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INTRODUCCION

E! entorno actual caracterizado por un constante cambio en todos los niveles politico, social y
cultural impone una serie de condiciones diferentes a las empresas que las obliga a cambiar sus

formas de operar.

Las empresas mexicanas se enfrenan dia con dia a una mayor competencia, por lo que se hace
necesario replantear las formas en que operan, proporcionando nuevas alternativas de servicio
con el fin de responder répidamente a las exigencias del mercado. Las empresas deben buscar

ser mas competitivas, a fin de capitalizar exitosamente las necesidades de los clientes.

Para lograr lo anterior, las empresas cuentan con recursos materiales y ! factor humano. Los
primeras deben de controlarse, los segundos son susceplibles de dirigirse. Ante esta situacion la
administracidn provee de una herramienta basica, que ayuda a las organizaciones a definir y a

estructurar correctamente sus funciones.

La descripcion de puestos provee a los empleados la informacién necesaria para desempefiar en
forma optima las funciones de su puesto. “Situar al hombre apropiado en el puesto adecuado™ de
ahi [a necesidad de la elaboracibn de la descripcion de puestos, ya gue si no sabemos
exactamente cual es el contenido de cada puesto, resuftard imposible encontrar la persona

adecuada para ocupario.

La estructura del presente trabajo esta basado en una Organizacion de Servicios cuya mision es
la Administracion de personal eventual desde el reclutarmiento segun los perfiles designados por

el cliente hasta la administracidén de la ndmina de dichos etementos.



Para cumplir efectivamente con dicha misién, es necesario que se cuente con descripciones de
puestos de todos y cada uno de aquellos que conforman el drea de servicio ai cliente, por lo que
a lo largo de las siguientes paginas se explicara y finalmente se propondrd un manual de

descripcion de puestos gue ayude a definir eficientemente la estructura del area en cuestion.

A continuacién se desarrolla el trabajo partiendo en el primer capituio de lo general a lo particular,
dado que se habla de la administracién en general pasa a la parte de la administracion de
recursos humanos, y flega a la Descripcién de Puestos, nuestro tema principal, En el segundo
capitulo se desarrolla lo referente a los Manuales desde sus antecedentes hasta las ventajas de
utifizar alguno de éstos, para asi conformar el tercer capitulo que es, ka proposicidn de un Manuat

de Descripcion de Puestos para una Coordinacidn de personal en una Empresa de Servicios.



1. CONCEPTOS DE ADMINISTRACION:

4 JOSE FERNANDEZ ARENA.

“Es una Ciencia Social que persigue |a satisfaccion de objetivos institucionales por medio

de una estructura y a fravés del esfuerzo humano coordinado™.

2,
L

AGUSTIN REYES PONCE.

“Es el conjunto sistemético para alcanzar la maxima eficiencia en la forma de estructurar

y manejar un Organismo social”.

+ KOONTZ & DONNEL.

s

“Es la direccidn de un organismo social y su efectividad de alcanzar sus objetivos,

fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.

+ ISAAC GUZMAN VALDIVIA.

“Es la direccion eficaz de las actividades y la colaboracion de otras personas para

obtener determinados resultados”.

“ HENRY FAYOL.

“Es conducir a la Empresa hacia su abjetivo tratando de obtener el mejor provecho de

todos ios recursos de que se dispone™.



Después de realizar un analisis de estos conceptos se podria congluir que la Administracion es:

CONCEPTO :

CON OTRAS PERSONAS, PARA OBTENER DETERMINADOS RESULTADOS, ES

DECIR HACER A TRAVES DE OTROS.




1.1. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Henry Fayol aporla a la Administracion catorce principios, siendo que ta funcitn
administrativa actla mas sobre ¢l personal. El nos menciona que no hay gue aplicar el mismo
principio dos veces, aunque sea una situacion idéntica, porque existe personal, circunstancias y

elementos variables.

Los principios de Fayol se pueden adaptar a todas las necesidades y son flexibles solo hay que

saber utilizarlos.

* DIVISION DEL TRABAJO:

Asignar funciones para producir con precision y eficiencia con el minimo esfuerzo, resullando de
esto una especializacién y perfaccionamiento en el trabajo.

=  AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD :

A la Autoridad le corresponde una responsabiiidad. "Derecho de mandar y el poder de hacerse
obedecer”.

* DISCIPLINA :

“Ei respeto a las convenciones que liene por objeto Ia obediencia, la actividad y las muestras de
respelo.

* UNIDAD DE MANDO:

Una persona no debe de recibir ordenes mas que de un solo jefe, esto para eliminar, la
confusion, las fugas de autoridad, de responsabilidad.



» UNIDAD DE DIRECCION:

Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operacionses que tiendan af mismo objeto”
No se puede resolver un problema con dos o mas planos ya que crea el desperdicio de

esfuerzos, duplicidad de mandos y funciones.

* SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES GENERAL:

"El interés de una persona o grups no debe sobresalir contra el interés de la empresa .

* REMUNERACION DEL PERSONAL:
En este principio nos menciona que la remuneracion, es el precio por el servicio prestado y esle
debe ser equitativo y que en medida de lo posible, de satisfaccion tanto al personal como a la

empresa.

" CENTRALIZACION :

Del carécter del jefe, de su valor, del valor de los subordinados y lambién de las condiciones de
la Empresa depende la parle de inicialiva que conviene dejar a los intermediarios.

Ei grado de centralizacion debe variar segun los medios.

El fin que se persigue es la mayor utilizacion de las facultades de todo el personal,

* JERARQUIA :
Son los niveles que existen desde la autoridad hasta los puestos de menor importancia, e!
camino que siguen, las comunicaciones pasando por todos |os niveles de la arganizacion, desde

o hacia la maxima autoridad.



« ORDEN:
£5 la formula del orden material, un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar y la formula del

orden social, un luger para cada persona y cada persona en su jugar.

« EQUIDAD :
En este principio s& menciona que fa justicia significa fa aplicacién de reglas y normas
estabtecidas y cree que es necesaria una combinacién de elementos esto es la combinacion de

la justicia.

«  ESTABILIDAD PERSONAL

Se analiza una rotacién de personal excesivo, ya que siempre resulta molesto que se prepare a
los elementos para que después se retiren de la organizacion, Fayol insiste en la permanencia y
afima que “Un jefe de mediana capacidad que s& mantiene fargo tiempo en su puesto es
preferible a otros jefes de elevada capacidad que no hace mas gque pasar por &l°.

La estabilidad es cuestién de medida y la inestabilidad es la causa y consecuencia de la mala

marcha de un negocio.

s INICIATIVA :

Este principio constiluye uno de {as principales fuentes de innovacitn y avance constante " La
libertad de proponer y ia de ejecutar " El concebir un plan y asegurar su éxito es una
satisfaccion que puede experimentar el hombre inteligente y es un poderoso estimulo de la

actividad humana”.

« ESPIRITU DE GRUPO:
£l que el personal trabaje en conjunto (equipo de trabajo) coordinando las funciones, actividades,

obligaciones y responsabilidades para lograr fos objetives de la organizacion.
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1.2 AREAS FUNCIONALES

Existen una serie de funciones que sé relacionan en una erganizacion, sin importar su tamano.

Para esto Menry Fayol establece una segmentacion de operaciones los cuales nombré Areas

Funcionales, las que podrian variar muy poco dependiendo de su giro.

OPERACIONES TECNICAS:

incluyen produccion, fabricacion y transportacion.

OPERACIONES COMERCIALES:

Comprende compras, ventas, y cambios.

OPERACIONES FINANCIERAS:

Se obtiene ef capital.

OPERACICNES DE SEGURIDAD:

Se protege a los bienes y a fas personas.

OPERACIONES DE CONTABILIDAD:

Inventarios, balance, costos, estadisticas.

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS:

Constituye el proceso administrativa que comprends
fa Prevision, Qrganizacidn, Direccion, Coordinacion y Control.
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1.3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El acelerado incremento tecnoloégico ha repercutido en lo que concierne a la empresa ya que
cada vez es mas complicado su manejo, y para esta situacion se ha creado nuevas técnicas y
procedimientos.

Una de las partes de la Administracion General que merece mas de nuestra atencién es fa

encargada del Recurso mas valioso e importante de cualquier organizacion, Recursos Humanos.

En esta parte de la Administracién se debe de tomar en cuenta él darle una oportunidad de
preparar y mejorar sus habilidades logrando una participacién amplia de las actividades de
mejora para la arganizacion.

A continuacidn daremos pase @ un panorama mas amplio de lo que es (08 Recursos Humanos.

El avance tecnolégico da como consecuencia que el manejo de personal sea mas complicado,
por lo que se han creado nuevas técnicas y procedimientos, una de ias partes que merece mas
de nuesira atencion, es la encargada del recurso mas valioso e importante de cualguier

organizacién: EL ELEMENTO HUMANO.

Uno de los factores mas importantes para lograr los objetivos es el respeto al ser humano, ya que

es la base de la recomendacién que se refiere al trato a los clientes, empleados vy proveedores,

No se podria dejar por separado e hablar del derecho laberal, cuando se toca el tema de

Administracién de Recursos Humanos.

Ei habtar del derecha laboral, como consecuencia de la exigencia de |a clase trabajadora, afin de
que se reglamentara el {rabajo, s& penso que solo bastarta con aplicar los puntos legales v
obtener buenos resultados, pere se encaniré que la refacion entre trabajadores y patrones no

solo



Requeria eso, sino un estudio, entendimiento y elaboracién de principios y no solo a tocar los

puntos relativos a Sueldos, prestaciones, contratacidn, se necesitaba algo mas.
La organizacion funcional dentro de la Administracién Cientifica trajo la aparicién de especialistas
y es asl como empezaron a aparecer los departamentos de Relaciones Industriales, Personal,

como consecuencia de poner estas actividades al mando de un especialista.

Fue asi como se origino ta funcién de Administracién de Recursos Humanos.

1.3.1 CONCEPTO:

ORGANIZACION UNA FUERZA LABORAL EFECTIVA CAPACITANDOLA Y |

CONTROLANDOLA BENEFICIANDO ASI AL INDIVIDUO Y A LA ORGANIZACION.

1.3.2. OBJETIVOS:

@ Servir a la Organizacion.

«  Mantener a los Recursos humanos en un nivel de acuerdo a las necesidades de Ja Empresa,
ya que si se cubren insuficientemente, se incurre en un gasto innecesario de Recursos.

= Suministrar a la organizacion el Recurso humano adecuado.

§

Satisfacer tas necesidades individuales para mantener al elemerdo humano.

«  Adiestrar y capacitar al elemento humano.,
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1.3.3 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

El Recurse Humano no es propiedad de ta Organizacion como los otras recursos.

Los conocimigntos, la experiencia, las habilidades son parte de la persona.

El Recurso humano no puede ser abligado a presiar trabajos personales sin recibir una
retribucién y sin su pleno conocimiento, salvo la pena impuesta por la autoridad judicial.

La persona realiza actividades en las organizaciones en forma voluntaria y no por existir un
contrato de lrabajo.
La organizacitn va ha obtener la participacién del recurso humano dando su mejor esfuerzo
cuando este perciba que ha de ser provechoso en alguna forma ya que los objetivos
organizacionates concuerdan con sus objetivos particulares.

Son intangibles los conocimientes, las habilidades y las experiencias, solo se manifiesta a

fravés del comportamiento de las personas en las organizaciones,

ta intangibilidad de los Recurses Humanos a causado serios problemas ya que generaimente
COMo NO $€ ven se piensa que no cuentan nada y les ponen menos atencién.

Los Recursos Humanos pueden ser perfeccionados mediante la preparacion, descubriendo la
potencialidad que tiene el hombre, o mejorando los ya existentes, esto se logra cuando se
descubre aquelias caracteristicas desconocidas o poco manifiestas por las personas, para
esto podremos utilizar, test psicolégicos y orientacidén profesional.

Los Recursos Humanos se pueden mejorar cuande se proporcionan mayores conocimientos,
nuevas ideas a través de la capacitacién y el desarrollo. Desafortunadamente el Recurso
Humano puede ser disminuido por las enfermedades, los accidentes y Ia mala alimentacion.



1.3.4. IMPORTANCIA

Expresando claramente que la Administracidn de Recursos Humanos es lan importante, que los
errores que en ella se cometan como un mal reclutamiento, que no haya capacitacién, desarrollg,
se conviertan en efectos destructivos para todas las partes que funcionan en la empresa y los

aciertos que en ella se logren, seran efectos constructivos para toda la empresa.

Siendo la funcion de personal una parte técnica, se refiere a los conocimientos de este para el
desarrollo de fas tareas, estas significan que el proceso de fa transformacién de ias Materias
Primas que entran a la empresa y el producto terminado que sale sera tan (til como eficiente sea

un procese de transformacion.

1.3.5. FUNCIONES

La funcion de la Administracién de Recursos Humanos depende de la estructura organizacional

de cada empresa, tamafto y complefidad y en una forma general seran de la siguiente manera:

= PLANEACION DE RECURSOS HUMAROS

- RECLUTAMIENTO, SELEGCION, CONTRATACION E INDUCCION
= CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS
= ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

= SEGURIDAD E HIGIENE

= RELACIONES LABORALES Y CON LOS EMPLEADOS



- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS:

Es el procese para determinar 1a cantidad y calidad de personal necesario en los puestos y en el

momenio adecuado.
Para poder planear los Recursos Humanos se debe contar siempre con la siguiente informacion

del empleado:
* inventario de Recursos Humanos actualizado.
Este debe de integrarse con lo siguiente:
Historia y experiencia de trabajo
Antecedentas egucativos.
Evaluaciones de cada empleado.
Necesidades de desarrollo.
Promocion.
Desempefio actual.
Obijetives perscnales de cada uno de los empleados
* Promociones del empleado (probabie desarrolio)

* Proyecciones que se nacesitaran en un futuro.

DESVENTAJAS :

La planeacién de Recursos Humanos es un proceso muy cosloso gue solo podria existir en

Organizaciones medianas y grandes.

VENTAJAS :
Coordinar ios esfuerzos de Recursos Humanos, con los objetivos de la Organizacion.
Mejorar la utilizacién de los Recuwsos Humanos.
Disminuir costo de contratacion.

Obtener una base de datos para apoyar 2 los departamentos de la Organizacion



= RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

Esta actividad se refiere a, abastecerse, atraer, allegarse de personas aspirantes para la

Vacante axistente.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO:

= SELECCION :

INTERNAS : Se dan dentro de |a organizacién y
son oportunidades que se presentan para
encontrar aspirantes dentro de la organizacion y
provienen de los trabajadores actuales, ios
cuales pueden ser. Promovidos, transferides.
También existen las recomendaciones por parte
de los trabajadores, de amistades, ex
compafieros de trabajo, comparieros de

ascuela etc.

EXTERNAS : Se dan fuera de la Organizacion y
estos pueden ser, anuncios en el periddico,
agencias de personal, boisas de trabajo,
instituciones educativas, asociaciones
profesionales, sindicatos, juntas de

intercambio, publico en general, perscnal

de medio tiempo.

Es escoger al candidato adecuado, para el puesto adecuado.

1 2 3 5 6 7
Efiminacidn
g:ecanr;dldatos Lienado Pruebas Examen B:mda‘g:
de Entrevista Examen sl
cubran 8 | | soucitua | | teenicas | | Psicologicos Modioo
;ege la " Contratacitn.
vacante.




1. Eliminacion de candidatos que no cubren los requerimientos de la vacante, es decir se
descartan aquellas personas gue no cumplan con ios requisitos.

2. Llenado de solicitud, estas podran ser disefiadas de acuerdo al nivet al cual sé esta
aplicando o en forma sencilla accesible para los diferentes nivele, misma que puede
complementarse con un Curriculum.

3. Pruebas técnicas; las hace habitualmente el futuro jefe inmediato a fin de comprobar que el
candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que & puesto exige.

4. Examen psicoldgico; son instrumentos que sirven para valorar la habilidad y polencialidad del
individuo, asi como la capacidad en relacidn con los requerimientos del puesto y la
posibilidad que tiene el individuo de desamollo.

5. Entrevista; tiene como objeto recabar informacién para tomar decisiones

6. Examen médico: es de gran importancia par las organizaciones ya que puede influir en
elementos como: indices de ausentismo y puntualidad, calidad y cantidad de produccion,
servir para establecer politica que no permitan desperdiciar al recurso humano si se ubica en

un lugar dénde no pueda desempefiar eficazmente sus actividades

Es importante mencionar los principios que se deben de tomar en cuenta para la seleccion del
personal y estos son:

COLOCACION.- Tratar de incrementar de incrementa r los recursos humanos de la organizacion
por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes

ORIENTACION.- Este principio trata de no engaiiar a la gente cuando se le rechaza y decirles
porque no cubren con los requisitos y darles una orientacion

ETICA PROFESIONAL - El seleccionador debe de recordar siempre, que sus actividades pueden

afectar la de otras personas.



= CONTRATACION :

Este es el paso siguiente a la seleccidn del personal pues, ya es el trabajador adecuado el
cual finaliza con formalizar su relacion de frabajo ya sea entre el trabajador y la empresa o
entre personas fisicas.

€l contrato de trabajo: “ es aquella por virtud una persona obliga a prestar a otra un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario “

= INDUCCION :

Es introducir al empleado o trabajador a conocer la empresa donde realizara sus actividades,
despuss de que se haya realizado la contratacion y lo podemos dividir en dos partes:

INDUCCION GENERAL: Sera proporcionarle los datos o informacién general de la organizacion,
para esia informacion deberia existir en toda organizacion manuales de bienvenida, los cuales
nos

proporciona los antecedentes de la empresa el giro de Ja empresa la estructura de la misma,

normas politicas.

INDUCCION ESPECIFICA: Para este punto es recomendable que lo realice su jefe inmediato
de la persona que es nueva en la organizacion, pues serd la explicacién de sus funciones y
obligaciones de su puesto asi como de presentarlo, @ sus companeros de area y de mas gente
con quien va ha tener mas contacto.

' Articulo 20 de la Ley Federal de Trabajo



20

= CAPACITACION Y DESARROLLO:

Esta funcion de los Recursos Humanos nos lo enmarca la Ley Federal de Trabajo en su Art,
183 A al 153X y capacitacion es proveer al trabajador de conocimientos y habilidades
necesarias para €l puestos que desempefia. Ei desamollo significa aprendizaje pero a targo
plazo.

En ocasicnes suele confundirse los términos, capacitacién, adiestramiento y entrenamiento ya
que es frecuente que se utiicen como sindnimos es por ello que a continuacion se
mencionan,

CAPACITACION.

Preparacion de! sujeto para realizar su trabajo

ADIESTRAMIENTO
implica esfuerzo fisico habilidades y destrezas

ENTRENAMIENTO
Preparacién fisica y mental del individuo, desarrollo de actitudes

Algunos métodos de capacitacién son:
Informativo: Es usado cuando se desea instruir al personal scbre la imparticidn de nuevos
métodos, sistemas y procedimientos de trabajo.

Educativo:- orientacién recibida por ef participante en el trabajo bajo asesoria o instructor.

Expositivo: Es uno de los métodes més utilizado ya que pretende la exposicién del grupo de

personas con el fin de resotver algun problema de manera individual o colectiva.

Intarrogativo: Presentacion de informacidn en forma aral ya que hay un periodo de preguntas

y respuestas y por (ltimo se llega a una conclusion de lo tratado.

Seminario: Se intercambian experiencias, ideas entre los participantes, bajo la direccion de

instructores calificados.
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Para que pueda decirse que ha existido una buena capacitacién se debera de llevar a cegbo
evaluaciones como la opinidn de los participantes en cada programa, ver si se han logrado las
metas establecidas etc., para tenerlo coma referencia y tal vez mas adelante de ahi se pueda
partir para algun otro programa de capacitacién que se desee realizar,

> ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Es una funcién que se ha cansiderado muy importante en fa Relacién de Patron - Trabajador,
es facil comprender que si existe una remuneracion justa en cuanto a lo trabajado, este es un
motivo excelente para tener un clima armonioso en la empresa.

Se podria mencionar que un concepio de la Administracidn de Sueldos y Salarios seria:

PARTE DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOCS QUE SE ENCARGA DE
QUE EL TRABAJADOR RECIBA UNA REMUNERACION RAZONABLE ATRAVEZ DE EL
ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS, EVALUACION DEL DESEMPENO Y
VALUACION DEL DESEMPENO.

SEGURIDAD E HIGIENE

Es una funcion de la Administracién de Recursos Humanos, que comprende aspectos como:
Higiene laboral prevencion de accidenies, educacién sanitaria laboral y medicina laboral.

La Seguridad son fodas las actividades para prevenir accidentes y proteger a los empieados
ocasionados por actividades relacionadas con el trabajo, estudia las condiciones inseguras
causantes de fos accidentes de trabajo. La Seguridad en el trabajo es responsabilidad de las
Autoridades, patrones y trabajadores.

La Higiene se refiere a las condiciones que permiten a los empleados estar libres de
enfermedades fisicas o ernocionales, son aquellos conocimientos y técnicas dedicadas a
reconocer, evaluar y controlar aguelios factores del ambiente, psicoldgicos o tensiones gue

provienen del trabajo y pueden causar enfermedades o deteriorar la salud.

Se puede decir que L.a Seguridad e Higiene es &l conjunio de normas y procedimientos que
protegen al trabajador de las actividades, inseguras e insalubres que se relacionan con sus

Actividades en el trabajo.
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Uno de los medios para prevenir los riesgos profesionales, es la creacién de las comisiones
mixtas de higiene y seguridad que tienen comao finalidad conocer ias ¢ausas de los peligros y

condiciones insalubres dentro del centro de trabajo v tratar de prevenirtas.

La creacién de estas comisiones tiene su base en el articule 509 de la LFT * en cada empresa
o establecimiento se organizard las comisiones de seguridad e higiene que se juzguen
necesarias compuestas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron
‘para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para

prevenirlos y vigilar que se cumplan™

RELACIONES LABORALES Y CON LOS EMPLEADOS

En esta funcién de los Recursos Humanos es fundamental para la Relacién obrero - patronal la

Negociacion Colectiva, se ve también en las Organizaciones grandes, la Relacidn con los
sindicatos y donde !a mayoria son trabajadores sindicalizados y la funcién de la Administracion
de Recursos Humanos esta dividida en departamentos separados de: Recursos Humanos y

Relaciones industriales.

Un aspecto fundamental y dificil de las relaciones con los empleados y/o trabajadores es la
accion disciplinaria.

Cuando |la conducta de un trabajador viola un arregla, se debe tomar una accidn correctiva, La
terminacién de la relacion laboral es el castigo més severo gue puede imponer una organizacién

a sus trabajadores.

? De Buen Unna, Carlos “Ley Federal det Trabajo” editorial THEMIS México 1997
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Las relaciones intemas con los empleados también muestran [0S aspectos como renuncias,

Transferencias. Reajuste de personal, promociones y jubilaciones.

1.4 DESCRIPCION DE PUESTOS

La descripcidn de puestos es el resultado del analisis de puestos porque en primer termino sé
analizan las habilidades, deberes y conocimientos necesarics para desempedar puestos en la

Organizacidn, y la informacidn de este andlisis se uliliza para preparar la descripcion de puestos.

1.4.1 IMPORTANCIA:

Esta herramienta de la Administracion de Recursos Humanos debe de realizarse bajo la
supervision de alguien del ramo, pues la descripcidn se usa para Toma de decisiones, come la
Seleccion y Contratacion de personal, la Administracidn de Sueldos y Salarios y en {as relaciones

laborales y con los empleados.

1.4.2 OBJETIVOS:

El objetivo primordial de que exista una descripcion de puestos en cualquier organizacién es
tener

Un documento que nos sirva de apoyo para poder evitar duplicidad de tareas y responsabilidades

seleccionar, contratar a la persona adecuada para €l puesio adecuado.
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1.4.3 VENTAJAS:

Con una descripcién de puestos se pueden fijar programas de capacitacion y desarrollo
adecuado.

Seleccionar al personal idoneo.

Se pueden realizar sistemas de incentives.

Es un instrumento para toda actividad cue se desee realizar enforno a los puestos que integran a
la organizacion ese es Ja principal ventaja de este elemento de ta Administracion de Recursos

Humanos.



CAPITULO I

LOS MANUALES

\DMINISTRATIVO?

7
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2.1. ANTECEDENTES

La palabra manual viene desde la Segunda guerra Mundial, etapa donde tiene un auge
impartante ya existian algunas publicaciones o formas en donde se informaban o daban ciertas
instrucciones al personal como circulares, memorandums, instrucciones internas. Lo que provoco
que se desarrollara en este periocdo el manual, fue 'a falta de personal capacitado durante la
Guerra, pues sirvié como auxiliar de control para la Organizacion algo practico, para darfa al

trabajador de manera sencilla y directa.

Para el desarrollo de los manuales también se tuvo defectos técnicos que van mejorando e

Integrande coma herramienta fundamenta! en la Organizacion.

2.2. CONCEPTO

|
|
i

2.3 OBJETIVOS

De acuerdo al manual se pueda cumplir con objetivos como:

¢ induccidn al persona! en todo lo referente a la Organizacion.

¢ Se precisan bien las funciones, responsabilidades y actividades.

& Es una fuente de comunicacién.

¢ Hay una mejor coerdinacion y se evita la duplicidad de funciones, mejorando asi cada parte

de 1a Organizacién.
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¢ Propiciar a realizar el trabajo uniforme.

0 Se evitan fugas de responsabilidades.

Resumiendo todo esto podriamos mencionar que el principal objetivo es servir de control para
toda

la organizacin existente desde la integracién del nuevo empleado hasta que es lo que debe
hacer

y como hacerlo,

2.4.CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

Existe una gran variedad de organismos publicos y privados los cuales necesitan diferentes
manuales de acuerdo a lo que desean lograr desde un solo objelivo o varios y se pueden agrupar

en los dos grandes rubrgs.,

CONTENIDO :

MANUAL DE BIENVENIDA

MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE POLITICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL TECNICO
(SEGUN LA EMPRESA}
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POR FUNCION ESPECIFICA:

MANUAL DE PRODUCCION

MANUAL DE COMPRAS

MANUAL DE VENTAS

MANUAL DE FINANZAS

MANUAL DE CONTABILIDAD

MANUAL DE CREDITO Y COBRANZA

MANUAL DE PERSONAL

2.5. VENTAJAS

¢ Es una fuente de informacién permanente sobre el trabajo a realizar

¢ Ayuda a realizar efectivamente los objetivos, politicas, funciones.

0 Son un instrumento importante en ia capacitacion

¢ Aseguran el realizar los procedimientos y normas en forma ordenada y coherente.

0 Se llega a una coordinacidn completa en la realizacién del frabajo.

¢ Se obtiene una delegacitn carrecta, ya que existen instrucciones escntas y el seguimiento del
supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

¢ Fuente de comunicacién en la toma de decisiones de la administracion referentes a objetivos,

funciones, politicas.

RECOMENDACIONES :

¢ el manual debe de actualizarse periddicamente.

¢ el manual debe de ser lo mas detallado que se pueda realizar sin caer en lo comphicado.
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CAPITULO 111

CASO PRACTICO
MANUAL
DE
DESCRIPCION
DE
PUESTOS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DE UN CENTRO DE DISTRIBUCION

DE LA AREA NORTE

DEL GRUPO OLSTEN

Elaborado por: CARRILLO MONTES IRMA MARZO 99
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CONTENIDO

CONTENIDO
INTRODUCCION
OBJETIVC Y PROPOSITO
DIRECTORIO
ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. COORDINASDOR DE PERSONAL
2. EJECUTIVC DE RECLUTAMIENTO
3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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INTRODUCCION

Una organizacién de servicio siempre debe de estar al pendiente de lo que el cliente pueda
necesitar y satisfacerlo con calidad, se necesitan realizar diversas funciones e ir investigando
como se puede optimizar los recursos y aprovecharlos al méximo, para lograr asi la Atencidn al
cliente adecuada.

Por lo que a continuacidn se presenta, el manual de Descripcidn de puesios que tiene como fin
mostrar al personai los puestos y relaciones existentes entre ellos; para obtener una mejor

identificacibn de funciones.

Para o anterior el Coordinador presenta el manual gque contiene:
¢ ORGANIGRAMA (este no es el de la grganizacion solo es el que se encuentra en la Atencion

al cliente), refleja los puestos y su interaccian, los niveles de autoridad y responsabilidad.

0 La Descripcion de los puestos que integran al Cliente asignado, que permite conocer fos
requerimientos del puesto ast como tambisn las herramientas, las principales funciones o
actividades, conditiones y riesgos de trabajo.

Alcance del Manual

Abarca todos y cada uno de los puestos identificados en el Area de Servicio al Cliente. Asi de
esta forma se busca respender a una urgente necesidad de organizar eficazmente el trabajo
del Area Y para ello es necesario conocer “lo que cada empleado hace y las aptitudes que
requiere para hacerlo bien.

Como Usar la Informacién.

Para la presentacion de la informacion se disefo un formato, el cual se dividid en 5 partes:
Identificacién del puesto, funciones a desempedar, relaciones internas o externas,
requerimientos del puesto y perfil.

0 El manual esta sujeto a revisidon de periodos semestrales, para realizar actualizaciones o

incrementar sus actividades de cada puesio si asi lo requiera.
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OBJETIVO :

PROPOSITO :

|
|
|

|Poner a disposicion del personal que atiende al cliente un documento oficial que deseriba

' las cargas funcionales, al igual que las tareas especificas y la autoridad asignada.
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DIRECTORIO

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EUGENIA MARTINEZ

EJECUTIVO DE RECLUTAMIENTO
OSVALDO SANTOS
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ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE
PERSONAL

AUXILIAR
ADMINSITRATIVO

EJECUTIVO
DE
RECLUTAMIENTO

AUXILIAR
DE
RECLUTAMIENTO

AUXILIAR
ADMINSITRATIVO
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GRUPO OLSTEN S.A. DE C.V. Manual de Descripcién de Puestos

Emite: CMI

Autoriza: Direccién de Fecha de Elaboracion: Fecha de Revisién:
Operaclones Marzo de 1999 Septiembre de 1999
No. de Documento
1 Hofa de 5
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO

COORDINADCR DE PERSONAL

1.1 PUESTO EXISTENTE X NUEVA CREACION

1.2. PUESTOS AFINES

JEFE DE PERSONAL

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISOR DE SERVICIO AL CLIENTE

2, PROPOSITO DEL PUESTO

cuentan para un eficiente Servicio af Cliente.

Lograr el maximo aprovechamiento de 10s recursos con los que se
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3. PROBABLES PUESTOS SUSTITUTOS

Ninguno

4. NUMERO DE PLAZAS

Unica

5. LOCALIZACION FISICA

Ubicacion del cliente

6. NIWEL ORGANIZACIONAL

Cuarto nivel

7. REPORTA A:

DIRECTOR DE OPERACICNES

8. SUBORDINADOS

EJECUTIVO DE RECLUTAMIENTO, DOS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS, AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO
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9. TIPO DE PUESTO

CONFIANZA SINDICAL BASE

- -

HONORARIOS EVENTUAL OTROS

- -

0

0

10. CLASIFICACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

11. MATERIAL Y EQUIFO

FOTOCOPIADORA, ENMICADORA, PERFORADORA,
TELEFONOQ.

COMPUTADORA, IMPRESORA, CALCULADORA, FAX,

12. ASPECTOS CONFIDENCIALES

NOMINA DE EMPLEADOS

13. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL ANUAL OTROS

o - -
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1. GENERICA

2. ESPECIFICA

1. INTERNAS:

2 EXTERNAS

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

COOQRDINA FUNCICONES DE RECURSOS HUMANOS,
Y £S RESPONSABLE DEL SERVICIO AL CLIENTE.

A)Recibe informacidn sobre las vacantes existentes del cliente, para
realizar un Plan de Reclutamiento.

B) Toma decisiones sobre bajas del personal en coordinacion con el
dliente.

C) Coordina a su personal a cargo para las diferentes aclividades
del dia, como contratar, Atender at empleado.

D} Analiza el nivel de Rotacién gue existe.

E) Realiza chequeo de tarjetas del personal y realizar el Corte de
nomina para pasario al Departamento de Sistemas{donde se
procesa la nomina}.

F) Controla el pago de nomina.

lil.- RELACIONES DEL PUESTO

«+ Direccién de operaciones

< Sistemas(Departamento donde se realiza
todo lo referente a la Nomina.)

4 Atencion al Empleado

% Seguro social

4  Mensajeria.

3

-

Cliente

Jefas de personal

Jefa de Reclutamientio

Prevencién de Pedidas{Equipo de
Seguridad)

S o
o W

S
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V.- REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

1- INHERENTES AL PUESTO

ESCOLARIDAD:
EDAD:

SEXO:
EXPERIENCIA:
OTROS ESTUDIOS:
IDIOMAS:

ESTADO CIVIL:

DOMICILIO:

Lic. En Administracion, Psicologla

23 A 35 afios.

Indistinto

1 afio en Racursos Humanos

Computacion
Ingles 70 %
indistinto

Area Norte

2. INHERENTES AL PROSPECTO

RESPONSABILIDAD ;

DON DE MANDO:

HABILIDAD :

PRESENTACION :
CONOCIMIENTOS :

Para realizar sus funciones

Que sea un lider potencial, carismético y con facilidad de

palabra.

Para coordinar y para saber manejar conflictos

Excelente presentacion

De manejo de personal, IMSS, INFONAVIT,
Computacioén, Relaciones industriates, Motivacién.

ELABORO: ICM

REVISO: GSS

AUTORIZO: MSN
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GRUPQ OLSTEN S.A. DEC.V. Manual de Descripcidn de Puestos Ermite: CMI
Autoriza: Direccion de Fecha de Elaboracion: Fechs de Revisién:
Operaciones Marzo de 1999 Septiembre de 1999
No. de Documento
1 Hoja de §
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

EJECUTIVO DE RECLUTAMIENTO

1.1 PUESTO EXISTENTE

1.2 PUESTOS AFINES

.4 NUEVA CREACION

Auxiliar de Recursos Humanos

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Suministrar al Cliente el Personal confiable y adecuado (iddneo}

3. PROBABLES PUESTOS SUSTITUTOS

Ninguno
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4. NUMERO DE PLAZAS

Unica

5. LOCALIZACION FISICA

< Bolsas de Trabajo

< Municipios

“+ Plazas

< Centros de Ayuda
a la comunidad.

6. NIVEL ORGANIZACIONAL

Quinto nivel

7. REPORTA A:

COORDINADOR DE PERSONAL

4. SUBORDINADOS

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO




9. TIPO DE PUESTO

CONFIANZA SINDICAL BASE

O O

HONORARIOS EVENTUAL OTROS

') -

0

0

10. CLASIFICACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

11. MATERIAL Y EQUIPO

Para todo reclutador es necesaric ver que medic de
Reclutamiento va a utilizar en este caso lo mas efectivo es
utilizar Mantas y volantes por el tipo de personal que sé esta
Reclutando, También Solictudes, Computadora, Fax, Copiadora

12. ASPECTOS CONFIDENCIALES

Reguerimientos de io que necesita e
cliente (Perfil), Sueldos.
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13. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL ANUAL OTROS

) O O
. FUNCIONES DEL PUESTO

1. GENERICA

Allegarse de personal

2. ESPECFFICA

A) Proporciona al candidato una solicitud.

B) Entrevista a los candidatos

C} Selecciona al Personal

D} Pide los documentos necesarios para la contratacion
E) Es elresponsable de |a Confratacitn

F) Es el Responsable de corroborar [as referencias del candidato.

lil.- RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS:

< Direccidén de operaciones
< Departamento de Reclutamiento del Cliente
+ Bolsas de Trabajo
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5
2.EXTERNAS
< Jefas de personal
<+ Prevencidn de Perdidas{Equipo de
Seguridad)
IV.- REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO
1- INHERENTES AL PUESTO
ESCOLARIDAD: Lic. En Administracion, Psicologia
EDAD: 23 A 35 afos.
SEXO: Indistinto
EXPERIENCIA: 1 afo en Reclutamiento
QOTROS ESTUDIOS: Computacion
IDIOMAS: No necesario
ESTADO CIVIL: Indistinto
DOMICILIO: Area Norte
2. INHERENTES Al PROSPECTO
RESPONSABILIDAD : Para llevar al pie de |a letra los Requerimientos  del
Cliente
HABILIDAD : Para Entrevistar y saber percibir tas cosas que no se
pueden ver a simple vista

CONQCIMIENTOS : De los medios de Reclutamiento que se pueden utdizar

en
el Area Norte, asi como conacimiento pleno de la zona,
Bolsas de Trabajo,

ELABORO: ICM REViISO: GSS AUTORIZO: MSN J
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GRUPOQ OLSTEN S.A.DEC.V.

Manual de Descripcitn de Puestos

Emite: CMI

Autoriza: Direcclén da
Operaciongs

Foecha de Elaboracién:
Marzo de 1959

Fecha de Revision:
Septiembre de 1999

No. de Documento
1 Hoja de 5

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESYO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1 PUESTO EXISTENTE

1.2 PUESTOS AFINES

X NUEVA CREACION

Auxiliar de Recursos Hurmnanos

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar al Coordinador del personal en funciones administrativas

3. PROBABLES PUESTOS SUSTITUTOS

Ninguno
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4. NUMEROC DE PLAZAS

Dos

5. LOCALIZACION FISICA

< Ubicacién del
Coordinador de
personal.

6. NIVEL ORGANIZACIONAL

Quinto nivel

7. REPORTA A:

COORDINADOR DE PERSONAL

8. SUBORDINADOS

NINGUNO
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9. TIPO DE PUESTO

CONFIANZA SINDICAL BASE

- - O

HONORARIOS EVENTUAL OTROS

- - -

10. CLASIFICACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

11. MATERIAL Y EQUIPO

COMPUTADORA, IMPRESORA, CALCULADORA, FAX,
FOTOCOPIADORA, ENMICADORA, PERFORADORA,
TELEFONO.

12. PERIODO DE REVISION

SEMESTRAL ANUAL OTROS

- O O
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1. GENERICA

2. ESPECIFICA

1. INTERNAS:

Z.EXTERNAS:

il. FUNCIONES DEL PUESTO

Auxiliar en las funciones de Recursos Humanos al Coordinador
de personal

Llevar tos diferentes controles como Catalogo de empleados,
bajas de personal, incapacidades.

Proporcionar los datos del Alta de un empleado

Proporcionar Atencion al empleado

Auxitiar en el chequeo de Tarjetas del personal.

Es responsable de realizar llamadas cuando el personat deja de
asistir al trabajo y registrar ¢! motivo por el cual dejan de trabajar
y decirle al Coordinador.

Auxilia al pago de némina.

Il.- RELACIONES DEL PUESTO

“ Coordinador del personal

« Jefas de personal

% Seguro Social

+» Sistermas

Prevencidn de perdidas (equipo de
seguridad de la empresa)

< Reclutamiento
< Intendencia
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V.- REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

1- INHERENTES AL PUESTO

ESCOLARIDAD:

EDAD:

SEXO:

EXPERIENCIA:

OTROS ESTUDIOS:

IDIOMAS:

ESTADO CIVIL:

DOMICILIO:

Pasante de Administracion, o Carrera trunca en administracién

20 ahos a 30 anos.

Indistinto

1 afio minimo en personal

Computacion

No necesario

Indistinte

Area Norte

2. INHERENTES AL PROSPECTO

RESPONSABILIDAD :

HABILIDAD :

CONOCIMIENTOS :

Para lievar todos los controles al pie de |a tetra.

Para el trato con el empleado, asi como de realizar las
entrevistas de salida cuando ef empleado renuncia y ser
analitica para detectar algin problema.

Maovimientos del IMSS, Lectura de tarjetas.

ELABORO: ICM

REVISO: GSS

AUTORIZO: MSN
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CONCLUSIONES

Ya que la Organizacién a |Ia que se hace referencia su mision es, la de Servicio de la
Administracién de personal eventual, se debe de tomar muy en cuenta Ia diversidad de clientes
que se tienen, por lo que al hacer el anélisis de la misma se llego a la conclusion de que los
problemas por los que atraviesa tales como, fuga de obligaciones, duplicidad de tareas, Tiempos
muertos, in conformidad con el trabajo realizado, tiene origen al carecer de una clara asignacion
de funciones y obligaciones.

Situacién por la cual se propone un Manual de Descripcién de puestos, que de como resultado
una optimizacion de los Recursos con los que se cuenta asi como un adecuade crecimiento y
desarrolio para la Organizacion y para el personal.

La utilizacion de este manual permitira:

Reducir tiempos muertos- Para que con ello se pueda aprovechar el tiempo de manera
eficiente y realizar constantemente pequedas juntas o sesiones acerca de las dudas mdas
frecuentes que se presentan en el trabajo en 1as que en conjunto con los empleados se busque
soluciones y de esta forma involucrarios, motivarlos y fomentar su crecimiento en sus respectivos
puestos.

Evitar la fuga de obligaciones.- Por ser uno de los principales factores en el cual se pierde
mucho tiempo, se duplica la informacion al no definir la obligacién para cada uno de los puestos y
por consecuencia no se tiene un control del personal para que realice o no las actividades
propias de! puesto al no contar con ellas por escrito. “ La obligacion de todos, se vuelve
obligacién de nadie.”

Eliminar Duplicidad de funciones.- También se invierte tiempo en ocupar a dos personas en |a
misma tarea por no contar con la descripcion especifica de funciones basicas. Se piensa que al
documentarlas y delimitarlas se efiminaran dicha duplicidad. Ya que 1o mas imporlante a cubrir
por el empleado seran las funciones descritas en su descripcidn en particutar sin dejar de lado el
apoyo y desarralio de actividades inherentes al puesto.
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ANEXOS
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RECOPILACION DE INFORMACION

Para realizar este manual de descripcidn de puestos se utilizo un cuestionario que nos
permitiera obtener los elementos necesarios para su formulacion.
A continuacion se presenta el formato {Blanco y un ejemplo llenado} que sé utilizo para recopilar

la informacién y partir para la realizacion de la Descripcion de Puestos.

CUESTIONARIO

Instrucciones : Sirvase leer cuidadosamente este cuestionario, cualguier duda consulla con la
persona que sé lo entrego.

DATOS GENERALES FECHA:

Nombre del puesto:

Horario :,

Ubicacion del puesto.

Area o Departamento:,

Puesto al que reporta;,

Ancte los puestos que dependan directamente de Ud.:

Para desempefiar su trabajo necesita tener contactos:

Internas con:

Externos con:
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DESCRIPCION GENERICA:

Describa en forma genera! y breve en que consiste el trabajo que desempenia:

DESCRIPCION ANALITICA:

Anote las actividades diarias que realiza:

ACTIVIDADES PERIODICAS:

Describa todas ias obligaciones y operaciones que realizas solamente a intervalos de tiempo,

indicando la frecuencia con que se realizan:

ACTIVADES EVENTUALES:

Describa las obligaciones y operaciones que realizas de vez en cuando:

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requiere:

Leer y escribir
Operaciones aritméticas
Mecanografia
Contabilidad

Archivo

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Si

— o~ —
ettt T et

No

o p—
e e et e
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NIVEL DE CONOCIMIENTOS

Marque con una “X" los estudios minimos necesarios que consideres para desarrollar el pueslg;

Primaria preparatoria o vacacional

Secundaria Carrera corta

Carrera técnica o comercial Carrera profesional
EXPERIENCIA

Anote el tiempo minimo requerido que consideras para adguirir los conocimientos y la destreza
necesaria en el puesto.

Entrenamiento requerido en e puesto

Areas de trabajo en la que requirit haberse desempefiado dentro o fuera de la empresa.

CRITERIO

En el desarrollo encomendadas al puesto requiere que habituaimente se tomen decisiones:
Describa que decisiones toma en su puesto:
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ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Marque con una "X lo que requiera el puesto:

Ligera atencitn {) Atencion dispersa { }

Atencién constante  { ) Esfuerzovisual { )

Atencion concentrada () Esfuerzo auditive ( }
POSICION

Sefiale con una “X” en que posicidn desempefa su trabajo.

De pie ()
Sentado ()
Caminando { )
Agachado { )

OBSERVACIONES GENERALES

Utilice este espacio en caso de que quiera agregar un comeniario adicienal a su descripeion:

Mombre del Analista Nombre del Empleado
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CUESTIONARIO

Instrucciones : Slrvase leer cuidadosamente este cuestionarie, cualquier duda consulta con la

persona que se [o entrego.

DATOS GENERALES FECHA:

Nombre del puesto: rdinador ersonal

Horario ; LUNES A VIERNE

Ubicacidn del puesto: Debe de estar fisicamente donde se encuentra la Empresa del gliente

Area o Departamanto: Atencion al cliente

Puesto al que reporta: Direccién de Qperaciones

Anote los puestos que dependan directaments de Ud.:

Reclutagor, Dos Auxiliare inistrati Auxiliar de Reclutamiento

Para desempefar su trabajo necesita tener contactos:

Internos con:

tes a su cargo, Siste Atencion gl Empleada, | rédito y Cobran

Externos con:

Cliente, Reg¢lutamiento, Prevencién de Perdidas

DESCRIPCION GENERICA:
Describa en forma general y breve en que consiste el trabajo que desempefia:

Atencién al cliente y Coordinacion de la gente a su cargo y empleados del cliente
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DESCRIPCION ANALITICA:

Anote las actividades diarias que realiza:
Atencion al personal, Toma de decisiones en cuanto a bajas del personal en coordinacion con el

cliente, actualizar &l catalogo de personal, control de incapacidades, bajas y altas, Supervisar a
los empleados v al personal que tengo a mi cargo.

ACTIVIDADES PERIODICAS:

Describa todas las obligaciones y operaciones que realizas solamenta a intervalos de
tiempo, indicando la frecuencia con que se realizan:

Recibir informacidn dei ¢liente d miento nias vacantes exist n e momento para
formuiar e| plan de recliiamiento, Hacer che tarieta realizar el corte de nomi
ria al ment rrespondiente o_de nomin: istir a juntas con mi Jefe inmediato

para realizar revisiones de lo que 5é esta haciendo.

ACTIVADES EVENTUALES:

Deascriba las obligaciones y operaciones que realizas de vez en cuando:

Asistir a_tomnar decisién con la persona de Sequridad para resoiver algin conflicto en cuento a

rescision del contrato del empleado de fa emprasa

ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Requiere: Si No
Leer y escribir (x) ()
QOperaciones aritméticas (x) ()
Mecanografia x) ()
Contabitidad (x) ()
)

Aschivo (x)

NG BEBE

SMIR bt Ln wiouBTECH

ESTA  TESH



NIVEL DE CONOCIMIENTOS

Marque con una “X" los estudios minimos necesarios que consideras para desarrollar el

puesto:;

Primana preparatoria ¢ vacacional
Secundaria Carrera corta

Carrera técnica o comercial Canera profesional X

EXPERIENCIA

Anote & tiempo minimo requerido qua consideras para adquirir los conocimientos y la
destreza necesaria en el puasto.

Entrenamiento requerido en el puesto 2 aflos

Araas de trabajo en la que requiere haberse desempafiado dentro o fuera de la empresa.

eclutamien teccion in | INFONAVI solucidn de conflictos  eptr

empleados, Motivacion,

CRITERIO

En el desarrollo encomendadas al puesto requiere que habitualmente se tomen
decisiones; Describa que dacisiones toma en su pussto:

nsi le responsabili fa T de Decisiones ya que pueden afectar jo del

departamento u el de otros por ejemplo: Seleccion del persenal, Rescision de contrato, pano de
nomina, divisién y asignacién del trabajo, Eleccion de cursos de accidn _del propio trabajo y de
sus colaboradores.




61

ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Marque con una “X" lo que requiera el puesto:

Ligera atencion {) Atencidn dispersa (x)

Atencion constante  (x) Esfuerzo visual {x}

Atencién concentrada ( x ) Esfuerzo auditive { )
POSICION

Sefale con una “X" en que posicién desempeiia su trabajo:

De pie ()
Sentado {x)
Caminando {x)
Agachado { )}
OBSERVACIONES GENERALES

Litilice este espacic en caso de que quiera agregar un comentario adicional a su descripcion:

Trabagjar sobre una constante presidn para poder reportar ala oficina y al Cliente. .
Mantener siempre una Comunicacién constante con_ el Cliente y la oficina, para enviar
informacitn

Errdnea o duplicaria.

Realizar la nomina con yuna mayor concentracidn y limpieza para evitar errores de nomina y_sé

Empiece a iniciar yng ingatisfaccion con los empleados por mal page.

Limpieza por: interpr I algun concepto.

Tener al dia los controles que se lleven para evitar malas decisignes

Nombre del Analista Nombre de! Empleado



