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PROPUESTA

Disefio de un paquete de Descripciones de

Puestos para una Micro empresa de Tracto

partes.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Por no tener bien delimitadas las funciones
de cada puesto la empresa no tiene
productividad.




HIPOTESIS

Si se delimitan las funciones de cada
puesto entonces la empresa alcanzara
una mayor productividad.




OBJETIVO

incrementar la productividad de fa micro
empresa a través de la Descripcion de
Puestos.




INTRODUCCION

Debido a la situacion actual que vive nuestro pais, es sumamente
importante que todas las empresas esfen actualizadas y mantengan una

estructura firme en su organizacién.

Muchas de las personas creen que la administracion no es necesara para
el buen desarrolio de sus empresas, pero es bien sabido desde tiempos

remotos, que los objetivos se cumplen méas facil si se involucran a todos 1os

miembros de la organizacion.

Un ejemplo claro, es cuando en la prehistona, fos grupos de cazadores y
recolectores de alimentos, obedecian a un jefe que era responsable del bien
comun
O cuando en Egipto se construyd la pramide de Keops, en donde participarén

cien mil hombres durante veinte anos.

Es por estd razon, que se habla de lo que es la adminisiracién, su

imporiancia y sus caractéristicas

La mayoria de las micro empresas no cuentan con una estructura
administrativa, ya que los duefios no tienen estos conocimientos por lo que el

manejo de éstas ,sclo es empirica.



Es por eso que el objetivo primordial, es crear conciencia en los

empresarios del beneficio que se puede obtener si se aplica la administracién.

Otro factor importante dentro de cualquier empresa son los recursos

humanos, ya que son la parte fundamental de cuafquier empresa.

Es necesario que todas las empresas ya sean micro o grandes empresas,
cuenten con una area o departamento dedicado al personal, ya que éste, no solo
se encarga del reclutamiento y seleccion de los trabajadores, si no también de
llevar a cabo la adecuada contratacidn e induccion al nuevo personal, ademas
es quien fija las remuneraciones a los empleados, ejerce programas de
seguridad e higiene, presta servicios a todo el personal, se encarga de otorgar
las vacaciones, aguinaldos, incentivos, motivacion, tocdo esto para obtener
mejores rendimientos del personal y mantenerios contentos y con deseos de

superacion.

Otra funcidn importante gue tiene esta area, es que se encarga def
analisis y descrnipcion de puestos, estd es una herramienta muy 0fil | tanto para
el personal como para la empresa, ya gue se determinan especificamente las
actividades que se deben desempefar en cada puesto, las aptitudes vy
caracteristicas que se deben tener para realizarlo, ademas de permitir una
evaluacion al trabajador de acuerdo al rendimiento de cada uno de éllos,

permitiendo oforgar algin tipo de incentivo.






CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1 ADMINISTRACION.

1.1.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

La administracion es de suma importancia para cualguier empresa ya que
es fundamental para el cumplimiento de los objetivos A continuacion  se

mencionaran algunos conceptos de administracion:

" Consiste en todas las actividades que se emprenden para coordinar el
esfuerzo de un grupo, es decir, la manera en la cual se tratan de alcanzar fas
metas con ayuda de las personas y de las cosas, mediante el desempefio de

labores esenciales " '

* La administracion es el proceso de planificacion, direccion y control del
trabajo de los miembros de fa organizacion y usar los recursos dispenibles para

alcanzar las metas establecidas " 2

! Administracidn de pequedias empresas. Sérvulo Anzola Rojas, 1993,

? adnunistracion James A F. Stoner, 1996



" £5 el proceso de disefiar y mantener un ambiente en gue las personas,

trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas " *

" Es el proceso de realizar actividades y terminarias eficlientemente con y

a través de otras personas. " *

" Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en
las formas de estructurar y manejar un organismo social ”
Es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la

coordinacion de fas cosas y personas que integran una empresa " 3

Por lo que se puede concluir que la administracién consiste en cumplir los
objetivos de la empresa a traves del recurso humano y de los recursos
matenales en el menor tiempo posible y al menor costo, para desarrollar con

eficiencia todas las actividades que nos Hevaran al exita,
1.1.2 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION,
Caracteristicas de Administracion:

e Su Universalidad- La administracién se da en donde exista un organismo

social, porque tiene que existir coordinacion sistematica de medios

b Admumstraciéon Harold Koontz, 1994
* Fundamentos de Administracion Stephen P. Robbins, 1996.
s Admunistracion de Empresas Agustin Reyes Ponce, 1997




e Su Especificidad: El fendmeno administrativo es especifico y distinto a los
demas

s Su Unidad Temporal E| fenémeno administrativo es Unico y en todo
momento en Ja vida de una empresa se dan tedos o la mayor parte de los
elementos administrativos.

e Su Unidad Jerdrquica Todos cuantos tienen caracter de jefes en un
orgamismo social, particpan en distintos grados y modalidades de [a

administracion.

1.1.3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

Desde la prehistona aparecid la administracion. Hasta los grupos de
cazadores y recolectores de alimentos reconocian y obedecian a un jefe que era
responsable del bienestar comin. A medida gue la sociedad crecia hubo ia
necesidad de organizarse y administrarse.

En Egipto la construccion de ia gran pirdmide de Keops es un testimonio
evidente de la capacidad admiristrativa de los egipcios, ya que la construccion
requing del trabajo de cien mil hombres durante veinte afios

El imperioc Romano estaba basado en la capacidad organizativa de sus
pobladores. Roma se expandid y se convirtié en un imperio con una eficiencia

que nunca antes se habia observado.

(V%)



La administracién tiene sus raices en la antiguedad, pero el nacimiento de
fa administracién moderna se inicia con la Revolucién Industrial cuando se

detectd la necesidad de un nueve enfoque administrativo.

Hoy dia la administracion tiene gran importancia en cualquier empresa.

« La administracion se va a dar siempre y cuando exista un organismo social
entre mayor sea la empresa mas necesaria va a ser ésta.

« Una empresa tendra éxito si la administracion se aplica correctamente
tormande en cuenta sus recursos materiales y humanas

« Para las pequefias empresas su tnica competencia es el mejoramiento de su

administracién a través de fa coordinacién de su maquinania y su mercado.

1.1.4 MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.4.1 PROPOSITO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales representan un medio de comunicacion de fas decisiones
admimstrativas, tiene como propésito sefialar en forma sistematica la

informacion administrativa.

Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes propositos:



« llustrar al personal acerca de cbjetivos funcionales, politicas, procedimientos
y NOrmas.

« Verificar la ejecucion correcta de las fabores asignadas al personal.

¢ Servir como medio de integracion y orientacidn al personal de nuevo ingreso.

« Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacién de

reformas administrativas

A continuacion se mencionaran de manera resumida fas caracteristicas de

los principales manuales administrativos.

Manual de Organizacion

Su propdsito es exponer de forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de objetivos, funciones, autoridad, asi como

las obligaciones de los distintos puestos

Manual de Procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es

una guia de trabajo para el personal y es muy valiosa para orientar alf personal



de nuevo ingreso La implantacién de este manual sirve para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos para realizar su trabajo.

Manual de Politicas

Consiste en una descripoion detallada de los ineamientos a seguir en la
toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
organizacidn proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las
acciones
Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por escrito permuitira:
a) Agilizar e] proceso en la toma de decisiones
b} Faciltar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles

intermedios.

c} Servir de base para una constante y efectiva revision.

Manual de Bienvenida

"Suelen recoger fodo o que le interesa al empleado en general, sobre

lodo al ingresar a ta empresa. También suelen explicar las labores y los



procesos de un puesto en particular 6

Reglamento Interior de Trabajo

Es un instrumento de orden juridico que constituye una gran ayuda para
fa administracién de puestos que contiene disposiciones que ayudan tanto a
trabajadores como a patrones y fienden a normar el desarrollo de los trabajos

dentro de la organizacion.

Segun él articulo 422 de la Ley Federal del Trabajo el reglamento interior

del trabajo "es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y

patrones en el desarrolio de los trabajos de una empresa o establecimiento.”

1.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
1.2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

" Es el area de la administracion relacionada con todos los aspectos del

personal de una empresa, determinando necesidades de personal como

6 Como elaborar y usar los Manuales Administrativos, Rodriguez Valencia, 1995
? Ley Federal del Trabajo, Trueba Urbina Alberto, 1998




reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los empfeados,

actuar como enlace con los sindicatos y manefar otros asuntos de bienestar * *

" Es la planeacién, organizacidn, direccion y control de la consecucion,
desarrollo, remuneracion, integracion y mantenimiento de fas personas con el fin

de contribuir a la empresa.” ®

" ta administracion de recursos humanos se refiere a los aspectos
relacionados con la gente o el personal de su funcién administrativa como
seleccion, capacitacion, sueldos y salarios, incentivos y prestaciones,

evaluacion del desempeiio.” '

" Es la planeacion, organizacién, direccion y control de los procesos de
dotacién, remuneracion, capacitacion, evaluacién del desempefio, negociacion
del contrato colectivo y guia de los recursos humanos idoneos para cada
departamento, a fin de satisfacer el interés de quienes reciben el servicio y

satistacer las necesidades del personal.” "

La administracién de recursos humanos se encarga de satisfacer las
necesidades de la empresa {en cuanto al sector humano) ya que es ia

encargada de reclutar, seleccionar y proporcionar induccién a la persona

* Administracion Modema de Pessonal Byars y Rue, 1995

9 Administracion Moderna de Personal, E B Flippo, 1995

10 Administracion de Personal, Gary Dessler, 1995 '
11 Administracion Moderna de Personal Rodriguez Valencia, 1993



adecuada para algin puesto vacante. De esta manera es este mismo
departamento quien se ocupa de que [os trabajadores gocen de certos
beneficios, que vendran a proporcionar mayor productividad a la empresa, como
por ejemplo la determinacion de los sueldos y salarios, incentivos, prestaciones,
la programacién de los periodos para capacitacion, para que el personal esté
actualizado y tenga mayores rendimientos, ademas es una forma de motivar al
personal.

También es este departamento el encargado de realizar las evaluaciones
de cada puesto, con el fin de saber si efectivamente las actividades se estan
realizando correctamente. De no ser asi, se ocupard de investigar que esta
sucediendo, las causas por las cuales no se llevan a cabo las actividades
correctamente.

Todas las empresas necesitan del esfuerzo humano para lograr sus
objetivos por lo que lo intercambian por dinero, pues a su vez los trabajadores lo
necesitan para satisfacer sus necesidades biolégicas, psicologicas y soclales
por lo que estan de acuerdo en proporcionar sus servicios a cambio de dinero

Si el elemento humano estd dispuesto a propercionar su esfuerzo, la
empresa marchara bien, de lo contrario ésta no funcionara. Para que fa empresa
pueda cumplir con sus objetivos, el departamento de recursos humanos
desarrolla, utiiza, evalia y mantiene la calidad y el nimero apropiado de
trabajadores para proporcionar [0s rendimientos necesarios.

El departamento de recursos humanos eligird a sus candidatos de

acuerdo a sus habilidades.



Existen habilldades de adaptacion y personalidad:
Son flamadas asi por que permiten adaptarse o ajustarse a una vanedad de
situaciones, algunas de éstas son consideradas parte de la personalidad basica.
Ejemplos: puntualidad, honestidad, entusiasmo, habilidad para relacionarse
con los demas, deseo de aprender nuevas cosas
Habiildades transportables:
Son aqueltas habilidades que pueden ser usadas en una variedad de trabajos
Eiemplos: escribir claramente, facilidad de palabra, habilidad para organizar.
Habilidades relacionadas al empleo:
Son las que se relacionan a un empleo particular.
Ejemplo :  Un mecanico automotriz necesita saber como reparar los frengs,
realizar afinaciones de motor, tc.
Un oficinista necesita escribir 2 maquina, usar la sumadora y computadora.

El objetivo de la administractén de recursos humanos es facilitar el
rendimiento de la empresa. Es decir, fograr y mantener a las personas en la
empresa trabajando y dando su maximo esfuerzo con una actitud positiva y
favorable, provocando entusiasmo para que las personas estén satisfechas y
deseen permanecer en ella.

El departamento de recursos humanos debe contar con el personal capaz
de generar motivacidn y aumento en el esfuerzo del personal. "El esfuerzo es un
factor que conduce a lograr un alto rendimiento. El rendimiento es el grado en

que se logran las tareas en el trabajo de la gente * '

12 Administracion Modemna de Personal Rodriguez Valencia, 1993



1.2.2 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Tedas las personas pasan fa mayor parte de su tiempo trabajando en una
empresa, y a su vez las empresas estan conformadas por personas, las cuales
resultan un medio para alcanzar los objetivos individuales de cada uno de elios
con un minimo de costo y tempo, los cuales no podrian ser aicanzados solo a
través del esfuerzo individual

Si no existieran las empresas ni las personas que laboran en ellas nc
existiria la administracién de recursos humanos.

Por lo que las caracteristicas de los recursos humanos son.

- Los trabajadores no son propiedad de la empresa como los demas recursos.
Los conocimientos, la experiencia, las habilidades son patrimonio personal.
No existe la esclavitud, por fo gue nadie podra ser obligado a trabajar sin que
sea retribuido y sm su consentimiento. Por o que fos recursos humanos son
voiuntarios de acuerdo a cada persona ni tampoco se le impondra la
profesion a la que se deba dedicar.

- lLas actividades que los trabajadores realizan en una empresa son
voluntarias. No por el hecho de existir un confrato colectivo de trabajo quiere
decir que el trabajador dard su mayor esfuerzo, por el contrario, lo dard
cuando éste crea que es una actividad de suma importancia tanto personal
como para el desarrollo de fa empresa.

- Las experiencias, los conocimientos y las habilidades son intangibles y solo



Se manifiestan por ef comportamiento de los trabajadores dentro de la
empresa

- Através de la capacitacion y desarrollo se puede mejorar las habilidades ya
existentes o descubrir otras que tenga el personai.

. Los recursos humanos son escasos; ya que no todas [as personas poseen
las misma habilidades y conocimientos y es por eso que las empresas estan
dispuestas a cambiar dinero y otros bienes por el servicio, por lo que entie

mas escaso resulte un recurso, mas solicitado sera.

1.2.3 OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

El objetivo primordial de la administracion de recursos humanos es el
mejoramiento del desempefo y de las aportaciones del personal a la empresa
Existen objetivos sociales, objetivos corporativos, objetivas funcionales y

objelivos personales los cuales mencionaremos a continuacion.

. OBJETIVOS SOCIALES: La contribucién de la administracion de recursos
humanos a la sociedad se basa en principios eticos y socialmente

responsables.



OBJETIVOS COORPORATIVOS: El departamento de recursos humanos
existe para servir a la empresa y ésta es sélo un instrumento para que la
empresa logre sus metas fundamentales

OBJETIVOS FUNCIONALES: mantener la contribucion de los recursos
humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la empresa.
OBJETIVOS PERSONALES: La admumistracion de recursos humanos
permite que los trabajadores logren sus objetivos personales en medida en
que coincidan con los de la empresa. Para gque los trabajadores den su
mayor esfuerzo es necesario satisfacer las necesidades de cada uno, de no
ser asf estos comenzaran por recurrir a otras empresas o reducir los niveles

de desempefio y satisfaccion.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planear los recursos humanos asegurando una colocacion adecuada a los
tipos de puestos y las cantidades correctas,
Observar y suministrar personal idéneo a todos los departamentos de la

empresa en forma eficiente

Efectuar una adecuada contratacién e induccion def nuevo personal a fin de
llevar un comienzo productivo.

Fijar una remuneracion justa para lograr niveles de desempenfio deseado.
Ejercer programas de capacitacion y desarrollo personal que eleve fa

capacidad cperativa.



Promover junto con el sindicato programas de seguridad e higiene.
- Establecer adecuada comunicacion y relaciones humanas.
- Prestar servicios a todo el personal.

- Hacer respetar la autoridad y mantener la disciplina requerida en fa empresa.

1.2.4 ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

En las empresas medianas o grandes se emplea un porcentaje alto de
tiempo en el departamento de recursos humanos.

Es muy comuin gue en micro empresas © pequefas empresas no exista
el departamento de recursos humanos, ya que las funciones del personal son
manejados por el propietario.

E! departamento de recursos humanos se debe ubicar al mismo nivel

jerarquico que el de produccidn, mercadotecnia y finanzas porque;

En orden de importancia, el departamento de personal, conforme avanza el
progreso industrial y tecnolégico del pais cobra mayor influencia, por lo que se
debe ubicar al mismo nivel de las otras funciones operacionales basicas.

¥ porque es una funcién que presta servicic y asesoria en materia de personal a
todos los departamentos de la empresa, requiriendo un nivel de autornidad

amplio.



1.2.5 ANALISIS DE PUESTOS

Las tareas a efecluar en una empresa se reabzan por medio de
departamentos o secciones que existen en fa misma.

Todas aquellas funciones que se tengan que cubrir, requeriran de ciertas
habilidades, esludios, experencias e iniciativa ya que las condiciones de trabajo,
la responsabilidad y el esfuerzo son distintas en cada caso. Para ello es
importante examinar las caracteristicas de cada puesto a fin de establecer los

requisitos necesarios para desempefarfo con posibilidad de éxito.

Por lo que podemos decir que el Andlisis de Puestos:

" Es el proceso que nos permite obtener, estudiar y ordenar mediante la
observacion, entrevistas, cuestionarios e informes sobre las actividades que

desarrolla una persoena en un puesto de trabajo, asi como los requisitos para su

eficaz desempefio”

" El andlisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacion y

organizacion de informacion sobre los puestos de una organizacién y es el

analista de puestos el que lleva a cabo esta funcion” 14

"* Como desarrollar y Evaluar Programas de Capacitacién en fas Organizaciones, Jesis Carlos Reza, 1995
14 Administracion de personal y Recursos Humanos, William B Werther, 1996




Entonces podemos decir que el analisis de puestos se lleva a cabo para
calificar exclusivamente las caracteristicas de los puestos y no las actividades
que realiza el trabajador. Esto nos sirve para la verificacion de que la empresa
cuenta y necesita de ese puesto para tener una mejor productividad.

Para llevar a cabo ef analisis de puestos es necesario que lo apligue un
analista que tenga los conocimientos adecuados, los analistas pueden ser
intemos o externos. Si son internos le serd mas facil Hevar a cabo el analisis ya
que por laborar dentro de la misma empresa, tendra una visién mas completa. Al
mismo tiempe puede resultar inconveniente ya que muchas veces la persona
que realizara el analisis no siempre tiene buena relacion con los compafieros ¢
existen envidias o algin ofro conflicto entre ellos por lo que el andlisis efectuado
no sera real.

Por otra parte si la persena que aplicara el analisis de puestos es ajena a
la empresa, por lo que no conocerd absolutamente nada ni a nadie, teniendo
que darle tiempo para que conozca y se integre y lo pueda realizar
correctamente. El Unico inconveniente es que resulta mas caro para [a empresa
el gue lo realicen externamente.

Es indispensable conocer con toda precision lo que cada trabajador hace

y [as aptitudes que requiere para realizar sus actividades correctamente.

Por lo que el analisis de puestos:
= Para los altos directivos de una empresa, representa la posibilidad de saber

con detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto. Esto les sera



de gran utiidad ya que por razon de sus funciones tienen sdlo una vista
superficial de las actividades que realizan,

Para los supervisores inmediatos al trabajador que ya conocen las [abores
que tienen bajo su wgilancia, pero necesitan un instrumento en donde se
distingan con toda precisién y ordenen los elementos que integran cada
puesto para exigir mas apropiadamente sus responsabilidades a cada
trabajador.

Los trabajadores realizan mejor y con mas facilidad sus {abores, si conocen
con detalle cada una de las operaciones que las forman vy los requisitos
necesarios para hacerias bien

Para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién

estimulante de la eficiencia y la cooperacion de los trabajadores.

El no determinar ias labores.

Qrigina mcertidumbre sobre las obligaciones que corresponden a cada
trabajador.

Crea desconocimiento de las cualidades y responsabilidades de cada
trabajador.

Es dificil exigir el cumplimiento de las obligaciones af trabajador.

Da lugar a frecuentes discusiones sobre fa forma de desarrollar el trabajo.

Evita que se aludan responsabilidades o que se den fuga de obligaciones.



Obliga a realizar una seleccion y adiestramiento de personal empircos y por
lo mismo, llenos de defectos.
Entorpece la planeacién y distribucion de las labores

Dificulta las remuneraciones.
A continuacion mencionaremos cuatro tipos de andlisis de puestos.

El que se realiza con el fin de mejorar el trabajo. Esto comprende {a
descripcién de puestos cuyos elementos son muy minuciosos y deben estar
ligados en forma de que se perciba con toda precision la secuencia de los
mismos.

El que se hace para la seleccion de pefsonal. En este se encarga de
constatar si un candidato posee los requisitos exigidos para desempefiar el
puesto.

Et analisis basado en el adiestramiento def trabajador. Donde se especificara
“como " deben hacerse las operaciones y se establezcan ias cualidades que
requiera el puesto, de acuerdo con los elementos que se emplean para
calificar ias que poseen los individuos que se van a adiestrar

Ef que se estructura con la finalidad de valuar los puestos. En éste solo se

toman en cuenta los elementos de todos los puestos de la empresa.



Ventajas del analisis de puesto

Para la empresa:

Es un documento que indica los aspectos del analisis de la estructura de la
empresa

Permite establecer los niveles jerarquicos con su respectiva responsabilidad
y autoridad.

Permite establecer una coordinacién adecuada de los puestos.

Representa una informacién basica para establecer relaciones laborales con

el sindicafo.

Para el trabajador:

Representa un medio ilustrativo de las tareas que debe desarrollar, como
realizarlas y para que hacerlas; indica sus responsabilidades guigndolo para
lograr los objetivos del puesto.

Es un instrumento de revisidn porque se comprueba que las tareas estan

bien realizadas, determinando errores y aciertos logrados

Para el departamento de recursos humanos.

Es una guia para el reclutamiento y seleccidén del personal porgue en &l se
describen las aclividades y reguerimientos del puesto gue debe cubrir un
candidato.

Documento para la deteccidn de necesidades de capacitacion.



Es un medio de informacién ya que proporciona datos para la evaluacion del

puesto.

Es un medio para implantar politicas, programas de calificacion de méntos,

a8Censoes y pramaociones.

Para los supervisores:

Documento que indica las actividades y permite distnbuirlas y ubicarlas a

cada trabajador en el puesto correspondiente.

El supervisor verifica que sus trabajadores realicen su trabajo con

responsabilidad y eficiencia.

Facilita a sustitucién correcta de un trabajador en casos eventuales
La recoleccion de datos sobre cada puesto se obtiene a través de la
técnica de investigacion: la observacion directa, el cuestionario, la entrevista

El combinar todas las técnicas dan mejores resultados.

Es necesario gue el trabajador sea informado del propésito del anélisis de

puestos para que se pueda contar con su cooperacién
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1.2.6 DESCRIPCION DE PUESTOS

Descripcion del puesto: " Es un documento en el que se encuentra
concentrada la informacion de un puesto de trabajo, es el producte del
analisis del puesto. Establece lo que debe hacerse en cada unidad de trabajo
y las actitudes y aptitudes requeridas para desempefarlos correctamente” *°

Para llevar a cabo la descripcidn de puestos es necesario recopifar las
caracteristicas que integran cada puesto:
Observacion directa: Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza
En ocasiones este medio s insuficiente ya gue existen puestos en que
existen actividades periddicas o eventuales que pueden no realizarse en el
momento de la observacion Es conveniente tomar los datos por escrito
porgue es imposible recordarlos todos.
Informes del ftrabajador La observacion debe completarse c¢on
explicaciones verbales de! trabajador sobre sus labores y las formas de
reglizarias. Esto es de gran imporancia ya que nadie como él conoce mejor
los detalles de su trabajo.
Informes de los supervisores inmediatos: Estos funcionanos deben
completar los datos que se omitieron durante la observacién y de las
explicaciones de los trabajadores. El supervisor solo se encarga de revisar

los datos recolectados y los informes del trabajador.

15 - . - . .
Como desarroliar y Evaluar Programas de Capacitacién en fas organizaciones, Jesus Carlos Reza, 1995
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« Cuestionarios: Estos representan una desventaja de estandarizar 10s datos

que se buscan, con lo que se dificulta la investigacion de los elementos de un

departamento o seccion.

El documento en donde se realizara la descripcion de puestos se llevara a

cabo en lres partes:

a) Ef encabezado Contiene los datos de identificacién del puesto, que

incluyen fos siguentes puntos

1. Titulo def puesto. Nombre asignado del puesto dentro de la empresa.

2. Numero o clave que se [e asigne al puesto.

3. Ubicacién. Se expresara el departamento, seccidn, o faller en que se
desarrolle el trabajo. Esto sirve, para localizarlo y observarlo en caso
necesario. Tratandose de trabajadores que desempefien sus labores
fuera de la oficna o taller, se designard el lugar en que deberéd
reportarse

4. Especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el
trabajador, para fijar su responsabilidad si estdn a su cargo asi como
para precisar el tipe de trabajc que realiza.

5. Jerarquia y contactos. Suele afadirse el titulo del funcionario a guien
se reporta, los de sus trabajadores a sus érdenes inmediatos, y los

contactos permanentes que tiene dentro de la empresa y fuera de elfa.
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6. Puesfos que conforme a los requisitos de la especificacidon y
valuacién, constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una
lineade labores. Esto ayuda a establecer un escalafon por lingas.

7. Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades,
para fines de substitucidn temporales.

8 Ndmero de los trabajadores que desempefian al puesto.

8. Nombre y firma del analista y del supervisor.

10. Fecha del analisis, para conocer su antigiedad y validez

b) La descripcién genérica. Consiste en una explicacion de las
actividades del puesto. Se le conoce también con el nombre de definicion,
resumen o finalidades generales. Debe ser muy breve
Una buena descripcidn genérica sirve para obtener una buena descripcion

especifica, pues solo se tendra que ir explicando detalladamente cada uno de

los elementos de la descripcidn genérica.

¢) La descripcién especifica. Consiste en una exposicidn detallada de
ias operaciones que realiza cada trabajador en un puesto determinado
Se deben separar las actividades gque son continuas, periddicas o
eventuales. Cuando el trabajo se realiza a través de un proceso largo, es Uil
dividirio en partes o etapas.
Debe también mencionarse el tiempo de la jomada gque se dedica a cada

actividad.
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LA ESPECIFICACION.

Aqui se dehmitan los reguisitos minimos para que el puesto sea
correctamente desempefiado, esto no esta vinculado a una persona
determinada, sino que debe exigirse a cualquiera que lo ocupe. Estos requisitos
se conocen con el nombre de Factores, es decir, factores de habilidad,
esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo.

Los factores de habilidad son: ia adaptabilidad a diversos puestos,
conocimiento de equipo, de operaciones, de herramientas, de métodos, criterio,
destreza manual, don de mando, exactitud de calculo, en mediciones, en
seleccion, en registro, experiencia, ingenio, iniciativa, precision,

En los factores de esfuesrze se pueden mencionar. atencion continua,
esfuerzo fisico, esfuerzo mental, esfuerzo auditivo, esfuerzo visual

E! factor de responsabilidad es: la calidad, cantidad, datos confidenciales,
dinero, costos, equipo, informes, procesos, trabajo de otros, seguridad de otros

Los factores de las condiciones de trabajo son un ambiente circundante
(caliente, himedo, mal iluminado, con suspensién de polves, con ruido. )
deterioro de ropas, peligro de accidentes de trabajo, peligro de enfermedades

profesionales, posturas incomodas.
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REQUISITOS DE ESTILO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

CLARIDAD. Es necesaric utilizar términos que puedan entenderse
facilmente para evitar confusiones.

SENCILLEZ. Por razén de clandad debe emplearse un lenguaje claro y
accesible para todos

CONCISION. Debe emplearse el menor numero posible de palabras,
porque eslo favorece la claridad

PRECISION. Esta cuafidad es principal. Deberén excluirse 105 términos
vagos gue puedan entenderse con vanos significados.

VIVEZA. Debe hacerse una descripcién viva, para ello la observacion es
muy conveniente. Es recomendable utiizar verbos funcionales, como, cora,

taladra, perfora

Existen dos formas principales de presentacion de Ia descripcion de
puestos:
- La descripcton libre y la lista checable
La descnipcion fibre consiste en que el analista no tendra que sujetarse a un
modelo determinado para registrar los hechos, teniendo como ventaja de que se
puede adaptar a cada puesto.
La lista checable consiste en una forma impresa que tiene ya especificados

ios datos que se pretenden investigar. Tiene el inconveniente de gue no siempre
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puede adaptarse a, todos los puestos de una empresa, por lo que es

recomendable combinar las dos formas.

1.2.7 VALUACION DE PUESTOS

CONCEPTO.

" Fs el proceso de analizar y de comparar ef contenido de puestos, para
colocarios en un orden de claves, que sirvan de base a un sistema de

remuneracién” '®

“ Es un proceso que se auxilla de técnicas especiales, para determinar el valor

individual de un puesto de la empresa en retacion con los demas puestos de la

misma " '’

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE PUESTOS

« Proporcionar bases técnicas para fograr una eficaz administracion de sueldos

y salarios.

" Instituto Britanico de Admimstracion
'" Sinchez Barriaga



tmplantar datos precisos para afcanzar una correcta planeacion y control
sobre costos de recursos humanos

Crear una base para negociar cuotas de trabajo con el sindicato o con otras
autoridades.

Reducir la rotacion de personat

Motivar al personai para alcanzar [os objetivos

Mejorar la imagen externa de la organizacion.






CAPITULO 2

2. MICROEMPRESAS

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA

" La empresa es la unidad economico- social en la que el capital, el
trabajo y fa direccion se coordinan para legrar una produccion que responda a

los requenmientos del medio humano en el que la propia empresa actia. " *®

“ Es la que se integra por bienes materiales, hombres y sistemas. Se
pusde estudiar en cuanto a los siguientes aspectos econdmico, juridico,

administrativo, sociolégico y de conjunto '

" La empresa es un proceso estructurado en el cual interactuan personas

para lograr un objetivo." %

Por lo que podemas concluir tomando en cuenta los conceptos anteriores

gue una empresa:;

Es un proceso estructurado en el cual intervienen recursos humanaos,

maternales y técnicos integrados en la produccién de bienes y / o servicios

' [saac Guzman Valdwia
I Agustin Reyes Ponce
* Herbert G. Hicks
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creados para la satisfaccion de un sector especifico v que estard constituida en

base a la legislacién vigente.

2.2 CONCEPTO DE MICRO EMPRESA

Es sumamente dificil establecer el concepto que identifique a las micro
empresas debido a la diversidad de actividades de cada tipo de empresas.

For o que se han recopilado diversos conceptos de diferentes instituciones:

" Es aquella que cuenta hasta con 15 personas y tiene ventas totales

menores a 100 Saiarios Minimos Generales elevados al afio. " 2

" Es la que cuenta entre 1 y 16 trabajadores y sus ventas anuales no son

superiores a 115 S.M.G. elevados al afio." #

" Es aquella cuyo personal ocupado es de 11 a 115 y sus ventas anuales

son de 900,000.00, " &

*! Diario Oficial de ta Federacion, 18 de mayo de 1990
* Secretaria de Comercio y Famento Industrial
23 Nacional Financiera, SA
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" Se consideran micro empresas a las unidades econdmicas que a
través de la organizacion dei frabajo y bienes materiaies o ncorporecs de
que se sirven, se dediguen a la transformacion de bienes y ocupen
directamente hasta 15 trabajadores y cuyas ventas anuales no excedan

los montos que determina la SECOFL" %

" Aquella que posee el duefic en plena libertad, manejada

auténomamente y que no es dominante en ka rama en que opera" z

23 GIRO PRINCIPAL DE LAS MICRO EMPRESAS

La mayoria de las micro empresas se dedican a la actividad comercial, La
micrc empresa se dedica a la venta al detalle, siendo uno de los sectores mas
competidos y por lo tanto deja un menor margen de utlidad; este tipo de
empresas resultan atractivas por que los riesgos de sus operaciones son

menores.

f" Ley Tedesal para el Fomento de la Micro empresa, capitulo [ disposiciones generales, articulo 3o

** Asociacion de Empresas Pequefias
30



La actividad comercial tiene una gran wmportancia dentro de la wida
empresarial, ya que el 80% de estas empresas se dedican al comercic o a la
prestacién de servicios. Un punto relevante en el area comercial es la cantidad
de empresas dedicadas a la actividad de mercado. La micro empresa tiene aqui
una de sus actividades principales

Un pequeno negocio puede parecer insignificante, pero en su tamafio de
su conjunto es realmente grande, no sélo en cifras sino por su contribucion a la

economia

INDUSTRIA
PEQUERA
INDUSTRIA 35%
MEDIANA
60%
(NDUSTRIA
GRANDE

Porcentajes de pequefas, medianas y grandes empresas
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La pequefia y mediana industna en México

INDUSTRIA
PEQUENA Y MEDIANA
Acaparan ¢l 40% de
actividades comerciales

INDUSTRIA
GRANDE
42%

INDUSTRIA GRANDE
Acapara el 60% de
Actividades comerciales

INDUSTRIA
PEQUENA Y MEDIANA
T sg%

Generacion de emplecs Actividades comerciales.

Mas del 95% de todas las empresas del pais son pequefias y medianas
con relacién al ambito empresarial nacional.

La pequefia y mediana empresa proporcionan mas de la mitad'de los
empleos dei pais, incluyendo actividades que no son comerciales.

QOtro aspecto de la micro empresa es que ha proporcionado una
alternativa para la independencia econémica; se puede decir que este tipo de
empresas son una gran oportunidad, a traves de la cual los grupos menos
favorecidos economicamente han podido iniciarse y consolidarse por meritos

propios.
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La micro empresa contnibuye a elevar el nivel de ingresos de la poblacion,
al crear un mecanismao redistribuido de la propiedad entre los parientes y amigos
que son quienes forjan una idea e inctan una actividad empresarial en pequefia
escala. De esta forma, esta clase de empresas son un medio de captacion de
pequefios ahorros para hacerlos productivos, ahorros que de otra forma
permanecieran ociosos.

Es importante mencionar que, ademas de proporcionar bienes y servicios
necesarios para satisfacer las necesidades humanas, un negocio también se
establece para cbtener utilidad.

tas micro empresas se caracterizan, porque las funciones de planeacion
financiera, administracién de personal y comercializacién, estan a cargo de una
sola persona caon poca especializacion

Son las condiciones economicas y sociales de cada pais las que
determinan los criterios que deben tomarse en cuenta para dar configuracion a
las empresas pequefas y medianas. Algunos toman como base el factor
humano para determinar el tamafio de fas empresas

A continuacién se presenta la clasificacion por niveles de la estructura

empresarial de acuerdo a ia SECOFI:

Micro empresa:

empresas que ocupen de 1 hasta 15 personas, y el valor de sus venias netas

anuales no rebasen el equivalente a $ 900,000.00



Pequena empresa:

Empresas que ocupen de 16 hasta 100 personas, y el valor de sus ventas netas

anuales no rebasen el equivalente a $ 9°000,000.00

Mediana empresa:

Empresas gue ocupen de 101 hasta 250 personas, y el valor de sus ventas

netas anuales no rebase el equivalente a § 20°000,000.00

Gran empresa:

Empresas que ocupen de 251 personas en adelante, y el valor de sus ventas

netas anuales, sea mayor de $ 20°000,000.00

Para comprender este planteamiento, se mencionara gue la composiCion
de la planta productiva nacional estd fuerfemente representada por la micro y
pequena empresa. De acuerdo a las investigaciones realizadas por el INEGI vy
Nacional Financiera se obtuvo que de un total de 1.3 millones de unidades
productivas establecidas: la micro, pequefia y mediana empresa representan &l
98%, absorben el 50% de la mano de obra y aportan el 11% del PIB, equivalente
al 43% del producto nacional. De este conjunto de empresas el 97% es micro, el
2 7% es pequena y el 0.3% mediana. Asi mismo, 57% se dedica al comercio,

31% a los servicios, 11% a la manufactura y el 1% a la construccion.
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2.4 CARACTERISTICAS DE LAS MICRO EMPRESAS

Las micro empresas son personas juridicas por ser una entidad con
derechos y obligaciones establecidas por la ley.

Ef principal objetivo de cualquier empresa es el lucro, la proteccidn de sLs
intereses econdmicos, de los acreedores o de su duefio, logrande su
satisfaccidn mediante fa obtencidon de utitidades, ademas de ejercer una accion
mercantil, ya que compran para producir y producen para vender,

La micro empresa asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida, a
través de su administracion, es la Gnica responsable de la buena o mala marcha
de la enfidad, si hay pérdida o ganancia es riesgo exclusivo de ellas, pero
principalmente es una entidad social, ya que su propésito es servir a ia
sociedad

En lo que a la produccion respecta, sus productos son de orden prioritario
y se fabrican en pequefia escala y regularmente de baja calidad, lo que genera
altos cosltos para la organizacion.

Por su magnitud, solo abarca un mercado reducido e inestable, por 1o que

su posicion en el mercado es poco dominante.

Las caracteristicas de las micro empresas son:
* Es una empresa de tipo familiar, pero constituida como sociedad anénima, ya
que el duefio es el que aporta el capital para las operaciones normales de la

empresa.



Las micro empresas tienden a no cambiar su lugar de operaciones, ya que
se mantienen en el mismo donde se iniciaron. Tratan de conservar su
mercado y desean tener una relacién estrecha con la clientela, ya que el
duefio esttima que le va a ser fiel por mucho tiempo.

El mercado local o regional es el objetivo predominante de la micro empresa.
Esta caracteristica depende de fa habilidad del empresario para ofrecer un
producto o servicio excelente o de mejor calidad en un mercado particular y
definirio en términos geograficos.

Las micro empresas crecen a través de la reinversion de utilidades, ya que
no cuenta con apoyo técnico-financiero de instituciones privadas ni del
gobierno

Las actividades se concentran en ef duefio de la empresa, que es quien

eferce el control y direccion general.

2.5 ESTRUCTURA FORMAL DE LAS MICRO EMPRESAS

La micro empresa carece de una estructura formal en todas sus areas.

Generalmente se recurre a la asesoria financiera externa, o cual el manejo

contable y financiero se deja a cargo de un contador externo o consultor por

horas, que es el que se encarga de los aspectos legales del personal, finanzas y

inibutarios
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La atencién que el duefio dedica a la micro empresa hace de la
administracion  general un  punto refevante dentro de su  actvidad,
caraclenizandolo como administrador independiente donde él mismo opera y
dinge todas las acciones. Esto hace que adquiera una habilidad especial para el
manejo de la empresa, ya que es muy dificil contar con empleados competentes
o recursos técnicos financieros que apoyen su desarrolio.

La funcion de control es desconccida para el duefio de la micro empresa: no

existen procedimientos nt normas que le ayuden a asegurar el éxito en forma

rapida

2.6 EL DUENO Y LA MICRO EMPRESA

Los empresarnios, antes de convertirse en duefios de su propio negocio,
fueron empleados asalariados. Lo que mas influye para querer su propia micro
empresa es el deseo de independencia y las molestias gue ocasicna la rutina de
trabajo asalanado Esta forma de independencia da al empresano una libertad
de pensamiento y ofrece a fa comunidad lo que para él es fo mejor y lo gue ella
necesita, ademas de ser una forma de subsistencia familiar dandole suficiente
confianza para trabajar y servir.

La principal ventaja que se tiene de haber sido empleado antes que
propietario es la expenencia, ya que esta ayuda a llevar las riendas de la
empresa para enfrentarse a las acciones que debera tomar para asegurar su

subsistencia y 1a de su familia.
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La mayor desventaja lo constituye la responsabilidad sociat a la que se
debe enfrentar para brindar un bien o servicio, pues de ella dependera su
crecimiento y su satisfaccion propia.

Uno de los factores que impiden el desarrolio de los negocios son el
crédito insuficiente y la faita de asistencia técnica - financiera que se requieren
para el desarrolioc Sélo la Camara de Comercio da apoyo a las micro empresas,
Algunas de [as limitantes son.

- Crédito insuficiente,

- Falta de conocimiento de |a existencia de estos organismos de crédito.

- Apoyo exclusivo a empresas de transformacion, scbre todo a las ya
existentes. .

- Temor a los tramites legales y burocraticos que implican solicitar apoyo
financtero o técnico

- Desconfianza del empresarwo a enfrentarse al gobierno.

- Altos costos de fos créditos, tanto comerciales como financieros.,

- Falta de tiempo para dedicarselo a ia empresa

- Falta de personal calificado

El empresaric es aquel que emprende una actividad para iniciar,
mantener o amphar un negocio redituable de produccion ¢ distribucion de bienes
econbmicos y de servicios, ef éxito econdmico se fogra a los esfuerzos e

innovaciones realizadas por los empresanos del sector privado.

38



El duefic de una empresa, es un empresario, ya que es él guien organiza
hasta el ultimo detalle del funcionamiento de la organizacién ademas de ser
quien asume los riesgos; el fundador de la empresa, es la fuente de decisiones vy

de crecimiento

2.7 MICRO EMPRESA DE TRACTO REFACCIONES

Este tipo de Micro empresas se dedican a fa compra y venta de tracto
refacciones para la reparacion de autobuses de pasajeros y camiones de carga
pesada.

En la actualidad el sector del transporte tiene gran importancia en la vida
politica, social y econdmica de cualquier pais ya que sin estos medios de

transportes se evitaria ef desarrolfo de cualquier lugar.

El transporte es un medio de traslado para personas y bienes que van de
un lugar a otro.
El transporte comercial moderno esta al servicio del interés publico e incluye
lodos los medios e infraestructuras que implican el movimiento de personas o
bienes, asi como los servicios de recepcién de entrega y manipulacién de tales
bienes,

El transporte comercial de personas se clasifica en servicio de pasajeros,

y de bienes, como servicio de mercancias.



Como en todo el mundo, ef transparte es y ha sido un elemento central

para e progreso o ef atraso de las distintas civilizaciones y cufturas.

En ia antigliedad trasladaban distintos tipos de mercancias ya fuera a pie
o & lomo de llamas y éstas lograban llegar a su destino.

Otros pueblos fransportaban a través de puentes de cuerdas entre las
montanias, otros utilizaban cancas o betes como medio de comunicacién.

En el transporte de pasajeros, los usuarios eligen los medios mas rapidos,
accesibles y menos costosos, en funcién del tiempo y a la capacidad econdémica
que se tenga, ademas de elegir la comodidad, seguridad, frecuencia y
puntualidad que ofrecen los distintos medios de transporte.

En el transporte de carga, los usuanos determinan y eligen el mas
adecuado de acuerdo a sus necesidades, ya que las diferentes mercancias que
suelen enviarse tienen diferentes caracteristicas por lo que en ocasiones
necesitan un transporte especial 0 que se requiera de poco tlempo para la
transportacién de dichos articulos.

Es bien sabido que la industria del transporte es una de las mas
importantes ya que forman parte esencial para el desarrolio de cualquier pais,
por lo que hoy en dia es necesario tener en perfectas condiciones los vehiculos,
para poder transportar eficientemente y satisfacer a los clientes: por {o que es
necesario darles mantenimiento constante para evitar cualguier tipo de

contingencia.
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A contnuacton se mencionaran los componentes principales de los
automoviles o camiones de los cuales hay que proporcionarles los cuidados
necesarios para evitar deterioros
- Motor
- Latransmision
- La suspencion
- Ladrreccién
- Los frenos

Estos elementos complementan el chasis, sobre el que va montada la
carroceria

Estas empresas son distribuidoras de todas aguellas refacciones que los
clientes duefios o propietarios de empresas que tienen camiones pesados para
transportar sus mercancias y que estan en constante uso, y que ocasiona una
gran pérdida si el transporte por alguna causa resultara avenado por no haber
recibido el mantenimiento necesario, ya que en algunas ocasiones sera
necesario recurrir a la reposicion de alguna refaccidn para que estos puedan

seguir funcionando correctamente
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CAprTULO 3
CASO PRACT[C()




CAPITULO 3

3.1 PROPUESTA: DISENO DE UN PAQUETE DE DESCRIPCIONES DE

PUESTDS PARA UNA MICRO EMPRESA DE TRACTO PARTES.

Con hase a los conocimientos explicados en los capitulos anteriores, nos
hemos podido dar cuenta de la importancia que tene, el que cualquier
organizacion ya sea micro o gran empresa cuente con una descripcion de
puestos, ya que el tener delimitadas las funciones que se deben realizar en los
diferentes puestos que tiene la empresa ayuda a tener mayor control sobre las
tareas a desarrollar y permite una evaluacidn justa para el trabgjador gque

desempefia ese puesto.

3.3.1 PROPOSITO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Vertficar que el trabajador realice las actividades que fe corresponden y la manera
como las realiza, permitiendo fomar las medidas pertinentes para evaluar su
desempeno

El trabajador conocerd todas y cada una de las actvidades que tendra gue
realizar y podra manifestarse ante sus superiores s estos no le estan

reconaciendo su desempeiio realizado.



Sirve de motivacion para los trabajadores ya que sera evaluado y podra

recibir algtn incentvo de acuerdo a su desarrollo.

3.3.2 SUGERENCIAS PARA LA REDACCION DE DESCRIPCION PUESTOS

Una descripcidn de puestos es una relacion por escrito de lo que hace el

trabajador, como lo hace y bajo que condiciones realiza el trabajo

Para redactar una especificacion de puestos se listan conocimientos,
habilidades y aptitudes requendas para desempefiar satisfactoriamente su

trabajo

Aungue no existe un formato normalizado para redactar descripciones de

puestos, la mayoria contienen secciones acerca de.

1 identificacién del puesto.

2. Resumen del puesto

3. Relaciones, responsabilidades y deberes.
4 Autoridad

5 Criterios de desempefio

6. Condiciones de trabajo.

7. Especificaciones del puesto.
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Identificacion del puesto

La seccion de identificacién del puesto contiene, el titulfo del puesto, aqui
se especifica precisamente gue tifulo tiene el puesto que se va a describir.

La seccién de esfafus del puesto permite una identificacion rapida si es
exento o no exento de ese puesto. ( exentas de las clausulas refacionadas con el

salarno minimo y tiempo extra. )

El cédigo del puesto permite tener una referencia facil de todos los
empleos, cada puesto en la empresa debe ser identificado con un cédigo pues
representan caracteristicas importantes como la clase salarial a la que pertenece
La fecha se refiere al momento en que se escribié esa descripcion y el término
escrita se refiere a la persona gue lo hizo. También se puede indicar quién aprobo
e indicar la ubicacion del puesto dentro del lugar de trabajo

La seccidn de identificacion puede contener también informacion referente

al salaro o escala de pago del puesto.
Resumen del puesto

El resumen del puesto debe describir la naturaleza general del puesto
listando sus funciones o actividades principales.

Nunca debe incluirse en una descripcién de puestos " una cldusula abierta * por

ejemplo “ otras responsabiiidades, conforme se asignen "
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Relaciones

La declaracion de relaciones muestra las interacciones del empleado con

otras personas dentro y fuera de ia organizacion.

Responsabilidades y deberes

Se debe presentar una lista detallada de las responsabilidades y deberes

reales del puesto.

Cada una de las responsabilidades principales dei puesto debe ser listada por

separado, con frases que la describan.

Auforidad

Debe defimr los fimites de la autoridad de! trabajador, inciuyendo
fimitaciones en la toma de decisiones, la supervisidn directa de otros trabajadores

y las hmitaciones presupuestarias

Criterios de desempeiio

La descrnipcitn de puestos debe contener una seccidén de criterios de

desempeiic, la cual indica que también se espera que el empleado cumpla con
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cada una de las principales responsabifidades y deberes que aparecen en [a

descnpcion.

Condiciones de trabajo y ambiente

La descripcion contendra una lista de las condiciones especiales de trabajo

a que esta sujeto el puesto. Podria incluir elementos tales como nivel de ruido,

condiciones peligrosas, etc

3.3.3 NORMAS PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Sea claro. La descripcion del puesto debe representar el trabajo con tal precision
gue las responsabilidades estén bien claras

Indique el alcance. Al definir la posicion, es necesaric asegurarse de indicar el
alcance y la naturaleza del trabajo mediante frases tales como " para el
departamento ”

Sea especifico. Seleccione las palabras mas especificas para mostrar €l tipo de
trabajo, el grado de complejidad, el grado de capacidad requerida, la medida en
que los problemas estan estandarizados, el grado de compromiso del trabajador
para cada fase de trabajo y el grado y tipe de responsabilidad. Se deben utilizar
verbos que implican accidn tales como: analiza, retine, ensambla, planea, disefia,
infiere, entrega, transmite, mantiene, supervisa y recomienda.

Sea breve. Las declaraciones breves y precisas producen [os mejores resultados.

46



Repase. Al final, para venficar si la descripcion cubre los requerimientos basicos,
habra que preguntarse: , Un nuevo empleado entendera el trabajo si lee la

descripcién del puesto?

3.3.4 PROCEDIMIENTO PARA OBTENER INFORMACION PARA EL ANALISIS

DE PUESTOS

Para lograr reunir la informacidén que nos sera dtil para el andlisis de puesto

se hara a través de las técnicas de investigacion:

- La observacién directa.
- Elcuestionario.

- La entrevista.

La utihzacion de la combinacion de estas ires {écnicas proporciona mejores

resultados

Ei cuestionarnio que se aplicara debera contener ciertos requisitos para que

los trabajadores puedan contestar correctamente [as preguntas.
Debe ser

Claro. Deben utilizarse términos que puedan entenderse facilmente y que no se

presten a confusiones.
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Sencillo. Par razén de claridad se debe emplear un lenguaje accesible para todos

Conciso. Se deben emplear el menor nlimero posible de palabras

Preciso. Excluir términos vagos que puedan ser mal interpretados por quienes

utilicen las descripciones de puestos.

3.3.5 INFORMACION DE LA APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Es sumamente importante que cuando se vaya a realizar el andlisis de
puestos todo el personal esté perfectamente bien informado de lo gue se pretende
llevar a cabo, ésto para que el personal no sea sorprendido y quiera participar en
la elaboracidn de las descripciones de puestos, ya que él mejor que nadie conoce
realmente todas las actividades que se deben llevar a cabo en ese puesto, y
pueda ofrecer toda la informacion necesaria. La informacién podra ser de manera
escrita, oral o por medio de grupos formales pequefios de trabajo.

Al momento de hacerles saber a [os trabajadores que se aplicara la técnica,
debera explicarseles gque el analisis no sera a las personas que desempeiian su
frabajo, sino al puesto en el que elios se encuentran.

Sera necesario hacerles participe con anticipacion del periodo en que se
realizara la descripcién de puestos, para que todos estén preparados y estén

dispuestos para participar en la elaboracion,
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Lo ideal es que el analisis se aplique siempre en fechas fijas, para que

todos los trabajadores conozean en que periodos se va a realizar.
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TRACTO
REFACCIONES

A TODO EL PERSONAL

Nuestra Micro empresa, esta conciente de fa situacién
actual que vive nuestro pais, por lo que ha decidido
prepararse para crecer y continuar en el mercado.

Para lograr nuestro objetivo debemos contar con
herramientas que nos permitan alcanzarios mas facilmente.

Por lo que necesitamos de la cooperacién y buena
disposicion de todos los integrantes de la refaccionaria de
tracto partes, ya que se llevara a cabo el analisis de puestos
a traves de la descripcién de puestos.

Este es un instrumento para la mejor distribucion de las
actividades de trabajo.

Cabe sefalar que la evaluacion sera al puesto y no a la
persona.

TU ERES parte importante para |a realizacion de este
proyecto.

PARTICIPA
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TRACTO

REFACCIONES

Descripcion de Puestos.

Descripcion de Puesto.

Capturista de Datos 23 de Marzo de 1999

Titulo del puesto Fecha

La Gerencia Contabilidad

Aprobado por. Area de apoyo

Preparo . Subgerente

Reviso ;

Gerente R Humanos : Supervisor inmediato
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TRACTO
REFACCIONES

DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. TITULO: Capturista de Datos.

2. NIVEL ORGANIZACIONAL: Segundo nivel,

3. PROPOSITO DEL PUESTO: Mantener al corriente la captura de

contabilidad en el sistema para tener informacién oportuna

al cierre del ejercicio

4. OTROS TITULOS: Auxiliar de Oficina.

5. NUMERO DE PLAZAS: Unica.

6. LOCALIZACION FiISICA: Ing. Basiliso Romo Anguiano 171

col. Industrial, Vallejo. México, D.F




TRACTO
REFACCIONES

7. REPORTA A: Al duefio.
8. SUBORDINADOS: Ninguno.

9. TIPO DE PUESTO: |
Confianza { X)) Sindical { )
Honorarios ( } Eventual {

10. CLASIFICACION DEL PUESTO:

Administrativo 100 %
Operativo

11. MATERIAL Y EQUIPO:

Escritorio, sumadors, computadora, impresora, polizas.

12. SUELDO:
§ 785 20 semanales
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TRACTO
REFACCIONES

13. ASPECTOS CONFIDENCIALES:
Reportes de ventas, ingresos, egresos, compras, P T U

nominas

14, PERIODO DE REVISION:

Semeastral Anuat X Otro

Il. FUNCIONES DEL PUESTO.

1. GENERICA
Capturar la informacién contabie, adermas de organizarla, y supervisar
que esté correctamente en el lugar indicado y en el tempo reguendo
2. ESPECIFICAS
- Capturar pdlizas de diario, ingresos y egrasos,
- Verificar que cada pdliza contenga su respectivo comprobante,

- Imiprirnir reportes de lo capturado para revisario.

- Archivar las pdlizas junto con los reportes en lugar indicado

- Informar si existe alglin error en la informacion.
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TRACTO
REFACCIONES

Iti. RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS

PERMANENTES: Contador
PERIODICAS: Auxiliar de Contabilidad
EVENTUALES: Gerente General

;
' 2. EXTERNAS

PERMANENTES:
PERIODICAS:
EVENTUALES:

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

ESCOLARIDAD: Técnico en Computacion

EDAD:; De 20 a 35 arfios.
SEXO: Indistinto
EXPERIENCIA: 1 afo.

1DIOMAS:
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TRACTO
REFACCIONES

ESTADO CIVIL: Indistinto.
DOMICILIO: Indistinto.

2. INHERENTES AL PROSPECTO
Buena presentacion, amable, facilidad de palabra, deseo de

superacion, ganas de trabajar, seguridad en si mismo.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INTALACIONES

COLOR: Claro
VENTILACION:
ACCESORIOS:

OTROS: {mpresocra

Poca

Escritorio,sumadora. computadora

2, RIESGOS

Medios Bajos

PERSONALES: X

MATERIALES:
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TRACTO
REFACCIONES

Descripcion de Puestos.

Descripcion de Puesto.

Auxiliar Contable 23 de Marzo de 1999

Titulo del puesto Fecha

La Gerencia Contabihdad

Aprobado por. Area de apoyo

Preparo . Subgerente
Reviso :

Gerente R.Humanos : Supetvisor inmediato
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E  TRACTO
REFACCIONES

DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

1. TITULO: Auxiliar Contable.

2. NIVEL ORGANIZACIONAL: Segundo nivel,

3. PROPOSITO DEL PUESTO: Encargada de las cuentas por cobrar,

estados de cuenta de chentes, némina, comisiones, IMSS,

pdlizas de ingreso

4. OTROS TITULOS: Auxilar de Oficina.

5. NUMERO DE PLAZAS: Dos

6. LOCALIZACION FISICA: Ing Basiiso Romo Anguiano 171

col. Industnal, Vallejo. México, D.F.

58



TRACTO
REFACCIONES

7. REPORTA A: Confador.
8. SUBORDINADQOS: Ninguno.

9. TIPO DE PUESTO:

Confianza { X) Sindicat

Honorarios () Evenitual

10. CLASIFICACION DEL PUESTO:

Administrativo 100 %

Qperativo

11. MATERIAL Y EQUIPO:

Escriterio, sumadera, computadora, impresora, polizas.

12. SUELDO:

$ 705 50 semanales
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TRACTO
REFACCIONES

13. ASPECTOS CONFIDENCIALES:
Reportes de ventas, de compras, gastos, ingresos, P.T.U

néminas de trabajadores y confidenciales, impuestos.

14. PERIODO DE REVISION:
Semestral Anual X Otro

II. FUNCIONES DEL PUESTO.

1. GENERICA

Capturar los ingresos, realizar ia némina, tramites de 1IMSS

2. ESPECIFICAS

- Capturar Ingresos.

Revisar que Ias fichas de depdsito coincidan con los importes de las
facturas que estan pagando.

- Imprimir reportes de comisiones.

- lmprimir recibos de némina y ensobretar.

- Mantener los estados de cuenta de {os clientes al dia.

- Elaborar conciliaciones bancarias

Tramites del IMSS, altas, bajas, modificaciones de salarios, pago SUA
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TRACTO
REFACCIONES

ill. RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS
PERMANENTES: Contador
PERIODICAS:
EVENTUALES: Gerente General

Con todo el personal

2. EXTERNAS
PERMANENTES:
PERIODICAS:
EVENTUALES: Clientes

Proveedor de papeleria

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

ESCOLARIDAD: Pasante de Administracién
EDAD: [De 20 a 35 afios.
SEXO:
EXPERIENCIA:
IDIOMAS:

Indistinto

1 afo
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TRACTO
REFACCIONES

ESTADO CIVIL: Indistinto.
DOMICILIO: Indistinto.

2. INHERENTES Al PROSPECTO

Buena presentacion, amable, facilidad de palabra, deseo de
superacién, ganas de trabajar, seguridad en si mismo.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INTALACIONES

COLOR: Claro

VENTILACION: Poca

ACCESORIOS: Escritorio, sumadora, computadora
OTROS: Impresora.

2. RIESGOS
Medios Bajos

PERSONALES: X
MATERIALES:
ECONOMICOS:
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TRACTO
REFACCIONES

Descripcidn de Puestos,

Descripcion de Puesto.,

Mecéanico Auxihar 23 de Marzo de 1999
Titulo del puesto Fecha
La Gerencia Contabilidad
Aprobado por. Area de apoyo
Preparo - Subgerente
Reviso :
Gerente R.Humanos Supervisor inmediato
N,
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TRACTO
REFACCIONES

DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. TITULO: Mecanico Auxiliar

2. NIVEL ORGANIZACIONAL: Segundo nivel.

3. PROPOSITO DEL PUESTO: Reparacion de refacciones

deterioradas, asi como limptarias.

4. OTROS TITULOS:

5. NUMERO DE PLAZAS: Dos

6. LOCALIZACION FISICA: Ing. Basiliso Romo Anguiano 171

col. Industrial, Vallejo. México, D.F.
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H TRACTO
REFACCIONES

7. REPORTA A: Mecéanico
8. SUBORDINADOS: Ninguno.

9. TIPO DE PUESTO:

Confianza (X ) Sindicat { )
Honorarios { ) Eventual { )

10. CLASIFICACION DEL PUESTO:

Administrative 20 %
Operativo 80 %

11. MATERIAL Y EQUIPO:

Herramientas como pinzas, gasolina. prensa

12. SUELDO:

$ 350.00 semanales
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TRACTO
REFACCIONES

13. ASPECTOS CONFIDENCIALES:

Importe de ventas

14. PERIODO DE REVISION:

Semestral Anual

Il. FUNCIONES DEL PUESTO.

1. GENERICA

Reparacion de refacciones defectuosas.

Entrega de mercancias

2. ESPECIFICAS
- Reparacion de refacciones defectuosas.
- Limpieza de las refacciones.

- Repartir mercancias a los clientes.
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TRACTO
REFACCIONES

Ii. RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS
PERMANENTES: Mecanico
PERIODICAS: Auxihar de Contabilidad
EVENTUALES: Gerente General

2. EXTERNAS
PERMANENTES:
PERIODICAS:
EVENTUALES:

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

ESCOLARIDAD: Técnico en Mecanica
EDAD: De 18 a 35 afios.
SEXO: Masculino
EXPERIENCIA: 1 afio.

IDIOMAS:
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TRACTO
REFACCIONES

ESTADO CIVIL: \ndistinto.
DOMICILIO: Indistinto.

2. INHERENTES AL PROSPECTO

Amable, facilidad de palabra, deseo de superacion, ganas de

trabajar, seguridad en si mismo.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INTALACIONES

COLOR: Claro
VENTILACION: A la interperie
ACCESORIOS: Herramientas, vehiculo, gasolina

OTROS:
2. RIESGOS
Altos Medios Bajos
PERSONALES: X
MATERIALES: X

ECONOMICOS: X
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I TRACTO

REFACCIONES

Descripcion de Puestos

Descripcion de Puesto.

Chofer 23 de Marzo de 1999

Titulo del puesto Fecha

La Gerencia Contabilidad

Aprobado por. Area de apoyo

Preparo : Subgerente

Reviso .
Gerente R.Humanos Supervisor inmediato
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TRACTO
REFACCIONES

DESCRIPCION DE PUESTOS

\. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. TITULO: Chofer.

2. NIVEL ORGANIZACIONAL: Segundo nivel.

3. PROPOSITO DEL PUESTO: Entregar la mercancia a tiempo y en

el lugar indicado.

4. OTROS TITULOS: Operario

5. NUMERQ DE PLAZAS: Cuatro.

6. LOCALIZACION FISICA: ing. Basiliso Roma Anguiano 171
col. Industrial, Vallejo. México, D.F.
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TRACTO
REFACCIONES

7. REPQORTA A: Contador
8. SUBORDINADOS: Ninguno.

9. TIPO DE PUESTO:

Confianza {X) Sindical

Honorarios { ) Eventuat

10. CLASIFICACION DEL PUESTO:

Admuinistrativo

Qperativo 100 %

11. MATERIAL Y EQUIPO:

Coche, camioneta.

12. SUELDO:

$ 71558 semanales
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TRACTO
REFACCIONES

13. ASPECTOS CONFIDENCIALES:

14. PERIODO DE REVISION:

Semesiral Anual

Il. FUNCIONES DEL PUESTO.

1. GENERICA

Entregar las refacciones a nuestros clientes, en el lugar indicado y en

e} menor tempo posible.

2. ESPECIFICAS

- Enfregar mercancia a los clientes en su domicilio.
- Presentar a revision las facturas.

- Cobrar a los clientes ef dia de pago.

- Enviar mercancia por paqueteria.
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TRACTO
REFACCIONES

Hl. RELACIONES DEL PUESTO

1. INTERNAS

PERMANENTES: Duefic dela empresa
PERIODICAS: Contador
EVENTUALES:

2. EXTERNAS
PERMANENTES: Clientes
PERIODICAS: Proveedores
EVENTUALES:

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

ESCOLARIDAD: Preparataria.
EDAD: De 20 a 35 afios.
SEXO: Masculino
EXPERIENCIA: 1 ario.
IDIOMAS:




TRACTO
REFACCIONES

ESTADO CiViL: indistinto
DOMICILIO: indistinto

2. INHERENTES AL PROSPECTO
Amable, facilidad de palabrs, deseo de superacion, ganas de

trabajar, seguridad en s mismo, trabajar en equipo, puniuahidad.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. INTALACIONES

COLOR: Claro
VENTILACION:
ACCESORIOS:

OTROS:

2. RIESGOS
Altos Medios Bajos

PERSONALES:
MATERIALES:
ECONOMICOS:
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CONCLUSION:

A traves de la elaboracién del presente trabajo, nos pudimes dar cuenta
de la importancia que tiene el andlisis y descripcion de puestos para todas las
empresas, ya que ef tener bien delimitadas las tareas que se tendran que
reahizar en cada puesto, ésto origina seguridad para cada trabajador, ya que
éste tendra conocimiento de las actividades que debera Hevar a cabo desde el
primer momento en que se presenta a trabajar, evitando de esta manera fos

tiempos muertos, generando mayor productividad.

El utilizar este tipo de técnicas, requiere de una mversion de tiempo y
gran concentracion para conocerlas y comprenderlas, v  poderlas aplicar

correctamente dentro de cualguier empresa.

El objetivo primordial de este frabajo es dar a conocer estas técnicas, y
sobre todo, hacer conciencia en todos los micro empresarios de los beneficios

que se obtienen st se aplica la administracion en cada negocio.

Muchas de las veces nos olvidamos que el factor humano es la parte
esencial para el éxito o fracaso de cualquier negocio, y no sabemos valorar su
esfuerzo, por lo que es necesario transmitr a todos los empresarios, que

adoplemos una cultura que nos permita ver por el bienestar de nuestros
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trabajadores para mantenerios en un ambienie agradable y con dessos de

superacion, para la prosperar tanto trabajadores, como patrones y la misma

organizacion,
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