboracion de Manuales de Organizacién y de
procedimientos.

' Fundamentar el establecimiento y la operacién de mecanismos para la
valuacion de puestos yla administracién de los sueldos y salarios.

e Orientar las politicas de admisién de personal asi mismo de relacicnes
laborales.

* Apoyar la identificacibn de necesidades de capacitacidn y orientar los
programas institucionales en {a materia.

* Sustentar los estudios de tipo organizacional que se realiza en la institucion.

» Avalar el establecimiento de escalafones interrelacionados de la entidad, a fin
de que exista una congruencia administrativa y presupuestal.

» Servir de base para establecer un sistema de calificacién de méritos del
personal.

*s.0p.cit

1w 10.Reyes Ponice A. . E! Anilfisis de Puestos .Ed.Limusa,Quints Edicidn; Mixico, 1984,
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De acuerdo a lo anterior la ausencia tolal de la determinacion de las labores:
» Creaincertidumbre en el empleado.

» Genera desconocimiento de las cualidades y las responsabilidades, por lo que
el trabajador sa limita a suposiciones necesarias para et desarrollo de su labor.

» Hace dificil el exacto cumplimiento de las obligaciones del empleado.
» Dalugar adiscusiones sobre la forma de desarrollar el trabajo.
¢ Facifita que se eludan responsabilidades o que haya exceso de obligaciones.

“De acuerdo con las caracteristicas especiales que toda organizacion tiene, se
ha observado que la técnica de andlisis de puestos es una necesidad, tanto
para ubicar en un puesto a la persona adecuada como para llevar a cabo una
deteccion de necesidades en cuanto a capacitacion. Ademas que en una
organizacion el trabajo debe dividirse en unidades o tareas manejables, que
pueden ser ejecutadas por los empleados asignados a ellas. La unidad mas
pequefia de una organizacién en la cual se agrupan y estructuran estas tareas
es en el puesto. Como asignacion del trabajo estd separado y diferenciado de

otros en la organizacion.'

Si la carga de trabajo en particular es lo bastante pesada, se puede requerir
mas de un empleado para desempefiarlo. Tendran entonces que crearse
puestos separados , comprendiendo cada uno de ellos las obligaciones y los
deberes de esta posicidn, a los cuales se asignarian empleados adicionales. En
consecuencia, una posicidn constituye el puesto o porcién de éste que es
desempenado por un individuo,

Autoridad.

Es el derecho legitimado y otorgado por una organizacion a una persona, con
capacidad de decisién para guiar las acciones de otras. Quien ostenta autoridad
posee el poder inherente a las prescripciones def rol de un puesto en la
organizacion.

Manuales.

Documento en donde se describen en forma detallada y ordenada las
responsabilidades y relaciones de los puestos asi como los propositos principales
que persigue la crganizacién.

“Los manuales tienen como finalidad orientar y uniformar la conducta de los
grupos en la empresa, dirigir problemas de jurisdiccién , indicar las funciones de

Y 11, Arlas, Galicia F. Administracidn do rocursos humanos . Dw, Trillas; México, 1978
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responsabilidad y autoridad, trayendo consigo una transmision de experiencia a
los supervisores™."?

Responsabilidad.

Ejercicio de la obligacién que concierne a una persona, para asegurar el buen
funcionamiento de una tarea, dando cuenta de sus acciones y las de sus
subordinados. La fijacién de la responsabilidad se adecuara a las necesidades de
cada empresa.; teniendo en cuenta las siguientes premisas:

1) Toda funcién identificable tiene un responsable que rinde cuentas.

2) Deben ser definitivas, precisas y concordantes.

3) Debe estar unida a la autoridad correspondiente. -

4) Ante mayor responsabilidad se presenta menor vigilancia a quien detente
aquella,

5) La responsabilidad es consecuencia natural de la autoridad otorgada.

'? ) Reyas Ponce Agustin Administracion de Personal (susldos y safarios) Edit Limusa, Méxice 1982 pag, 26
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lll. CASO DE ESTUDIO,

Antes de comenzar con la empresa objeto de estudio es importante destacar que
una de las principales razones de |a realizacion del presente trabajo es el gran
numero de pequefias empresas y comercios que tenemos en México, base
fundamental para e! pais en aspectos politicos, econémicos, de crecimiento y
desarrollo. Ademés de la inquietud y deseo de contribuir de alguna manera con un
empresario hacia las mejoras en su organizacién y que se traduzcan en un

crecimiento, ampliacidn y desarrollo tanto de la empresa como de quienes la
integran.

Estratificacién de las empresas.

Clasificacién de No. de empleados Ventas Netas
Empresa Anuales (Pesos)
Microempresa hasta 15 S$00,000.00
Peguefia empresa hasta 100 9,000,000.00
Mediana Empresa hasta 250 207000,000.00
Grande Empresa mas de 250 més de 20°000,000.00

Fuente : Datos proporcionados por la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial. .
impreso en la revista de la Cdmara Nacional de Camercio de la Ciudad de México.
Vol. XXXV No. 413 Abril de 1995 p.14
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1. ANTECEDENTES

Se desprende una nueva idea, un nuevo mercado y nace la asociacidn del
Ingeniero Rafael Torres y Oscar Gonzélez convirtiéndose en 1975 a 1977 en
"Gonzalez Torres Asociados Distribuidores de Equipo Hospitalario en General®
dedicandose a la compra de equipos médicos importados de segunda mano,
también conocido con el nombre de mercado secundario en el medio médico, para
posteriormente repararlos y acondicionarlos y asi ofrecerlos en el mercado.

En este mismo periodo se modifica la razon social y se convierte en
“GITSA"(General  de Instrumentacién Técnica y Cientifica S.A)en donde se
siguen vendiendo equipos para hospitales como son: Mesas de Cirugia,
Unidades Electroquirdrgicas, Lamparas de Quiréfano, Incubadora, Cunas
Térmicas, Mesas de operacion, Lamparas de Fototerapia, Expulsion, Aparato de
succion, Autoclaves y Camas eléctricas etc.

Para 1981, se continda trabajando con equipo de importacién para
reacondicionarlos, en este afio toman la decision de elaborar una linea de
productos propia, en los que se incluyen la fabricacién de: Incubadoras 500 y
Lamparas de Fototerapia. De esta forma se empteza trabajar con la cartera de
clientes del equipo de mercade secundario, teniendo eslos equipos buena
aceptacion en el mercado médico y de esta forma va creciendo la demanda.

En 1984, se deja parcialmente de promover el equipoc de mercado secundario, la
razén es porque el equipo era importado y en ese tiempo en México habia
pasado una devaluacién teniendo como consecuencias ventas bajas en estos
equipos, y aprovechando la situacién econdmica del pais se dedican a la
produccion de los equipos médicos antes mencionados, ya que la fabricacion de
estos productos era mas atractivo para el mercado médico, ademas de tener
buena aceptacién en el mercado, bajo una nueva razén social.

De 1992 a 1995 el mercado interno de la incubadoras se encontraba muy
reducido debido a ia importacion de Equipo Médico que ellos fabricaban, ya que
en esos anos el importar era mas barate que producir, por tal motivo el sefior
Torres con un grupo de empresarios promovieron el incremento en la tasa de
aranceles correspondientes ala importacion de éstos equipos meédicos.

Por tal motivo el mercado interno crecid, ademas de que la empresa obtuvo las
Norma Oficial Mexicana NOM-0068-SSA,1993 publicada en el diario oficial, ia cual
establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras para recién nacidos,
togrando con ello una barrera arancelaria para la importacion de las incubadoras.
De lo anterior se tomd ia decisidon de aumentar su linea de productos de 2 a 7
productos con diferentes caracteristicas.

Debido a dichos cambios actualmente la empresa requiere de una estructura
organica que de soporte a un crecimiento sano que permita abarcar nuevos
mercados ya que el propdsito de que la empresa es la exportacion de equipo
médico.
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2. ESTRUCTURA ACTUAL DE LA EMPRESA

DIRECTOR
GENERAL

o] ] [ (2] ] o] i [

A. Administrador
B. Jefe de Produccion
C. Maestro de Taller
D. Coordinador de la Praduccion
E. Planeacion de la Produccion
F. Técnico en Etectrénica
G. Auxiliar Administrativo
H. Vendedor 1
I. Vendedor 2
| J. Ayudante General 1
K. Ayudante General 2

administradora, ademas de una falta de divisidén de actividades y funciones por
seccion, departamento 0 area y todos y cada uno de los integrantes de la empresa

| " :
‘ Como se observa en esta estructura la decisidn esta centralizada en Ia
|
| reportan al administrador,
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3. MARCO JURIDICO.

“El sistema legal se define como el conjunto normativo que rige a una sociedad |,
obedeciendo a cierto principios bien definidos tales como el sistema jerérquicos
de las normas, de esta forma la resolucién se atiende al reglamento,éste a la ley
y laley ala Constitucién.”

De igual forma existen principios que regulan el régimen de los bienes de la
propiedad etc. Y que se deben tomar en cuenta para la constitucidn de una
empresa, |a cual debe basarse desde un punto de vista tributario, Civil, Comercial
y Ecologico.

Dentro de la reglamentacién que debe cumplir la empresa de estudio, son las que
se encuentran reguladas por instituciones u organismos dependientes del
gobierno federal que en nuestro caso son las siguientes:

Constitucion Palitica de los Estados Politicos Mexicanos.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Equilibric Ecolégico.

Entre otras obligaciones, ademas del registro en organismos de gobierno como
son:

- Otorgamiento del Visto Bueno de Prevencion de Incendios.
- Autorizacién de Uso de Suelo.

- Obtencién de manifestacién Estadistica,

- Aviso de Aperfura de establecimiento.

- Inscripcién en el registro Qbrero Patronal.

- Aviso de Alta o Inicio de Operaciones.

- Registro de Sociedad Mercantil.

- Visto Bueno de Seguridad y Operacién de Inmuebies.
- Licencia de Funcionamiento.

- Programa Intermo de Proteccion Civil.

- Licencia de Anuncio.

La empresa se Constituye como una Sociedad Anénima Teniendo la obligacion
del pago del ISR, IMPAC, 2% Sobre Némina.2% de SAR, INFONAWVIT, Cuota
Obrero Patrona IMSS, todos estos pagos expresados por las leyes que lo rigen.
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4. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

Hoy en dia la empresa cuenta con 12 trabajadores incluyendo al Director y
Gerente General con lo cual podemos decir que por el nimero de empleados se
clasifica como microempresa.

Las condicicnes que prevalecen en el medio ambiente externo favorecen a la
organizacién, las ventas han tenido un incremento por lo cual se requiere poner
una especial atencion a la fase de organizacién en el proceso administrativo de ia
empresa con el fin de estar preparados y con bases solidas para un equilibrado y
correcto crecimiento y desarrollo de la empresa.

5. OPERACIONES QUE REALIZA.

Las Actividades principales de la empresa son:

La fabricacién, mejora y reparacién de equipo médico de linea asi como de equipo
secundario. Dentro de los cuales se tienen los distintos modelos de lamparas de
fototerapia, incubadoras y cunas. Ademaés de 1a comercializacion de este equipo
médico y brindar el servicio y mantenimiento requerido por fos clientes.

6. PRINCIPALES PROVEEDORES.

WARD, AMERICA S.A.
Golfo de Aden n® 42 Col. Tacuba.

VICTOR MANUEL VALDES LLANOS
yfo Comercial Industrial y Automotriz
Baleros SKF -Retenes -Poleas -Bandas
Av. Revolucion N° 407-B

Col. San Pedro de los Pinos.

IMPORTADORA DE COMPONENTES PROFESIONALES. S.A. C.V.
Circuitos integrados, Memorias, Fly-Backs
Republica de Salvador N° 14,

MAK ELECTRONICOS, S.A. DEC.V.
Republica del Salvador 26-A

NUEVAS INDUSTRIAS NUEVAS INDUSTRIAS S.A. DEC.V,
Neptuno N° 31 Fracc. Nueva Industria Valiejo.
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DURQC DE MEXICO, S.A. DEC.V.

Mejores lamparas del mundo

Tubos Vitalite

Avenida uno N°481 Parque Industria! Cartagena

ACERO ATLAS S.A DEC.V.

El amigo de su industria.

Acero Inoxidable, Pulido.

Calle E. Zapata N° 21 Col. San Jeromino Tepetlacalco.

AG ELECTRONICA S.A. DE C.V.
Componentes Profesionales
Republica det Salvador N° 20.

TUBELITE DE MEXICO, S.A. DE C.V.
Quetzacoatl 23 Col. Anahuac.

CROMAR, S.A.
Solvente y Pintura
Trigo N° 46 Col. Granjas Esmeraida

VIDA MEDICA, S A DEC.V.
Equipos y Refacciones Medicas y de Laboratorio.
Calle 6 N° 376 Col. Francisco Y Madero

DISTRIBUIDORA Y TRANSF. HOLLIN, S.A. DE C.V.
Sucursal;

Marina Nacicnal N° 45-B

Colonia Tacuba.

PBC DE MEXICO S.DE R.L.
Circuitos electrénicos.
Morelos N° 60 Urbana Ixhuatepec.

7. PRINCIPALES CLIENTES.

CLINICA DEL DIVINO SALVADOR.
2 Sur N° 315-7.
Zona centro, Tehuacan Puebla.

HOSPITALES Y QUIROFANOS.
Muerrillo N° 44 COLONIA SANTA Ma. Nonalco.

CRUZ ROJA MEXICANA

Delegacion Tlalnepantla.
Juan Dunat N° 5 Tlalnepantla.
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ORGA PROVEEDORES MEDICOS Y HOSPITALES
Monterray 1454-B Esquina Chihuahua.
Colonia Rodriguez, Reynosa, Tamaulipas.

CENTRO DE ATENCION MATERNO INFANTIL DE CULIACAN S.A. DE C.V.
Escobedo N° 817 Oriente
Colonia Centro, Culiacan Sinaloa.

CLINICA FEMENINA DE ATIZAPAN S.C.
Avenida, Lopez Mateos N° 99
Colonia México Nuevo, Atizapan Estado de México.

CENTRO MEDICO XOCHIMILCO, SA. DEC.V.
Prolongacidn Division Del Norte.
Xochimilco, D.F.

PROVEEDORA MEDRICA HOSPITALARIA.
Poniente 7 N° 1048
Orizaba Veracruz.

REPRESENTACIONES DIAZ, S.A. DEC.V.
Patricio Sanz N° 705-1
Colonia De! Valle

UNIDADES DE MUEBLES MEDICOS, S.A DEC.V.
Bajio 168 Colonia Roma Sur.

DIAMEDIC, SA. DEC.V.
Av. Madero 3358 Pte.
Colonia Mitras Sur. Monterrey N.L.

EQUIPOS MEDICOS DEL PACIFICO, S.A. DE C.V.
Cadiz N° 67 Col. Alamos.

VENTAS Y SERVICIOS MEDICOS.

Colon 2 Desp.1
Querétaro, Querétaro.
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8. PROCESO DE PRODUCCION

El proceso de produccion para la fabricacion equipo médico  esta dividido en
cuatro etapas, las cuales son: 1) de metalmécanica; 2) de acrilico, 3) de
electrénica y 4) de ensamblado. Los pasos para la elaboracion del producto es de
la siguiente forma:

1° Etapa area Metalmecanica.
a) Trazar partes en lamina.
b} Corte de [amina.
c) Dcbles de lamina.
d) Desengrasar
&) Pintar.

2° Etapa drea de acrilico.
a) Trazar partes de acrilico.
b) Corte de acrilico.
¢) Dobles del acrilico.
d) Pulir.

3° Etapa de electrénica.
a) Limpiar circuitos impresos.
b} Ensamble de componentes.
c) Calibracién de Circuito.
d) Sellado del control.

4° Etapa de terminado y ensamblado.
a} Tornear perillas.
b) Ensamblar en funcién en cajon.
c) Ensamblar capeio de acrilico en cajon.
d) Ensamblar circuito de control.
e) Transportar a almacén de producto terminado.
f) Almacenar.
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DIAGRAMA DE PROCESOQ DE RECORRIDO
Concepto diagramado: Fabricacién de gabinete y cajén metdlico
Método Aclual Material Lamina Negra N° 16 4x10
El diagrama comienza. Trazado de la lamina
El Diagrama.termina. . Colocacidn..de.muebles.. en.zona.de almacén.

Diagrama _1 Elaboré J.F.l._y CG.G.
Departamento: Produccian Fecha Nov-97 Hoja /1
DESCR[PCiaN
DE OBSERVACIONES
ACTIVIDADES Ol b |O|v
~ DE ACUERDO A
TRAZAR LAMINAS DIMENSIONES
VERIFICAR DIMENSIONES |1 >
L
TRANSPORTAR A LA CIZALLA ]

CORTAR LAMINA

TRANSPORTAR A DOBLADORA

SOLDAR EMPALMES

LIMAR UNIONES

VERIFICAR ESCUADRAS.

REALIZAR BARRENOS

DESENGRASAR MUEBLES

TRANSPCRTAR A LA CABINA DE
PINTADO

PINTAR MUEBLES METALICOS

AWEL ,/_ AWA

TRANSPORTAR AL
HORNO DE PINTURA

HORNEADO DE PINTURA

SECADO EN HORNO

COLOCAR MUEBLES EN ZONA DE """"'--...,_.__
ALMACEN [~
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DIAGRAMA DE PROCESOQ DE RECORRIDO
Concepto diagramado: Fabricacién de Capelo de acrilico

Hoia de acrilico Bmm y 8mm
E! diagrama comienza. Trazado de hoja de acrilico

Método Actual Material

El Diagrama termina. Colocacién_de muebles en zona de almacén.

Diagrama _2

Elaboré J.F.l yv CG.G.

Departamento: Produccidn Fecha Nov-97 Hoja _1/1
DESCRIPCION
DE OBSERVACIONES
ACTIVIDADES Ol b |O|v
y DE ACUERDO A
TRAZAR ACRILICO DIMENSIONES
VERIFICAR DIMENSIONES >
L
TRANSPORTAR A LA SIERRA ]
CORTAR HOJA

TRANSPORTAR A DOBLADORA

PEGAR EMPALMES

PULIR CORTES

Z
»
L]

VERIFICAR ESCUADRAS.

REALIZAR ACCESQOS

PULIR ACCESOS

COLOCAR COMPONENTES

COLOCAR MUEBLES EN ZONA DE
ALMACEN
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Método Actual

Material

El diagrama comienza. Limpieza de tarjeta
El Diagrama termina. Colocacién de muebles en zona de almacén.

DIAGRAMA DE PROCESO DE RECORRIDO
concepto diagramado: Fabricacién de Modulo de control.

Tarjeta Impresa y Circuitos

Diagrama _3

Departamento: Produccion
DESCRIPCISN

Elaboré J.FlL y CG.G.
Fecha Nov-97

Hoja 11

DE
ACTIVIDADES

<

b (O

\

OBSERVACIONES

LIMPIEZA DE TARJETA

SELECCIONAR COMPONENTES

O
|
<

VERIFICAR CIRCUITERIA

SOLDAR COMPONENTES

GRABAR MEMCRIA

ENSAMBLAR TARJETA

CALIBRAR CIRCUITO

VERIFICAR FUNCIONAMIENTO.

COLOCAR MODULOS EN ZONA DE
ALMACEN
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DIAGRAMA DE PROCESO DE RECORRIDO
Concepto diagramado. Terminado del equipo

Método Actuai

Material

El diagrama comienza. Almacén de partes terminadas
El Diagrama termina. Colocacién del equipo terminado_en zona de almacén.

Elabord J.Fil y CG.G.
Fecha Nov-97

Diagrama _4
Departamento: Produccion

Partes antes descritas

Hoja 11

DESCRIPCION
DE
ACTIVIDADES

Ol b

d

\%

OBSERVACIONES

ALMACEN DE LOS DIFERENTES
COMPONENTES ANTES DESCRITOS

P

/

DE LAS
ACTIVIDADES ANTES
DESCRITAS

TRANSPORTE AL AREA DE
ENSAMBLE

SE COLOCAN EN
AREA DE ENSAMBLE.

COLOCACION DE PERILLAS EN
MUEBLES

ENSAMBLE DE FUNDICION EN CAJON

ENSAMBLAR CAPELO DE ACRILICO
EN CAJON .

ENSAMBLE DE CIRCUITO DE
CONTROL

COLOCAR COMPONENTES Y
ACCESORIOS DE LOS EQUIPOS.

INSPECCIONAR QUE EL EQUIPO NO
TENGA DESPERFECTOS

TRANSPORTAR A ALMACEN DE
PRCDUCTO TERMINADO

ALMACEN DE EQUIPO TERMINADO

AV
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CAPITULO IV

INVESTIGACION DE CAMPO




IV. INVESTIGACION DE CAMPO

La parte fundamental de este capitulo definitivamente es la obtencion e
informacidn por medio de cuestionarios y observacion directa, a continuacién se
muestra la informacién recopilada que se tiene de los puestos existentes en la
empresa, con el objeto de conocer sus actividades, a quien reporta cada uno de
ellos, de quién y cémo reciben las ordenes y como reporta o da a conocer su
trabajo con la finalidad de detectar problemas o situaciones de duplicidad de
funciones, invasion de niveles jerarquicos, ruptura en el nivel de mando, cargas de
trabajo excesivas, canales de comunicacion etc. El formato que se maneja para la
recopilacion de la informacién, debemos sefiatar que es un formato informal que
se obtuvo de dar respuesta al cuestionario. Para el capitulo 5 referente a la
propuesta de una estructura funcional se hace la propuesta de la descripcion de
puestos con un formato definido y estdndar; en seguida se analizan las
condiciones en que se desarrolla el trabajo y enfermedades profesionales. El
orden en que es presentada la informacién responde a un criterio de orden por
nivel jerarquico.

1. RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

Como se menciona en el marco tedrico es fundamental para cualquier empresa
conocer claramente las actividades y funciones que desempefia cada integrante
de la empresa asi como los medios y canales de comunicacion que utilizan para
coordinar losesfuerzos que lleven al logro de los objetivos. Por lo cual a
continuacion daremos a conocer los resultados obtenidos durante la recopilacion
de Ia informacién mediante la utilizacién de cuestionarios que se encuentran en la
parte de anexos.
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2. PUESTOS

FUNCION

ADMINISTRADORA
NOMBRE: Margarita Monroy Hernandez

SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:

Diarias;

a) Contestar teléfono.

b) Expedicion y firma de cheques.

¢) Elaborar integracién de gastos.

d) Solicitar informacion a ventas sobre los equipos, sus caracteristicas vy
especificaciones.

e) Establecer las pricridades en las actividades de produccién.

f) Coordinar planes.

g} Verificar saldo en cuenta de cheques.

Periddicas:

a) Verificar existencia de material para solicitar compra de material.
b) Realizar convenios sabre algdn servicio que se requiera para los equipos.
¢) Supervisar cobranzas contra los plazos de vencimiento.

d) Verificar los depositos efectuados por los vendedores.

e) Efectuar el calculo del IMSS y el pago del mismo.

f) Efectuar calculo de salarios y pago de salarios al personal.

g) Visitar proveedores cuando se realizan compras.

h) Efectuar tramites bancarios (depdsitos, retiros, traspasos).

i) Revision de los gastos de compras

j) Integracion de gastos.

Eventuales;

a) Armado de algan componente electrénico.

b) Elaboracién de poélizas.

¢) Realizar tramites de S H.C.P. e IMSS.

d) Realizar visitas sobre algdn programa de mejora.
Area: Direccion

Reporta a: Director General

Personal bajo su cargo: Ventas, Auxiliar Administrativa, Coordinadora de
Produccién, Jefe de Produccion, Obrero calificado, Técnico en Electrnica.
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No reporta a ninguna otra persana y no recibe ordenes de nadie.

Ademas de ella, los vendedores, el auxiliar Administrativo y la coordinadora de
produccion contestan el teléfono; en el caso de la verificacion de existencias de
material los realizan también el auxiliar administrativo, la coordinadora de
produccién y un vendedor.

El pago de IMSS y salarios al personal, la realizacién de tramites bancarios
también los efectua el auxiliar administrativo, ademas de |a elaboracion de pdélizas.

La foerma en que dan a conocer el trabajo es verbalmente, nada se pide por
escrito.

Programa su trabajo conforme se va requiriendo, es decir se hace lo urgente, y no
lo importante.

48



FUNCION

TECNICO EN ELECTRONICA

NOMBRE: Bertha Monroy Hernandez
SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:

Diarias
a) Armado de tarjetas,
b) Verificacion de tarjetas.
c¢) Calibrado de tarjetas.
d} Montado de tarjetas.

Periodicas:
a) Compra de material para la elaboracion de tarjetas.

Eventuales:
a) Servicios de mantenimiento al equipo que se vende: incubadoras, lamparas y
cunas termicas.

Reporta a: 1a Administradora,

Jefe lnmediato; Margarita Monroy Hernandez
Personal a cargo: no aplica

No recibe ordenes de nadie mas.
Ella es la (dnica que se realiza las actividades relacionadas con las tarjetas y el
servicio de mantenimiento a los equipos que se vendan.

La forma en que se corrobora la comecta realizacion de su trabajo es mediante el
funcicnamiento eficaz y comecto de las tarjetas. No se entrega por escrito un
informe del numero de tarjetas producidas, pendientes y en proceso, solo
verbalmente y directamente a la Administradora.

Es importante sedalar que la Técnica en Electronica Unicamente realiza las
tarjetas conforme la necesidades lo indican, ademas no esta contratada como
personal de base sino unicamente por destajo. Apoyando fa mala filosofia de
hacer lo urgente y no lo importante.
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FUNCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE: Mario Juan Garduiio Martinez

SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:
Diarias:
a) Contestar el teléfono

Periddicas:

a) Realizacién de cotizaciones.

b) Elaboracion de documentos (cartas, memorandums, etc.} necesarios para
ventas.

¢) Elaboracion de ordenes de pedidos y facturas.

d) Llenado de cheques.

e) Elaboracion e integracion de pélizas.

f) Recepcién de mercancias y supervision de material.

g) Controlar y proveer del dinero necesario para compras menaores.

h) Efectuar el pago a proveedores (reasignado).

i) Control de cuentas por pagar.

i) Control de cuentas por cobrar,

k) Realizar tramites hancarios (retiros, depdsitos, pagos, elc.).

1} Verificar existencia de material {reasignado).

m)Pago de IMSS,

n) Elaboracion de polizas.

Eventual:

a) Encargado de la empresa.

b) Disefar controles para la empresa.

¢} Realizar y dirigir juntas para las dreas de Ventas y Produccion.
d) Pago de salarios al personal.

Reporta a: la Administradora.
Unicamente recibe ordenes de la Administradora.

Personal a cargo: no aplica.

Ademas de él la administradora, los vendedores y fa coordinadora de produccion
contestan el teléfono. Integra gastos junte con la administradora, verifican la
existencia de material para la planeacién de compras también la los vendedores y
la coordinadora. Recibe mercancias, verifica material, paga a proveedores y
elabora cotizaciones de material ademas de él, la coordinadora de produccién.
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Las actividades que realiza cotidianamente son de acuerdo a las necesidades o

prioridades del dia y no a la importancia que tiene la accidn o hecho; es decir se
los urgente, no lo importante.

Es responsable de entregar: las facturas firmadas, las ordenes de pago y notas de
remision, de las cuentas por pagar, de la caja chica, de la cuentas por cobrar y de
revisar que la documentacién para integrar pélizas este completa.

Las actividades que realiza, los avances y demds no los da a conocer por escrito,
solo verbalmente.
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FUNCION
VENDEDOR

NOMBRE: Gilberto Arreola Velazquez

SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:

Diarias:

a) Recibir lamadas telefonicas.

b) Mantener comunicacion constante con los clientes.
¢) Revisar el Diario Oficial.

Periddicas:

a) Realizar cotizaciones para los clientes.

b) Preparar material (informes, folleteria, etc.) y enviar a clientes.

c) Visitar a clientes.

d} Supervisar y verificar la produccidn para los equipos que se venden.
o) Verificar la existencia de material.

f) Realizar depositos y cobranzas a los clientes.

g) Entregar equipos.

Eventual:
a) Compra de material.

Reporta a: La Administradora
Personal a cargo: no aplica

Las actividades que realiza son similares a las que realiza el otro vendedor, sclo
que el vendedor Gilberto, inicamente da a conocer lo referente al equipo de linea

(incubadoras, cunas y lamparas en sus diversos modelos).

No elabora ningan tipo de reporte yfo control que indique los pedidos generados,

tiempos de entrega, y estadisticas de ventas por periodos.

Sus responsabilidades se limitan a (a enfrega de equipo ai cliente con su
respectiva faclura, levantar ordenes de pedidos, el resguardo y deposito de

documentos y las cobranzas a los diversos clientes.

Es importante sefalar que la elaboracion de cotizaciones las realiza en base a

criterios personales y no en base a politicas generales de la empresa.
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FUNCION

VENDEDOR

NOMBRE: Sergio Lépez Suazo

SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:

Diarias:

a) Visitar a clientes.

b) Reportarse a la compafia para conocer necesidades de los clientes.

Periddicas

a) Realizar cotizaciones para {os clientes.

b) Visitar a clientes para entregar cotizaciones.

¢) Verificar junto con produccion los equipos listos.

d) Supervisar la instalacidn de algunos equipas.

e) Realizar el cobro a clientes y efectuar los depdsitos correspondientes.

f) Recibir llamadas telefonicas.

Q) Preparar y enviar informes, folletos y papeleria de los equipos que ofrece la
empresa a sus clientes.

h) Entregar equipos.

Eventuales
a) Visitar a clientes foraneos.

Reporta a: La Administradora
Personal a cargo; no aplica

A diferencia del otro vendedor, Sergio se especializa en ia ‘venta de equipo
secundario, reconstruido y de importacion. En las demas actividades que
desarrolla son iguaies a las del otro vendedor.

No elabera ningun otro tipo de reporte o informe para la administracion.

Sus responsabilidades son : La entrega de equipo que se vende y su respectiva

factura; resguardo y deposito de cheques y de los servicios que se brindan a los
equipos reacondicionados.
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FUNCION

COORDINADORA DE LA PLANEACION DE LA PRODUCCION
NOMBRE: Ivette Lopez Castro

SUS ACTIVIDADES PRINCIPALES SON:
Diarias:

a) Recibir llamadas telefdnicas.

b) Elaborar cotizaciones para efectuar las compras necesarias.
c) Verificar avances en la produccién.

d) Verificar ta existencia de materiales.

Periddicas:

a) Realizar la compra de materiales,
b} Archivar documenlos.

c) Traer algun componente.

d) Coordinar la produccién.

Eventuales:

a) Diseniar algdn control para el area de produccién.
b) Recepcién de mercancia y verificacion del mismo.
c) Pagar a proveedores.

d) Control de cuentas por cobrar

e} Control de cuentas por pagar

Reporta a: La Administradora
Personal a cargo: no aplica

Contestan el teléfono ademas de ella, fa administradora, el auxiliar administrativo y
los vendedores; en el caso de la verificacion de la existencia de material para
planear las compras también lo llevan a cabo la administradora y el auxiliar
administrativo. Es funcidn de la coordinadora recibir la mercancia, verificar el
material, pagar a los proveedores y cotizar material, éstas Ultimas actividades

también las realiza el auxiliar administrativo.

También ella se encarga de verificar y coordinar el avance de la produccion y

eventualmente disefio en control de la produccién.
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Actualmente en la produccion no se lleva a cabo en forma regular y continua una
planeacion correcta de la produccion pues la coordinadora de produccién se
enfoca mas a las compras que a colabarar en el establecimiento de prioridades de
produccion. Es decir, se realiza lo urgente y no lo necesario.

Su responsabilidad se fimita Unicamente a la compra de componentes.
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FUNCION

COORDINADOR DE PRODUCCION

NOMBRE: Sr. José Guadalupe Monroy Hernandez

SUS ACTIVIDADES IMPORTANTES SON:

Supervisién de personal de produccion de algunos trabajos , compras de
materiales, elaboracion de piezas en el proceso de produccion, entrega de
equipo, encargados de pinturas, preparacién de algunos equipos para entregar,
empaque de los equipos y la entrega de los equipos.

La informacion se obtuvo por cuestionario y observacion directa.

Reporta a: La administracion

Personal que esta a su cargo: Ninguna.

No recibe ordenes de ninguna otra persona.

La responsabilidad que tiene él, anle la empresa es ninguna, si acaso los
equipos que entrega.

El coordinador de la produccién apoya en produccién, pero no se compromete a
tener ningun tipo de responsabilidad tanto de produccion como de ia maquinaria,
las actividades que el realiza no siguen un programa de trabajo es decir su
trabajo se realiza conforme al o que se va requiriendo, es decir se hace lo
urgente y no lo importante.

Los trabajadores no le proporcionan ningun tipe de reporte porque él cree que no
es necesario ya que las instrucciones se realizan verbalmente.
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FUNCION

JEFE DE PRODUCCION

NOMBRE: Sr. Antonio Monrroy Hernandez.
SUS ACTIVIDADES IMPORTANTES SON:

Diarias

-Perforacion y preparacion de ensamble.

- Preparacion de la fundicién para la base de los equipos.
- Perforaciones y pintura del cuerpo de la incubadora.

- Armado y cableado del control.

- Acondicionamiente y terminado de los gabinetes.

- Terminado de los equipos para ser empacados.

- Requerimiento de produccién.

En algunas ocasiones ayuda a la fabricacidn de otros equipos como son Cunas
Térmicas y Lamparas de Fototerapia.

Reporta a la administradora y en ocasiones al coordinador de la produccion.
Personas que estan bajo su cargo: dos ayudantes de taller y en ocasiones el
maestro de taller.

Recibe ordenes de la administradora, para cubrir los pedidos pendientes.

El jefe de produccion no cuenta con ningun tipo de control o reporte al momento
de efectuar la supervision hacia los ayudantes generales. Por ende el jefe de
produccion no entrega ningun tipo de reporte por escrito a su jefe inmediato.

Las instrucciones o las indicaciones hacia sus subordinados las da a conocer
verbalmente; su trabajo lo entrega de manera informal, es decir no entrega
reporte alguno s6lo 1o hace de manera verbal

Su responsabilidad es solamente que los equipos salgan funcicnando,
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FUNCION

AYUDANTE GENERAL

NOMBRE: Sr. José Antonio Vargas Martinez.
SUS ACTIVIDADES IMPORTANTES SON:

Piezas en torno.

Corte de las laminas.

Desengrasado de los gabinetes y preparacion de los mismos.
Perforaciones de las laminas.

Pulido de algunas piezas metal mecanico

Limpieza del lugar de trabajo

Armado de equipo.

Preparacion de gabinete

Reporta: al Jefe de Produccidn:

Le informan de trabaje verbalmente nada se le pide por escrito.
Su responsabilidad es sobre el trabajo que le asignen.

Desconoce algunas actividades para la fabricacion de otros equipas. El programa .
de trabajo es conforme a lo que se requiere, es decir se hace lo urgente y no lo
importante.

Su trabajo lo da a conocer de manera verbal es decir, sin reporte alguno.
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FUNCION

AYUDANTE GENERAL

NOMBRE; Antonio Salazar Monroy
SUS ACTIVIDADES IMPORTANTES SON:

- Realizar piezas en tomo.

- Cortar lamina de distintos materiales.
- Cortar acrilico.

- Pulir piezas de acrilico.

- Armado de equipos

Limpieza del lugar de trabajo.

- Preparacion de gabinete.

Reporta a: Jefe de Produccion.
Na tiene personas bajo su mando.
Recibe ordenes del jefe de Produccion.

Para realizar las actividades le informan verbalmente, nada se le solicita por
escrito.

Su trabajo lo realiza conforme a las necesidades de entrega o de acuerdo a

previas instrucciones. Su trabajo lo entrega de manera verbal. £l conoce
superficialmente las actividades del otro ayudante general.
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FUNCION

COORDINADOR DE PRODUCCION

NOMBRE: Sr. Garcia Gonzalez Carlos.
SUS ACTIVIDADES IMPORTANTES SON:

- Soldadura en autégena y eléctrica.

- Realizar piezas en torno.

- Pulir algunas piezas de metal-mecanico.
- Cortar lamina.

- Pintar.

- Efectuar dobleces de [amina.

- Preparacidon de pintura.

- Ensamblar algunos equipos.

Reporta a: Administrador, Director y ocasionalmente al Jefe de produccion.
Personas que estan bajo su mando ninguna

Es responsable de los trabajos que le entregan.

Esporadicamente lo ocupan para hacer mejoras a los empresas que fabrican.
Le informan de su trabajo verbalmente, nada por escrito, no hay contrales que el
tenga que reportar,

Programa su trabajo conforme lo van requiriendo, es decir se hace lo urgente y
no lo importante.

Comunica el avance alcanzado en su area solo verbalmente, s decir; no entrega
reporte por escrito a su jefe inmediato
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3. CONDICIONES DE TRABAJO.

De acuerdo a lo observado en el lugar de trabajo obtuvimos lo siguiente:

a) Ambiente.

En lo que respecta al ambiente, se compone de varios elementos fisicos como
son : iluminacion, temperatura, espacios, ventilacidn, seguridad, escritorio y
materiales, posicion durante el desempefio del trabajo, limpieza, y el ruido que
pueden afectar ol desempefic de las actividades de las personas la escala que se
manejo en este rubro fue de pésimo, deficiente, bueno y excelente.

En el caso de la temperatura dentro de la empresa el clima es muy extremoso
pues en invierno hace demasiado frio y en tiempo de calor un excesivo cator.
Debido al tipo de proceso y de actividades que se ejecutan para la produccion de
los equipos médicos se genera un gran ruido, Ademas los espacios dentro de la
empresa estan mal disefados producto de un local improvisado provocando
incomodidad y malestar en el desarrollo de su labor para los trabajadores, aunado
a eslo existe deterioro y deficiente ubicacién de los muebles y materiales de
oficina provocando situaciones de incomodidad para e! desempefio de las
actividades.

ASPECTOS | Pésima (os) |Deficiente(s) |Bueno(a) Excelente(s)

lluminacién

Espacios

Limpieza

Ventilacidn

Seguridad

Frio

Calor

Ruido

Escritorio y
materiales

Posicion al
trabajar

Cu;adros adaptados de Arfas Gaficla Fernando Administracidn de Recursos Humanos De. Trillas 2a. Relmpresion,
Miéxico 1991 p. 190-191
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b) Riesgos

Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en
gjercicio o con motivo del trabajo.

Accidentes de trabajo.

“ Es toda lesién orgdnica o perturbacion funcional, inmediata o posterior, a la
muerte, producida repentinamente en ejercicioc o con motivo del trabajo,
cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.”

El siguiente cuadro muestra las probabilidades de accidente de trabajo dentro del
area de trabajo de la empresa, se detecto que los posibles accidentes son
considerables en el &rea de produccién debido al tipo de equipo, herramienta y
magquinaria que utilizan como son. esmeril, tomo, cortadora eléctrica, compresora,
taladros eléctricos sierra, pulidora eléctrica, equipo de soldadura entre otras por lo
cual sus medidas de seguridad deben hacerse cumplir; respecto a tas demas
areas es normal algunas pequefias cortadas con navajas cortapapeles,
machucadura con engrapadoras o perforadoras.

Probabilidades
Accidentes Elevadas Considerables |Escasas Remotas

Caidas

Cortadas S

Mutilaciones

Quemadura

Golpes

Choques
eléctricos

Raspaduras |7

Machucaduras |
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Enfermedades de trabajo.

“Es todo estado patolégico derivado de la accién continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio que e! trabajador se vea
obligado a prestar sus servicios.”

Debido a lo extremoso del clima dentro de las instalaciones de la empresa
aunado a la utilizacion de solventes y tratamiento de algunas materiales ferrosos
que durante ei proceso productivo sueltan particulas de polvo son elevadas las
enfermedades respiratorias, considerando la presion que se ejerce en cualquier

frabajo se llegan a dar las enfermedades del sistema nervioso en combinacion con
el ruido que se genera.

Probabilidades
Accidentes Elevadas Considerables |Escasas Remotas

Alergias

Qido

Vista

Sistema
Respiratorio

Sistema.
Nervioso
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4.-EVALUACION Y PRESENTACION DE RESULTADOS.

5.-LINEAS DE AUTORIDAD Y NIVELES JERARQUICOS

E| papel que juega el Director General dentro de la empresa es dnicamente de
representacién, negociacion y contaclo con otros empresarios, camaras ylo
asociaciones, ya que la forma en que asume su rol como empresario seé limita a
las actividades ya sefialadas. Donde el director genera!l hasta cierto punto funge
solo como una figura ficticia y esporadica. Sin embargo en algunas ocasiones el
director asigna tareas a personatl de produccion o personal de ventas brincandose
niveles jerarquicos al no comunicarlo & los jefes inmediatos del personal de
produccién ¢ de ventas, provocando con esto la ruptura al principio de respeto a
los niveles jerarquicos ; confusidn e ineficiercia en el personal al recibir ordenes
de mas de un jefe es decir fallas en la unidad de mando ; falta de comunicacion y
coordinacién entre las distintas areas, departamentos y responsables.

AUn cuando el deseo del empresario es un crecimiento y desarrolio de la empresa
que permita un crecimiento de mercado para sus equipos, es imprescindible que
se deje a un lado el continuar con actividades operativas ; situacionales y de
emergencia y poner mayor atencion al establecimiento claro y preciso de una
planeacién a corto y fargo.

[m——
OBRERO CALIFICADC p DIRECTOR GENERAL

I' JEFE DE PRODUCCIGN I '—/’/

En el caso de la administradora ella recibe ordenes unicamente del Director
General, quien deja practicamente todo en sus manos; La administradora tiene
una enorme carga de trabajo por un lado debe resolverle a todas las areas o
departamentos sus diversos conflictos o problemas debido a que las decisiones
unicamente elia las toma es decir existe una ceniralizacion excesiva, provocando
una resclucion lenta en los problemas que se presentan, posibilidad de
resoluciones ineficaces e ineficientes por tomar decisiongs precipitadas, utilizando
la mayoria de su tiempo en actividades y labores operativas, olvidandose de
realizar funciones de mayor planeacion, creatividad y visién para la empresa.

La administradora mantiene una centralizacion excesiva y debido a esto existen
fallas en los principios de organizacién como son la delegacién de autoridad junto
con la responsabilidad pues en la prdctica todos los trabajadores hacen de todo
pero nadie es responsable de nada en el momento que surge algun conflicto, es
decir, la administradora cuenta con un tramo de control excesiva que debera
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reducir como la se menciond con la delegacion correcta de  autoridad y
responsabilidad.

Debido a la centralizacién actual en la administracion y toma de decisiones, el
personal se dirige directamente a la administradora para presentar sus conflictos
brincandose a sus jefes inmediatos y por tanto se presenta una ruptura en el
respeto a los niveles jerarquicos, ineficiencia en los canales de comunicacion asi
como una duplicidad en la unidad de mandc al recibir los subordinados ordenes de
mas de un jefs.

[ADMINISTRADORA | §——————[  DIRECTOR GENERAL |

El técnico en Electrénica recibe ordenes unicamente de la administradora atn
cuando esto en primera instancia pareciera correcto por el principio de unidad de
mando, esto no es asi pues la técnico debe estar sujeta a las politicas y directrices
del area de produccion, subordinada por el coordinador de produccion y en
coordinacién con el resto de los departamentos de produccion. Es decir el principio
de respetar los niveles jerérquicos se ve afectado por las formas en que se
designan las actividades de trabajo, ademas de que la técnico reporta la gerencia
y no a la coordinacién de produccién, provocando con esto que el flujo de la
comunicacion se vuelva unilateral, discontinuo y en ocasiones aistado, teniendo
repercusiones en el 4mbito de la planeacion de la produccion.

Es importante sefalar que la técnico en electrénica trabaja por destajo y no es un
empleado de planta realizando su trabajo fuera de la empresa. Por ofro lado hay
que destacar que la técnico en electrénica no tiene comunicacion alguna con la
gente de produccién lo cual implica un desconocimiento en cuanto a la estimacion
de entrega de equipos.

TECNICO EN ¢ ADMINISTRADORA
ELECTRONICA

El auxiliar administrativo solo recibe ordenes de la administradora por lo cual
podemos decir que se respeta el principio de unidad de mando y nivel jerarquico,
sin embargo debido al nivel jerdrquico que tiene aln cuando tiene diversas
responsabilidades como se han descrito anteriormente, su autoridad no es
proporcional a las responsabilidades delegadas, propiciando un desequilibrio,
primeramente entre responsabilidad asignada y facultades de autoridad
delegadas, carga excesiva de trabajo pues dentro de las actividades que realiza
existen muchas que corresponden a a coordinadora de produccion o a aiguna
secretaria, actualmente el auxiliar administrativo es como una especie de
trabajader “comodin” inundandose de tareas cotidianas y operativas, excluyendo
el planteamiento y buasqueda de proyectos de crecimiento y desarrolio

65



organizacional. Es decir, hay duplicidad de funciones pues varias personas
realizan las mismas actividades producto de la combinacién de varias razones, por
un lado la falla de comunicacion entre las distintas areas o departamentos, el
desconocimiento de las actividades y responsabilidades, las cuales deben estar
respaldadas con un perfil de puestos y descripcidn de puestos.

El auxiliar también presenta desconcierto ante las situaciones de conflicto y
problemas en su area debido a carencia de facultades para tomar algunas
decisiones, trayendo consigo consecuencias del orden de que sean incorrectas o
tardias, repercutiendo directamente en el avance de ia produccién y por lo tanto en
la entrega oportuna de equipos.

AUXILIAR ‘ ADMINISTRADORA
ADMINISTRATIVC

En el caso del area de ventas existe un respeto por el nivel jerarquico y de
autoridad de forma vertical ya que ésta recibe ordenes solo de la administradora,
sin embargo en lo que se refiere al respeto horizontal por los niveles jerarquicos
autoridad existen conflictos en el principio de unidad de mando pues sucede que
los vendedores supervisan y pretenden dirigir los avances de la produccion
provocando situaciones de malestar para los trabajadores de produccion por
recibir ordenes de una persona distinta a su jefe inmediato, es decir existe una
duplicidad de mando.

Por otro lado, no existen politicas que contribuyan a sefalar las directrices a las
cuales deben sujetarse los vendedores en el momento que llevan a cabo su labor
de ventas, propiciando que se tomen decisiones de politicas de descuento sin
fundamentos de costo, produccion y rendimiento. Aunado a esto no existe un
responsable dentro del area de ventas pues ambos estan al mismo nivel debido a
la division que se maneja en las lineas de equipo de hospital, implicando que no
exista quien de a conocer o que sucede en esta area, cuales son los avances,
problematica, estadisticas y demds aspectos referentes al mercado en que se
encuentra, lo cual nos lleva a observar que existen exclusiones del principio de
autoridad y responsabilidad asi como de unidad de mando.

También observamos que no existe una comunicacidn fluida y constante con las
demds areas y departamentos pues no se tiene una coordinacion en el trabajo de
produccion y ventas pilares de |a organizacion.

VENDEDOR 1 - [ADMINISTRADORA |
VENDEDOR 2 | « [ADMINISTRADORA |
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£n el drea de produccién existe un coordinador de produccion, donde su funcion
que desarrclla es muy diferente a la que deberia de adoptar, porque solamente
se dedica a ver los requerimientos en cada uno de los trabajadores vy
esporadicamente revisa los avances, su compromiso con la empresa es familiar,
mas que laboral ya que el apoya cuando lo requiere produccion,puesto que sélo
puede comprometerse con la empresa medio tiempo debido a que tiene un
negocio de encuadernacién. De acuerdo a lo anterior se puede observar esta
guebrantando uno de los principios de organizacion. Este principio es el del
objetivo, que dice todas las actividades establecidas en la organizacion deben
relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa, en donde la existencia
de un puesto sélo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos.
Esta situacion ocasiona invasidn de niveles jerarquicos y aumento excesivo de
trabajo hacia administracion .

/l JEFE DE PRODUCCION |

ADMINISTRACION COORDINADOR MAESTRO DE TALLER
-—
DE LA —.
PRODUCCION
\ AYUDANTES
GENERALES

La situacion de tener relacién con todas las personas de produccién  provoca
confusion. Ademdas de invadir lineas de autoridad y funciones que le
corresponden, quebrantando el principic de Jerarquia, el cual dice que es
necesario establecer centros de autoridad de los que emane la comunicacién
necesaria para lograr los planes , en los cuales la autoridad y la responsabitidad
fluyan en linea clara e interrumpida. Lo anterior s consecuencia de que el
coordinador de la produccién se comunica en forma directa con lodos los
trabajadores de produccion saltandose al jefe inmediato de ellos, quien es el que
esla pendiente de los problemas y requerimientos del personal,

Por tal motivo el coordinador de la produccion es solo una figura ficticia porque
no realiza su funcion que consiste en coordinar ventas y produccion.

¥
VENTAS ]

COORDINADOR DE /

PROCUCION

| JEFE DE PRODCUCCION |
[y
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De acuerdo a la informacion recabada y por las observaciones se pudo detectar
que algunas de las actividades que realiza el coordinador de la produccidn son
realizadas por ofras personas por ejemplo;

La pintura de los equipos, la compra de material, perforacién y doblado de lamina
y requerimientos de material a los trabajadores de produccion.

Esta duplicidad de funciones es consecuencia de que no existen funciones
especificas sobre cada uno de los puestos en el area de produccion, asi como
también la escasa comunicacion, ocasionando problemas de entrega en los
equipos y la ineficiencia en el trabajo para coordinar los esfuerzos.

. El jefe de produccién cuando requiere un material, tiene una duda, queja,
sugerencia o simplemente para dar informes de los avances de produccion
acude con la administradora, en lugar de su jefe inmediato.

ADMINISTRADORA COORDINADOR DE
PRODUCCION
\ \/'
JEFE DE
PRODUGCION -

La funcion que desarrolla el jefe de produccidon es reconocida por dos personas
de tres que tiene a su cargo, los cuales apoyan en la produccién de los equipos
que se fabrican. E} maestro de taller considera al jefe de produccidn como una un
trabajador mas de taller, pués solo lo considera para pedir alguna herramienta o
material que no encuentra o0 necesita. De acuerdo a io anterior se puede
observar que se esta quebrantando el principio de Paridad de autoridad y
Responsabilidad, que dice a cada grado de responsabilidad conferido, debe
corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

[ ADMINISTRADORA ]

/

JEFE DE AYUDANTES GENERALES
PRODUCCION |— "

\4 MAESTRO DE TALLER ]

Algunas de las actividades que realiza el jefe de produccién son duplicadas,
debido a la poca comunicacion gque existe con el maestro de taller y otras con
sus ayudantes las cuales se puede observar en el anexo esta situacion causa
confusién por ia falta de seguimiento en cuanto a las funciones que deben
desempefiar cada trabajador, asi como la poca atencién en las lineas de
autoridad.
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En cuanto al maestro de taller, recibe ordenes de dos personas . director y
administracion ocasionando confusion en produccién, ya que en ccasiones 1o
quitan de sus actividades de produccién para realizar ciertas actividades
expuestas por los duefios ocasionando descontento por parte del jefe de
produccion, porque no se le considera a él {a posibilidad de poder disponer de
los trabajadores, ocasionando atraso de la produccién para la entrega de los
equipos, sin embargo del jefe de produccion no hace notar su descontento a su
jefe inmediato que es el coordinador de produccién. Es decir se esta rompiendo
con el principio de Unidad de Mando, que establece que al determinar un centro
de autoridad y decisién para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y los
subordinados no deberdn reportar a mas de un superior, ya que esto ocasiona
confusion y fuga de responsabilidades.

[ ADMINISTRACION

[ DIRECTOR }—— [ MAESTRO DE TALLER |
—________,_.4

| JEFE DE PRODUCCION | ————

Cabe mencionar que el maestro de taller no esta del todo bajo el mando de jefe
de produccidén como deberia ser, sin embargo el maestro de taller realiza
algunas actividades especificas que sirven para que los demas trabajadores
avancen en la produccién, y si los duefios disponen del maestro de taller, Ia
produccién se retrasa,se crea confusion, carga de trabajo e ineficiencia.

Un punto importante es el maestro de taller ignora al jefe de produccién, ya que
cuando se requiere algin material o tiene algin problema se dirige a la
administracion sin consultar al jefe de produccién, el motivo es porque segun el
maestro de taller el jefe de produccién no le hace caso y por consiguiente él
hace lo mismo, esta situacion causa muchos problemas entre el jefe de
produccion y maestro de laller que impide que se pueda lograr un equipo de

trabajo que lleve a una eficiencia en la produccion, por no respetar los niveles
jerarquicos.

[ JEFE DE PRODUCCION | [ ADMINISTRAGION |

\ //
[ MAESTRO DE TALLER |~

Las situaciones antes descritas se deben a que no existen funciones bien
definidas, asi como lineas de comunicacion y autoridad llevando a la evasién de
responsabilidades por parte de los trabajadores asi como la nula capacidad
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para poder llevar a cabo un programa de trabajo ocasionando tiempos muertos
y por ende |a entrega de los equipos fuera de tiempo.

Como se puede cbservar la empresa analizada, muestra la carencia de una
estructura administrativa, motivada por la falta de asignacidn de funciones y la
poca delegacién de las mismas lo cual provoca en el interior de la organizacién
la falta de crecimiento o un crecimienlo anarquico y como consecuencia
problema estructurales mayores.

Las repercusiones que surgen del interior son fundamentalmente la duplicidad de
actividades y por lo tanto mayores costos, falta de controles, descuido en la
prioridad de las actividades e improvisacion de ias mismas . Ademas de que hay
una excesiva carga de trabajo que provoca la ineficiencia en algunas de las
operaciones y descontentc general en el personal ya que hay confusion en lo
que respecta a sus actividades es decir no hay divisién de trabajo.

Se pueden observar ademas de lo anterior , la inexistencia de comunicacién
aunado a los pensamientos o ideas que impiden el desarrofio adecuado de las
funciones asignadas como son;

El empresario piensa que el trabajador no es capaz de asumir responsabilidades,
asi como el no tomar en consideracion en la mayoria de los casos, la opinion de
los mismos. Llevando a un estilo de direccién Paternalista.

En donde existe interés por el trabajador, pero todo gira alrededor del jefe, quien
se preocupa por formar un grupo familiar y feliz, como instrumento para afianzar
la propia auloridad, la iniciativa de los trabajadores es reducida. Todo depende
del jefe, pero el método de dependencia mas sutit , la benevolencia del jefe tiene
un fin ; obtener la dependencia total de sus sibditos.

Las reacciones del grupo son las siguientes : los empleados se sienten mas
comodos en su trabajo, pero falta iniciativa individual o colectiva .Se evitan las
responsabilidades. La produccion depende de un alto nivel siempre que el jefe
esté presente, pero hay latente inconformidad y rebeldia en caso de exceso de
trabajo. Los trabajadores ingenuos simpalizan con su jefe, no asi aquellos que
descubren las verdaderas intenciones de éste. El grupo es demasiado sumiso y
dependiente.

Si bien los empleados logran satisfacer en parte sus necesidades de pertenencia
y logro personal, esto se realiza a costa de la autonomia. La frustracion es mas
lenta. Se presenta mas bien cierta regresion hacia el infantilismo. En lugar de
proponer hacia mayor responsabilidad, los empleados retroceden hacia mayor
dependencia e incapacidad.

Y por otra parte los trabajadores piensan que ef duefio abusa de su trabajo, no
tan sélo por los bajos salarios, sino exigiendo cada vez mas si ellos lo permite,
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aunado con una falta de posibilidad de crecimiento por ocupar dentro de la

organizacién un mejor puesto o tener mejor salario.

6.-ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Establecimiento de la misin, objetivos y politicas generales
de la empresa en conjunto con otras éreas.

NO SE REALIZA [FUNCION
_{ DUPLICADA

Formulacién de planes y cursos de accién a sequir.

Analizar y detectar paulatinamente las fortalezas y
debilidades de la empresa

Motivar e incentivar al personal tanto operativo como
administrativo.

Identificar las amenazas_y oportunidades del medio ambiente.

Establecimiento de términos y condiciones en que se
celebraran las politicas de ventas.

Registro de las actividlades y controles que llevan las
diferentes 4reas .

Reportes de asistencia de personal.

Establecimiento de objetivos especlficos de jas distintas
areas.

Supervisar el cumplimiento de los objetivas y pollticas
establecidas

Requerimientos de panpeleria.

Campafias de promocién y ofertas especiales.

Dar seguimiento a los servicios que se deriven de las ventas
realizadas,

Supervisar los adelantos de las aclividades de produccitn.

Cableado de los componentes eléctricos que se fabrican

Pintado de equipos y gabinetes

Corte y doblado de Mmina y barras de acero para la
elaboracidn de piezas.

Magquinado de piezas en torno comao son tornillos y piezas.

Ensamble de equipos.

Registro de ingresos percibidos.

Cierre contable del mes

Expedicién de cheques

El lienado de pdlizas, Facturas, remisiones y pedidos.

Lievar inventario de los equipos en existencia.

Revisar la calidad de los equipos.

Realizar programa de produccién

Hacer manuales de procedimientos.

A continuacion sefialaremos una lista de circunstancias que contribuyen a una
administracion deficiente de la empresa, asi como una lista de las causas mas

comunes en una administracion débil e ineficiente.
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7.-CIRCUNSTANCIAS QUE CONTRIBUYEN A UNA DEFICIENTE
ADMINISTRACION:

. Escaso ningun control interno.

. Defectos de Organizacion.

. Informes deficientes o inadecuados.

. Carencia de normas de funcionamiento apropiadas.

. Equipo inadecuado o mala distribucion del mismo.

. Estructura econdmica desequilibrada.

. Métodos, sistemas y procedimientos ineficaces.

. Negligencia en el cumplimiento de politicas y reglamentos.
. Informacién inexacta.

10.Supervisién incompetente.

11.Incumplimiento de las disposiciones gubernamentales.
12.Defectuosa planeacion.

13.Ineficaz distribucion de productos o servicios. ®

DO~ UL WK

8.-CAUSAS MAS FRECUENTES DE UNA ADMINISTRACION DEBIL E
INEFICIENTE.

1. Temor a delegar autoridad y responsabilidad.

. Negligencia en considerar, reconocer, analizar y resolver problemas de
importancia.

. Ineptitud en las decisiones.

. Falta de capacidad para guiar y conservar personal competente.

. Tiempo y trabajo insuficientes dedicados a la coordinacién de actividades.

. Deficiente vision e imaginacién para determinar planes y objetivos a corto y
largo plazo.

N

D bW

13 (12) Leonard William P. Auditoria Administrativa De. Diana 19ava reimpresion México1995 pag. 33-37
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CAPITULO V

PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA
FUNCIONAL
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V. PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.PRESENTACION DE PROPUESTAS.

Una vez que se han deteclado y sefalado las fallas de la empresa en la
organizacion. Daremos a conocer algunas propuestas para el mejor
funcionamiento en la organizacion.

[GERENTE GENERAL | "{DIRECTOR GENERAL |

En lo que respecta a las actividades de oficina es indispensable que el director
general ponga una especial atencion en la determinacion, elaboracion y
establecimiento de los objetivos, planes, procedimientos y programas que sirvan
como directrices para todos los que integra la empresa, ademas de hacerlas del
conocimiento de todos y cada uno de los mismos, es necesario también que el
director emplee un tipo de liderazgo situacional que permita una mayor
participacion de los trabajadores con la finalidad de que estos tltimos se sientan
identificados y parte de la empresa at ser tomados en cuenta, con esto se sentiran
motivados y por lo tanto con un mayor desec de hacer sus labores en forma eficaz
y eficiente. Haciendo de! conocimiento de sus propuestas al personal mediante los
canales de comunicacion correctos, memorandum, circulares, etc. Y en el caso de
requerir de personal para alguna labor o actividad especial, debera hacerlo del
conocimiento del jefe inmediato superior para observar y coordinarse con el
responsable de area o departamento respecto a disponibilidad, tiempo requerido,
cargas de trabajo y demas aspectos relacionados.

La necesidad de establecer objetivos, planes, procedimientos, programas, y en
general las metas principales de la empresa ayudaran a determinar en gran
medida hacia donde dirigir los esfuerzos, recursos y demas elementos de Ia
empresa, que permitan estar en constante avance hacia el logro de los propdsitos
principales de la empresa. Aunado a esto todo el personal de la empresa debe
tener conocimiento y estar consients en todo momento de la importancia de su
labor dentro de la empresa, en donde se encuentra la empresa, hacia donde se
desea llegar asi como los medios de lograrlo.

ENCARGADO

ADMINISTRACION ‘\

COORDINADOR GERENTE GENERAL
DE PRODUCCION

[VENTAS 1/
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En lo que respecta al gerente general es importante el establecer, fomentar e
incrementar la comunicacién con todas las areas y departamentos de la empresa
tanto en forma horizontal come verticalmente,

También es imprescindible que el gerente general delege funciones y actividades
a los responsables de area asignados con la finalidad de emplear un mayor tiempo
en la creacién, evaluacion y analisis de planes y proyectos de la empresa con una
vision a futuro, de corto, mediano, y largo plazo; por supuesto que la delegacion
de funciones debera ir acompafiada de una autoridad proporcional a las
responsabilidades asignadas, con esto la gerencia contribuye en varios aspectos
al mejor funcicnamiento de la empresa ya que por un lado se reduce la excesiva
centralizacién en la parte directiva pues se delega autoridad, funciones y por tanto
algunas decisiones, y por ofro, se mejora y ajusta e! principio de tramo de control,
al asignar y nombrar responsables de area; identificando mas claramente los
niveles ijerarquicos, y definir la unidad de mando. Contribuyendo esto en gran
medida a {a praclica de una planeacion y coordinacidn en general de las acciones
que buscan alcanzar los principales propositos de la empresa.

ENCARGADOQ DE GERENTE GENERAL
ADMINISTRACION ¢

El auxiliar administrativo se desempefara como encargade del area de
administracion teniendo como jefe inmediato al gerente genera!l a quien debera
reportar los avances, logros y perspectivas dentro def area a cargo. Debiendo
mantener una constante comunicacion con la gerencia con la finalidad de
mantenerla informada asi como con ventas y produccidén para coordinar la parte
administrativa con la linea de produccion y la parte referente a ventas. El
encargado de administracion debera realizar las actividades sefaladas en la
descripcidon de puestos contribuyendo de esta forma a evitar duplicidad de
funciones, respetando los niveles jerarquicos, definiendo claramente la unidad de
mando.

Con esta responsabilidad viene la delegacion también de autoridad que permitira
una actuacion mas definida y oporfuna en cuanto a la toma de decisiones
inherentes al puesto.

[VENDEDOR 1 ]

[VENDEDOR2 | ¢—

[GERENTE GENERAL _|

En lo que ser refiere al area de ventas, es necesaric que se delimiten y
establezcan las directrices que deben guiar las actividades y funcicnes de los
vendedores. Es importante también mantener una comunicacién constante y fluida
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tanto horizontal como verticalmente sin pretender influir en la toma de decisiones
de otras dreas y procurando una coordinacién entre el departamento mismo, y la
existencia de un programa de ventas, de visitas y estratégias, ademas se debe
mantener una estrecha comunicacién con el coordinador de la produccién con el
fin de tener conocimiento de los avances en la produccién y los tiempos estimados
de entrega de equipos. Con esta designacion se lleva a cabo el cumplimiento de
delegacion de funciones asi como de responsabilidades y de unidad de mando.

Es de suma importancia |la coordinacion y comunicacion con la gerencia pues de
esta forma se contribuird al establecimiento de las directrices del area como son
las politicas de descuento, politicas de crédito, los concursos de licitacion, etc.,
con el objetivo de que la empresa continte en un crecimiento y desarrollo.

También es responsabilidad el 4rea de ventas, entregar registros, controles &
informes por escrito a la gerencia con el fin de mantenerle informada.

ENCARGADG DE

COMPRAS
JEFE DE MAQUINADO
Y ARMADO. 4\
COORDINADOR DE

PRODUCCION

ENCARGADO DE
ELECTRONICA

\

[ JEFE DE ENSAMBLE |

En el drea de produccion, se propone un Coordinador de Produccién con la
finalidad de que los equipos que fabrica la empresa se entregue en los tiempos
y condiciones gque la empresa se ha convenido con los clientes y de esta forma
hacer mas eficiente esta area .Para lograr lo anterior es necesario quitar a la
persona que ocupa esta funcion, debido a que no cuenta con fos conocimientos
necesarios para poder desempefar adecuadamente.

La persona que se propone en lugar de la anterior, es la ingeniero industrial
que labora en la empresa, ya que esta ingeniero sélo realiza funciones de
compras desaprovechando su formacién que ella tiene, de esta manera se
podra lograr un adecuado desarroilo en el drea, eliminando tiempos muertos en
produccion, entregas de pedidos fuera de tiempo y mejorar la calidad de los
productos a través de la aplicacion de las técnicas, herramientas y metodos de
ingenieria logrando asi una mejor coordinacién entre las dreas de ventas y
produccion.

En cuanto a los demds puestos que existen en produccién también se propone
que se modifiquen. Como es el caso del jefe de produccion a que cambie a jefe
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de maquinado y armado ya que se pudo observar que existe una confusion
importante en cuanto a las actividades que realizan y deberian realizar el
maestro de taller y el jefe de produccion. En el caso del jefe de produccién
desconoce algunas de las actividades que se realizan para la fabricacién de los
equipos que elabora el maestro de taller, aunado a esto el jefe de produccién
solamente se dedica a la fabricacién de incubadoras y cuando pueds apoya a la
fabricacién de los demas equipos, por lo tanto le resulta dificil ser juez y parte al
mismo tiempo. Aunado a lo anterior no supervisa con la regularidad necesaria
las actividades del maestra de taller y por otro lado carece de los conocimientos
necesarios para supervisar las actividades en la fabricacién de equipos que éste
ultimo domina tomando en cuenta lo expuesto y considerando la experiencia de
ambos empleados se propone se designe como jefe de armado y maquinado al
jefe de produccién. Calocando a cada uno de ellos en distintos departamentos
ya que sus tareas que realizan son diferentes uno se dedica a la fabricacion de
cunas y otro a la fabricacion de incubadoras sin olvidar que ambos tiene que ver
con ia fabricacién y terminado de los equipos.

AYUDANTE GENERAL JEFE DE
DE TALLER 1 44—  IMAQUINADO Y
ARMADO

AYUDANTE GENERAL < JEFE DE ENSAMBLE
DE TALLER 2

Por lo que corresponde a los dos ayudantes generales, se puede percibir que
realizan actividades diferentes s por este molivo que se decidid a asignar un
ayudante general para cada una de los departamentos de acuerdo a las
actividades que mas se dominan, con la finalidad de apoyar a cada uno de los
jefes de los departamentos de maquinado y armado, y el jefe de ensamble que
estamos proponiendo.

Por otra parte sé esta proponiendo la creacion de un departamento de compras,
ya que es una empresa de transformacidn, y por lo tanto la actividad de compras
es de suma importancia para (a fabricacion de los equipos, para esto debe existir
un encargado de compras que sera responsable de contar con los insumos
necesarios en los tiempos y caracteristicas que se requieran, con el fin de no
detener la produccion para esta funcién se esta proponiendo al que es el
coordinador de la produccion, porque él es el que conoce todos los
componentes y materiales que integran los equipos debido a que el se a
dedicado a realizar las compras de los materiales que se requieren, ademas de
que el utiliza la camioneta de la empresa para traer material o realizar las
entregas de los equipos terminados.

Es importante decir que la persona que funge como coordinador de la
produccién conoce mucho de los procesos de fabricacion vy sabe realizar
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diferentes actividades en la elaboracion de los equipos. Pero carece de
conocimientos técnicos y tedricos de ingenieria que le impiden hacer mas
eficienle et drea de produccion, ademds de trabajar con la empresa medio
tiempo por su negocio que tiene de encuadernacion, por lo tanto no es
conveniente asignar una responsabilidad total.

£1 técnico en elecironica debera ser empleado de tiempo completo pues su labor
es imprescindible para la coordinacién de la produccién y entrega oportuna de
equipos. En relacion a la técnica en electrénica se propone cambiar de nombre a
encargado de electronica, ya que éste realiza el ensamble de tarjetas y no tiene
ninguna persona a su cargo. Debiendo estar a cargo del jefe de produccion con la
finalidad de determinar los circuitos a elaborar y establecer necesidades y
prioridades y coordinar los esfuerzos del érea de produccidn, evitando con esto
problemas en el tiempo de entrega de los equipos.

Ante cualquier conflicto, situacion o duda el técnico debera dirigirse al coordinador
de produccion quien es su jefe inmediato superior y no directamente la gerencia,
con el fin de respelar el principio de unidad de mando y el respeto a los niveles
jerarquicos, una vez que se han delegado responsables y su respectiva autoridad.

Es importante establecer una estructura funcional en donde respeten los niveles
de jerarquia, se establezcan claros canales de comunicacion y se haga una clara
descripcidn y perfil de puestos, para que asf la empresa pueda subsanar algunos
de los problemas que enfrenta.
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2.-ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

DIRECTOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL

— T I 1
ENCARGADO DE EECUTVO DE EJECUTIVO DE COORDINADOR DE
VENTAS 1

ADMINISTRAGION VENTAS LA PRODUCCOON
— T 1 T 1
ENCARGADC DE JEFE DE JEFE DE MAGUINADO ENCARGADO DE
ELECTROMNCA ENSAMBLE ¥ ARMADC COMPRAS
]
AYUDANTE DE AYUDANTE DE
TALLER 1 TALLER 2

En la estructura se observan 5 niveles jerarquicos y 4 éreas o secciones, del area
de produccion dependen 4 departamentos; Encargado de electronica, Jefe de
ensamble, Jefe de maquinado y armado, y el Encargado de compras.

Del Jefe de Ensamble depende un ayudante de taller y del Jefe de Maquinado y
Armado depende otro ayudante de taller.

Con esta estructura se pretende que se respeten las lineas de autoridad y no haya
invasién de niveles jerarquicos, evitar el excesivo volumen de trabajo y hacer
notoria la division de trabajo, lo cual evita confusion en el personal y permite saber
a quién se le reporta y quién es el jefe inmediato superior de cada puesto, ademas
de sefalar los canales adecuados de comunicacion.

A continuacion se presenta, la propuesta de descripcion de puestos la cual toma
como base la informacion obtenida de la recopilacion de datos, solo que en este
caso se dividieron las actividades de cada puesto y sa elimino en algunos casos la
duplicidad de funciones y la invasién de niveles jerarquicos.
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3.-DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Direccién.
NOMBRE DEL PUESTO: Director General
JORNADA LABORAL: 8:00 a 18:00
PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: (Gerente General.
RELACION INTERNA CON: Gerente General
RELACION EXTERNA CON: Camaras

Bancos

Aduanas

Il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El Director General tiene como objetivo la elaboracién y establecimiento de
planes y programas generales, que permitan eficientar las actividades y el
desarrollo  constante de la empresa, asi como el aprovechamiento y
administracion de los recursos financieros y manejo de personal.

- ACTIVIDADES DE DIRECTOR GENERAL.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

- Establecimiento de ia mision, objetivos y politicas generales de ta empresa en
conjunto con otras areas.

- Formulacion de planes y cursos de accion a seguir.

- Analizar y detectar paulatinamente las fortalezas y debilidades de la empresa,
es decir, sus necesidades y carencias , asi como las ventajas hacia los demas.

- Identificar las amenazas y oportunidades del medio ambiente.

- Motivar e incentivar al personal tanto operativo como administrativo.

- Fomentar la comunicacion entre las areas.

B. CONTROL
- Evaluar constantemente los objetivos y politicas generales con el fin de
determinar si son adecuadas y congruentes.

- Evaluar periodicamente el desempeno y eficiencia de la empresa en su
conjunto, lo real con lo estimado.
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- Monitorear las acciones y estrategias tomadas por la empresa, para
verificar comportamiento y realizar modificaciones en caso necesario.
- Evaluar su eficiencia del manejo de sus recursos técnicos, financieros y
humanos |

- Vigilar todas las obligaciones fiscales y legales que debe cumplir la empresa |
se estén llevando correctamente.

C. REUNIONES

Realizar juntas mensuales con todos los responsables de 4rea para evaluar el
desemperio global y asi poder detectar problemas y deficiencias internas ds
la organizacion con el fin de sumar las acciones y medidas correctivas que
fleven al alcance de los objetivos generales.

D. DECISIONES.

- Modificar o mantener los objetivos y politicas actuales.

- Realizar mejoras a los planes generales de la empresa.

- Autorizar sistemas y métodos confiables y administrativos en beneficio de la
empresa.

Modificaciones a la estructura organizacional de la empresa.

Efectuar las medidas corectivas necesarias para el crecimiento y desarrollo
de la empresa.

E. OTRAS ACTIVIDADES.

- Ademas el director debera apoyar en las actividades de las areas de
administracion y ventas en caso de asi requeririo estas.

- Asimismo participard en congresos, convenciones y asambleas que
permitan obtener beneficios en cuanto a crecimiento y desarrollo de la
empresa.

IV. REQUERIMIENTOS.

El director debera cubrir con una serie de caracteristicas, habilidades y
actitudes que ayuden al buen desempefic de la funciones de ia empresa.,

A. ESCOLARIDAD.

El director debera ser preferentemente ingeniero Biomédico o Ingeniero en
Electrénica con posgrado en alguna drea econémico-administrativa

B.CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

El director debera tener conocimientos generales de administracion \
contabilidad y aspectos legales y fiscales, asi como de manejo financiero.
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Conacimientos administrativo sobre el manejo de una microempresa, asi
como las herramientas basicas de administracion.

Conocimientos generales sobre aspectos contables.

Interpretacién sobre estados financieros para la corecta toma de decisiones.
Manejo de matematicas aplicadas a la administracion.

Conocimiento sobre técnicas de motivacion.

L

C. IDIOMA.

Espaiiol (100 %)
Inglés (100%)

D. APTITUDES

Es necesario que el director cuente especialmente con habilidades directivas y
de liderazgo, asi como una crear una cultura empresarial, debe tener facilidad
para comunicarse y relacionarse ademas de procurar mantener un estrecho
contacto con los empleados.

Es de suma importancia que tenga la capacidad de analizar, comprender ¥
proponer en cualquier momento mejoras continuas, con una visién amplia y a
futuro, asi como tener la capacidad de crear, innovar, coordinar, tener
seguridad en si mismo y ser enérgico.

Ademas tendra la capacidad de comprender y detectar las necesidades de
sus empleados, motivandolos continuamente, fomentando el trabajo en equipo
y tener la capacidad organizativa.

E. ACTITUD PROFESIONAL.

Siempre procurar realizar sus funciones y actividades con pleno compromiso
y responsabilidad y bajo una ética profesional, de honradez y lealtad a la
empresa y trabajadores.

F. ACTITUDES SOCIALES

Contar con una actitud social humana, procurandose por el bienestar de sus
empleados y de esta forma de la empresa, asi mismo procurar una relacién
de buen vecino en su comunidad logrando la aceptacién y apoye de la misma.

G. CAPACITACION REQUERIDA.
Desarrollo de habitidades directivas

Relaciones Humanas
Planeacidn Estratégica
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V. PERFIL.
1. Edad :

2. Sexo:

3. Estado Civil :

4. Valores :

Mayor de 30 afios
Masculino
Casado

Eticos, profesionales e institucionales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

k.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Gerencia General.

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General

JORNADA LABORAL: 8:00 a 19:00

JEFE INMEDIATO: Diractor General

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Coordinador de produccién.
Encargado Administrativo
Vendedores ejecutivos

RELACION INTERNA CON : Director General

Coordinador de produccién.
Encargado Administrativo
Vendedores ejecutivos

il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El Gerente General tendrd a su cargo [a responsabilidad de coordinar las
distintas areas mediante la planeacién de las actividades a corto y largo plazo,
organizando e integrando los recursos disponibles, dirigiendo y guiando a la
organizacién y controlando y evaluando el desempefio de la empresa, con el fin
de maximizar el aprovechamiento de los recursos con los que cuenta la
empresa.

1ll- ACTIVIDADES DE GERENTE GENERAL.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.
Debera supervisar las siguientes aclividades:

Dianas .

- Et Henado de pdlizas, facturas, remisiones y pedidos.
Expedicién de cheques

Solicitar saldos en banco.

- Registro de ingresos percibidos.

- Registro de manejo de cheques.

Semanal :

- Elaboracién de cdlculo de némina.

- Los términos y condiciones en que se celebraran las politicas de ventas.
- Registro de las actividades y controles que llevan las diferentes areas.

- Reportes de asistencia de personal.

Pago de ndmina.
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- Establecer los criterios que determinan el otorgamiento de una compensacion
adicional (Incentivos y Premios) mensual:

- La entrega cormrecta de documentacion contable.

- Cierre contable del mes

- Caleulo y pago de impuestos.

Ademas eventualmente debera realizar;

- Establecimiento de objetivos especificos de las distintas areas..
Establecimiento de las politicas de cada una de las actividades.
Supervisar el cumplimiento de ios objetivos y polilicas establecidas.
- Contratacion de Personal.

Resolver conflictos laborales.

B. CONTROL

- De los ingresos y egresos de la empresa.
- Flujo de efectivo.

C. REUNIONES

Participa en juntas con e! Director General y las demas areas, con el fin de
hacer una evaluacion de las actividades y programas establecidos y
asimismo, realizar los ajustes necesarios a ftravés de la participacion y
compromisc de todo el personal de la empresa.

D. DECISIONES.

- Aprobacion de presupuestos

- Aprobacién de los gastos de la emprésa .

- Aprobacion de contratacion de personal

- Aprobacién de incentivos, salarios y despido de personal.
- Aprobacidn de capacitacion y desarrollo de personal.

- Flujo de efectivo.

- Determinacion de los costas de la empresa

- Costo-beneficio de Proyectos a desarrollar en la empresa.

iV. REQUERIMIENTOS.
A, ESCOLARIDAD.

La persona encargada de esta area preferentemente debe ser un Licenciado
en Administracién o Contaduria.

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

- Contar con conocimientos amplios sobre el proceso administrativo
- Conocimientos sobre manejo de personal.
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- Conocimiento en computacion y relaciones publicas.

- Ademas de tener conocimiento y experiencia en el manejo de herramientas
y técnicas administrativas y financieras, conocimientos de contabilidad,
aspectos fiscales y de némina entre otros.

C. APTITUDES

Formacion integral que le permita lo siguiente:
- Don de mando.
- Liderazgo.
- Habilidades de comunicacion y relacion.
- Capacidad de andlisis y sintesis.
- Capacidad de visién para toma de decisiones.

D. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe contar con ética profesional que le permita lievar a cabo lo siguiente:
- Honradez
- Profesionalismo y responsabilidad
- Lealtad y compromiso hacia la empresa.
- Ser sociable y respetuoso con todos los integrantes de la empresa.

E. ACTITUDES SOCIALES

- Debe contar con una conciencia social y humana

- Debe tener valores éticos.

- Debe tener amplios conocimientos sobre el personal que le permitan tener y
establecer relaciones humanas estrechas con una actitud de respeto
bilateral.

F. RESPONSABILIDAD.

- De los reportes e informes de las dreas.
- De los empleados a cargo.
- En los tramites y procasos.

G. ESFUERZO

Se requiere atencion constants, intensa y sostenida por la delicadeza de los
asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer errores
de trascendencia.



V. PERFIL.

1. Edad : Mayor de 25 afos

2. Sexo : Indistinto

3. Estado Civil: De preferencia Casado

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :
Integridad
Sinceridad
Honestidad
Humildad

Trato amable
Entrega

§. Caracteristicas Psicoldgicas deseables.

Cabe mencionar que estas caracteristicas no son exigibles ya que su evaluacion
puede ser dificii debidc a que no son muy objetivos aunque existen fest
Psicol6gicos que permiten validarlos, sin embargo todas las personas deberiamos
tener alguna de ellas ya que en la actualidad la ausencia de valores en el ser
humano esta provocando que el hombre actué por encima de los demas hombres
y por lo tanto una baja calidad en los valores morales, éticos , profesionales e
institucionales carecen de ese sentido de colaboracién con otros individuos para
trabajar con un objetivo en comun.

En todos los puestos presentados se toman las mismas caracteristicas y los
mismos valores deseables y se adaptan de acuerdo al puesto o nivel jerarquico
que corresponda. ’

Analitico, Sintético e integrador
Salud mental adecuada

Dinamico

Nivel de inteligencia superior
Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Aclitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Efectivo para persuadir

Alto nivel de liderazgo

Facilidad de aceptacion de autoridad
Enérgico en la toma de decisiones
Alto sentido de la realidad
Agresividad controlada
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Gran capacidad para generar nuevas ideas
6. Habilidades.

En comunicacion verbal y escrita

Planeacidn y visién de metas y objetivos a corto plazo.

Toma de decisiones

Directivas.

En andlisis para la asignacion de tareas.

Manejo de personal.

La aplicacién de las herramientas y técnicas administrativas.

Para trabajar segun el proceso administrativo

En el manejo de equipo de oficina; copiadora, fax, maquina escribir,
computadora.

En organizacion, planeacion y coordinacion de esfuerzos y recursos para el logro
de objetivos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA; Administracién.
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Administrativo,
JORNADA LABORAL: 8:00- 14:00 y 15:00-17:30
JEFE INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno
RELACION INTERNA CON: Gerente General

Vendedores

Coordinador de produccion
RELACION EXTERNA CON : Bancos

i.M.S.S.

Hl.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El Encargado Administrativo liene objetivo registrar, ordenar y controlar teda la
documentacion comprobatoria de las operaciones de la empresa {ingresos,
egresos y diario) asi como participar en ta elaboracidén de procedimientos , planes
y programas que contribuyan a eficientar las actividades y buen funcicnamiento
de la empresa.

lil- ACTIVIDADES DEL ENCARGADO ADMINISTRATIVO.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Diarias.

- Registro de pdlizas de egresos, ingresos y pdlizas

- Elaborar facturas, remisiones y ordenes de pedido

Realizar reporte de asistencia.

- Archivar Documentos

Proveer del dinero necesario para gastos menores (Caja Chica)
- Realizar tramites bancarios.

Semanal.
- Elaboracidn de calculo de nomina .
- Requerimientos de papeleria.

Mensual.

- Preparacién de ta documentacion solicitada por el contador.
- Cierre de mes contable.
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Eventuales.

- Apoyar en la elaboracion de licitaciones y documentacion necesaria (Cartas de
respaldo técnico, carta de representacion , carta garantia, carta de integracion
carta distribuidor, solicitada por los vendedores.

- Apoyar en caso necesario cuando la carga de trabajo lo permita, en las tareas
y funcicnes del area de ventas o en cualquier otra actividad que requiera su
apoyo.

- Disefar controles para eficientar el funcionamiento de la empresa.

- Coordinar las aclividades en ausencia del Gerente General.

B. CONTROL

- Consecutivo de facturas, Remisiones y pedidos.
Cuentas por pagar.

Cuentas por cobrar.

De las actividades que realizan las distintas areas.
Asistencia y puntualidad de los trabajadores.

- Cierre contable de mes.

- Inventario de Papeferia.

C. REUNIONES

Participa en juntas con el Gerente General y las demds areas , con el fin de
hacer una evaluacion de las actividades y programas establecidos, con el fin
de hacer propuesta y mejoras en los sistemas y funcionamiento de la empresa.

D. DECISIONES.

En base a su experiencia y formacién profesional, podra proponer mejoras en el
manejo administrativo y contable de la empresa, asi como realizar sugerencias
que crea necesarias para la eficiencia de sus actividades y de la empresa.

V. REQUERIMIENTOS.
A. ESCOLARIDAD.

Preferentemente debe ser un pasante enla Lic. en Administracion o
Comtaduria

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

- Técnicas de contabilidad General

- Conoccimientos sobre aspectos Fiscales.
- Computacion.

- Conlrot interno.

- Valuacién de inventarios

- Conocimientos administrativos.



C. APTITUDES

El encargado administrativo debe ser ¢creativo , con iniciativa, emprendedor,
dindmico, con capacidad de analisis y persuasivo con el fin de desempenar
eficazmente mejor su trabajo y tomar las mejores decisiones e incrementar la
eficiencia en la administracién general.

D. ACTITUD PROFESIONAL.

Debera tener integridad, tener una actitud positiva, valores morales sdlidos,
deseos constantes de actualizacion y ética profesional.

E. ACTITUDES SOCIALES

Presentar una actitud humanista, de empalia, capacidad de adaptacion social y
un alto sentido de colaboracion.

F. CAPACITACION REQUERIDA.

- Manejo de métodos y procedimientos

- En leyes y pracedimientos fiscales y laborales de la empresa
- Registro de las cuentas propias de la empresa

- Control interno

G. ESFUERZO.

Unicamente se requiere |la atencién normal de todo trabajo

. RESPONSABILIDAD.

De las tareas asignadas.

V. PERFIL.

1. Edad : . Mayor de 20 afios

2. Sexo : Indistinto

3. Estado Civil: Soltero

4, Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :
integridad
Sinceridad
Honestidad
Humildad
Generosidad
Trato amable
Entrega
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Valores morales sdélidos
Lealtad institucional

5. Caracteristicas Psicclégicas deseables.

Anaiitico, Sintético e integrador

Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetunso en el tiempo

Efectivo para persuadir

Alto nivel de liderazgo

Facilidad de aceptacion de autoridad
Enérgico en la toma de decisiones
Agresividad controlada :
Resistencia a crisis emocionales, afectivas, econémicas, politicas y sociales
Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

Para visualizar , disefar y crear mejoras en ios procedimientos de la empresa.
Establecimientos de controles internos.

Para andlisis rapidos y precisos.

En el manejo de métodos y procedimientos administrativos.

En el disefic de hojas de calculo y manejo de paqueles contables.

Célculo de costos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Ventas

NOMBRE DEL PUESTO: Ejecutivo de Ventas en equipo
de linea.

JORNADA LABORAL: 800 a 17:00

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno

RELACION INTERNA CON: Coordinador de produccion
Encargado de Administracién
Gerente General

RELACIONES EXTERNAS CON: Bancos
Clientes

il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

Tiene como objetivo promover y vender los productos de la empresa, ademas de
buscar y monitoriar a los clientes potenciales, con el fin de incrementar los
ingresos y de esta forma asegurar asi su permanencia en el mercado de equipos
para hospital, mediante un servicio eficiente.

lli- ACTIVIDADES DEL EJECUTIVO DE YENTAS EN EQUIPO DE LINEA.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

- Diarias.
Realizar llamadas por teléfono para mantener una buena relacion con clientes

en cuanto a:

- Mantener a la cartera de clientes.

- Reactivar cuentas de clientes perdidos o potenciales.

- Introducir promocicnes y ofertas especiales.

- Tener informado a los clientes de los nuevos productos.

- Concertar citas.

- Negociar condiciones de venta con los clientes de acuerdo con las politicas y
criterios establecidos por la gerencia.

- Elaboracién de catalogo de clientes.

- Consuftar el Diario Oficial para licitaciones.

Semanal :

- Tomar quejas y sugerencias de los clientes.

Realizar visitas a clientes tanto potenciales como reales.

- Entrega de reporte a la gerencia general.

Verificar que la mercancia llegue en buenas condiciones al cliente.
Realizar cotizaciones a clientes y papeleria.
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- Realizar cobranza de los adeudos contraidos por ios clientes.

Mensual.
- Dar seguimiento a los pedidos de clientes (informacién , documentos, etc.)
- Dar seguimiento a los servicios que se deriven de las ventas realizadas.

Eventual.
- Informar sobre el comportamiento del mercado.

B. CONTROL

El vendedor debera ilevar a cabo:

Consecutivo de cotizaciones

Visitas realizadas a clientes.

Orden de Pedidos para cubrir produccion asi como las condiciones.
Ventas realizadas al mes.

- Citas concertadas contra visitas realizadas.

C. REUNIONES

Debera reunirse con la Gerencia General, el Coordinador de produccidn conla’
finalidad de acordar la entrega de los equipos vendidos en las condiciones
pactadas, asi como informar {a capacidad de la produccién disponible con que
cuenta la empresa. Asi como presentar observaciones en cuanto al gusto y
preferencias del cliente en el mercado, que ayuden a mejorar los productos y
servicios de la empresa.

D. DECISIONES.

- Qtorgamiento de crédito a clientes conforme a lo establecido por la gerencia.
- Programacion de clientes.

IV. REQUERIMIENTOS.
A. ESCOLARIDAD.

Las personas mas idoneas para desempefiar este puesto debe ser un
vendedor con experiencia minima de tres afios y de preferencia en equipos
médico para hospitales. Minimo preparatoria terminada.

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

- El vendedor debe tener conocimientos amplios de las técnicas y principios
de ventas asi como conocer la psicologia aplicada a las mismas.

- Excelente Ortografia y buena redaccidn.

- Conocimientos basicos del idioma ingles.

- Conocimientos sobre equipo médico.
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- Manejo de equipo de computo
C. APTITUDES

Debera ser creativo, inteligente y capaz de persuadir, que le guste aprender
con habilidades para relacionarse y comunicarse en forma escrita y oral.

D. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe tener iniciativa, perseverancia, lealtad, confianza en si mismo, seguridad,
que sea responsable y maduro, con deseos de superacion en conjunto con la
empresa.

E. ACTITUDES SOCIALES

- Debe contar con una conciencia social y humana

- Debe tener valores éticos.

- Debe tener experiencia en el trato con gente vinculada el medio meédico y de
hospitales que le permitan tener y establecer relaciones humanas estrechas
con una actitud de respeto.

- Empatia.

F. CAPACITACION REQUERIDA.

Técnicas de Ventas.

G. ESFUERZOQ.

Unicamente requiere la atencion que todo trabajo normalmente necesita

H. RESPONSABILIDAD.

De las actividades antes descritas.

V. PERFIL.

1. Edad: Mayor de 26 afios

2. Sexo: Masculino

3. Estado Civil: Casado

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :

Integridad
Sinceridad
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Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales solidos
Lealtad institucionat

5. Caracteristicas Psicoldgicas deseables,

Analitico, Sintético e integrador
Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Efectivo para persuadir

Facilidad de aceptacion de autoridad
Agresividad controlada

Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

En comunicacién verbal y escrita.
En todo tipo de entrevistas.
Efectividad en las negociaciones.
Para manejo de Pc.

Persuadir a la gente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Ventas

NOMBRE DEL PUESTO: Ejecutivo de Ventas en equipo
secundario.

JORNADA LABORAL: 800 a 17.00

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno

RELACION INTERNA CON: Coordinador de produccién

Encargado de Administracion
Gerente General
RELACIONES EXTERNAS CON: Bancos

Clientes

Il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

Tiene como objetivo promover y vender los productos de la empresa, ademéas de
buscar y monitoriar a los clientes potenciales, con e! fin de incrementar los
ingresos y de esta forma asegurar asi su permanecia en el mercado de equipos
para hospital, mediante un servicio eficienta.

lil- ACTIVIDADES DEL EJECUTIVO DE VENTAS EN EQUIPO SECUNDARIO.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias.
Realizar lamadas por teléfono para mantener una buena relacion con clientes

en cuanto a:

- Mantener la cartera de clientes actual

- Reaclivar cuentas de clientes perdidos o potenciales

- Introducir promociones y ofertas especiales.

- Tener informado a los clientes de los nuevos productos.

- Concertar citas.

- Negociar condiciones de venta con los clientes de acuerdo con las politicas y
criterios establecidos por la gerencia.

- Elaboracion de catalogo de clientes.

- Consuitar el Diario Oficial para licitaciones.

Semanal ;

- Tomar quejas y sugerencias de los clientes.

- Realizar visitas a clientes tanto potenciates como reales.
- Entrega de reporte a ia gerencia general.
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- Verificar que la mercancia tlegue en buenas condiciones al cliente.
- Realizar cotizaciones a clientes y papeleria.
- Realizar cobranza de los adeudos contraidos por los clientes,

Mensual,
- Dar seguimiento a los pedidos de clientes (informacién , documentos, etc.)
- Dar seguimiento a los servicios que se deriven de las ventas realizadas.

Eventual.
- Informar scbre el comporiamiento del mercado.

B. CONTROL

€l vendedor debera llevar a cabo:

Consecutivo de cotizaciones

Visitas realizadas a clientes.

Orden de Pedidos para cubrir produccién asi como las condiciones.
Ventas realizadas al mes.

- Citas concertadas contra visitas realizadas.

1

C. REUNIONES

Debera reunirse cen la Gerencia General, el Coordinadar de produccion con la
finalidad de acordar la entrega de los equipos vendidos en las condiciones
pactadas, asi como informar {a capacidad de la produccion disponible con que
cuenta la empresa. Asi como presentar observaciones en cuanito al gusto y
preferencias del cliente en el mercado, que ayuden a mejorar los productos y

~ servicios de la empresa.

D. DECISIONES.

- Otargamiento de crédito a clientes conforme a io establecido por {a gerencia.
- Programacion de clientes. '

IV. REQUERIMIENTOS,

A. ESCOLARIDAD.

Minimo preparatoria terminada

Las personas mas idoneas para desempedar este puesto debe serun
vendedor con experiencia minima de tres afos y de preferencia en equipos
medico para hospitales.

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

- El vendedor debe tener conacimientos amplios de las técnicas y principios
de ventas asi como conocer la psicologia aplicada a las mismas.

98




- Excelente Oriografia y buena redaccion, para preparacion de licitaciones.
- Conocimientos basicos del idioma ingles para comprensian de los equipos.
- Conocimientos sobre equipo medico.

- Manejo de equipo de computo

C. APTITUDES

Debera ser creativo, inteligente y capaz de persuadir, que le guste aprender
con habilidades para relacionarse y comunicarse en forma escrita y oral.

D. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe tener iniciativa, perseverancia , lealtad,confianza en si mismo, seguridad,
que sea responsable y maduro, con deseos de superacion en conjunto con la
empresa,

E. ACTITUDES SOCIALES

- Debe contar con una conciencia social y humana

- Debe tener valores éticos.

- Debe tener amplios conocimientos sobre el personal que le permitan tener y
establecer relaciones humanas estrechas con una actitud de respeto
bilateratl.

- Empatia.

F. CAPACITACION REQUERIDA.

Técnicas de Ventas.

G. ESFUERZO.

Unicamente requiere la atencién que todo trabajo normalmente necesita

H. RESPONSABILIDAD.

De las actividades antes descritas.

V. PERFIL.

1. Edad : Mayor de 26 afos

2. Sexo: Masculino

3. Estado Civil: Casado

4. Valores : Eticos, profesionales e institucionales.
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De preferencia :
Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Lealtad institucional

B. Caracteristicas Psicoldgicas deseables.

Analitico, Sintético e integrador
Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Efectivo para persuadir

Facilidad de aceptacion de autoridad
Agresividad controlada

Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

En comunicacion verbal y escrita.
En todo tipo de entrevistas
Efectividad en las negociaciones
Para manejo de P¢
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DESCRIPCION DE PUESTOS

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccion

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de produccion
JORNADA LABORAL: 8:00 a 17:00

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Jefe de Ensamble.
‘ Jefe de Armado y Maquinado.
Encargado de electrdnica.
Encargado de Compras.

RELACIONES INTERNAS CON: Gerente General
Jefe de Ensamble
Jefe de Armado y Maquinado
Encargado de Electrénica
Encargado de Compra

RELACIONES EXTERNAS CON: Maquiladores
Proveedores

H .- PROPOSITO DEL PUESTO.

El Coordinador de produccidn tiene como objetive incrementar la productividad,
calidad, servicio, competilividad y rentabilidad de los sistemas productivos de la
empresa, utilizando métodos, técnicas de ingenieria, principios de economia y
administracion, con la finalidad de entregar los equipos en los tiempos vy
condiciones que demanda e! mercado.

lll .- ACTIVIDADES DEL COORDINADOR DE LA PRODUCCION.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias

- Supervisar los adelantos de las actividades de produccion.

Llevar inventario de los equipos en existencia.

Atender los problemas de produccién.

Revisar la calidad de los equipos.

Atiende al personal de los departamentos a su cargo para oir quejas y
sugerencias.

Semanal

- Realizar programa de produccion

- Contactar servicios correspondientes a la maquila de produccion.

- Elaborar un informe de los costos de produccion en que se incuen.
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Mensual.

- Adoptar un sistema de mantenimiento correctivo y preventivo para la
maquinaria de la empresa.

- Supervisa la realizacion de los presupuestos de produccion.

Eventual.

- Seguimiento en cuanto a la reparacién de maquinaria y herramienta.

- Establecer un programa permanente de seguridad e higiene

- Conseguir maquiladores para la elaboracién de partes del proceso de
produccidn.

B. CONTROLES

- Programacién de la produccién,

- Producto en proceso.

- Aparatos y mercancias devueltas.

- Mermas,

- Maquinaria averiada.
Productividad.

Calidad del producto en proceso y producto terminado.
Pedidos pendientes.

Reportes de costos de produccion.
Reportes de capacidad utilizada.
Capacidad de produccion

1

C. REUNIONES

Participa en juntas con Gerencia General y Ventas con el fin de coordinar en
forma general el funcionamiento de ta empresa.

Hace reuniones con el personal de area que tiene a su cargo, con el fin de
evaluar los avances de la produccion.

D. DECISIONES.

Analiza y estudia los siguientes rubros para la toma de decisiones,

- Programacién de actividades de produccion y capacidad de la produccion.

- Problemas de produccion que se presenten.

- Viabilidad de |a diversificacion de productos propuestos por investigacion y
desarrollo.

- La elaboracién de manuales de operacion de los equipos y la actuatizacién
tecnologica de los mismos.,

- Maximos y minimos de productos terminados y productos en proceso.

E. RESPONSABILIDAD

- De la entrega oportuno de los equipos en las condiciones y términos de
calidad y tiempo de entrega establecidos.
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IV, REQUERIMIENTOS.

A. ESCOLARIDAD,

El profesional indicado para cubrir el puesto de coordinador debe ser un
ingeniero Industrial titulado con experiencia en metal- mecénica.

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

El coordinador de la produccion debe de lener conocimientos fundamentales
como son: disefio, materiales, proceso de manufactura , elecirénica, paqueteria
de computo, sistemas productivos u operarios y comprensién del idioma
inglés,

Mas especificamente 10s conocimientos que debe cubrir el coordinador de esta
area son;

- Planeacién y control de la produccion

- Tecnoiogia de materiales,

- Productividad.

- Administracién, contabilidad y costos.

- Estadistica

- Procesos de manufactura

- Electronica industrial.

- Relaciones laborales y comportamiento humano.
- Estudio del trabajo.

- Distribucion de planta.

- Planeacién de requerimientos y manejo de materiales.
- Control de inventarios.

C. APTITUDES

Debera ser creativo, inteligente y capaz de persuadir. Que le guste aprender,
con habilidades para relacionarse y comunicarse en forma escrita y oral,

D. ACTITUD PROFESIONAL.

£l Coordinador de la produccién debe ejercer su cargo con conciencia plena,
siendo respetuoso de los demas, conociendo el marco legal que involucran
sus acciones, valorando su actividad dentro de! cédigo de ética profesionai
mostrando una actitud critico- constructiva.

E. ACTITUDES SOCIALES
Manifiesta una humanista y congruente en sus pensamientos y acciones en

el ejercicio de su funcion y profesién, con responsabilidad y vocacion de
servicio.
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F. ESFUERZO.

Se requiere una atencion constantg, intensa y sostenida, por la delicadeza de las
actividades que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer

errores de trascendencia.
V. PERFIL.

1. Edad :

2. Sexo :

3. Estado Civil:
4. Valores:

De preferencia :
Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Lealtad institucional

Mayor de 25 afios

Masculino

Soltero

Eticos, profesionales e institucionales.

5. Caracteristicas Psicologicas deseables.

Analitico, Sintético e integrador

~ Salud mental adecuada
Dinamico

Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima
Calidad humana

Aclitud positiva en el pensar y actuar

Respetuoso en el tiempo
Efectivo para persuadir
Alto nivel de liderazgo

Facilidad de aceptacion de autoridad
Enérgico en la toma de decisiones

Agresividad controlada
6. Habilidades.

En comunicacién verbal.

Definicion de estandares de calidad
Supervision y control de calidad.




Medicion Productividad.

Menejo de equipos de trabajo.

En la planeacion de controles de produccion.

En la planeacion de programas de trabajos.

Trabajar en base a objetivos.

En le manejo de instrumentos de medicion

En el manejo y modificacion de procesos productivos.

En el manejo de equipo y maquinaria de trabajo como son:
Torno, Dobladora, Taladro, Planta de Soldar y Compresora.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccion
DEPARTAMENTO: Electronica

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado en electrénica.
JORNADA LABORAL: 800 a 17:00

JEFE INMEDIATO: Coordinacién de la Produccién
PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS CON: Coordinador de la Produccion

Encargado de compras

Jefe de ensamble

Jefe de maquinado y armado
RELACIONES EXTERNAS CON: Clientes

Proveedor

Il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El encargado en electronica tiene como objetivo ta elaboracién, fabricacion y
ensamble de todas las partes electronicas y eléctricas de los equipos que se
fabrican en la empresa utilizando sus técnicas, habilidades y conocimientos,
matematicos y de equipo de computo.

HI- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL ENCARGADO EN ELECTRONICA
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias

- Ensamble de tarjetas {Soldar y ensamblar componentes electrénicos)
observando la correcta colocacién y soldado de los componentes electronicos.

- Cableado de los componentes eléctricos que se fabrican

- Realiza requerimientos de compra materiales eléctricos y electronicos

- Realizar las pruebas necesarias a las tarjetas armadas.

Semanales.
- Prueba de equipos ya terminados.

Mensuales.
- Dar servicio de mantenimiento a los diferentes equipos vendidos

Eventuales.

-Asesorar al personal de produccidn scbre el control de calidad que debe
observarse durante el proceso de fabricacién.
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-Brindar capacitacion al personal sobre la funcidn que desemperian los controles
en el cuidado de la salud infantil en particular a los vendedores.
-Hacer manuales de procedimientos.

B. CONTROLES

Elabora reportes y lleva un control de:

- La cantidad de tarjetas armadas, correspondientes a cada aparato.

- Material defectuoso que se encuentre en la elaboracion de tarjetas.

- Reporte la averia de cualquier herramienta o maquina que utilice en el
desarrollo de su trabajo.

C. REUNIONES

Participa en las juntas con Coordinador de la Produccion con el fin de hacer
propuestas y discutir la marcha y desempefo de sus actividades.

Hacer reuniones con el personal del drea de produccion, con el fin de evaluar
el funcionamiente del drea de produccion.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Mantiene en correcto orden y limpieza su area de trabajo.

- Da mantenimiento preventivo a herramientas y maquinas que utiliza en su
lrabajo.

D. DECISIONES,

- Decisiones de servicic en cuanto a la atencidn a los clientes.

F. RESPONSABILIDAD

- De la entrega oportuna de las tarjetas en buen estado,

IV. REQUERIMIENTOS.

A. ESCOLARIDAD,

El personal indicado para este trabajo debe ser un técnico en electronica con
estudios de preparatoria o equivalente. '

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

En forma general estos técnicos deben tener conocimientos fundamentales
en: Fisica, computacion, electricidad, electrénica e instrumentacién y controt.

Mas especificamente los conocimientos que debe cubrir el técnico de esta
area son;
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Manejo de herramienta para montaje y construccién de circuitos.
Aplicacion de soldadura de estafio o plomo.
- Lectura de diagramas e interpretacion de simbolos que representes |os
componentes
Tratamientos de componentes ( doblaje de alambres, identificacion de
terminales en circuitos integrados, tratamiento de soldadura y Micro Chips.
Montaje de circuitos.
ldentificacion de averias en circuitos electrénicos.
Empleo de insirumentos (osciloscopio, multimetro)
Computacion

C.APTITUDES

Ei encargado de electronica debe tener capacidad de iniciativa, sentido de
organizacion, capacidad de analisis y sintesis.

D.ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su funcién con conciencia ptena, con deseos de superacion en
conjunto con sus comparneros y su superior , asi como para la empresa
actualizarse siempre en conocimientos cientificos y tecnoldgicos, y ser capaz
de adaptar nuevas tecnologias al proceso.

C. ACTITUDES SOCIALES.

Una actitud humanista de adaptacion social y biolégica con un sentido de
colaboracion.

V. PERFIL.

1. Edad: De 20 afics en adelante

2. Sexo : Indistinto

3. Estado Civis: Soltero

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :
Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales solidos
Lealtad institucional
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5. Caracteristicas Psicolégicas deseables.

Analitico, Sintético e integrador

Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Coriés

Alto nivet de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Facilidad de aceptacidn de autoridad
Enérgico en fa toma de decisicnes
Agresividad controlada

Resistencia a crisis emocionales, afectivas, econdmicas, politicas y sociales
Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

En le ensamble de componentes electrénicas |

En el manejo de instrumentos, como son; osciloscopio, multimetro

para la deteccidn oportuna de las fallas en los componentes electrénicos.
Lectura de diagramas e interpretacion de simbolos.

Disefic de Manuales de operacién de los controles.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccién

DEPARTAMENTO: Metal Mecanico.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Maguinado y
Armado.

JORNADA LABORAL: 8:00 a 14:00 y 15:00a 17:30

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Produccion

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ayudante General de taller

RELACION INTERNA CON: Coordinador de produccion
Ayudante general de taller

RELACION EXTERNA CON: Magquiladores

.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El Jefe de maquinado y armado tiene como objetivo la fabricacion de piezas
metalicas, como son piezas en lamina, soldadura y acabados que conforman los
gabinetes, con el fin de dar continuidad a la preparacién y acabado a los
equipos que se fabrican.

- ACTIVIDADES DEL JEFE MAQUINADO Y ARMADO.

A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias.

- Cortar laminas y barras de acero para la elaboracion de piezas.
- Doblar laminas.

- Soldar y puntear laminas, soleras y angulos.

Semanales.

- Pintar equipos y gabinetes.

- Preparacién de pinturas,

- Utilizacion de horno para secado de partes.

Eventuales
- Creacion y modificacién de mecanismos para los diversos equipos.
- Maquinado de piezas en torno como son tornillos y piezas.

B. CONTROLES

La persona encargada de este puesto estard a cargo de llevar los siguientes
controles, para reportados a 1a coordinacién de produccién.

- Materiales defectuosas que se encuentren en la elaboracién de gabinetes.
- Cantidad de laminas de ensamble en proceso de armado, por aparato.
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- Reportar la averia de cualquier magquina o herramienta que utilice en el
desarrollo de su trabajo.
- Reporte de requisicion.

C. REUNIONES.

Participa en juntas con el coordinador de la produccion para ver los
adelantos y pendientes de acuerdo al programa de trabajo.

Hace reuniones con el personal de su departamento que tiene a su cargo,
con el fin de evaluar ta marcha de la produccién.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Mantiene en correcto orden y limpieza su area de trabajo,

-Da mantenimientc preventivc a herramientas y maquinas que
utiliza en su trabajo.

-Cuando la carga de trabajo Ilo permite, ayuda en el armado y
ensamble de gabinetes. (Estos trabajos no son muy complejos puede ser

desde limpiar maquinas de los residuos, cambiar bandas deterioradas,
lubricar.)

E. DECISIONES.

En base a sus experiencias puede modificar su forma de trabajo con el fin
de hacer mas eficiente su trabajo.

F. RESPONSABILIDAD.

-De las actividades asignadas para la entrega oportuna de los
equipos en las condiciones y términos de calidad y tiempo establecidos.

IV. REQUERIMIENTOS.

El jefe de Armado y Maquinado, debe ser un maestro en procesos de
manufactura o contar con experiencia en esta area.

A. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

En general debe tener ios conocimientos, pero sobre todo la experiencia en
materiales, disefio, matematicas (aritmética), y procesos de manufactura.
Mas especificamente fos conocimientos que debe cubrir el coordinador de
esta drea son:

- Tecnologia de materiales.

- Aritmética.

- Propiedades de los materiales ferrosos y no ferrosos.
- Metrologia.

- Soldadura.
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Maguinaria-Herramientas

Corte de materiales

- Manejo de maquinaria con arranque de viruta.
- Manejo de solventes y pintura

- Manejo de compresora y horno para pintura

B. APTITUDES

Debera ser creativo, innovador y capaz de persuadit, con el fin de desempeniar
mejor su trabajo y tomar decisiones para mejorar el proceso produclivo que
ileve buena parte de la elaboracion de los aparatos para hospitales.

C. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su cargo con conciencia plena, con deseos de superacidn en
conjunto con sus companeros vy jefe inmediato, asi como la empresa,
actualizandose en conccimientos tecnoldgicos, y ser capaz de adaptar
mejoras.

D. ACTITUDES SOCIALES

Presenta una actitud humanista, de adaptacién social con un alto sentido de
colaboracion.

V. PERFIL.

1. Edad: Mayor de 28 afnos

2. Sexo: Masculino

3. Estado Civil: Casado

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :
Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Lealtad institucional

5. Caracteristicas Psicolégicas deseables.
Analitico, Sintético e integrador

Salud mental adecuada
Dinamico
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Creativo

Motivador

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Efectivo para persuadir

Don de mando

Facilidad de aceptacién de autoridad
Enérgico en |la toma de decisiones
Agresividad controlada

Resistencia a crisis emocionales, afectivas, econdmicas, potiticas y sociales
Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

En el manejo de herramientas, equipo y magquinaria
Para of doblado de laminas.

Manejo de compresora y horno de pintura.

Manejo de torno y maquinaria con arranque de viruta.
Técnicas en la preparacion de pinturas de polvo,
Manejo de planta de soldar, autégena y eléctrica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccién

DEPARTAMENTO: Metal Mecanico.

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante General de Taller

JORNADA LABORAL: 8:00a 14:00 y 15:00a 17:30

JEFE INMEDIATO: Jefe de armado y maguinado

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno.

RELACION INTERNA CON: Jefe de armado y maquinado
Jefe de Ensamble

RELACION EXTERNA CON: Ninguno

It.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El ayudante general de taller tiene como objetivo ayudar a las actividades que
se desarrollan en el area de produccién con la finalidad de dar rapidez ala
entrega de los equipos en las condiciones de calidad y tiempo establecidos.

lll- ACTIVIDADES DEL AYUDANTE GENERAL DE TALLER.

A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias

- Maquinado de piezas en torno como son tornillos y piezas.

- Cortes de laminas y barras de acero para la elaboracién de piezas.

- Doblado de taminas

Semanales

Preparacion de gabinetes

Pulido de piezas de lamina de aluminio.
Ligado y limpieza de laminas
Desengrasado de gabinetes
Preparacion de la fundicion.

Eventuales.
Pulido de acrilico
B. CONTROLES

- Cantidad de piezas realizadas.
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- Reportar la averia de cualquier maquina o herramienta que utilice en el
desarrollo de su trabajo.
- Elaborar reporte de requisicion.

C. REUNIONES

Participa en juntas con el coordinador de la produccion para ver los adelantos
y pendientes en el programa de trabajo.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Mantener en correcto orden y limpieza su 4rea de trabajo.

- Dar mantenimiento preventivo a herramientas y méquinas que utiliza en su
trabajo.

- Cuando la carga de trabajo lo permite, ayudar al departamento de ensamble.

E. DECISIONES.

En base a sus experiencias pueden proponer mejoras al procesos de
produccion,

F. RESPONSABILIDAD

- De las actividades delegadas en su cargo.

iV. REQUERIMIENTOS.

El Ayudante general, debe tener conocimientos en metal- mecénica y

procesos de manufactura con experiencia en acabados de muebles metalicos.
Secundaria terminada.

A. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

Conocimientos generales en metal-mecanico pero sobre todo la experiencia en
materiales ferrosos, disefio, matemnaticas (aritmética), y procesos de

manufactura,

Especificamente los conocimientos que se requieren para cubrir e! puesto son:

Tecnologia de materiales.

- Aritmética.

- Propiedades de los materiales ferrosos y no ferrosos
- Metrologia.

- Maquinas-Herramientas

- Corte de metales

- Manejo de maquinaria con arranque de viruta,
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B. APTITUDES

Debera ser creativo, innovador y capaz de persuadir, con el fin de desempefar
mejor su trabajo y tomar decisiones para mejorar el proceso productivo.

C. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su cargo con conciencia plena, con deseos de superacidn en
conjunto con sus compafieros vy jefe inmediato, asi como la empresa,
actualizdndose en conocimientos tecnologicos, y ser capaz de adaptar
mejoras.

D. ACTITUDES SOCIALES

Mostrar una actitud humanista, de adaptacién social con un sentido de
colaboracion,

V. PERFIL.

1. Edad: Mayor de 20 afios

2, Sexo: Indistinto

3. Estado Civil: Soltero

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia:

Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Leaitad institucional

5. Caracteristicas Psicol6gicas deseables.

Analitico, Sintético e integrador
Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar

116



Respetuosc en el tiempo

Efectivo para persuadir

Facilidad de aceptacién de autoridad
Agresividad controlada

Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.
Corte de materiales ferrosos.

Doblado de iaminas.
Manejo de iaminas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccién
DEPARTAMENTO: Ensambile.
NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante General de talier
JORNADA LABORAL: 800 a14:00 y 15:00a 17:30
JEFE INMEDIATO: Jefe de Ensamble.
PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno.
RELACION INTERNA CON: Jefe de Ensamble

Jefe de armado y maquinado
RELACION EXTERNA CON: Ninguno
il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El ayudante general de taller tiene como objetivo ayudar a las actividades que
se desarrollan en los departamentos de produccién con |a finalidad de dar
rapidez a las actividades y por consecuencia la entrega de los equipos en las
condiciones de calidad y tiempo establecidos.

Ill- ACTIVIDADES DEL AYUDANTE GENERAL DE TALLER.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias.

- Cortes de laminas y barras de acero para |a elaboracién de piezas.
- Fabricacion de implementos en acrilico

- Preparacion de gabinetes

Semanales
- Pulido de acrilico.

Mensual.
- Montaje de sislemas mecanicos.

Eventual.
- Maquinado algunas piezas en lorno.

B. CONTROLES

- Cantidad de piezas realizadas.

- Reportar la averia de cualquier maguina o herramienta que utilice en &l
desarroilo de su trabajo.

- Reporte de requisicién.
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C. REUNIONES

Participa en las juntas con el Jefe de ensamble para ver los adelantos y
pendientes del programa de trabajo.

Participa en reuniones con el personal de! area de produccion, con la finalidad
de evaluar la marcha de la produccidn.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Mantiene en correcto orden y limpieza su area de trabajo.

- Da mantenimiento praventivo a herramientas y maquinas que utiliza en su
trabajo.

- Cuando la carga de trabajo lo permite, ayuda en el armado y ensamble de
gabinetes (estos trabajos no son muy complejos pueden ser desde limpiar
maquinas con residuos, cambiar bandas deterioradas, lubricar, et¢.)

- Proponer de acuerdo a sus experiencias mejoras a los procesos de
produccion.

F. RESPONSABILIDAD
- De las actividades delegadas en su cargo.

V. REQUERIMIENTOS.

El Ayudante general, debe tener conocimientos en métal-mecdnica y procesos
de manufactura con experiencia en acabados de muebles metalicos.
Secundaria terminada.

A. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

Conocimientos generales en metal mecanica, pero sobre todo la experiencia en
materiales ferrosos y no ferrosos, matemdaticas (aritmética) , y procesos de
manufactura,

Mas especificamente los conccimientos que deben cubrirse en el puesto de
esta area son:

- Tecnologia de materiales.

- Aritmética.

Propiedades de los materiales ferrosos y no ferrosos

Metrologia.

Maquinas-Herramientas

Cortar métales

B. APTITUDES

Deberé ser creativo, innovador y capaz de persuadir, con el fin de desemperar
eficientemente su trabajo y a su vez mejorar el proceso productivo en beneficio
de los equipos para hospital.
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C. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su cargo con conciencia plena, con deseos de superacion en
conjunto con sus compafieros y jefe inmediato, asi como la empresa,
actualizandose en conocimientos lecnoldgicos, y ser capaz de adaptar
mejoras.

D. ACTITUDBES SOCIALES

Presenta una actitud humanista, de adaptacion social y biclégica con un alto
sentido de colaboracion.

V. PERFIL.

1. Edad: Mayor de 20 afios

2. Sexo: Indistinto

3. Estado Civil: Soltero

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia:
Integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Lealtad institucional

5. Caracteristicas Psicoldgicas deseables.

Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Cortés

Alto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Facilidad de aceptacion de autoridad
Agresividad controlada

6. Habilidades.

Manejo de maquina pulidora.
Cortes de laminas.
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Pulido
Elaboracién de piezas en tomo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccion

DEPARTAMENTO: Ensamble

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Ensamble.

JORNADA LABORAL: 8:00a14:00 y 15:00a 17:30

JEFE INMEDIATO: Coordinador de la Produccion.

PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ayudante General de taller

RELACION INTERNA CON: Coordinador de produccion
Ayudante general de taller

RELACION EXTERNA CON: Magquiladores

Il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

E} Jefe de Ensamble tiene como objetivo a preparacién y ensamble de los
componentes que integran los equipos, asi como el acabado y terminado de los
mismos, para ser entregados en al condiciones establecidas.

ill- ACTIVIDADES DEL JEFE DE ENSAMBLE.
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias.

- Ensamble de equipos.

- Armado de controles y preparacion de equipos para el acabado.
- Corte de acrilico

Semanales.

- Doblado de herrajes e implementos de acrilico y capelos.
- Cableados de controles para los equipos

- Acabados y terminados de equipos.

Eventuales
- Corte y doblado de laminas.

B. CONTROLES
- Cantidad de piezas, equipos y controles realizadas.
- Reportar la averia de cualquier maguina o heramienta que utilice en el

desarrollo de su trabajo.
- Reporte de requisicion.
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C. REUNIONES

Participa en juntas con el coordinador de la produccion para ver los adelantos y
pendientes de programa de trabajo.

Hace reuniones con el personal de su departamento que tiene a su cargo, con
el fin de evaluar la marcha de la produccién.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Mantiene en correcto orden y limpieza su érea de trabajo.
- Da mantenimiento preventivo a herramientas y maquinas que utiliza en su
trabajo.
- Cuando la carga de trabajo lo permite , ayuda al departamento de armado y
maquinado.

E. DECISIONES.

En base a sus experiencias pueden proponer mejoras al procesos de
produccion,

F. RESPONSABILIDAD
- De las actividades delegadas en su cargo.
V. REQUERIMIENTOS.

£l jefe de ensamble, debe tener conocimientos en metal- mecanica y procesos
de manufactura con experiencia en acabados de muebles metalicos como el
manejo de acritico, electronica y electricidad.

A. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

Conocimientos generales en equipo médico, pero sobre todo la experiencia en
materiales, disefio, matemdticas (aritmética), y procesos de manufactura,

Mas especificamente los conocimientos que deben cubrirse en el puesto de
esta drea son:

- Tecnologia de materiales.

- Aritmética.

- Propiedades de los materiales de los materiales ferrosos y no ferrosos
Metrologia.

- Magquinaria-Herramientas

- Corte de metales

- Manejo de maquinaria con arranque de viruta.

- Soldadura.

- Electrénica y electricidad.

- Manejo de Torno.

- Termoformado de acrilico
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B. APTITUDES

Debera ser creativo, innovador y capaz de persuadir, con el fin de desempefiar
mejor su trabajo y tomar decisiones para mejorar el proceso productivc que
lleve buena parte de ia efaboracién de los aparatos para hospitales.

C. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su cargo con conciencia plena, con deseos de superacion en
conjunto con sus compaferos y jefe inmediato, asi como [a empresa,
actualizandose en conocimientos tecnoldgicos, y ser capaz de adaptar
mejoras.

V. PERFIL.

1. Edad: Mayor de 28 afios

2. Sexo: Masculino

3. Estado Civil; Casado

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia;
Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
Lealtad institucional

5. Caracteristicas Psicolégicas deseables.

Salud mental adecuada

Dinamico

Cortés

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Facilidad de aceptacion de autoridad
Agresividad controlada

Gran capacidad para generar nuevas ideas

6. Habilidades.

-Para ensamblar componentes electronicos y eléctricos.

-En el doblado de herrajes e implementos de acrilico y capelos.
-En el pulido y elaboracién de piezas en tormo.

-Cortar y doblar [amina.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA: Produccién
DEPARTAMENTO: Compras.
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de

Compras
JORNADA LABORAL: 8:00a14:00 y 15002 17:30
JEFE INMEDIATO: Coordinador de la produccion.
PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO: Ninguno.
RELACION INTERNA CON: Gerente general

Coordinador de fa produccién
RELACION EXTERNA CON: Proveedores
Il.- PROPOSITO DEL PUESTO.

El encargado de compras tiene como objetivo llevar al corriente las existencia de
materia prima, controtar y clasificar los almacenes de materiales en proceso y
producto terminado, utilizando métodos de organizacion, técnicas y conocimientos
en computacion.

lll- ACTIVIDADES DEL ENCARGADO DE ALMACEN
A. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

Diarias

- Clasifica y guarda en anaqueles o recipientes adecuados las materias primas.
- Cuida el estibar de cada una de eslas.

Realiza [a scficitud de compra de materiales al area de administracion
Realiza compras de materias primas.

Realiza cotizaciones de compra.

Da seguimiento del pedido.

- Corroborar que la mercancia llegue alas condiciones establecidas

- Lievar un control de facturas por fechas de compras.

Semanales.

- Elaboracién de un catalogo de proveedores y actualizarlo.
- Investigacion de proveedores.

- Realizar investigacién de proveedores

- Stock de materiales

- Empague de equipo terminado

- Enfrega de equipo a clientes
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Mensual.

- Surte los requerimientos de herramienta y materia prima que hagan el personal
de electrdnica y armado.

B. CONTROLES
Elabora reportes y lleva un control de:

- De maximos y minimos de ¢/u de las materias primas
Inventario c/u de las materias primas.

Inventario de producto terminado

Inventario de producto en proceso.

Inventario de herramientas manuales de la empresa.
- Llevar registro de las compras.

1

C. REUNIONES.

Participa en juntas con coordinador de la produccion para ver los adelantos y
pendientes del programa de trabajo.

D. OTRAS ACTIVIDADES.

- Es responsable de verificar la carga y descarga de la materia prima.

- Mantiene en correcto orden y limpieza su drea de trabajo.

- Da mantenimiento preventivo a herramientas y maquinas que utiliza en su
trabajo.

- Cuando la carga de trabajo lo permite , ayuda en el armado y ensamble de
gabinetes.( estos trabajos no son muy complejos puede ser desde limpiar
maquinas de residuos, cambiar bandas deterioradas, lubricar.)

- Manejo de camioneta para ia entrega de equipo a clientes y recoger material.

E. DECISIONES.

Enbase a sus experiencias pueden proponer mejoras en su actividad.
F. RESPONSABILIDAD

De las actividades delegadas en su cargo.

IV. REQUERIENTES.

El encargado de este departamenlo debe contar con experiencia en el manejo
y cuslodia de materiales. Preparatoria terminada
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A. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.

E! encargado de compras debe tener los conocimientos, en administracion,
planeacion, matematicas y conocimienios en computo.

Mas especificamente los conocimientos que debe cubrir el encargado del
almacén son:

- Conocimiento sobre materiales para manufactura de equipo de hospital
Herramientas.

Especificaciones y medidas de materiales de manufactura y electrénica.
Computacion.{Hoja de calculo y procesador de textos).

Organizacién y administracion

Debe tener un especial conocimiento del mercado de materiates
electrbnicos y de manufactura para poder investigar proveedores.

B. APTITUDES

El encargado de compras debe ser creativo, innovador con el fin de
desempedfar mejor su cargo y tomar mejores decisiones y en tiempo.

C. ACTITUD PROFESIONAL.

Debe ejercer su funcion con conciencia plena, con deseos de superacion en
conjunto con sus compafieros y su jefe inmediato; asi como para la empresa
actualizarse siempre en conocimientos cientificos y tecnolégicos, para ser
capaz de adaptar nuevas técnicas administrativas y de organizacién al control
de almaceén.

D. ACTITUDES SOCIALES

Presenta una actitud humanista, de adaptacién social con un alto sentido de
colaboracion.

E. ESFUERZO.

Requiere de mucha atencién pero sélo durante periodos muy cortos. Como es al
cobrar o recibir dinero y mercancia.

F. RESPONSABILIDAD.

Comprar con calidad, buen precio y en tiempo
Comprar io adecuado y correcto

De los tramites y procesos de compra

Asi como de las existencias en el almacén
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V. PERFIL.

1. Edad : Mayor de 25 afos

2, Sexo: Masculino

3. Estado Civil: Soltero

4. Valores: Eticos, profesionales e institucionales.

De preferencia :
integridad

Sinceridad

Honestidad

Humildad

Generosidad

Trato amable

Entrega

Valores morales sélidos
| ealtad institucionai

5. Caracteristicas Psicoldgicas deseables.

Salud mental adecuada

Dinamico

Creativo

Motivador

Cortés

Adto nivel de autoestima

Calidad humana

Actitud positiva en el pensar y actuar
Respetuoso en el tiempo

Don de mando

Facilidad de aceptacién de autoridad
Enérgico en la toma de decisiones

6. Habilidades.

-Establecimiento de controles de tipos de inventarios.
-Valuacién de inventarios.

-Establecimiento de logistica en almacén.
-Cotizaciones con proveadores.

-Negociaciones.

-Establecimiento de Stock de materiales.
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ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

Establecimiento de la misidn, objetivos y politicas generales
de la empresa en conjunto con otras dreas.

DIRECTOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL

ENCARGADO
ADMINISTRATIVG

VENDEDORES

Fommulacién de planes y cursos de accifn a seguir.

Analizar y detectar paulatinamente las fortalezas vy
debilidades de 1a empresa

Motivar e incentivar al personal tanto operativo como
administrativo.

Identificar las amenazas y oportunidades del medio
ambiente.

Establecimiento de téminos y condiciones en que se
celebraran las politicas de ventas.

Registro de las actividades y conlroles que llevan las
diferentes dreas .

Reportes de asistencia de personal.

Establecimiento de Objetivos especificos de las distintas
areas.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y politicas
establecidas

Expedicién de cheques

Saolicitar saldos en banco.

Registro de ingresos percibidos.

Los términos y condicicnes en que se celebraran las
politicas de ventas.

Registro de las actividades y controles que Hevan las
diferentes areas . )

Establecer los criterios que detemminan el otorgamiento de
una compensacién _ adicional (Incentivos y Premios)

Calculo y pago de impuestos

Contrataciéon de Personal

De los ingresos y egresos de !a empresa

Requerimientos de papeleria.

Cierre de mes contable.

Preparacién_de ia documentacién_solicitada por el contador.

Registro de pdlizas de egresos, ingresos y pdlizas

Elaborar facturas, remisiones y ordenes de pedido

Archivar Documentos

Proveer del dinero necesario para gastos menores (Caja
Chica)

Realizar tramites bancarios

Realizar reporte de asistencia.

Elaboracion de caiculo de nomina .

Cuentas por cobrar.

Cuentas por pagar.

Realizar lamadas por teléfono para mantener una buena
relacién con clientes,
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TIRECTOR
ACTIVIDAD iy

GERENTE ENCARGADC
GENERAL ADMINISTRATIVO

Elaboracién de catdlogo de clientes.

Consultar 8l Diario Oficial para licitaciones.

Tomar quejas y sugerencias de los clientes.

Realizar colizaciones a clienles y papeleria.

Dar seguimiento a los servicios que se deriven de las venlas
realizadas.

Campafias de promocion y oferlas especiales.

Verificar que la mercancia ilegue en buenas condiciones al
cliente.

Realizar cobranza de los adeudos contraidos_por los clientes.

Dar seguimiento a los pedidos de clientes (informacién ,
documentos, etc.)

Realizar colizaciones, cartas garantia, preparar informacién.
Y llevar tos consecutivos correspondientes

Entrega de los equipos a los dientes.

VENDEDORES

ACTIVIDAD DEL AREA DE PRODUCCION

Reportes de costos de produccion.
Capacidad de produccién
Supervisar los adelantos de l!as aclividades de
produccién.

Revisar |a calidad de los equipos. B
Atiende al personal de los departamentos a su cargo
para oir quejas _y sugerencias.

Alender los probtemas de produccion.
Contactar servicios correspondientes a la maquila da
produccidn.

Realizar programa de produccién 2 “ﬁgw S

Adoptar un sistema de mantenimiento correctivo Y[
reventive para la maquinaria_de la empresa.

Spervisa la_ reahzacion de los presupuestos def:
produccidn,

Seguimiento en cuanto a la reparacién de magquinaria y
hemramienta.

i

Establecer un programa pemanente de seguridad e
higiens
Aparalos y mercancias devueltas.

ndices de Produclividad de los trabajadores
Ensamble de tarjetas (Soldar y ensamblar compenentes
electrénicos.

ENCARGADO DE JEFE JEFE
ELECTRONICA DE DE
MAGUINAD | ENSAMBLE
o
¥ ARMADO

Cabieado de 1os componentes eléclricos que se fabrican

Realiza requerimientos de compra materiales eléctricos y
electrénicos

Realizar las pruebas necesarias a las tarjetas amadas.

Prueba de equipos ya terminados.

Dar servicio de mantenimiento a los diferentes equipos
vendidos

Hacer manuales de procedimientos.
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COQRDINA-
DOR
DE LA
PRODUGCION

ACTIVIDAD DEL AREA DE PRODUCCION

ENCARGADO DE
ELECTRONICA

Cortes de laminas y barras de acero para la elaboracién
de piezas.

Doblado de laminas

Soldado y punteado de laminas, solerds y angulos

JEFE
DE
MAQUINAD
o]
Y ARMADO

ENSAMELE

Pinlado de equipos y gabinetes,Preparacién de pinturas.

Utilizacién de horno para secado de partes

Creaci6n y modificaciones de mecanismos de los equipos.

Maquinado de piezas en tomo como son tornillos y
piezas.

Ensamble de equipos.

Ammado de controles y preparacidon de equipos para
cableado

Corle de acrilico.

Terminado de los equipos, para ser entregados.

Cableado de controles con tarjeta.

Doblado de herrajes e implementos de acrilico para
capelos

ENCARGAD
0
DE

ACTIVIDADES DEL AREA DE PRODUCCION,

Clasifica y guarda en anaqueles o recipientes adecuados las
materias primas

Cuida el estibar de cada una de estas.

Entrega de equipo a clientes
Empague de equipo terminado

Elaboracién de un catalogo de proveedores y actualizario.
Investigacién de proveedores.
Establecer Stock de materiales
Crroborar que la mercancia
establecidas

Da seguimiento del pedido.
Realiza cotizaciones de compra.
Realiza la solicitud de compra de materiales
administracion y realizar compras.

Cortes de taminas y bamas de acerg para la elaboracién de piezas.

flegue a las condiciones 1

al 4rea del’

AYUDANTE
GENERAL
DE TALLER

AYUDANTE
GENERAL
DE TALLER

Maquinado de piezas en torno como son tomillos y piezas.

Doblado de laminas

Pulido de piezas de lamina de aluminio.

Ligado y limpieza de laminas

Preparacién de gabinetes

Preparacitn de la fundicion.

Maguinado de piezas_en torna como son tomnillos y piezas.

Pulido de piezas de lamina de atuminio.

Ligado y limpieza de l4minas

Preparacién de gabinetes

Desengrasado de gabinetes

Pulido de acrilico
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Preparacién de la fundicién.

Doblado de laminas

Cortes de laminas y barras de acero para ta elaboracion de piezas
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CONCLUSIONES

Cuando la empresa tiene un incrementa en sus operaciones y actividades, es
necesario generar un cambio organizacional que de soporte al crecimiento intemo
de la empresa, con la finalidad de hacer mas eficientes el desarrollo de sus
funciones, ya que es muy frecuente encontrar en este tipo de empresas pequenas
una carencia de estructura administrativa, motivada por la falta de asignacién de
funciones y la escasa delegacion de las mismas, aunado al poco conocimiento
por parte de los empresarios de las técnicas y métodos administrativos aplicables
a la empresa con el fin de mejorar sus procedimientos y operaciones mediante la
utilizacién de las técnicas, sistema y métodos administrativo, ya que podria
pensarse que solo este tipo de conocimientos pueden ser aplicados a empresas
grandes, cuando esto en realidad no es asi.

Es por ésto que la estructura de una empresa debe ir creciendo conforme se
incrementan las actividades y funciones, cabe mencionar que el reestructurar una
empresa no es el simple hecho de aumentar y quitar cuadros o© ver “quién
depende de quién, ni la busqueda indiscriminada de la especializacion, pues nada
de lo anterior sirve si el empresario no tiene una idea clara de los requisitos que
debe cumplir la estructura de la organizacién y si no sabe transmitir la idea a los
integrantes de la empresa. Es decir, un organigrama por si solo dificilmente podra
mostrar la colaboracién constante con otras dreas, la generacion de ideas y
proyectos diferentes a los propios, las responsabilidades compartidas y la
comunicacion informal, la relacion de grupos provisorios y la necesidad de asumir
responsabilidades globales que no sdlo se reduzca al “drea que me corresponde’
de la ahi la importancia de que la direccion de la empresa cuente con los
conocimientos necesarios para poder desarroliar e implementar una estructura
orgénica asi como un liderazgo congruente a tos cambios tanto intemos como
axternos que requiere la empresa.

Es importante sefalar que establecer o implantar una estructura organica no va
traer como consecuencia el éxito inmediato, ya que la organizacion desde un
punto de vista de proceso administrativo que se trata aqui sélo es una parte que
interviene en el buen funcionamiento de la empresa, ademas de ser necesario
promover una cultura de cambio hacia nuevas tendencias en el campo
administrativo, para lo cual se requiere una capacitacion constante por parte de
los miembros de ia empresa.

Para que este cambio se lleve a cabo en las empresas con éxito es necesario que
se realice mediante un cambio planeado y sistemdtico contando con el apoyo y
asesoria de personal capacitado para llevario a cabo.

La presente investigacién toca puntos basicos de administracion, los cuales son
fundamentales en el buen funcionamiento de toda empresa, en gste caso
especifico, la investigacion es de una micro empresa, la cual al igual que muchas
otras no cuentan con la minima organizacion.
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El estudio se enfoco a estructurar la empresa a través de una descripcion de los
puestos y establacer claros canales de comunicacién, los cuales de manera
informai  estan establecidos, pero no se cumplen ni se respetan y esto lieva
como resultado a una confusién, duplicidad de funciones e invasién de niveles
jerarquicos y en general entre 10s niveles, asi como 1a carga fuerte de actividades
por parte de la administracion.

Respecto a la descripcion de los puestos y estructura organizacional se
recomienda adaptarlas a las necesidades de la empresa, a la reduccién o
ampliacién de los puestos y también actualizar las funciones de los puestos
conforme a las necesidades de la empresa lo requieran y conforme al desarrollo
del puesto.

E! presente trabajo se hizo con el fin de que la empresa objeto del mismo
conozca su situacidn real en comparacion con otra alternativa que le permita
optimizar sus recursos y lograr un clima organizacional favorable, en el cual de
acuerdo a sus capacidades, habilidades y actitudes de ia gente se asignen las
actividades adecuadas a la gente adecuada y permita saber al personal de una
manera mas clara cuales son sus funciones , actividades y responsabilidades y
asi poder efectuar objetivamente evaluaciones para efectos de ascensos,
evaluacion del desempefio y sueldos.
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ANEXOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Conocimientos Generales:
Requiere Qué o cudles Para qué %0c %Fr %Cn.
Leer y Escribir

Aritmética

Mat.de Taller
Taquigrafia
Mecanografia
Manejo de Archivos.

Manejo de Coche
Contahilidad.

Dibujo
Idiomas
OTROS Conocmis.,

LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS REQUERIDOS EN EL PUESTO SON EQUIVALENTES A:

4° de Primaria Preparatoria
Primaria Completa Carrera Cofla
Oficio Carrera Profesional
Secundaria Otros
Experiencia

1.Previa:
a) Fuera de la empresa: Por qué tiempo

En que puestos

b) De la Empresa:
En qué puestos Por qué tiempo.

¢) ¢De qué puesto en concrete pasd al aclual fa persona que da los informes?

2.En el Puesto
a) ¢ En cuanto tiempo crees que sea necesario, para que una persona pueda desempeiiar
adecuadamente su lrabajo. Dias, Meses, Afios,
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C-Criterio
a) Ei trabajo 5610 exige interprefar y aplicar bien las &rdenes recibidas dentro de una rutina de trabajo ya
establecida. describa de alguna forma esa rutina .

b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo
Describa esa organizacion

¢} Debe Organizar y preparar diariamente el trabajo de olros Describa esa
organizacion

d)¢ Tiene el empleade que tomar decisiones ylo resolver problemas? En este puesto marque lo
adecuado siguiente:

Tipos de Decisiones y/o problemas

Rutinarias Importantes  Dificiles Transcendentales
Eventual
Poco frecuente
Secuencia nomal
Constante

) Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones de problemas se considera que normalmenie:

Puede Consuliar, Sélo en caso Dificiles,
Debe Consultar Debe decidir por si mismo.
d) Iniciativa.

- El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo,
- Exige sugerir eventualmente métodos , mejoras, elc. Para su trabajo
- Exige pensar mejoras, procedimientos, elc, para varios puestos
- E} puesto liene como puesto esencial, pero parcialmente, la creacién de

nuevos sistemas , métodos y procedimientos, etc.
- El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacién de formas, mélodos, efc.

Requisitos fisicos:
a) El puesto exige:

Tipe de cosas Peso aprox. Dist. Aprox. Frecuencia
Cargar
Jatar
Empujar
Sujetar
b) Otros lipos de esfuerzos: % Aprox.

Manejo de Automévil
Manejo de Maquinaria.

c)Exige determinados requisitos de:

Edad Presentacion
Sexe Voz

Edo. Civil Don de Mando
Nacionatidad. Qtros Tipos
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F.- Esfuerzo Mental
Requiere:
Ligera Alencidn refleja

ylo Visual:
Raz6n

Ocasional Frec. Constante

Atencion refieja constante

Atencidn concentrada
pero intermitente

Atencidn concentrada
y constante

Atencion Dispersa

Esfuerzo Visual

Esfuerzo Auditivo

Responsabilidad en bienes:
a) Equipo:
Despacho Propio

Tetéfono

Escritorio Silla.

Papeleria

Archivo

Art. Escritorio

Materiales

Productos Temminados

Herramientas

Maquinaria y/o aparato

Utiles Especificas

b) Dinero,

Documentos,

Cantidad

Responsabilidad en supervision:
Supervision inmediata

Cuantas personas,

Supervisidn directa

Cudntas personas

Tipos de Trabajos que supervisa

Riesgos y enfermedades.

Tipo de Lesidn posible
enfermos)
a) Aplastamiento de dedos

Causas

Posibilidad Gravedad (Dtas-

b) Cortaduras

¢) Caidas

d) Hernias

e) Tensidn Nerviosa

f) Enfermedad de 1a vista

g) Otras enfermedades o lesiones

OBSERVACIONES
GENERALES:
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CUESTIONARIO PARA SABERLA RELACION DE TRABAJO EN LA EMPRESA.

1.-;Cuales son las normas de trabajo existentes en la empresa? {respecto al horario , sucldo, prestaciones,
reglas internas y responsabilidades)

:Cémo las conocio?

2.- ;Recibid algin tipo de capacitacion, explicacién de o que tenfas que hacer al momento de ingresar a la
empresa 7

&Y quién te la otorgo?

3.- ;El primer dia de ingreso a la empresa s¢ le presentd con sus compafieros, asi como su lugar de
trabajo? ¢Quién le hizo la presentacion y de forma?

4.-; Cuales son los problemas mas frecuentes que se le presentan al desarrollar ¢l trabajo.?

5. ;Como podria definir la relacién que tieng con sus comparicros?

¢Por qué?

6. ;i tiene alguna duda, queja o sugerencia a quien se lo comunica?
y que respuesta liene

7. {Cémo considera usted que ha sido su relacién con el supervisor en ¢l tiempo que lleva trabajando
aqui?

8.; Mencione cuales son los 5 aspectos que mds le agradan y que mds le desagraden en la empresa?

9 - Si tuviera 1a oportunidad de cambiar de empresa con una similar se cambiaria bajo 1as mismas
condiciones se cambiaria o permaneceria aqui? ;Por qué?

10.-Usted cree que los duefios valoran la importancia de su trabajo dentro de la empresa?

11.- ;Cuando hay mucho trabajo y hay que terminarlo, la forma en que te exigen t jefe e motiva a seguir
adelante o hace que lo reatice de mala manera?

4Cémo le gustaria que fuera esas indicaciones?

12. ;Cuando hace mal su trabajo cdmo se lo hace notar su jefe?

13.- ;Cuando le llaman la atencién de su trabajo, le moiestd la forma en que lo hicieron?
ipor qué?

Le interesaria ir algin curso de capacitacion, y deque lc gustaria que fuera?

14.- ;Le han propuesto asistir algin curso de capacitacién sio no? i Cual fue?
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CUESTIONARIQ BASE PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
PARA EL ANALISIS DE PUESTOS.

1.NOMBRE:

2.DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPA,

J.INDIGUE EN FORMA CLARA Y CONCISA LAS ACTIVIDADES
DIARIAS

SEMANALES,

QUICENALES.

4.TIENE USTED TAREAS ASIGNADAS $CUALES SON?

5.(COMO  LE  INDICAN EL  TRABAJO  ASIGNADO 0 PENDIENTE PARA  REALIZAR?

6. .COMO SE DETERMINAN LAS PRIORIDADES, EXISTE UNA BASE DE PROGRAMA?

LQUE ACTIVIDADES LO SUPERVISA?

11..CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENE A 5U CARGO? MATERIALES DINERO, HERRAMIENTA
TITULOS.,

12.¢.EN SU PUESTO PUEDE TOMAR DECISIONES QUE PUEDEN AFECTAR O BENEFICIAR EN EL MANEJO DE LA
EMPRESA? +A CREE QUE SE DEBA?

13. LQUE TIPO DE MAQUINARIA, HERRAMIENTA O EQUIPO, QUE UTILIZA PARA EL DESARROLLO DE SUS
LABORES,

14. ESCOLARIDAD

15.TIEMFC EN LA EMPRESA.

16.CONTACTOS INTERNOS EXTERNOCS.

17.,CON QUE PUESTOS DEBE MANTENER RELACION AL REALIZA SU LABOR.
INFERIORES SUPERIORES EXTERNOS

18.EN GUE CONDICIONES REALIZA SU TRABAJO.
BUENO REGULAR

g

Lo
ILUMINACION
TEMPERATURA
ESPACIOS

HIGIENE

VENTILACION
SEGURIDAD
MATERIALES
AMBIENTE DE TRABAJO

[T

I
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