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INTRODUCCION

Los constantes cambios y transformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras anticuadas y rigidas a
sistemas avanzados Yy flexibles. La Gestion de Recursos Humanos ha pasado a ser una
funcion eminentemente estratégica y dinamica que proyecta en el factor humano su
principal clave de éxito.

Todo ello, ha obligado a los directores de las organizaciones, a establecer sistemas y
procesos adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de técnicas que les permitan
afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas las mismas, lo que ha traido
consigo una elevada flexibilidad en el campo de los recursos humanos.

Dada la oportunidad de contribuir con este nuevo panorama, realicé el presente
trabajo, que para obtener el titulo de Licenciado en Administracion ( que otorga la
Universidad Nacional Autébnoma de Meéxico), en el é&rea de recursos humanos;
especificamente en el disefio de un sistema de Descripcién de Puestos de Trabajo, en la
empresa Organizacion Quimica Ecoldgica, colaborando con la mejora de las actividades
administrativas de la empresa, como principal objetivo y contribuyendo con el diseiio del
sistema a la base informativa necesaria para los administradores en nuestro pais, en el
diseiio e implementacion de los sistemas de Descripcion de Puestos de Trabajo en las
organizaciones.

Sin embargo, y pese a que la descripcion de puestos de trabajo no se ha considerado
un medio comunmente aceptado para implementar el nivel de flexibilidad deseado en las
organizaciones, la practica ha demostrado su utilidad, siempre que se le dote de la
versatilidad y capacidad de adaptacion adecuada, como una herramienta basica para el

establecimiento de toda politica de recursos humanos, pues casi todas las actividades



desarrolladas en el area de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la
informacién que proporciona este procedimiento.

Las tendencias actuales de la Gestién de los Recursos Humanos, se dirigen hacia
enfoques sisteméaticos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran a la
Descripcion de los Puestos de Trabajo (DPT), como esa herramienta basica para el
cumplimiento de las necesidades de administracion de recursos humanos.

Durante el desarrollo de este trabajo de investigacion se sistematiza este
procedimiento, para que con ello la gestién de la Descripcion de Puestos de Trabajo sea
oportuna y flexible, para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Asi tenemos, que en el primer capitulo se desarrolla la metodologia de la investigacion,
para obtener la guia especifica de realizacion del sistema de DPT. En él se especifica cada
uno de los pasos que han de seguirse para formalizar el sistema de DPT, asi como los
propios de la investigacion.

En el segundo capitulo se desarrolla el sistema de la descripciéon de puestos de trabajo,
aplicable a cualquier organizacién, haciendo uso de diversas técnicas administrativas para
la ejecucion de la DPT. En él se desarrolla la metodologia a seguir para llevar a cabo una
DPT, en cualquier organizacion, estableciéndose cada uno de los pasos a seguir, tanto
metodoldgicos como cronoldgicos. Se definen los conceptos propios de la DPT y su
diferenciacion con el analisis de puestos de trabajos, se delimita el marco legal de la DPT y
se hace énfasis de la necesidad de la DPT en toda organizacion.

En el tercer capitulo, se aplica la sistematizacion definida en él capitulo Il en la empresa
Organizacion Quimica Ecologica. Como cumplimiento del principal objetivo de este trabajo,

se aplica el sistema de DPT, en la empresa, como medio de aseguramiento de una mejor



administracion de las funciones y actividades de cada uno de los puestos de la
organizacion. Llegando a la definicion formal del sistema de DPT en esta empresa.
Finalmente, se citan las conclusiones que se obtuvieron durante el desarrollo del
presente disefio del sistema de DPT. Asimismo, se citan las recomendaciones para la
elaboracion del sistema de DPT en cualquier organizacion y de la aplicacion formal del

sistema.



CAPITULO |. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Este capitulo representa la manera de organizar el proceso de esta investigacion, de

controlar sus resultados y de presentar la solucion a la problemética de sistematizar la
DPT, en toda organizacion. La metodologia que se sigue en este trabajo es la siguiente:
1. Planeacion de la Investigacion.

A. Carrera:

Licenciado en Administracion.

B. Area:

Recursos humanos.

C. Tema genérico:

Técnicas administrativas.

D. Tema especifico:

Descripcion de puestos de trabajo (DPT).

E. Especificacion del tema:

Disefio de un sistema de Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT), en el caso de la

empresa: Organizacion Quimica Ecoldgica.

F. Problemas por resolver:

¢, Qué es un Sistema de Administracion de Recursos Humanos?

¢, Qué es la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT)?

¢Por qué es necesaria la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT) en la empresa

Organizacién Quimica Ecologica?

¢, Cudl es la utilidad de la Descripcién de Puestos de Trabajo (DPT)?

¢,Cual es la utilidad de la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT) en la empresa

Organizacién Quimica Ecologica?



¢, Qué beneficios reporta la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT) a una
organizacion?
¢, Qué beneficios aporta la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT) a la empresa
Organizacién Quimica Ecologica?
G. Temario tentativo:
Para la elaboracion de la presente investigacion, se sugiere el siguiente temario
tentativo:
INDICE
INTRODUCCION
CAPITULO I. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
1. Planeacion de la investigacion.
A. Carrera.
B. Area.
C. Tema genérico
D. Tema especifico.
E. Especificaciéon del tema.
F. Problemas por resolver.
G. Temario tentativo.
H. Fuentes de informacion.
e Bibliografia.
e Hemerografia.
e Sitios de Internet.
I. Cronograma de actividades.
2. Recopilacion de la informacion.

3. Redaccion de la informacion.



4, Presentacion de resultados
CAPITULO II. DISENO DEL SISTEMA DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE
TRABAJO (DPT).
1. Antecedentes de la DPT.
2. La DPT en el proceso administrativo.
3. Técnicas auxiliares administrativas para la elaboracion de la DPT.
A. La entrevista.
B. El cuestionario.
C. Observacion directa.
D. Andlisis de puestos.
E. Recopilacién de informacion.
F. Programacion de actividades.
4. Sistema de la Descripcion de Puestos de Trabajo.
A. Planeacion de la DPT.
B. Organizacién de la DPT.
C: Direccion de la DPT.
D. Control de la DPT.
CAPITULO IlIl. SISTEMA DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO (DPT) EN
LA EMPRESA ORGANIZACION QUIMICA ECOLOGICA.
1. Planeacion de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecolégica.
A. Determinacion de la necesidad de la DPT.
B. Situacion de la organizacion ante la DPT.
C. Objetivo de la DPT.
2. Organizacion de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica.

A. Necesidades de la DPT.



B. Recursos humanos.
C. Procedimiento para la DPT.
D. Programacién de actividades.
3. Direccion de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica.
A. Disposicién del ambiente.
B. Recoleccién previa de datos.
C. Agrupamiento de la informacion.
D. Analisis de la informacion.
E. Elaboracion del contenido descriptivo del puesto de trabajo.
4. Control de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica.
A. Revision del contenido de la DPT.
B. Autorizacion de la DPT por la direccion.
Conclusiones y recomendaciones.
H. Fuentes de informacion.
Bibliografia
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2. Recopilacién de la informacion.

En esta parte se recopil6 la informacion documental. con la finalidad de documentar la
parte teorica del disefio del sistema. Se consultaron libros sobre la materia y de
administracion general para ubicar la DPT dentro del proceso administrativo, asi como la
Ley Federal del Trabajo y su Reglamento para determinar el marco legal. También se
consultaron diversos sitios de Internet y publicaciones hemerograficas especializadas para
obtener el marco tedrico del sistema. Esta recopilacion fue presentada en informe continuo
al asesor para su supervision y preparacion para la redaccion del presente trabajo.

3. Redaccion de la informacién

La redaccion del disefio del sistema de DPT, se hizo en funcién al objetivo de formalizar
el sistema en la empresa Organizacion Quimica Ecolégica y a la aportacion que se
pretende a la administracibn en general. Durante esta fase se hicieron constantes
revisiones de la informacién que iba conteniendo el trabajo, en conjunto con el asesor,
quién iba guiando la presentacién de la informacidon en congruencia con los objetivos
perseguidos.

4. Presentacion de resultados

Finalmente, los resultados han sido agrupados por capitulos completos para su revision
de forma y fondo, hasta obtener el presente resultado final. En esta parte del proceso del
disefio del sistema de DPT, se han revisado redaccion, ortografia, documentos,
conclusiones, recomendaciones y los anexos de este trabajo, para cumplir con la calidad
suficiente que marcan los parametros de elaboracion del sistema, tanto para que el uso de
la informacién contenida sea practico, como para que el trabajo presentado cumpla con las
formalidades de elaboracion de un trabajo de titulacion. El asesor durante las revisiones

indicaba la forma en que debia ser redactada la investigacion y el disefio del sistema.
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CAPITULO Il. DISENO DEL SISTEMA DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE
TRABAJO.

En este capitulo se disefia el sistema de la Descripcion de Puestos de Trabajo.
Enumera la importancia de la DPT en el proceso administrativo, su influencia y su utilidad;
también se describen algunas técnicas auxiliares para la DPT, que son herramientas, que
por si solas son altamente provechosas para la recopilacién de informacion y finalmente
presenta el disefio del sistema
1. Antecedentes de la descripcion de los puestos de trabajo.

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la administracion
ha sido fundamental para lograr la coordinacion del quehacer humano. La organizacion y
la division del trabajo generaron la necesidad de modelos para gestionar personas.

La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dindmica del desarrollo social, influido por sucesos y filosofias
como la revolucién industrial, la administracion cientifica y la psicologia industrial.

Los estudios preliminares en la Descripcién de Puestos de Trabajo (DPT)' coinciden
con la Revolucion Industrial en Europa y en Estados Unidos, La Revolucién Industrial
estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la tecnologia de produccion, la division y
la especializacion del trabajo, la produccibn en masa, mediante procedimiento de
ensambladura, asi como la reduccién del trabajo fisico pesado. Con ella aparecieron
métodos cientificos aplicados a la ingenieria de produccién y el desarrollo computarizado

de control.

! En lo subsiguiente se sustituira la frase “descripcién de puestos de trabajo” por sus siglas DPT.
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Como resultado de la Revolucion Industrial, los empleados comenzaron a discutir
colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos que influyeron
notablemente en las relaciones entre empleados y patrones. El sindicalismo contribuyd a
la expansion de programas de beneficio para los empleados, a la definicion clara de las
obligaciones laborales, a la implantacion de estructuras sistematicas de salarios y al
sistema de manejo de quejas entre otras mas.

De forma paralela a la Revolucion Industrial surgié la administracion cientifica que fue
un intento por investigar métodos de produccion y montaje y establecer la manera mas
eficiente para realizar un trabajo. Se sustituyé el enfoque de corazonada e intuicion en la
gestion, por el de disefio y planificacién basados en técnicas para la administracion.

Después de la Segunda Guerra Mundial, las investigaciones en el campo de la
ingenieria del factor humano comenzaron a experimentar en el disefio de las tecnologias,
las instalaciones y el equipamiento, obteniéndose resultados a finales de la década de
1940. Algunos afios después se hizo evidente que muchos de los problemas
administrativos existentes eran el resultado de fendmenos humanos en vez de mecanicos.
Este reconocimiento impulsé la intervencion del psicologo industrial en el mundo del
trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian necesidades emocionales y
psicolégicas que debian considerarse en el trabajo, convirtiéndose la satisfaccién del
trabajador y el compromiso con el trabajo en aspectos importantes, mejorando asi algunos
aspectos relacionados con la gestion del personal como la seleccion, capacitacion,
colocacion, entre otras. En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los
empleados y las personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos
Humanos se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones

2. La DPT en el proceso administrativo.
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El proceso administrativo requiere de un todo unificado, que permita mantener el flujo
constante de operacion de la organizacién. Si se define al proceso administrativo como un
sistema, entonces se tiene:

“Conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccion, orientados
hacia una meta comun y que genera por si mismo, la regeneracién del sistema

Aplicando la definicion a la funcionalidad del proceso administrativo se puede hacer un

diagrama que se muestra en la figura II-1.

Figura II-1: LA FUNCIONALIDAD DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
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Fuente: ELABORACION PROPIA S

Todo proceso administrativo es Unico, continuo, inseparable, en el que cada una de sus
partes esta unida a las otras y, ademas, existen las partes de manera simultanea. Por

método, es conveniente y con el fin de Unico de comprender mejor él proceso

2MURDICK, Robert G., Sistemas de Informacién Administrativa, México, Prentice Hall, (22 ed.), 1988,
pag.33.
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administrativo, separar sus elementos para fijar sus reglas y sus técnicas, ahora bien, a
esos mismos elementos, Fayol los define:

“Como los pasos o etapas con los cuales se realiza la administraciéon. Donde ellos,
pretenden béasicamente proporcionarnos el marco de referencia, dentro del cual, se
conozcan mejor los fenémenos administrativos presentes en forma y tipo”.

Para cumplir con el objetivo de la division de los elementos del proceso administrativo,

se han establecido cuatro partes o etapas, que no pierden su simultaneidad y su unidad. Lo

cual se observa en la figura 1l1-2.

Figura ii-2: LA SIMULTANEIDAD Y UNIDAD DE LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

PLANEACION
47
ORGANIZACION

DIRECCION

Fuente: ELABORACION PROPIA.

Esta division responde a un segundo objetivo, que es el de definir a los elementos del
proceso administrativo, con el fin posterior de ubicar el objeto del presente disefio de
sistema y asi establecer su relacion con el proceso administrativo.

La planeacién: su funcion principal en el proceso administrativo es determinar el
objetivo, haciendo las evaluaciones pertinentes para la consecucion de ese fin y
estableciendo los cursos alternativos de accion de obtencion de ese fin, definiendo los

principios que han de guiar el curso de accion, como politicas, procedimientos, programas,

® FAYOL, H., Administracion Industrial General, Buenos Aires, Argentina Editorial Argentina de
Administracion y Finanzas, , 1960, pag. 18.
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presupuestos, estrategias y tacticas, necesarios para la obtencion del objetivo, meta o fin
que se persigue.

La organizacion: este elemento se ocupa de la estructuracidbn de las relaciones
funcionales y jerarquicas dentro de la organizacion, estableciendo la ruta de comunicacion
de dichas relaciones y determinando los limites de autoridad y responsabilidad de cada
puesto. Es también su funcion, la de dotar a la organizacion de los elementos humanos y
administrativos necesarios para la eficacia del proceso administrativo, seleccionandolos,
integrandolos y desarrollandolos de manera tal que la coordinacion de ellos se facilite y se
obtengan los resultados que se persiguen.

La direccion: donde se coordinan las acciones de cada miembro de la organizacion,
bajo los principios planeados y organizados de accién, de manera eficaz. En la etapa de
direccion, es importante observar los principios de autoridad y mando que se hayan
definido para la adecuada toma de decisiones; la comunicacion en la realizacién de las
operaciones es esencial para el buen quehacer de las labores; la existencia de una buena
comunicacion fundamenta la oportunidad de la delegacion, con lo que se obtiene un mayor
control de las operaciones que se estan ejecutando; y, finalmente, la ejecucion de
funciones de supervision como medio de revision de lo que sé esta haciendo y que se esta
realizando, como se habia planeado y organizado, esto es funcién principal de esta etapa.

El control: la medicion de resultados factibles de ser comparados con los planeados,
es la oportunidad que brinda esta etapa. Se sistematiza el establecimiento de estandares,
la operacion de controles y la evaluacion de resultados. La informacion arrojada permitira a
la empresa encontrar los factores que no permitieron la obtencion de los resultados
esperados y asi ajustar aquella parte que es disfuncional y reajustar los objetivos que se

persiguen, aun siendo éstos los mas comunes particulares de programa o area; o bien,
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sirve para detectar oportunidades de mejora continua, generando un replanteamiento,

inclusive de la organizacion, para obtener mayor eficacia y mejores resultados.*

Por tanto, el proceso administrativo constituye el nucleo de la propia administracion y

son las diversas etapas, la accion administrativa normada por reglas susceptibles de

materializarse en instrumentos técnicos de administracion, los que ayudan a resolver de

modo eficaz los problemas que se suscitan en el diario proceso administrativo.

Una de esas técnicas que se tienen para enfrentar las situaciones de la obtencion de

los objetivos que se tienen, es la descripcidén de puestos de trabajo o DPT, ubicada en

el proceso administrativo en relacion con cada una de las etapas como sigue:

En la etapa de planeacion. Se fundamenta en que siguiendo lo planeado, la DPT
enumera detalladamente las funciones y las tareas del puesto, la periodicidad de la
ejecucion del trabajo, los métodos que se aplican en la ejecucion de funciones y tareas
y los objetivos del puesto, y que estan relacionados con el alcance de los objetivos de la
organizacion.

En la etapa de organizacion. La DPT especifica las funciones y actividades que
conforman y diferencian cada puesto de la organizacion, y que representados en la
estructura funcional de la organizacion, deben ser administrados para su eficaz
funcionamiento.

En la etapa de direccion. La DPT simplifica la coordinaciéon de los elementos que
componen la organizacion, ya que, el ocupante y los que participan en las funciones
asignadas al puesto conocen de manera precisa y especifica lo que debe hacerse y los
resultados que se esperan de su actuacion.

En la etapa de control. La DPT, como técnica de administracion es utilizada para

multiples sistemas o subsistemas de administracion. Los cuales pueden ser:

*REYES, Ponce Agustin, Administracién Moderna, México, Limusa, 1992, pag. 27.
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o0 Reclutamiento y seleccion de personal. Define las caracteristicas del candidato
al puesto y el perfil profesiografico que debe cumplir el ocupante del puesto.

o Valoracion de puestos. Se establece el valor integral del puesto.

o Evaluacion del desempefio. Para determinar hasta qué punto el ocupante esta
desarrollado para cumplir lo exigido por las funciones y actividades del puesto.

o Evaluacion de la estructura funcional de la empresa. Para determinar hasta qué
punto el puesto esta desarrollado para cumplir con lo exigido por las funciones y
actividades que se requieren de él.

o Otros serian, por ejemplo, la valuacion de puestos y la evaluacion de puestos.

3. Técnicas auxiliares administrativas para la elaboracion de la DPT.>

Mediante la aplicacién de las técnicas enunciadas, la administracion se ayuda a la
definicibn de su tarea. Estas técnicas, orientan la metodologia de la elaboracion de las
actividades y funciones administrativas, llevando con esto, a la consecucion de los
objetivos trazados.

A. La entrevista.

Consiste en recoger los elementos relacionados con él puesto que se pretende
describir, a través de preguntas que se hacen al superior responsable y al ocupante del
puesto, con la finalidad de obtener informacion relevante del puesto. Puede basarse en un
cuestionario general con algunas variantes concretas sobre algun tépico relevante, sujeto
de discusion con el superior del puesto y el ocupante del puesto.

La entrevista, tiene dos tipos generales de aplicacion que son: la entrevista abierta, en

la que el entrevistador comienza con una pregunta de orientaciéon sobre el tema de la

® Para el desarrollo de este punto de la investigacion se utilizaron los sitios de Internet:
www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm.
www.monografias.com/trabajos25/puestos-de-trabajo/puestos/de-trabajo.sthml.
www.ioc.upc.es/ivis/main/Proyectos/Proyecto_5_isos/(9)ayuda.htm.
www.monografias.com/trabajos7/andilandi.shtm.
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entrevista y la continla con preguntas aclaratorias de conceptos o ideas que exprese el
entrevistado, para enriquecer la informacion que sé esta obteniendo, finalmente presenta
un informe analitico de la entrevista; en el segundo caso, la entrevista se realiza bajo un
cuestionario orientado a informacion que se desea obtener y que no permite él dialogo
enriguecedor de la informacién, dado que es especifico en lo que se persigue. Solo se usa
para recopilar la informacion buscada.

B. El cuestionario.

Documento en el que se realizan las preguntas de definicién de las caracteristicas del
puesto en su primera parte y en la segunda se solicita la descripcion detallada de las
actividades y funciones del puesto. El llenado de este cuestionario se hace de manera
secuencial: jefe directo y después ocupante del puesto, lo cual proporciona una visiébn mas
amplia y clara del puesto y sus caracteristicas.

C. La observacion directa.

Esta técnica, una de las mas antiguas para la descripcion de eventos, es utilizada para
configurar actividades repetitivas y sencillas. La DPT se efectia observando al ocupante
del puesto, de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras se
registran los datos claves de su observacion en la hoja de descripcion de funciones y
actividades. Es mas recomendable aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones
manuales que sean sencillas y repetitivas.

D. Andlisis de puestos.

Para establecer el andlisis de puestos como herramientas de la DPT, se tiene que
aclarar la diferencia entre las dos herramientas administrativas, las cuales son:

¢ Analisis de puestos: es el procedimiento de obtencion de informacion acerca de los

puestos, su contenido y los aspectos y condiciones que lo rodean.
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e Descripciobn de puestos o DPT: recoge la informacién obtenida por medio del
analisis, quedando reflejado, el contenido del puesto asi como las responsabilidades
y deberes inherentes al mismo.

Una vez establecida la diferenciacion, se especifican las etapas del analisis de puestos:

e Etapa de planeacion del andlisis de puestos. Se establecen los cargos a describir y
Su representacion en la estructura de la organizacion y se decide el tiempo en el que
se realizard el proyecto. Se eligen los métodos de recopilacion de informacion y los
factores determinantes de especificacion del puesto.

e Etapa de preparacion del andlisis de puestos. Durante esta fase del trabajo se

preparan personas, esquemas y materiales de trabajo

e Etapa de ejecucion del andlisis de puestos. En esta fase se recolectan los datos

relativos a los puestos que van a analizarse y se redacta el andlisis.
E. Recopilacién de informacion.

Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
describir, para lo cual se utilizan la entrevista y los cuestionarios asi como la observacion
directa. También se requiere hacer una revision de los manuales existentes en la empresa,
los formularios, instructivos y documentos formales que describan los puestos de la
organizacion. Para utilizar adecuadamente esta herramienta es necesario hacer una
seleccion de la informacion, considerando los siguientes factores (para el caso que nos
ocupa que es la descripcion de puestos de trabajo):

e Datos del personal
e Datos del puesto
o Descripciones genéricas.

o Descripciones especificas.
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o Actividades rutinarias.

o0 Actividades periddicas.

o0 Actividades eventuales.
Requerimientos del puesto.

0 Habilidades manuales y/o fisicas

o0 Habilidades intelectuales y/o mentales.

o Experiencia.

o Caracteristicas de personalidad.
Preparacion académica.

o Escolaridad.

o Cursos o estudios especiales.
Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto.

o Ubicacién en el organigrama.

o Ubicacion fisica.
Elementos materiales para desarrollar el puesto.

o Mobiliario.

o Utensilios.

0 Herramientas.

0 Temperatura.

o Higiene.

0 Limpieza.

0 Medidas de seguridad.

o lluminacion.

o Equipo de transporte.
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o Desarrollo de trabajos en el exterior.
0 Materiales a utilizar.
o Informes administrativos.
e Riesgos de trabajo.

o En laintegridad fisica.
o En el usoy manejo de equipo y materiales.
o En las instalaciones de la empresa.
o En el servicio al cliente.

F. Programacion de actividades.

Se satisfacen las necesidades de tiempo para la realizacion del proyecto, ubicando las
actividades generales de trabajo y subdividiéndolas en tareas mas especificas. Se valora el
tiempo por la cantidad o la dificultad de realizaciéon de las operaciones del proyecto.

4. Sistema de la Descripcion de Puestos de Trabajo.

Se definen los pasos a seguir del sistema de descripcién de puestos. Esta es la parte
medular del presente trabajo de titulacion. Es aqui donde se definen y se aclaran cada uno
de los pasos a seguir, integrando las técnicas auxiliares para la definicion del trabajo
descriptivo que persigue el sistema, hasta llegar a la autorizacion del mismo vy
relacionandolo con el proceso administrativo.

A. Planeacion de la DPT.

La planeacion, que tiene como funcion principal dentro del proceso administrativo, la de
determinar el objetivo, haciendo el analisis organizacional requerido para establecer las
estrategias de ese fin, definiendo los principios que las han de regir. Por tanto, la
descripcion de puestos al ser una herramienta administrativa de aplicacion general, tiene la

misma necesidad de ser planeada, para definir su objetivo y su necesidad organizacional.
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a. Determinacion de la necesidad de la DPT.

Necesidad legal. La Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 25, fraccion lll, establece
que debera tenerse por escrito “el servicio o los servicios que deben prestarse, los que se
determinaran con la mayor precision posible”. Asimismo, el Articulo 47, fraccidén XI, sefiala
gue el patron podra rescindir el contrato de trabajo, sin incurrir en responsabilidad. Al
“desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa justificada, siempre
que se trate del trabajo contratado”. Por ultimo, el Articulo 134 en su fraccién IV, marca
como obligacion de los trabajadores “ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados en la forma, tiempo y lugar convenidos”.

Necesidad social. Urge determinar el contenido de cada puesto, sus caracteristicas y
los requerimientos deseables de quien vaya a ser el titular, a fin de conjugar los intereses
de éste con el trabajo a realizar, lo cual debe constituir una forma de realizacion de las
potencialidades del ocupante y asi mejorar su calidad de vida.

Necesidad organizacional. La eficiencia en el trabajo y la productividad son motivo de
preocupacion constante; es por ello, que la especializacion, la division del mismo, la
capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos, se buscan afanosamente. Sin
embargo, para llegar a una auténtica division de funciones y a una mayor productividad se
requiere empezar con un estudio analitico del trabajo al nivel de los puestos que componen
la organizacion.

Ninguna empresa esta aislada de la necesidad de eficiencia en el trabajo y de la
productividad del trabajador. Por lo que la necesidad de tener una descripcion de puestos
se fundamenta en la figura del puesto de trabajo, se propugna por la racionalizacion del
centro de trabajo, como via principal para la maximizacion del rendimiento de los

trabajadores y con la meta de la mejora sistematica del rendimiento del trabajador.
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b. Situacion de la organizacion ante la DPT.

La direccién de la organizacion o el promotor del proyecto de DPT, tiene como
obligacién definir la posicion de la organizacion ante la existencia de una DPT que
contribuya a satisfacer las necesidades de la empresa, ante las autoridades, su
administracion y ante los recursos humanos. Darle respuesta a las siguientes preguntas, es
importante para conocer la situacion de la organizacion ante este rubro.

C1l. CUESTIONARIO PARA LA SITUACION DE LA DPT EN LA ORGANIZACION

=

¢ La organizaciéon cuenta con una DPT?

2. Si existe, la DPT ¢cumple con las necesidades legales, organizacionales y
sociales, y con las de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social?

¢ Esta relacionada con el objetivo que persigue la organizacion?

4. ¢La DPT cumple con el principio de flexibilidad de una estructura funcional?

5. ¢La DPT informa de manera precisa cada una de las funciones y actividades
del puesto, al personal?

6. ¢La DPT cumple los requisitos de funcionalidad para el sistema de gestion
de recursos humanos?

7. ¢La DPT otorga la especificacion de las relaciones inter departamentales y
entre departamentos y consolida las rutas de comunicacion de la
organizacién?

8. ¢La DPT sirve para el reclutamiento y seleccién de personal, evaluacion
del desempefio, valuacion de puestos, induccion del personal y otros
subsistemas de gestion de recursos humanos?

9. ¢ La DPT aclara la posicion de cada puesto y de sus funciones en la
organizacion evitando la duplicacién de funciones?

10. ¢La DPT flexibiliza la estructura organica de la empresa?

c. Objetivo de la DPT.

Los objetivos de la DPT son muchos y describir cada uno de ellos seria inutil. Los
listados aqui son algunos de ellos, y se considera que estan entre los mas importantes.
Entre los objetivos y posibles usos de la DPT en la empresa estan los siguientes:

Para el reclutamiento: donde la DPT debe proporcionar la informacion sobre las

caracteristicas que debe poseer el candidato a ocupar el puesto de trabajo y, por tanto,

resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes de reclutamiento, esto es, aquellos
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lugares, centros, etc., donde es mas probable que se encuentren suficiente nimero de
personas que se ajustan a los requisitos exigidos.

Para seleccion de personal: la DPT proporcionara los datos suficientes para elaborar
el perfil profesiografico, en el que se especifican las caracteristicas y requisitos tanto
profesionales como personales que debe cumplir el candidato para desarrollar de forma
adecuada las tareas y actividades propias del puesto. Esta informacion guiara la eleccion
de la bateria de pruebas psicolégicas que se utilizara para medir las caracteristicas de
aptitud y de personalidad que buscamos. También servird de guia para la entrevista de
seleccion y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen.

De la formacion: comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato, se
determina la existencia de posibles desajustes que indiquen la necesidad de desarrollar
acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los aspectos
positivos. De esta forma, una vez detectada la necesidad se pueden disefar e
implementar los planes de formacion mas adecuados.

Para la evaluacion del desempefio: dado que la DPT nos indica las tareas,
actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona que ocupa el
cargo, dicha descripcion servird para determinar hasta qué punto la persona esta
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto. Esto cobra especial
relevancia si se esté utilizando un procedimiento de evaluacion por objetivos o por valores.

La valoracion de puestos: la DPT constituye la herramienta basica a partir de la cual
se determina el sistema de valoracion de puestos a utilizar. Sin el analisis de puestos de
trabajo resulta imposible la posterior realizacién de la valoraciéon, procedimiento mediante

el que se pretende determinar el valor relativo de los distintos puestos que componen una
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organizacion. Esto se hace de cara al establecimiento de sistemas retributivos mas justos
y equitativos.

Para la administracion de salarios: dada la evaluacion de la realizacion y la eficacia
con la que el ocupante del puesto desarrolla su labor y con relacion a la validez del puesto
en la organizacion, la administracion del salario tiene como objetivo un reparto justo y
equilibrado de la compensacion.

De la seguridad e higiene del trabajo: donde la DPT indicara las condiciones
ambientales en las que el puesto se desarrolla y que se deben cubrir de acuerdo a los
lineamentos legales y de proteccion del trabajador y de la misma empresa.

Para los planes de carrera: el objetivo de la descripcion de los puestos de trabajo es
desarrollar al empleado dentro de la organizacibn, mejorando e incrementando su
aportacién mediante la capacitacion y desarrollo de la persona.

Para la mejora de la comunicacion entre el personal de la organizacion y otras: es
de suma importancia la descripcion de puestos en este factor, por lo que su objetivo, sera
definir y aclarar las relaciones de cada uno de los puestos, departamentos y areas con
respecto a las funciones y actividades que desarrolla la organizacién para cumplir con su
cometido.

Cualquiera de estos objetivos y cualquier otro que tenga la organizacion deben cumplir
con los siguientes factores:

e Utilizar el criterio de mayor importancia primero.
e Ser descritos de forma logica y sencilla.
e Tener un caracter de simplificacién del trabajo.

e Ser suficientes.
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B. Organizacién de la DPT.

Su funcion, es la de dotar a la organizaciéon de los elementos humanos y administrativos
necesarios para la eficacia del proceso administrativo, seleccionandolos, integrandolos y
desarrollandolos de manera tal que la coordinacién de ellos se facilite y se obtenga los
resultados que se persiguen.

a. Necesidades de la DPT.

Por organizacion, se requiere determinar cuales seran las necesidades de recursos no
sélo financieros, sino también humanos, tecnoldgicos y herramentales, para llevar a cabo la
descripcién de puestos. Es importante también preparar el ambiente y definir el inventario
de recursos humanos con que cuenta la organizacion. Todos estos parametros se definen
en este inciso, como sigue:
¢ Recursos financieros. Asignacion del dinero requerido para la realizacion del proyecto.

Debe evaluarse en cuanto a costo y tiempo, asi como de la revision de si es necesaria

la contratacion de asesores externos.

e Herramientas. Aquéllas técnicas que se utlizaran en la DPT, asi como, de los
materiales y equipo de oficina requeridos. A saber:

o Tipo de entrevista a utilizar. Es el caso en el que se utilizara la entrevista cerrada
porque la informacion que deseamos es precisa, es decir, sOlo se pretende
informamos de la situacion o factor en analisis y no se busca obtener una
informacién de opinién.

0 Cuestionarios.
= Recoleccién previa de datos.

» Para la entrevista para establecer funciones y actividades.

= De Descripcion de Puestos de Trabajo.
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o0 Recopilacion de informacién por observacion directa. Durante la recopilaciéon de
informacién por observacion directa, se registrara informacion sobre
» Las actividades del puesto que sean repetitivas
= La confirmacion de los datos obtenidos en la entrevista sobre el puesto
= La revision de la informacion obtenida en los cuestionarios con el ocupante del

puesto.

o0 Agrupamiento de la informacién. La informacion debe ser clasificada en factores
analiticos asociados, por lo tanto, los grupos de informacion, se definen como sigue:
= Datos del personal
= Datos del puesto
» Requerimientos del puesto
» Caracteristicas fisicas y ubicacién del puesto
» Elementos materiales para desarrollar el puesto
» Riesgos de trabajo

0 Analisis de la informacion. Se establece el que arroja los datos que se requieren
para el analisis del puesto. Nos da el agrupamiento de la informacion sobre el
puesto y nos aclara el grado de importancia de cada factor.

b. Recursos humanos.

Reclutamiento, seleccidn y entrenamiento de los analistas que participan en el proyecto.
c. Procedimiento para la DPT.

Se realiza la diagramacion de las operaciones contenidas en el sistema de DPT. Los
parametros del procedimiento son definidos por el analista en jefe del proyecto y sus
subordinados o colaboradores, para asignar las tareas de los analistas y ordenar la

realizacion del proyecto.
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d. Programacion de las actividades.

Basandose en las actividades enlistadas en el procedimiento para la DPT, la
programacion del tiempo para cada actividad se realiza de forma tal, en que se eliminen la
duplicacion de funcion de los analistas y se eliminen los riesgos de demora de la aplicacion
del trabajo.

C. Direccion de la DPT.

Durante la direccion de la DPT, se busca simplificar la coordinacion de los elementos
gue componen la organizaciéon del proyecto, ya que, el ocupante y los que participan en
las funciones asignadas al proyecto podran conocer de manera precisa y especifica lo que
debe hacerse y los resultados que se esperan de su actuacion.

a. Disposicion del ambiente.

Informe a la direccion, gerencias, supervisores y demas personal de la elaboracion del
proyecto de DPT. En dicho informe se cita la necesidad de la DPT en la organizacién, su
objetivo, su alcance y se solicita la ayuda y cooperacion del personal de la organizacion
para el desarrollo del programa.

b. Recoleccién previa de datos.

Se deben obtener los nombres de los ocupantes de los puestos; elabora la lista de
equipos, herramientas, materiales, formularios, etcétera, utilizados por los ocupantes de los
puestos y que son necesarios para la realizacion de la funcidbn encomendada. Esto se
realizara aplicando las técnicas auxiliares observacion directa, entrevista y cuestionario.

c. Agrupamiento de la informacion.

Especificando la informacion presumida:
e Datos del personal

o Nombre

o Direccién
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(0]

Teléfono

Correo electrénico

Edad

Estado civil

Familiares

= Madre

= Padre

= Hermanos

= Esposa
» Hijos
Otra

Datos del puesto

(0]

(0]

Nombre del puesto
Empresa

Folio o nUmero de puesto
Area o departamento
Depende de

Jefe inmediato

Reporta, ademas, a
Mantiene contacto con
Subordinados
Empleados en el puesto
Jornada de trabajo
Descripcion genérica del puesto

Descripcion especifica del puesto
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o .Actividades rutinarias
o0 Actividades periddicas
o Actividades eventuales.
Requerimientos del puesto
o Caracteristicas fisicas:
= Estatura
= Peso
» Enfermedades, lesiones y/o degeneraciones fisicas
0 Habilidades manuales o fisicas
o0 Habilidades intelectuales
o0 Experiencia
o Caracteristicas de personalidad
= Criterio
= Cultura general
»= Presentacion fisica
»= Aseo personal
= Control emociona
= Socializacion
= Capacidad de expresion
» Capacidad de aprendizaje
» Responsabilidad
= Discrecion
0 Preparacion académica
* Primaria

=  Secundaria
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» Bachillerato o carrera técnica

= Profesional

= Licenciatura

= Especializacion

= Maestria

» Doctorado

= Otros cursos Yy diplomados
o Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto
o Ubicacién dentro de la organizacion del puesto (organigrama)
o0 Ubicacidn fisica del puesto (distribucion de las instalaciones)
o Elementos materiales, de seguridad y de tramite para desarrollar el puesto

» Mobiliario

» Utensilios

= Herramientas

= Temperatura

= Higiene

* [luminacion

» Equipo de transporte

= Tramite de los procesos

» Medidas de seguridad
0 Riesgos de trabajo

» Fisicos

= Por el equipo

» Por los materiales

= Por las instalaciones
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» En el trabajo externo
d. Analisis de la informacion
Para que la informacién pueda ser analizada de manera r4pida, debe cumplir con los
siguientes parametros:
¢ La informacion obtenida debe ser clara
¢ Que el agrupamiento de la informacién haya sido preciso
e Debe ser factible de darle un valor cuantitativo referente a su calidad o importancia.
Una vez que la informacion cumple con los parametros, entonces se puede analizar.
Dado que los datos obtenidos son susceptibles de ser interpretados, el analista revisara
cuales son los que son utiles y cuales deben ser desechados o archivados o revisados o
revalorados. Presumamos que los datos no contienen ninguno de los pardmetros que se
mencionaron por ultimo, es entonces cuando, el analista definira los parametros del puesto
y realizara la descripcion de sus actividades y funciones. Dichos parametros, convertidos
en caracteristicas del puesto deben contener lo siguiente:
Los elementos de la DPT, dividen en dos categorias los datos que se han de recoger,
cuando se procede a una descripcion de puestos, los cuales son:
1. Identificacién del puesto. Un puesto se va a diferenciar de todos los demas que no
tengan las mismas caracteristicas, para lo cual se deben consignar los siguientes puntos:
¢ Nombre del puesto
e Division
e Departamento
e Clave
e Numero

¢ NuUmero de puestos similares



e Numero de individuos

e Categoria profesional

e Nombre de la empresa

e Nombre del analista

e Fecha en que se efectua el andlisis.

2. Descripcion del puesto. Se consigna todo el contenido funcional del puesto, sefialando el

tiempo para cada funcién que se dedica y por orden de importancia. Esta integrada por:
a. El encabezado o identificacion. Contiene los siguientes datos:

e Titulo o puesto

Numero o clave que se asigne al puesto
e Ubicacion
e Especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el trabajador
e Jerarquiay contactos
¢ Numero de los trabajadores que desempefian el puesto
e Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato
e Fecha del analisis

b. Descripcion genérica breve y precisa del puesto.

c. Descripcion especifica. Detalles de las actividades que se realizan en el puesto.

d. Especificacion del puesto. Conjunto de requisitos que ha de reunir la persona que
haya de ejecutar las tareas, las responsabilidades que implica, los esfuerzos, las
condiciones.

e. Elaboracion del contenido descriptivo del puesto de trabajo. Una vez realizado el
analisis de la informacién, el analista procedera, como ya se menciono, a la

realizacion de la DPT, detallando los siguientes puntos:
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Objetivo del puesto de trabajo. Es decir, para que es creado el puesto. Describiendo

en el objetivo su principal funcion.

Alcance del puesto de trabajo. Especificara cual es la cobertura de su autoridad y

responsabilidad, con respecto a su posicion dentro de la organizacion, ademas de

su funcionalidad.

Area de responsabilidad y autoridad del puesto de trabajo. Conocido ya su alcance,

detalla el grado de autoridad de su funcion y el grado de responsabilidad del puesto.

Concretando el alcance e influencia del puesto dentro de la organizacion.

Funciones y actividades generales del puesto de trabajo. Debe relacionar las

funciones y actividades del puesto, en orden descendente, segun el grado de

importancia que tiene la funcion y la actividad. Indicando primero la funcion y

describiendo a continuacion las actividades que lleven a cumplir dicha funcion. Asi

con cada una de las funciones que se tengan del puesto. Esta descripcién se hara

con el mayor detalle posible, y tendra como caracteristicas fundamentales de

descripcion, las siguientes:

o El lenguaje utilizado debe ser de uso comun, claro y sencillo, sin palabras que
sean dificiles de definir.

o Ellenguaje debe ser aclaratorio, explicativo y contundente.

Relaciones intra departamentales y con otros departamentos. Se definen las lineas

de comunicacion entre puestos y entre funciones, estableciendo con esto la relaciéon

existente entre los puestos de la misma funcion general, que da origen al

departamento y al area de direccion a que esta suscrito y su relacion con otras

funciones de la misma calidad.
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D. Control de la DPT.

La informacion arrojada permitira a la direccion, jefes de area, ocupantes del puesto, y
analistas, encontrar los factores que no permitieron la obtencion de los resultados
esperados y asi ajustar aquella parte que es disfuncional y reajustar los contenidos de los
puestos que se persiguen. También servirA para detectar oportunidades de mejora
continua, generando un replanteamiento, inclusive de la organizacién, para obtener mayor
eficacia y mejores resultados.

a. Revision del contenido descriptivo del puesto.

Esta fase se caracteriza por una exhaustiva revision de la descripcion previa. Cada uno
de los participantes en la revision, debe emitir su posicion ante la descripcion. Es influyente
el factor de conflicto entre lo que debe hacerse y lo que se hace. No podemos olvidar que
el ocupante del puesto desarrolla habilidades que lo ayudan a simplificar el trabajo, sin
embargo, esto no siempre es congruente con su quehacer diario. Pero también a de
aclararse que esas habilidades desarrolladas pueden orientar una nueva vision de las
funciones y actividades del puesto. Lo que si debe observarse es el principio de
uniformidad en el desempefio del trabajo, el cual indica: “que toda labor, sin importar su
periodicidad, debe ser realizada bajo los mismos principios de actuacion.”

b. Autorizacion de la DPT.

La autorizacion de la descripcion se formaliza cuando la DPT es signada por los
responsables de area y la direccién. Daran aviso al personal del evento e indicaran el
cuando y como se haré la implantacion del sistema. Se sugiere se haga por escrito en
circular especial y personalizada a cada uno de los integrantes de la organizacion.

En el desarrollo de este capitulo se enfatiza, la importancia que tiene la DPT como
herramienta administrativa, su necesidad legal y organizacional y, en particular, su forma y

contenido sistematizado para obtenerla y que cumpla con la relacion que tiene con el
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proceso administrativo y con la funcion general administrativa de informar de las funciones
y actividades de cada puesto a los trabajadores, la organizacion y a las autoridades
competentes.

Con el disefio de este sistema de DPT, se da a toda organizacion la oportunidad de
realizarlo de una manera sencilla y eficaz. Da la oportunidad de definir sus funciones y
actividades de forma precisa y concluyente, evitando la duplicacién de funciones y de
sentar las bases para la sistematizacion de la Gestion de Recursos Humanos.

Este sistema se aplica en el siguiente capitulo a la empresa Organizacion Quimica

Ecoldgica, que es lugar en el que se desarrolla la presente investigacion.
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CAPITULO lll. APLICACION DEL SISTEMA DE LA DPT EN LA EMPRESA
ORGANIZACION QUIMICA ECOLOGICA.

En este capitulo, se aplica el sistema disefiado. En él se hace uso de la mecéanica
descrita, estableciendo los resultados que debe arrojar el procedimiento del sistema y se
concluye con la DPT. En este caso, s6lo se toma como referencia el puesto de gerencia
general, como ejemplo para el desarrollo del sistema.

1. Antecedentes de la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica.

La formacion de Organizacion Quimica Ecolégica, parte de 1999, con la meta de ser
una empresa dedicada a la venta, investigacion y desarrollo de productos quimicos de alta
calidad y biodegradables para mantenimiento industrial, limpieza institucional y comercial,
procesos metal-mecanicos, mantenimiento automotriz y aseo doméstico en general.
Satisfaciendo con ello las necesidades y expectativas del mercado. Se constituye como
sociedad anénima de capital variable el 17 de Mayo de 1999 y con él giro de: “fabricacion,

"l Con domicilio

venta y distribucién de productos quimicos industriales y para el hogar
fiscal en Oriente 239 No. 135, Col. Agricola Oriental, Delegacion Iztacalco, CP.08500,
México DF., México.

Organizaciéon Quimica Ecoldgica, tiene como meta la visibon de ser una empresa
altamente competitiva que desarrolle en un tiempo y momento determinado su mercado
con la mayor satisfaccién de sus clientes, proveedores, colaboradores, socios y sociedad
en general.

Tiene como objetivo: el constante compromiso de suministrar productos de alta calidad
biodegradables que satisfagan las necesidades y requerimientos del consumidor;

involucrando un sistema de gestion de la calidad, en un contexto de mejora continua para

el logro de los objetivos de la empresa, ofreciendo mejores condiciones de vida a nuestro

! Informacién obtenida del registro ante la SHyCP de la empresa Organizacién Quimica Ecolégica.
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personal y aportando a la sociedad productos que contribuyan a la recuperacion del medio
ambiente y a una mejora de la calidad de vida en general.

Dentro de este marco, la empresa histéricamente ha ido cumpliendo con su obijetivo.
Actualmente tiene desarrollado la linea de productos biodegradables, su sistema de
produccién con avances tecnoldgicos tales como la incorporacion de generacion de agua
caliente por medios solares, la recuperacion de aguas residuales de generacién propia
para el proceso productivo.

Dos son sus proyectos de desarrollo en este momento: el primero se refiere al
implemento de la campafia de mercadotecnia de retencién de clientes y atraccién de
nuevos clientes y el segundo se establece dentro de la administracion general del negocio
y es el de implementar el sistema de Gestion de Recursos Humanos.

En cumplimiento de ese segundo proyecto se establece el programa de Descripcién de
Puestos de Trabajo. Disefio y aplicacién de un sistema de DPT. El cual es objeto del
presente trabajo de titulacion.

2. Planeacion de la DPT en la empresa Organizaciéon Quimica Ecologica.

La planeacion es la etapa de la administracion que orienta las actividades de
realizacion del trabajo dentro del proceso administrativo, por tanto, en esta parte se ubica
primeramente las necesidades del proyecto. Esto se hace como sigue y ya de manera
practica.

A. Determinacion de la necesidad de la DPT.

La DPT no es sélo una necesidad interna de la organizacion, sino que también existen
factores que exigen a toda organizacion tener una DPT. Organizaciéon Quimica Ecoldgica,
no cuenta con ella, por lo que se deduce que no esta cumpliendo ni con su necesidad de

administracion, ni con su marco legal.



B. Situacion de la organizacion ante la DPT.
Aplicando el cuestionario C1, especificado en el capitulo anterior para el caso, se tiene
lo siguiente:

1. ¢Laorganizacion cuenta con una DPT?
Organizacién Quimica Ecologica, no cuenta con una DPT.

Pero no tan solo no cumple con su administracion ni con las leyes que la sociedad, en
la que se ubica, le impone. Simplemente, al no existir ningin documento que le indique al
trabajador cual es su funcion, existe desorientacion respecto a su trabajo, no sabe que
hacer y, por lo tanto, depende de la orden y vigilancia constante del jefe o patron, para
realizar el trabajo requerido. Ademas, los resultados que se obtienen, estan sujetos a la
apreciacion autocratica del jefe, lo que comunmente lleva a un conflicto de labor y de
decision. La delegacion de funciones es nula y la responsabilidad y autoridad no esta
definida, haciendo con esto imposible una buena administracion de los recursos y por
ende, pobres resultados en la organizacion. El riesgo es extraordinario, por lo que es muy
probable que la empresa llegue a un punto de quiebra en corto tiempo.

Se asegura entonces, y la administracion de la empresa asi también lo asegura, que es
prioritario el tener un documento que describa las funciones y actividades puesto al
ocupante. Esto para obtener los resultados de la labor asignada esperados, delegar con
precision y determinar los canales de comunicacién adecuados para la sincronizacion
requerida de las operaciones del negocio. Por tanto, se pide la anuencia del consejo
administrativo para la realizacion del proyecto, en un documento con el siguiente tenor:

“La DPT es una herramienta basica para toda la gestion de recursos humanos. Permite
aclarar los cometidos de los individuos y sus aspectos colectivos, permite controlar la

carga laboral y su evolucion de manera que se pueda actuar sobre los calificadores, las
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decisiones técnicas y los equilibrios de la organizacion. Se pretende que en la descripcion
se detallen:

e "Qué hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en el
desempefio del puesto.

e "COomo lo hacen": Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como
ejecutan cada tarea.

e "Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, propdsito de cada tarea.
Junto a esto se han de especificar los requisitos y calificaciones necesarias para
que el trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito.

Es asi como se observa la necesidad de la DPT en la organizacién. Circunstancia muy
urgente dentro de la empresa, para dar la funcionalidad requerida, dado que es una
herramienta principal para la definicion de los sistemas y procedimientos que aun no estan
desarrollados y que son parte del sistema general de Gestion de Recursos Humanos. El
cual se tiene proyectado realizar en toda su forma y complejidad.

En el entendido de que su acuerdo ante el proyecto es de una obviedad incuestionable,
estoy avocado a ello, nombrando como lider del proyecto al sr. Alejandro Castillo Pérez y
con la meta de comenzar el proyecto de DPT el proximo dia 15 de agosto del afio en
curso.”

C. Objetivo de la DPT en la empresa Organizacién Quimica Ecoldgica.

En referencia a las condiciones por las que atraviesa la empresa y su alto riego
operativo, es valido como objetivo de la DPT en esta empresa, y que se da aviso a los
integrantes de la organizacién de la decision tomada y del objetivo de esta misma. Como
sigue:

“Se informa al personal de la organizacion de la realizacion del proyecto de Descripcion

de Puestos de Trabajo o DPT. Esto con la mira, de ofrecer a todos ustedes y a la propia
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administracién, un medio descriptivo de las actividades y funciones. El objetivo de este
proyecto es:

Sentar las bases informativas de la funcion laboral a las que esta asignado cada
integrante de la empresa, para llevar con propiedad, adecuado tramite, obviedad, respeto
y alto compromiso de responsabilidad, sus funciones, coadyuvando al cumplimiento
certero de los objetivos de la empresa, los mismos colaboradores y la sociedad y sus
leyes”

3. Organizaciéon de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecologica.

Decidira la gerencia de la empresa el costo y persona que realizard la DPT. Asimismo,
en conjunto con este lider del proyecto, definira el procedimiento de la DPT, el tipo de
entrevista que se usara y los cuestionarios que arrojen la mejor y mas completa
informacién de cada puesto. También, el lider agrupara la informacién vy elaborara el
formato para el analisis del puesto.

A. Necesidades de la DPT.

Referente al cuanto, con qué, como, quién y cuando ha de realizarse la descripcion de
puestos de trabajo en la organizacion.
a. Recursos financieros.

La definicién de estos recursos se basa en la decision de si se contrata a una persona
externa para el proyecto o se asigna la labor a un ejecutivo de la empresa, esto es
también por el tamafio de la organizacion y por la premura de tiempo. Es también
importante identificar los insumos para la elaboracion del proyecto.

En la empresa se define como lider del proyecto al sr. Alejandro Castillo Pérez y se
asignan los siguientes recursos:

= Una computadora personal.

= 5000 hojas blancas tamafio carta.

43



= 12 l4pices.
= 12 boligrafos de tinta negra.
= 12 CDS regrabables.
= Un escritorio.
= Un crondémetro.
= Una engrapadora.
= Una perforadora.
= 100 folderes tamafio carta
= Seis gomas blancas.
= Un archivero de carton tamafio carta.
Todo esto representa un monto aproximado de 1000.00 pesos. No existe costo de la
computadora personal, dado que se usaran las que tiene la empresa.
b. Herramientas.
Ya se especificaron los utensilios requeridos. Ahora corresponde el definir las
herramientas administrativas a utilizar para el proyecto. A saber:
e Tipo de entrevista a utilizar. Se usara la entrevista cerrada, donde él lider de proyecto
aplicara un cuestionario de preguntas orientadas a la informacion que desee obtener.
o Los cuestionarios?. Se asignan los siguientes:
o0 C2. "Cuestionario para la identificacion del conocimiento del puesto por el
ocupante”
o Ca3. “Cuestionario para la entrevista para establecer funciones y actividades.”
0 C4. “Cuestionario de DPT.”

e Recopilacion de informacion por observacion directa.

2 Los cuestionarios se detallan durante la aplicacion del sistema de DPT.
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Sdélo es aplicable a puestos con actividades rutinarias. Para esta herramienta se utiliza
el cuestionario C5. “Recopilacion de informacion por observacion directa.”
e  Agrupamiento de la informacion.
Los factores para el agrupamiento de la informacion se especifican como sigue:
o Datos del personal
o Datos del puesto
0 Requerimientos del puesto
o Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto
o Elementos materiales para desarrollar el puesto
0 Riesgos de trabajo
Se utilizan dos formatos basicos:
o0 C6. “Inventario de recursos humanos”
o C7.“Formato de informacion para el analisis del puesto”. Se utiliza en el siguiente
punto.
e Andlisis de la informacion.

Es la parte del procedimiento de la DPT que concentra las caracteristicas del puesto y
del ocupante del mismo de forma analitica para su uso en la descripcion del puesto de
trabajo. Se usa el C7. “Formato de informacion para el analisis del puesto”. Se utiliza en el
siguiente punto.

B. Recursos humanos.

Se establecen los requerimientos de recursos humanos como sigue.

Dado que todo proyecto de DPT esta normado por los factores de urgencia y tamafio
de la organizacion en la que se llevar4 a cabo. En la empresa Organizacion Quimica
Ecoldgica, que es una microempresa, solo se requiere de una persona por su tamafio, a la

cual se le define como “lider del proyecto de descripcion de puestos”. Por el lado de la
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urgencia, la empresa no amerita adicionar mas personal, dado que el objetivo participa en
el tiempo de reorganizacion de la empresa y el cual debe ser cumplido en un tiempo
maximo de un afio operativo. El proyecto de descripcion de puestos de trabajo no debe
tener una duracién mayor de 120 dias. Por otro lado, el liderato recae en la persona del Sr.
Alejandro Castillo Pérez.

C. Procedimiento para la DPT.

Se configura de la manera siguiente:

Gerencia general 1. Determina la necesidad de la descripcion de puestos
en la organizacion.
2. Define la situacion de la descripcion de puestos en la
empresa.
3. Justifica ante el consejo administrativo la necesidad
del proyecto.
4, Delimita el objetivo de la descripcion de puestos en la

organizacion y da aviso al personal de la decision de
realizar la descripcién de puestos.

5. Decide si el proyecto es realizado por asesores
externos o por colaborador de la empresa. Da aviso
del nombramiento del lider del proyecto

6. Determinan las necesidades del proyecto de

descripcion de puestos.
Gerencia general 7. Especifican monto del costo del proyecto, las
/ Lider del proyecto herramientas a utilizar, los requerimientos de personal

para el proyecto, el procedimiento del mismo,
duracién y programacion de las actividades para el

proyecto.
Lider del proyecto 8. Prepara el ambiente con el personal par la ejecucion
del proyecto.
9. Recolecta datos previos por observacion directa
10. Recolecta datos previos por  entrevista.
11. Recolecta datos previos por aplicacion de
cuestionarios.
12. Agrupa la informacién segun los parametros definidos.
13. Analiza la informacion recopilada.
14. Elabora el contenido del puesto.
Lider del proyecto /jefes |15. Pone a disposicion de los jefes de éarea y de la
de area/ gerencia gerencia general la descripcion elaborada de los
general puestos, la revisan y ajustan si es necesario.
Gerencia general 16. La gerencia general autoriza la descripcion de
puestos.
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D. Programacion de actividades.

Con el siguiente aviso se da la especificacion de lo aqui esperado. El aviso se da con
fecha 22 de agosto de 2006 y, se dirige a la Asamblea de Socios, Consejo Administrativo,
Gerencia general y Personal de la empresa, en los siguientes términos:

“Por este conducto, les informo de la programacion de la DPT, considerando los
siguientes factores.

e Este programa se llevara a cabo dentro de las instalaciones de Organizacion

Quimica Ecoldgica.

e Comenzara el proximo 18 de agosto del afio en curso.

e Tendra una duracion de 12 semanas, considerando solo dias habiles.

Por lo tanto, la programacion queda como a continuacion se especifica:”

PROGRAMACION DE LA DPT

T. Mes 1 octubre Mes 2 noviembre Mes 3 diciembre

Actividad
Semana Semana Semana

1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4

Planeacion de la DPT.

A. Necesidad de la DPT. E
B. Situacion ante la DPT.

C. Objetivo de la DPT. R
Organizacion de la DPT E

A. Necesidades de la DPT.

a. Recursos financieros.

b. herramientas

b.1. Tipo de entrevista a utilizar.
b.2. Cuestionarios.

b.3. Formato de recopilacién de
informacién por observacion
directa.

b.4. Agrupamiento de la
informacion.

b.5. Formato de andlisis de
puestos.

B. Recursos Humanos

C. Procedimiento para la DPT.
D. Programacién de actividades

— continua
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——» continuacion
. Direccién de la DPT E
. Disposicion del ambiente.
. Recoleccion previa de datos
Por observacion directa.
Por entrevista.
Por cuestionario.
. Agrupamiento de la
informacién
D. Analisis de informacion.
E. Contenido descriptivo del
puesto.
a. Objetivo del puesto. R
b. Alcance del puesto.
c. Area de responsabilidad y
autoridad del puesto.
d. Funciones y actividades
generales del puesto.
e. Relaciones intra-
departamentales y con otros
departamentos
Control de la DPT
A. Revision del contenido de la E
DPT.
B. Autorizacion de la DPT por la
direccion.

0CoT» P

4. Direccion de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecolégica.

En esta etapa se definiran los elementos de la DPT como un sistema en la empresa.
A. Disposicion del ambiente para la DPT.

Esta disposicion se realiza concientizando al personal del proyecto de la DPT, se
emitio un documento con la siguiente descripcion, a saber:

“Constantemente se trata de mejorar los métodos que se usan para la gestion de
recursos humanos, para dar flexibilidad a la organizacién y para un mejor enfrentamiento
de los retos a los que esta expuesta la organizacién en este mundo cambiante.

Dado el alto compromiso de la direccion y de sus ejecutivos, asi como de cada uno de
los participantes en la organizacion, para con ella, se ha establecido el programa de DPT
de la empresa, como parte fundamental para la gestion de los recursos humanos que
colaboran con ella.

Dicho programa tiene como finalidad, editar un documento que describa las funciones y
actividades de cada uno de los puestos que existen en la organizacion. Marcando con
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precision los limites de autoridad y responsabilidad y las lineas de comunicacién interna
para fomentar el mejor ambiente en las relaciones inter y extra- departamentales.

Este documento orientard a cada uno de los colaboradores de la organizacion, en el
mejor y mas optimo desempefio de nuestras funciones, por tanto se solicita al personal
corresponda con la maxima atencién al respectivo programa.”

B. Recoleccién previa de datos

Se hace la recoleccion de datos por las técnicas siguientes:
a. Por observacion directa.

Se utilizan los siguientes documentos:

C5. RECOPILACION DE INFORMACION POR OBSERVACION DIRECTA

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

¢El puesto requiere desarrollar una serie de actividades que son sencillas y similares?

No

¢ El puesto requiere coordinar una serie de actividades similares que estan relacionadas
entre si?

Redaccién de informes, programas, planes y acuerdos

¢ El puesto requiere coordinar una serie de actividades de naturaleza diferente?

Proyectos para mejorar las funciones de la empresa y reactivar las areas y los procesos.
Blusqueda de estrategias y tacticas.

También se debe coordinar multiples procesos analiticos para asegurar el rumbo claro
de la compafiia.

¢El puesto realiza diversas actividades que requieren ser planeadas y organizadas
apegandose a los procedimientos de trabajo?.

Asignacion de recursos para la ejecucién de planes, programas y presupuestos.
Organizacién, direccion y control de las actividades de planeacion, programacion y
presupuestacion de la empresa.

¢, Requiere tener experiencia en el manejo de procesos y procedimientos de trabajo?

Su funcién principal es la de direccion de las actividades de la empresa para el logro de
los objetivos planteados, requiere de un manejo de los procedimientos y procesos con
gue cuenta la empresa para la ejecucion del trabajo.

¢El puesto supervisa actividades similares de acuerdo a procedimientos establecidos?

Planes, programas y presupuestos. Disefio de proyectos y de procesos vy
procedimientos.

¢ El puesto supervisa actividades diferentes de acuerdo a procedimientos establecidos?

— continua
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—— continuacion

Planes, programas y presupuestos. Disefio de proyectos y de procesos vy
procedimientos. Informes financieros y de aplicacién de capitales.

¢ El ocupante resuelve los problemas considerando instrucciones de su jefe inmediato o
con base en procedimientos bien definidos?.

Los asignados por el consejo administrativo.

¢ El ocupante resuelve los problemas considerando distintos procedimientos, pudiendo
considerar cudl de ellos seguird y en que orden para lograr los resultados apropiados?
De todas las funciones y actividades generales de la empresa, para el logro de las metas
y objetivos que se hayan planteado como objeto y fin principal de la organizacién. Dirige
todo tipo de proyectos para mejorar las funciones de la empresa y reactivar las areas y
los procesos para alcanzar metas estratégicas y tacticas. Debe de llevar una
metodologia rigurosa, que abarca a todo el negocio para optimizar su desempefio
operativo y financiero. También se debe coordinar multiples procesos analiticos para
asegurar el rumbo claro de la compaiiia.

¢ El ocupante del puesto con base en instrucciones proporcionadas por el jefe inmediato,
realiza sus funciones conforme a las prioridades sefialadas y apego a practicas y
procedimientos establecidos. El ocupante esta sujeto a la revision y supervision
permanente del jefe inmediato. Tiene libertad para organizar las tareas encomendadas?
No. El ocupante recibe instrucciones del para la ejecucion de soluciones ante
situaciones prioritarias.

¢ El ocupante determina prioridades con base en instrucciones generales. Se sujeta a
procedimientos y programas de trabajo, que estdn basados en politicas y objetivos
claramente establecidos. Es supervisado en funcién de los resultados esperados?

Es sujeto de supervision de los resultados esperados. Determina prioridades y aplica
procedimientos de trabajo y programa de accion segun politicas y objetivos.

C2. CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DEL CONOCIMIENTO DEL PUESTO

POR EL OCUPANTE

DATOS GENERALES

Titulo del Puesto Cadigo del Puesto
Gerencia general OQEP-PTO1
Nombre del Titular del Puesto Empresa
CP Alicia Castillo Noches Organizaciéon Quimica Ecoldgica, S.A. de C.V.
Puesto al que reporta Analizo
Asamblea de socios
Consejo Administrativo

DESCRIPCION

1. Describa brevemente el propésito del puesto (Rol):

= Administrar todas las funciones y actividades generales de la empresa, para el
logro de las metas y objetivos que se hayan planteado como objeto y fin
principal de la constitucién de la organizacion

2. Describa brevemente el tipo de proyectos en que interviene:
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= En todo tipo de proyectos para mejorar las funciones de la empresa y reactivar
las areas y los procesos que pasan por sus manos, buscando caminos para
alcanzar metas estratégicas y tacticas. Se debe de llevar una metodologia
rigurosa, que abarca a todo el negocio para optimizar su desempefio operativo
y financiero. También se debe coordinar multiples procesos analiticos para
asegurar el rumbo claro de la compainiia.

3. En caso de que realice funciones en forma rutinaria indique: Frecuencia

= Control y direccién de personal Diaria
= Direccion en la redaccion de informes, programas, planes vy |Diaria
acuerdos.

= Asignacion de recursos para la ejecucion de planes, |Diaria
programas y presupuestos.

= Organizacion, direccion y control de las actividades |Diaria
productivas.

= Representacion de la empresa ante autoridad publica y civil, | Diaria
instituciones de crédito, clientes, proveedores y cualesquier
gue implique la decisién gerencial.

= Analisis de los estados financieros y resultados de la|Mensual
organizacion y preparacion del informe de los resultados de la
organizacién a consejo administrativo.

DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

A quién reporta:

e Al consejo administrativo.

e A la asamblea de socios.

Quién le reporta

Directamente:

e Contador general

e Coordinador de operaciones.

Indirectamente:

e Tesoreria

e Supervision de ventas

Supervision de produccion

e Almacén general

RELACIONES HUMANAS
Para el desarrollo de sus funciones es necesario interactuar con:

Quién: Contador general

Para qué: Revision de estados financieros, asignacion de recursos, asuntos técnicos y
de manejo de la situacion fiscal, contable y financiera de la empresa

Interno /Externo: Interno

Quién: Coordinador de operaciones.

Para qué: Revisa la aplicacion operativa de la direccion de las actividades diarias; la
planeacion de la aplicacion de recursos financieros a las operaciones diarias de compra;
operaciones de flete y entrega de pedidos al cliente; y de la programacién de la
fabricacion de producto terminado. Requerimientos de nuevo personal o de sustitucion
de personal. Coordinacion conjunta de aplicacion de programas, proyectos y estrategias
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Interno /Externo: Interno

Quién: Tesoreria

Para qué: Revision de los flujos de capital y del estado de cuenta de clientes y
proveedores. Programacion de pagos de proveedores

Interno /Externo: Interno

Quién: Supervision de ventas

Para qué: Revision, disefio, planeacion, programacion y coordinacion de actividades de
venta de la empresa, en conjunto con el coordinador de operaciones.

Interno /Externo: Interno

Quién: Supervision de produccion

Para qué: Revision, disefio, planeacion, programacion y coordinacion de actividades
productivas y de disefio de nuevos productos de la empresa, en conjunto con el
coordinador de operaciones.

Interno /Externo: Interno

Quién: Almacén general

Para qué: Revision, planeacion, programacion y coordinacion de las existencias de
insumos para las actividades productivas y administrativas de la empresa, en conjunto
con el coordinador de operaciones.

Interno /Externo: Interno

Quién: Clientes

Para qué: Atencion personalizada de los requerimientos del cliente. Asesoria de
aplicacion de productos, autorizacion de créditos, gestion de pagos, gestion de contratos
de suministro de producto terminado, maquilas o franquicias.

Interno /Externo: Externo

Quién: Proveedores

Para qué: Atencion personalizada de los requerimientos del proveedor. Gestion de
créditos, gestion de pagos, gestion de contratos de suministro de producto de materia
prima o maquilas. Desarrollo de nuevos materiales.

Interno /Externo: Externo

Quién: Autoridades publicas

Para qué: Gestion de registros, créditos fiscales, gestion de contratos, representacion
ante ellos de la empresa.

Interno /Externo: Externo

Quién: Representantes de instituciones privadas

Para qué: Gestion de sistemas de calidad, registros ante organizaciones privadas,
creditos financieros, gestion de contratos, y representacion ante ellos de la empresa.

Interno /Externo: Externo

DIMENSIONES
Indica aspectos cuantificables del puesto y su frecuencia, por ejemplo: No. de proyectos,
montos presupuestados por proyectos, No. de usuarios, No. de clientes, reportes
generados, etc.

Concepto VVolumen/ Monto Frecuencia
Optimizacion de ingresos Dependiente del proyecto Mensual
Optimizacién de costos Dependiente del proyecto Mensual
Modelos de negocios Dependiente del proyecto Trimestral
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Planeacion predictiva Dependiente del proyecto Trimestral
Manejo de riesgos. Dependiente del proyecto Diario
Planes Dependiente del proyecto Mensual
Programas Dependiente del proyecto Mensual
Presupuestos Dependiente del proyecto Mensual
Estrategias Dependiente del proyecto Mensual

AUTORIZACION
Indica los aspectos que requieran de autorizacion de tu trabajo:

Concepto Frecuencia

Modelos de negocios Si

Planeacion predictiva Si

Planes Si

Programas Si

Presupuestos Si

Estrategias Si

Indica los aspectos que requieren de tu autorizacion para ser realizados.

Optimizacién de ingresos Si

Optimizacién de costos Si

Manejo de riesgos. Si

Planes Si

Programas Si

Presupuestos Si

Nombre y firma del entrevistado Nombre y firma del analista Fecha
04/10/2006

b. Por entrevista

C3. CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA PARA ESTABLECER FUNCIONES Y

ACTIVIDADES.

Nombre del puesto: Gerencia general.

1. Describa en forma de lista las diez (10) actividades clave de su puesto.

= Elaboracion y direccion de planes, programas, presupuestos y estrategias generales.

= Asignacion de recursos para la ejecucion de planes, programas y presupuestos.

= Elaboracion de los manuales de organizacion, operacion y control de la organizacion.

= QOrganizacion, direccion y control de las actividades diarias de la empresa.

» Representacion de la empresa ante autoridades publicas y civiles, instituciones de
crédito, clientes, proveedores y cualesquier que impligue la decision gerencial.

= Analisis de los estados financieros y resultados de la organizacion y preparacion del
informe de los resultados de la organizacion a consejo administrativo.

» Revisa y autoriza documentos y contratos varios, donde se requiere de autorizacion
gerencial.

= Contratacion, asignacion e induccion de ejecutivos.
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» Estudio y solucion de problemas y redisefio de la organizacion.

» Llama a juntas de direccion y participa en reuniones departamentales de
coordinacion y ejecucion.

2. De las diez actividades anteriores (punto 1) ¢ cuales son las ocho (8) que representan
la mayor responsabilidad que usted tiene en su puesto?

= Elaboracion y direccion de planes, programas, presupuestos y estrategias generales.

= Asignacién de recursos para la ejecucion de planes, programas y presupuestos.

= Qrganizacion, direccion y control de las actividades diarias de la empresa.

» Representacion de la empresa ante autoridades publicas y civiles, instituciones de
crédito, clientes, proveedores y cualesquier que impligue la decision gerencial.

= Analisis de los estados financieros y resultados de la organizacion y preparacion del
informe de los resultados de la organizacion a consejo administrativo

» Revisa y autoriza documentos y contratos varios, donde se requiere de autorizacion
gerencial.

= Contratacion, asignacion e induccion de ejecutivos

» Estudio y solucion de problemas y redisefio de la organizacion.

3. De las ocho actividades anteriores (punto 2) ¢ cuales son las seis (6) que le consumen
la mayor parte del tiempo?

= Asignacién de recursos para la ejecucion de planes, programas y presupuestos.

= QOrganizacion, direccioén y control de las actividades diarias de la empresa

» Representacion de la empresa ante autoridades publica y civiles, instituciones de
crédito, clientes, proveedores y cualesquier que impligue la decision gerencial.

= Analisis de los estados financieros y resultados de la organizacion y preparacion del
informe de los resultados de la organizacion a consejo administrativo

» Revisa y autoriza documentos y contratos varios, donde se requiere de autorizacion
gerencial.

= Estudio y solucion de problemas y redisefio de la organizacion

4. De las seis actividades anteriores (punto 3) ¢, cuales son las 4 actividades que llevan a
conseguir los resultados vitales de su puesto?.

= Asignacion de recursos para la ejecucion de planes, programas y presupuestos

= Qrganizacion, direccion y control de las actividades diarias de la empresa.

» Representacién de la empresa ante autoridades publica y civil, instituciones de
crédito, clientes, proveedores y cualesquier que implique la decision gerencia

» Estudio y solucién de problemas y redisefio de la organizacion

5. Ordene las actividades anteriores (punto 4) segun su prioridad, en atencion a la
contribucién relativa a los resultados totales de su organizacion.

» Asignacién de recursos para la ejecucién de planes, programas y presupuestos

= Qrganizacion, direccioén y control de las actividades diarias de la empresa

» Estudio y solucion de problemas y redisefio de la organizacion

» Representacion de la empresa ante autoridad publica y/o civil, instituciones de
crédito, clientes, proveedores y cualesquier que impligue la decision gerencia

6. Tome la actividad 1 escrita en el punto 5 y anodtela en el espacio previsto. A
continuacion escriba las razones por las cuéles usted no puede dejar de desarrollar tal
actividad.

= Asignacion de recursos para la ejecucion de planes, programas y presupuestos
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» Dado que la organizacion requiere de una cuidadosa asignacién de los recursos
financieros con los que cuenta, debido a la pobre liquidez del mercado en el que
participamos.

» Por la alta rotacion de proveedores que tiene el cliente, la asignacion de recursos
humanos y tecnoldgicos es critica, ya que si no existe la atencion a las necesidades
del cliente en el inmediato, se corre el riesgo de perder la cuenta.

= Del control de la actividad depende la supervivencia, crecimiento y desarrollo de la
organizacion.

7. Si usted tuviera un desempefio pobre en la actividad 1, ¢,a cuéles resultados vitales de

Su organizacion afectaria?

» |aempresa perderia liquidez y solvencia de manera grave.

» Los recursos tecnolégicos no se aplicarian eficazmente.

» La probleméatica laboral de la empresa seria conflictiva.

= No se cumplirian con los tiempos de atencion al cliente y por ende se perderian las
cuentas.

= Se provocaria un endeudamiento extraordinario e in-solventable.

» Existiria una perdida de recursos humanos insatisfechos, provocando falta de mano
de obra que garantice la operacion efectiva de la empresa.

» Perdidas constantes de capital y de la imagen crediticia.

» Perdida de la participacion de mercado.

= Endeudamiento fiscal

= No se cumpliria con el objeto de la organizacion

c. Por cuestionario.
C4. CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO (DPT).
PUESTO: GERENCIA GENERAL
Siga las instrucciones de cada reactivo y marque la opcion o las opciones definitorias

con una X.

1. TIPO DE TRABAJO

El trabajo principal del puesto puede ser descrito con una de las siguientes frases.
Selecciones la opcidn que mas se asemeje a su puesto

1.1 El puesto requiere desarrollar una serie de actividades que son sencillas y
similares

1.2 El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades similares
gue estan relacionadas entre si.

1.3 El puesto requiere coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

1.4 El puesto requiere dirigir un area con funciones de naturaleza diferente

__X__ 1.5 El puesto requiere dirigir diversas areas que contribuyen al desarrollo de los
planes estratégicos de una o varias areas funcionales.
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2. CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Seleccione la frase que mejor describa el grado de habilidades administrativas que se
requieran para hacer el trabajo.

2.1 El puesto realiza diversas actividades que requieren ser planeadas y
organizadas apegandose a los procedimientos de trabajo. Requiere tener experiencia en
le manejo de procesos y procedimientos de trabajo.

2.2 El puesto supervisa actividades similares de acuerdo a procedimientos
establecidos

2.3 El puesto supervisa actividades diferentes de acuerdo a procedimientos
establecidos

2.4 El puesto coordina la realizacién de una serie de tareas similares con base en
programas establecidos.

2.5 El puesto coordina la realizacion de tareas multiples y diversas efectuadas por
diversas areas con base en programas establecidos

__X__2.6 El puesto disefia e implementa planes y programas que son ejecutados por
areas cuyas funciones son diferentes aunque persiguen el mismo objetivo final.

__X__2.7 El puesto disefia e implementa planes y programas para diversas areas cuyos
objetivos son diversificados, lo que requiere gran habilidad de coordinacion e
integracion.

3. HABILIDAD DE SUPERVISION, COORDINACION Y DIRECCION

Seleccione la frase que mejor describa el ambito de supervisiébn sobre los recursos
humanos que de su puesto requiere.

3.1 El ocupante del puesto no tiene personal a su cargo

3.2 El ocupante del puesto supervisa a un grupo de subordinados que desarrollan
actividades similares

3.3 El ocupante del puesto supervisa a un grupo de subordinados que desarrollan
actividades diferentes.

3.4 El ocupante del puesto coordina a un grupo de subordinados que desarrollan
actividades diferentes, pero relacionadas para el logro de sus objetivos.

__X__3.5 El ocupante del puesto coordina proyectos y dirige funciones y diversificadas
para el logro de los objetivos institucionales.

4. ANALISIS DE PROBLEMAS

Selecciones la frase que mejor describa la manera en que se enfrenta y resuelve los
problemas mas tipicos del puesto.

4.1 El ocupante tiene que ver problemas o situaciones similares, cuya solucion
tiende a seguir un procedimiento.

__X__ 4.2 El ocupante tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya
solucién implica un razonamiento y puede requerir un apoyo basado en normas o
procedentes definidos.

__ X _ 4.3 El puesto frecuentemente requiere tratar problemas que implican la
interpretacion de datos o hechos y analizarlos con profundidad. Ademas, debe identificar
informacion relevante y desarrollar soluciones con diferentes alternativas sobre asuntos
poco frecuentes.

__X_4.4 El ocupante tiene que resolver problemas nuevos que no se han presentado
anteriormente, para ello, necesita interpretar, evaluar y construir nuevas soluciones.

5. APOYOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS
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Seleccione la opcion que mejor describe los elementos sobre los que se apoya para los
problemas del puesto.

5.1 El ocupante resuelve los problemas considerando instrucciones de su jefe
inmediato o con base en procedimientos bien definidos.

5.2 El ocupante resuelve los problemas considerando distintos procedimientos,
pudiendo considerar cual de ellos seguirda y en que orden para lograr los resultados
apropiados.

5.3 El ocupante del puesto no tiene los procedimientos definidos, por lo que
establece los procedimientos de operacion de los niveles inferiores, con base en
lineamientos o instrucciones superiores.

__X__5.4 El ocupante del puesto con base en lineamentos generales desarrolla politicas
de aplicacion general.

__X__5.5 El ocupante del puesto debe considerar diversos temas y acciones dentro del
marco juridico para definir en su ambito de competencia, las politicas de la dependencia.

6. AUTONOMIA

Cual de las siguientes frases describe mejor el grado de libertad para la toma de
decisiones que tiene el puesto para desempefiar sus funciones sin requerir la
autorizacion del jefe inmediato.

6.1 El ocupante del puesto con base en instrucciones proporcionadas por el jefe
inmediato, realiza sus funciones conforme a las prioridades sefaladas y apego a
practicas y procedimientos establecidos. El ocupante esta sujeto a la revision y
supervision permanente del jefe inmediato. Tiene libertad para organizar las tareas
encomendadas.

6.2 El ocupante determina prioridades con base en instrucciones generales. Se
sujeta a procedimientos y programas de trabajo, que estan basados en politicas y
objetivos claramente establecidos. Es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

__X__ 6.3 El ocupante del puesto elabora programas y proyectos especificos para que
se cumplan funciones derivadas de las lineas de accién sefaladas. Define que hacer y
determina el tiempo en el que se lograran los objetivos determinados.

__X_6.4 El ocupante del puesto se guia en forma amplia por objetivos, lineamientos y
politicas institucionales; determina las lineas de accion en la operacion de su estructura
para la consecucion de metas.

__X__6.5 Defina politicas y estrategias vinculadas a los objetivos generales. Opera con
un alto nivel de discrecionalidad en la toma de decisiones.

7. ORIENTACION DEL PUESTO.

Todos los puestos requieren siempre cierta cantidad de pensamiento y actuacion. Esta
pregunta indica el balance de ambas cosa en el puesto. Elija la opcion que mejor
describa la orientacion del puesto..

__X__ 7.1 Puesto de investigacion. La funcién principal del puesto es la investigacion, el
analisis profundo y disefio conceptual de proyectos cuya implementacién es a futuro.

__X_ 7.2 La funcion principal del puesto se orienta a la planeacion y control. Provee
conocimientos especializados para apoyar el desarrollo de las funciones y actividades.
Administra una funcion de apoyo técnico o de servicios que impacta en el desarrollo de
las funciones y actividades.
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__X__ 7.3 Puestos sustantivos relacionados directamente con la razén del negocio.

Favor de anotar, si existe algun otro aspecto que considere importante de su puesto y
gue no este considerado en el cuestionario.

C. Agrupamiento de la informacion.
Los factores para el agrupamiento de la informacion se especifican como sigue:
e Datos del personal
e Datos del puesto
¢ Requerimientos del puesto
e Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto
o Elementos materiales para desarrollar el puesto
e Riesgos de trabajo
Se utilizan dos formatos basicos. El primero es el “Inventario de recursos humanos” y el
segundo el “Formato de informacion para el analisis del puesto”. Este formato se define en
el siguiente punto.

C6. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO: Gerencia general

DEPARTAMENTO: Direccion

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Consejo administrativo

NOMBRE DEL OCUPANTE CP Alicia Castillo Noches

DIRECCION: Francisco Martin del Campo 101, Frac. Colonial Iztapalapa

CALLE | No | COLONIA

09270 Del. Iztapalapa CD. de México DF., México

CP | DEL. O MUNICIPIO |[ESTADO Y PAIS

ULTIMOS ESTUDIOS Contador Publico

EGRESADO DE Instituto Superior de Estudios Comerciales

HERRAMIENTAS

MANEJO DE PC Y PAQUETERIA Ambiente Office y Windows

CONOCIMIENTOS DE PROGRAMACION Ninguno

DOMINIO DEL IDIOMA INGLES Al 80%

LABORALES

¢ TIENE GUSTO POR LAS VENTAS? Sl X NO
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¢, POR QUE?

Es la fuente de ingresos para la organizacion y fomenta el desarrollo humano de la
persona.

¢ PREFIERE TRABAJO DE OFICINA? Sl x NO
¢POR QUE?

Cuando las actividades que se deben realizar obligan a la estancia en la oficina.
¢PUEDE VIAJAR O CAMBIAR DE RESIDENCIA? Sl x NO
¢ POR QUE?

Las actividades laborales por realizar no tienen lugar Unico de realizacién. Cuando se
requiere de llevarlas a cabo en otro lugar, deben ser realizadas en ese lugar.

(TIENE GUSTO POR LA GENTE? SI X NO

¢ POR QUE?

Porque es lo mejor en la vida.

NOMBRE Y FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE FIRMA
CP Alicia Castillo Noches

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA DEL PUESTO

D. Andlisis de la informacion.

C7. FORMATO DE INFORMACION PARA EL ANALISIS DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Gerencia general

Empresa: Organizacién Quimica Ecoldgica, S.A. de C.V.

Folio: |01 |Fecha | 220906

1. Informacion general

a. Area o departamento: b. Depende de:

Direccion. Consejo Administrativo.

c. Jefe inmediato: d. Reporta, ademas, a:

Presidente de consejo adtvo. Asamblea de socios

e. Mantiene contacto con: f. Subordinados:

Clientes y proveedores. Autoridades La totalidad del personal. Directos los

publicas y privadas jefes de &rea o departamento.

g. Numero de empleados en el puesto: h. Jornada de trabajo:

Puesto Unico. Indeterminada, dependiente de las
necesidades de desarrollo de la labor
funcional asignada

2. Descripcion genérica.

Puesto de direccion de la empresa. Se constituye como el responsable total de las
operaciones y contiene la maxima autoridad.

3. Descripcion especifica:
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Administrar todas las funciones y actividades generales de la empresa, para el logro de
las metas y objetivos que se hayan planteado como objeto y fin principal de la
constitucion de la organizacién; optimando el uso de los recursos con que se lleva a
cabo la operacién del negocio e incrementandolos al maximo posible para la obtencidn
del mayor rendimiento de la inversion y proteger la utilidad del negocio y los socios y de
los objetivos de los participantes en de la y la sociedad en general, durante el periodo
gue dure su gestion y aplicando la mision, filosofia, vision, politica de calidad y el
programa de mejora continua, con probidad..

4. Requerimientos para ocupar el puesto:

a. Caracteristicas fisicas:

Sexo Edad. Edo. civil Otra
Indistinto De 35 a 60 afios Indistinto indeterminada
b. Habilidades manuales o fisicas en: No especificadas. Dado que no son

requeridas por el puesto. En todo caso debe
estar acostumbrado al esfuerzo fisico por
cargar cosas pesadas.

10% [20% |30%  [40% [50% [60% [70% [80% [90% |100%

c. Habilidades intelectuales en: Comprension y desarrollo de ideas propias o
de colaboradores. Maximo rendimiento
intelectual para la especificacion de tareas,
planes o programas, estrategias y seleccion
de soluciones.

10% 120%  [30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

d. Experiencia en: Administracion de organizaciones
manufactureras y de su operacidon
financiera.

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

e. Caracteristicas de personalidad en:

Criterio: amplio y abierto al cambio.

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Cultura general: amplia sobre negocios y del desarrollo del entorno social. Investigador.

10% 120%  |30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% |100%

Presentacion fisica: estrictamente formal. Con elegancia y buen gusto.

10% 120%  [30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% |100%

Control emocional: total para el trabajo bajo maxima presion.

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% [100%

Socializacion: Se realiza a través de un proceso de ajuste tanto del grupo de trabajo
como de la gerencia a la cultura organizacional. La asimilacion de los valores de la
cultura organizacional en ocasiones es un reto, sobre todo cuando se discrepa con la
forma de actuar del empleado.

Sin embargo, se considera que la aceptacion sin discusion y andlisis de los valores de la
empresa va en detrimento del cambio y la innovacién.

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% [100%

Aseo personal: Pulcro.

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% [100%

— continua
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—» continuacion

Capacidad de expresion: excelente manejo del escenario y del lenguaje oral y mimico.

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Capacidad de aprendizaje: de reaccion inmediata y memorizacion amplia, con
comprension de alto rendimiento.

10% 120%  |30% 140% [50% [60% |70% [80% [90% |100%

Responsabilidad: total en cualquier caso.

10% 120%  |30% 140% [50% [60% |70% [80% [90% |100%

Discrecion: total de las operaciones de la empresa y de su propiedad industrial. De su
trato con empleados y en eventos sociales que se susciten dentro de la organizacion.

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

f. Preparacién académica

Primaria cursada en: Escuela Primaria “Estado de Tamaulipas”
10% 120%  [30% |40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%
Secundaria cursada en: |[ESD N° 41 “Sor Juana Inés de la Cruz “
10% 120%  [30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% |100%
Preparatoria cursada en: | Escuela Vocacional N° 5. IPN

10% 120%  [30% 140% [50% [60% |70% [80% [90% [100%

Escuela técnica o academia cursada en:

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Profesional

Licenciatura cursada en: | Contaduria Publica en ISEC

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Especializacion cursada en: |

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Maestria cursada en: |

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% |100%

Doctorado cursado en: |

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% |100%

Otros cursos

Especifique

10% 120%  [30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% |100%
Especifique |

10% 120%  [30% 140% [50% [60% [70% [80% [90% |100%
Especifique |

10% [20%  [30% |40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%

Diplomados cursados en:

Especifique

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%
Especifique |

10% [20%  [30% [40% [50% [60% [70% [80% [90% [100%
Especifique |

10% [20%  |30%  |40% [50% |60% [70% [80% [90% |100%

5. Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto

a. Ubicacion dentro de la organizacion del puesto (organigrama)

En el nivel superior de direccion de la organizacion.

— continua
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—» continuacion

b. Ubicacion fisica del puesto (distribucion de las instalaciones)

En oficinas administrativas. Despacho principal.

6. Elementos materiales para desarrollar el puesto (internos).

a. Mobiliario Escritorio, silla ejecutiva, libreros y archiveros.

b. Utensilios Basicos de papeleria.

c. Herramientas Teléfono, computadoras, proyectores, calculadoras y sumadora,
pizarrones. Programas administrativos por ordenador.

d. Temperatura Ambiente.

e. Higiene Oficina ordenada y limpia.

f. lluminacion Preferente natural y en su caso, blanca por medio artificial.

g. Medidas de No fumar. Utilizar el equipo de seguridad en planta. Y las que

seguridad especifique el manual de seguridad e higiene de la empresa.

7. Desarrollo de trabajos al exterior

a. Materiales a utilizar |Los que especifique la tarea. Como pueden ser:. computadora,
proyectores, pizarrones, displays, cafibn de proyeccion,
etcétera.

b. Equipo de Automovil propio.

transporte

c. Tramite de los Dependientes de lo exigido por el proceso a cumplir.

procesos

d. Medidas de Evitar accidentes de transito, no beber ni consumir

seguridad estupefacientes. Y aquella medidas de seguridad que observe
el lugar en donde se desarrollara él tramite del proceso.

e. Herramientas Computadora, proyectores, pizarrones, displays, cafién de
proyeccion, pantallas, teléfonos, laser infrarrojo. Y programas
computacionales que ayuden a desarrollar la tarea.

8. Riesgos de trabajo

a. Fisicos Dafos en cualquier parte del cuerpo y 6rganos.

b. Por el equipo Pérdida de partes del cuerpo.

c. Por los materiales Intoxicaciones, quemaduras y rozaduras.

d. Por las instalaciones Electrocutacion o aplastamiento.

e. En el trabajo externo Accidentes de transito.

Elaboro Alejandro Castillo Pérez

Fecha 22/09/06

Superviso:

El contexto del puesto se describe de la siguiente forma:

Contexto laboral.

El puesto requiere dirigir diversas areas que contribuyen al desarrollo de los planes
estratégicos de una o varias areas funcionales.

El puesto disefia e implementa planes y programas que son ejecutados por areas cuyas
funciones son diferentes aunque persiguen el mismo objetivo final.

El puesto disefia e implementa planes y programas para diversas areas cuyos objetivos
son diversificados, lo que requiere gran habilidad de coordinacion e integracion.

— continua
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—» continuacion

El ocupante del puesto coordina proyectos y dirige funciones y diversificadas para el
logro de los objetivos institucionales.

El ocupante tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya solucién implica
un razonamiento y puede requerir un apoyo basado en normas o procedentes definidos.

El puesto frecuentemente requiere tratar problemas que implican la interpretacion de
datos o hechos y analizarlos con profundidad. Ademas, debe identificar informacion
relevante y desarrollar soluciones con diferentes alternativas sobre asuntos poco
frecuentes.

El ocupante tiene que resolver problemas nuevos que no se han presentado
anteriormente, para ello, necesita interpretar, evaluar y construir nuevas soluciones

Con base en lineamentos generales desarrolla politicas de aplicacion general.
Considerando diversos temas y acciones dentro del marco juridico para definir en su
ambito de competencia, las politicas de la dependencia. Elaborando programas y
proyectos especificos para que se cumplan funciones derivadas de las lineas de accion
sefialadas. Define que hacer y determina el tiempo en el que se lograran los objetivos
determinados

El ocupante del puesto se guia en forma amplia por objetivos, lineamientos y politicas
institucionales; determina las lineas de accion en la operacion de su estructura para la
consecucion de metas.

Defina politicas y estrategias vinculadas a los objetivos generales. Opera con un alto
nivel de discrecionalidad en la toma de decisiones.

Puesto de investigacion. La funcion principal del puesto es la investigacion, el analisis
profundo y disefio conceptual de proyectos cuya implementacion es a futuro.

La funcién principal del puesto se orienta a la planeacién y control. Provee
conocimientos especializados para apoyar el desarrollo de las funciones y actividades.
Administra una funcion de apoyo técnico o de servicios que impacta en el desarrollo de
las funciones y actividades.

Puestos sustantivos relacionados directamente con la razén del negocio.

Requerimientos del puesto:

a. Caracteristicas fisicas:

Sexo Edad. Edo. civil Otra

Indistinto De 35 a 60 aflos | Indistinto No determinada

b. Habilidades manuales o fisicas en:
No especificadas. Dado que no son requeridas por el puesto. En todo caso debe estar
acostumbrado al esfuerzo fisico por cargar cosas pesadas.

c. Habilidades intelectuales en:

Comprension y desarrollo de ideas propias o de colaboradores. Maximo rendimiento
intelectual para la especificacion de tareas, planes o programas, estrategias y seleccién
de soluciones.

d. Experiencia en:
Administracion de organizaciones manufactureras y de su operacion financiera.

Caracteristicas de personalidad en:

Criterio: amplio y abierto al cambio.

Cultura general: amplia sobre negocios y del desarrollo del entorno social. Investigador.

Presentacion fisica: estrictamente formal. Con elegancia y buen gusto.

— continua
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—» continuacion

Control emocional: total para el trabajo bajo maxima presion.

Socializacion: Se realiza a través de un proceso de ajuste tanto del grupo de trabajo
como de la gerencia a la cultura organizacional. La asimilacién de los valores de la
cultura organizacional en ocasiones es un reto, sobre todo cuando hay discrepancia con
la forma de actuar y de pensar del empleado. Sin embargo, se considera que la
aceptacion sin discusion y analisis de los valores de la empresa va en detrimento del
cambio y la innovacion.

Aseo personal: Pulcro.

Capacidad de expresion: excelente manejo del escenario y del lenguaje oral y mimico.

Capacidad de aprendizaje: de reaccion inmediata y memorizacion amplia, con
comprension de alto rendimiento.

Responsabilidad: total en cualquier caso.

Discrecion: total de las operaciones de la empresa y de su propiedad industrial. De su
trato con empleados y en eventos sociales que se susciten dentro de la organizacion.

Preparacion académica

Profesional licenciatura cursada en:

Contaduria Publica

Caracteristicas fisicas y ubicacion del puesto

a. Ubicacion dentro de la organizacion del puesto (organigrama)

En el nivel superior de direccion de la organizacion.

b. Ubicacion fisica del puesto (distribucion de las instalaciones)

En oficinas administrativas. Despacho principal.

Riesgos de trabajo

a. Fisicos
Dafos en cualquier parte del cuerpo y 6rganos.

b. Por el equipo
Pérdida de partes del cuerpo.

c. Por los materiales
Intoxicaciones, guemaduras y excoriaciones.

d. Por las instalaciones
Electrocutacion o aplastamiento.

e. En el trabajo externo
Accidentes de transito.

Elaboro: Alejandro Castillo Pérez

Fecha: 22/09/06

E. Elaboracion del contenido descriptivo del puesto de trabajo.
En este punto se desarrolla la descripcion del puesto de trabajo.
a. Objetivo del puesto de trabajo.
Administrar todas las funciones y actividades generales de la empresa, para el logro de

las metas y objetivos que se hayan planteado como objeto y fin principal de la constitucion
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de la organizacion; optimando el uso de los recursos con que se lleva a cabo la operacion
del negocio e incrementandolos al maximo posible para la obtencién del mayor rendimiento
de la inversion y proteger la utilidad del negocio y los socios y de los objetivos de los
participantes en y de la sociedad en general, durante el periodo que dure su gestion y
aplicando la mision, filosofia, vision, politica de calidad y el programa de mejora continua,
con probidad.

b. Alcance del puesto de trabajo.

Estas funciones de administracion se aplican a la funcion general de Gerencia General
en Organizacion Quimica Ecoldgica. Se ocupan de la maximizacion de la operaciéon del
negocio y de sus recursos, asi como de estratificacion de las operaciones, de la logistica
de las mismas y de la aplicacion de las tacticas de trabajo, para aumentar el valor
agregado de la operacion y eficacia de la labor en consecucién de los objetivos de la
organizacion.

c. Area de responsabilidad y autoridad del puesto de trabajo.

Toda la organizacion en lo general y en lo particular de la planeacion, estratificacion,
logistica y operacion eficaz y productiva, utilitaria y rentable de la empresa, para la
consecucion de la mision, visién, objetivo general y politica de calidad, ante la sociedad, los
socios, los clientes y los colaboradores de la organizacion
d. Funciones y actividades generales del puesto de trabajo.

» Estudio y solucién de problemas.

= Elabora en conjunto con la gerencia de operaciones y la gerencia administrativa los
programas y presupuestos generales.

» Aprueba los particulares de area.

» Dirige e interpreta estados financieros.

» Estudiay aplica contratos y documentos.
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Da instrucciones y resuelve problemas diarios con los subordinados.

Presenta informe a consejo de administracion y discute estados financieros.

Participa en reuniones de departamentos, cuando existen reuniones informativas
generales.

Trata con trabajador sobre sus problemas de conflicto laboral.

Realiza la contratacion de nuevos trabajadores.

Despide a trabajadores no Uutiles.

Representa a la empresa ante asociaciones, camaras, sindicatos y autoridades
legales.

Atencidn a proveedores y acreedores, en situaciones criticas.

Representacion y negociacion con Instituciones de Crédito.

Direccién en la redaccién de informes, programas, planes y acuerdos, de orden
general.

Revision y firma de correspondencia de la empresa y a la empresa.

Elaboracién y direccion de estadisticas generales, de control contra presupuestos
generales.

Revisiones contractuales y asignacion de puestos.

Sustitucion de personal ejecutivo en caso de falta o ausencia.

Elaboracién y direccion de planes, programas, presupuestos y estrategias generales,

para nuevos proyectos.

e. Relaciones dentro del departamento y con otros departamentos.

Quién: Contador general
Para qué: Revision de estados financieros, asignacion de recursos, asuntos técnicos y
de manejo de la situacion fiscal, contable y financiera de la empresa

Interno /Externo: Interno
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Quién: Coordinador de operaciones.

Para qué: Revisa la aplicacion operativa de la direccion de las actividades diarias; la
planeacion de la aplicacion de recursos financieros a las operaciones diarias de
compra; operaciones de flete y entrega de pedidos al cliente; y de la programacion de
la fabricacion de producto terminado. Requerimientos de nuevo personal o de
sustitucion de personal. Coordinaciéon conjunta de elaboracion y aplicacion de
programas, proyectos y estrategias

Interno /Externo: Interno

Quién: Tesoreria

Para qué: Revision de los flujos de capital y del estado de cuenta de clientes y
proveedores. Programacion de pagos de proveedores

Interno /Externo: Interno

Quién: Supervision de ventas

Para qué: Revision, disefio, planeacion, programacion y coordinacion de actividades de
venta de la empresa, en conjunto con el coordinador de operaciones.

Interno /Externo: Interno

Quién: Supervision de produccion

Para qué: Revision, disefio, planeacion, programacion y coordinacion de actividades
productivas y de disefio de nuevos productos de la empresa, en conjunto con el
coordinador de operaciones.

Interno /Externo: Interno

Quién: Almacén general

Para qué: Revision, planeacion, programacion y coordinacion de las existencias de
insumos para las actividades productivas y administrativas de la empresa, en conjunto

con el coordinador de operaciones.

67



Interno /Externo: Interno
= Quién: Clientes

Para qué: Atencion personalizada de los requerimientos del cliente. Asesoria de

aplicacion de productos, autorizacion de créditos, gestion de pagos, gestion de

contratos de suministro de producto terminado, maquilas o franquicias.

Interno /Externo: Externo
= Quién: Proveedores

Para qué: Atencion personalizada de los requerimientos del proveedor. Gestion de

créditos, gestion de pagos, gestion de contratos de suministro de producto de materia

prima o maquilas. Desarrollo de nuevos materiales.

Interno /Externo: Externo
» Quién: Autoridades publicas

Para qué: Gestidon de registros, créditos fiscales, gestion de contratos, representacion

ante ellos de la empresa.

Interno /Externo: Externo
» Quién: Representantes de instituciones privadas

Para qué: Gestion de sistemas de calidad, registros ante organizaciones privadas,

créditos financieros, gestion de contratos, y representacion ante ellos de la empresa.

Interno /Externo: Externo
5. Control de la DPT en la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica.

Finalmente se hace una revision del contenido de la DPT y se autoriza su contenido
dando aviso a la Asamblea de Socios, el Consejo Administrativo y a todo el personal de la
empresa.

A. Reuvision del contenido de la DPT.

Descripcion del puesto de trabajo. Gerencia General.

68



Descripcion genérica: Administrar todas las funciones y actividades generales de la
empresa, para el logro de las metas y objetivos que se hayan planteado como objeto y fin
principal de la constitucion de la organizacién; optimando el uso de los recursos con que
se lleva a cabo la operacion del negocio e incrementandolos al maximo posible para la
obtencion del mayor rendimiento de la inversion y proteger la utilidad del negocio y los
socios y de los objetivos de los participantes en de la y la sociedad en general.

Descripcion especifica: en el puesto se requiere dirigir diversas areas que
contribuyen al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias areas funcionales. El
puesto frecuentemente requiere tratar problemas que implican la interpretacion de datos o
hechos y analizarlos con profundidad. Ademas, debe identificar informacion relevante y
desarrollar soluciones con diferentes alternativas sobre asuntos poco frecuentes. El
ocupante tiene que resolver problemas nuevos que no se han presentado anteriormente,
para ello, necesita interpretar, evaluar y construir nuevas soluciones. Con base en
lineamentos generales desarrolla politicas de aplicacion general. Se deben considerar
diversos temas y acciones dentro del marco juridico para definir en su ambito de
competencia, las politicas de la dependencia. La elaboracion de programas y proyectos
especificos para que se cumplan funciones derivadas de las lineas de accion sefaladas,
son parte del puesto. Define qué hacer y determina el tiempo en el que se lograran los
objetivos determinados. Se guia en forma amplia por objetivos, lineamientos y politicas
institucionales y determina las lineas de accidon en la operacion de su estructura para la
consecucion de metas. Define politicas y estrategias vinculadas a los objetivos generales.
Opera con un alto nivel de discrecionalidad en la toma de decisiones. Es un puesto de
investigacion. La funcion principal del puesto es la investigacion, el andlisis profundo y
disefio conceptual de proyectos cuya implementacion es a futuro. Como funcion principal
el puesto se orienta a la planeacion y control. Provee conocimientos especializados para
apoyar el desarrollo de las funciones y actividades. Administra una funcién de apoyo
técnico o de servicios que impacta en el desarrollo de las funciones y actividades. Y en
concreto es un puesto sustantivo relacionado directamente con la razén del negocio. Por
lo tanto disefla e implementa planes y programas que son ejecutados por areas cuyas
funciones son diferentes aunque persiguen el mismo objetivo final coordinando proyectos

y dirigiendo funciones diversificadas para el logro de los objetivos institucionales.
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Perfil del puesto

Nombre del puesto: Gerencia general

Folio: OQEP-PTO1

Area o departamento: Direccion.

Depende de: Consejo Administrativo.

Jefe inmediato: Presidente de consejo administrativo

Reporta, ademas, a: Asamblea de socios

Mantiene contacto con: Jefes de departamento

Subordinados: La totalidad del personal. Directos los jefes de area o departamento.
Requerimientos para ocupar el puesto:

Sexo: Indistinto

Edad: De 35 a 60 afios

Edo. civil: Indistinto

Habilidades manuales o fisicas en: el manejo de equipo de laboratorio. Y debe estar
acostumbrado al esfuerzo fisico.

Habilidades intelectuales en: comprension y desarrollo de ideas propias o de
colaboradores. Maximo rendimiento intelectual para la especificacion de tareas, planes
0 programas, estrategias y seleccion de soluciones.

Experiencia en: Administracion de organizaciones manufactureras.

Caracteristicas de personalidad en:

Criterio: amplio y abierto al cambio.

Cultura general: amplia sobre negocios y del desarrollo del entorno social.
Presentacion fisica: estrictamente formal, con elegancia y buen gusto.

Control emocional: total para el trabajo bajo maxima presion.
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Socializacion: debe realizarla a través de un proceso de ajuste tanto del grupo de
trabajo como de la gerencia a la cultura organizacional. La asimilacién de los valores
de la cultura organizacional en ocasiones es un reto, sobre todo cuando hay
discrepancia con la forma de actuar y de pensar del empleado. Sin embargo, se
considera que la aceptacion sin discusion y analisis de los valores de la empresa va en
detrimento del cambio y la innovacion.

Aseo personal: Pulcro.

Capacidad de expresion: excelente manejo del escenario y del lenguaje oral y
mimico.

Capacidad de aprendizaje: El ocupante tiene que ver problemas diversos y poco
frecuentes, cuya solucion implica un razonamiento y puede requerir un apoyo basado
en normas o procedentes definidos, por lo debe tener reaccion inmediata y
memorizacion amplia, con comprension de alto rendimiento y andlisis profundo.
Responsabilidad: Debe disefiar e implementar planes y programas para diversas
areas cuyos objetivos son diversificados, lo que requiere gran habilidad de
coordinacion e integracion. Por lo que se deduce que el puesto conlleva valores
desarrollados que sustenten la responsabilidad.

Discrecién: total de las operaciones de la empresa y de su propiedad industrial. De su
trato con empleados y en eventos sociales que se susciten dentro de la organizacion.
Preparacion académica: licenciatura en administracion, ingenieria industrial,
contaduria publica o las afines.

Caracteristicas fisicas y ubicacién del puesto

Ubicacion dentro de la organizacion del puesto (organigrama): en el nivel superior

de direccion de la organizacion.
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» Ubicacion fisica del puesto (distribucion de las instalaciones): En oficinas
administrativas. Despacho principal.

Elementos materiales para desarrollar el puesto:
Internos:

= Mobiliario: escritorio, silla ejecutiva, libreros y archiveros.

» Utensilios: basicos de papeleria.

» Herramientas: teléfono, computadoras, proyectores, calculadoras y sumadora,
pizarrones. Programas administrativos por ordenador.

» Temperatura: ambiente.

= Higiene: oficina ordenada y limpia.

» |lluminacién: preferente natural y en su caso, blanca por medio artificial.

» Medidas de seguridad: no fumar. Utilizar el equipo de seguridad en planta. Y las que
especifique el manual de seguridad e higiene de la empresa.

Externos

= Materiales a utilizar: los que especifique la tarea. Como pueden ser: computadora,
proyectores, pizarrones, displays, cafidn de proyeccion, pantallas, teléfonos, laser
infrarrojo.

» Equipo de transporte: automavil propio.

» Tramite de los procesos: dependientes de lo exigido por el proceso a cumplir.

» Medidas de seguridad: evitar accidentes de transito, no beber ni consumir
estupefacientes. Y aquellas medidas de seguridad que observe el lugar en donde se
desarrollara él trdmite del proceso.

» Herramientas: computadora, proyectores, pizarrones, displays, cafidon de proyeccion,
pantallas, teléfonos, laser infrarrojo.

» Riesgos de trabajo
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Internos:

» Fisicos: dafios en cualquier parte del cuerpo y 6rganos.

» Por el equipo: pérdida de partes del cuerpo.

= Por los materiales: Intoxicaciones, quemaduras y excoriaciones.

» Por las instalaciones: Electrocutacion o aplastamiento.
Externos:

» Accidentes de transito.

Elaboré: Alejandro Castillo Pérez.

B. Autorizacion de la DPT por la direccion.

El aviso a toda la organizacion se da en los siguientes términos:

“Como parte importante del desarrollo de la organizaciéon, se ha con uno de los
grandes objetivos de la empresa. El tener medios de informacidn correcta, concreta y clara
de las labores que tenemos el compromiso de llevar a cabo, con productividad y eficacia,
dentro de un marco de cooperacién y de trabajo en equipo, es una herramienta invaluable.

Por esta razon se les informa de la conclusion en tiempo y con el minimo de
financiamiento, del término del proyecto “Descripcion de Puestos de Trabajo en
Organizacién Quimica Ecoldgica.

Se extiende una felicitacion a todos los colaboradores por el alto compromiso,
cooperacion, eficacia y ética, conque han tenido a bien atender las necesidades de este
proyecto.

Una vez mas, se reafirma que es ahora cuando se puede creer en que la obtencion de los
objetivos trazados por la organizacién seran cumplidos en su tiempo y valor absolutos.
Asimismo se les informa que la “DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO O DPT’,

entrard en funcion a partir del dia 1 del mes de enero del 2007. Dandose como tiempo de
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revision y ajuste a la implantacion de la descripcion de puestos de trabajo o DPT, los
treinta y un dias que dura dicho mes.”

En el capitulo, se desarroll6 el sistema de Descripcion de Puestos de Trabajo o DPT,
en la empresa Organizacion Quimica Ecoldgica. La conclusion del proyecto, reafirma el
compromiso de la organizacién, para cumplir con leyes y reglamentos que la delimitan,
con las formas correctas de la administracion y con el personal de la empresa, para
aclarar sus funciones y actividades y reducir el estrés y conflicto laboral. Asimismo, sienta
las bases para el disefio del sistema de Gestion de Recursos Humanos, que es el

siguiente paso de disefio de la organizacion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones.

Durante el proceso de elaboracién del sistema de Descripcion de Puestos de Trabajo y
su aplicacion en la empresa Organizacion Quimica Ecolégica, se llegé a las siguientes
conclusiones:

1. La Gestion de Recursos Humanos ha pasado a ser una funciébn eminentemente
estratégica y dindmica que proyecta en el factor humano su principal clave de éxito.
2. Se utilizan técnicas que le permiten a la administracion afrontar y vencer los retos a

los que se ven sometidas las organizaciones.

3. Se obtiene una elevada flexibilidad en el manejo administrativo de los recursos
humanos.

4. Crea un enfoque sistematico practico, multidisciplinario y participativo.

5. Todas las actividades desarrolladas en el area de recursos humanos se basan de

uno u otro modo en la informacion que proporciona este procedimiento.

6. El puesto de trabajo determina en gran medida el papel que las personas juegan en
las organizaciones y aclara el comportamiento del individuo que ocupa un determinado
puesto de trabajo.

7. El puesto de trabajo es el principal nexo de unién entre los empleados y la
organizacion. Donde los individuos realizan aportaciones a la organizacibn con mayor
frecuencia.

8. Se distribuyen mejor las recompensas, al tiempo que les permite recibir las
recompensas pertinentes por sus aportaciones. Existiendo mayor reconocimiento a las
recompensas obtenidas.

9. La DPT es un proceso objetivo, en la medida en que no tiene en consideracion a la

persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al puesto en si
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10. En consecuencia el tAnhdem persona-puesto de trabajo es el que caracteriza a una
organizacion.

11. La DPT aclara que no siempre existe equivalencia entre el nUmero de empleados
de una organizacion y el niumero de puestos de trabajo distintos que dicha organizacion
contempla.

12. Con frecuencia suele ocurrir que diversas personas ocupan puestos de idéntico
contenido, luego, no obstante, también pueden observarse situaciones contrarias cuando
una determinada firma convive con la figura del puesto vacante. En este caso existe el
puesto, pero no la persona que ha de ocuparlo. Esta circunstancia normalmente tiene
caracter coyuntural; no estructural.

13. Normalmente este proceso es acometido en tres tipicas ocasiones: una primera
cuando la organizacion nace y se enfrenta a la necesidad de sistematizar su flujo de
trabajo; en segundo lugar, cuando es creado un nuevo puesto de trabajo; y, en tercer
lugar, cuando un puesto, como consecuencia de la implantacion de nuevos métodos,
procedimientos o tecnologia, es alterado en su contenido significativamente.

14. El puesto de trabajo no es mas que un punto de encuentro entre una posicién, que
es a la vez geogréfica, jerarquica y funcional, y un nivel profesional, que se refiere a
competencia, formacion y remuneracion. Comporta un conjunto de actividades
relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas aptitudes generales,
ciertas capacidades concretas y ciertos conocimientos practicos relacionados con las
maneras internas de funcionar y con los modos externos de relacionarse.

15. Al disefiarse el puesto es de esperarse una aportacion de dicho puesto para con la
organizacidon. En una estructura organizada correctamente disefiada todo puesto de

trabajo responde a una necesidad de la organizacion.
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16. Debe superar ciertos criterios de productividad y calidad. Para lograr esto, los
puestos de trabajo estan disefiados a partir de tareas, obligaciones y ocupaciones que han
de ser desempefiadas mediante los procedimientos instaurados por la organizacion, los
cuales han de responder a criterios de eficacia y eficiencia.

17. Se sefala que en el desempefio de estas actividades estan presentes una serie de
factores mediaticos, que han de determinar la productividad, eficacia y aportaciones del
puesto: la persona que ocupa el puesto de trabajo (conocimientos, habilidades, potencial,
etc.), los medios necesarios para ejecutar las actividades (tecnologia usada, herramientas
disponibles, etc.) las condiciones organizacionales (relaciones humanas, clima laboral,
etc.) y ambientales (lugar fisico, iluminacion, ruido, etc.).

Recomendaciones.

Acechan situaciones peligrosas al elaborar la DPT, tanto de cometido del analista,
como del personal de la organizacién. En el presente punto, se hacen recomendaciones
de lo vivido durante el disefio y desarrollo del sistema de DPT.

1. Existe el peligro que acecha a todo analista de puestos: de perder la orientacion y
concentrarse en el titular del puesto de trabajo en lugar de hacerlo en el propio puesto. Se
debe cuidar la observancia principal al disefiar un puesto de trabajo y que es: “todo puesto
de trabajo debe indicar las funciones y actividades del puesto no de la persona que lo
ocupa’.

2. Los puestos, curiosamente, son considerados como una posesion personal por
parte de sus ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en la
interpretacion de las percepciones individuales induce a los empleados a considerar este
proceso como una intromision territorial molesta. Por esto el analista y la direccion de la
organizacion deben preparar el ambiente en la empresa, para llevar a cabo la DPT sin

restricciones conductuales de los colaboradores.
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3. La figura del puesto de trabajo es el principal referente de la gestion de carreras.
Por tanto, los individuos y las organizaciones evaluaran esta faceta a partir de la relacion
de puestos de trabajo desempefiados durante el historial profesional de los empleados.
4. Los términos “Analisis de puestos de trabajo”, “Descripcion de puestos de trabajo” y
“Especificaciones o0 requisitos del puesto de trabajo” son habitualmente utilizados
indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma tedrica, una
diferenciacién conceptual.
5. Las especificaciones del puesto de trabajo estan relacionadas con los requisitos y
calificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las tareas,
(nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc.) se recomienda cuidar que
estos requisitos emanen de forma directa del analisis y de la descripcion de puestos.
6. Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos
comunmente utilizados en la DPT:
Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.
Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.
Funcién: Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un area
definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de proximidad fisica o
técnica.
Obligacién: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede desarrollar
una persona en una organizacion.
Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicién jerarquica en la
organizacion. También puede definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y

distinto de los otros”.
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Ocupaciéon: Clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le capacita para el
desempefio de determinados puestos de trabajo.
7. Este proceso debe responder a dos preocupaciones: conocer la utilidad del trabajo
y describir los componentes (materiales, organizacionales, ambientales) del mismo.
8. Dada la importancia, de la DPT, es preciso aplicar a su realizaciéon el maximo
interés y esfuerzo, utilizando analistas capacitados, a los que se hayan sefialado normas
claras y concretas a fin de que, si se utilizan varios, puedan aplicar idénticos criterios de
observacion y andlisis.
9. Para la DPT solo valen hechos objetivos, no las opiniones e interpretaciones
subjetivas.
10. La descripcién debe ser sencilla. Sin palabras ambiguas como: “tal vez”, “puede”,
“ocasionalmente”, “pocas veces”, siempre son fuentes de conflictos interpretativos y en
consecuencia habran de evitarse.
11. Si se describe un puesto de trabajo, es preciso asegurarse de que se ha hecho
plenamente. De no ser asi debe indicarse con la maxima claridad y transparencia. Un
puesto de trabajo no es ninguna “historieta” que haya que ser contada. En consecuencia
debe usarse un correcto estilo literario, con correccion y fluidez sintactica.
12. Los contenidos de las afirmaciones deben ajustarse a la estructura previa del
formato, evitando duplicaciones y redundancias innecesarias. Siempre que sea necesario
hacer referencia a otro puesto de trabajo, debe mencionarse la denominacién formal.
13. Teniendo en cuenta los estudios realizados es recomendable establecer un
procedimiento para la DPT. El procedimiento de la DPT utilizado debe brindarle

informacién detallada y abarcadora a la Organizacién de todos los puestos de trabajo.
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! Mtro. Mufioz Aguilera, Gustavo German. “Ingreso e incorporacion al trabajo” Proceso no tradicional.
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ANEXO 1. ORGANIGRAMA PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

ASESOR LABORATORIO DE
=] LEGAL | r'] ESTANDARIZACION |
! | ASESOR || ! | ORGANIZACIONY |
P~ FISCAL [” METODOS ;
. | conTaDOR

GENERAL

Figura A1-3. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA ORGANIZACION QUIMICA ECOLOGICA. CREACION DEL AUTOR.
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ANEXO 2. FORMATO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.?

El campo de estudio de la administracion es amplio y variado. J. P: Wanous (1992)
propone su “Enfoque realista de ingreso a la organizacion”, en él considera al
reclutamiento como la atraccién mutua entre un candidato potencial para ocupar un puesto
de trabajo y la organizacion que ofrece el puesto de trabajo. Afirma que para evitar que el
empleado se decepcione cuando este dentro de la organizacién, en esta fase se le debera
presentar un panorama completo y realista sobre las situaciones mas frecuentes que va a
encontrar en el desempefio de su trabajo. Se debe procurar no presentarle solo los
aspectos positivos ni idealizar la realidad para que los candidatos no se formen
expectativas irreales del trabajo que van a desempeniar. A este proceso Wanous le llama
reclutamiento realista y apunta que si antes de ser seleccionado se le presentan al
candidato tanto los aspectos positivos como negativos del puesto y del medio de trabajo,
se le estan proporcionando elementos valiosos para que reflexione y tome una decision
mejor informada sobre si estas son las funciones que quiere desempefar y si es la
empresa donde quiere estar.

En las empresas regularmente se dan dos tipos de rotacion: la voluntaria, que sucede
cuando el empleado decide por si mismo abandonar el trabajo, y la involuntaria, que es
cuando la organizacion decide separar al empleado por no reunir los requisitos del puesto.

Para preparar el reclutamiento realista se debe investigar si en el puesto vacante se
estan teniendo problemas de rotacion, si ese es el caso es conveniente investigar el tipo
de rotacion que sé esta presentando. Si la rotacidn es voluntaria se recomienda iniciar un
andlisis detallado de las funciones del puesto y del tipo de personas que permanecen en

él. Para este efecto se pueden utilizar entrevistas y cuestionarios que se aplicaran a las

2 Mtro. Mufioz Aguilera, Gustavo German. jIngreso e incorporacion al trabajo! Proceso no tradicional.
Laboral, N° 165. Grupo Gasca-SICCO, 2006. pp 67-77.
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personas que se van, las que permanecen y a sus supervisores. Esta informacion servira
para tener un perfil mas realista de las personas que permanecen mas tiempo en el
puesto.

Si la rotacion que predomina en el puesto es involuntaria se deben revisar los
procedimientos de reclutamiento y seleccion.

En el proceso de seleccion, que es donde se evallan las capacidades del solicitante
para decidir sin son suficientes para ocupar el puesto, se utilizan los procedimientos
siguientes:

e Entrevista

e Aplicacion de pruebas psicometricas

e Pruebas de dominio de las actividades y funciones del puesto

Desde el punto de vista de la organizacion, la seleccion es el proceso que ha sido
extensamente estudiado y se centra en la definicion, medicion y evaluacion de los
conocimientos y habilidades que se requieren para desempefiar eficazmente un puesto de
trabajo.

Existen varios tipos de entrevista, de entre estas se recomienda la entrevista
estructurada, debido a que sus resultados e basan cien por cien en la descripcion del
puesto analizado.

Las entrevistas estructuradas se dividen en dos categorias: la entrevista situacional y la
de descripcion del comportamiento esperado. La entrevista situacional se debe disefar
con anticipacién y basarse en un riguroso analisis de las situaciones que se presentan con
mas frecuencia en el desempefio del puesto. El entrevistador debe preguntar a los
candidatos con un enfoque hipotético, como resolverian algunas situaciones relacionadas

con el puesto, para ello debe estar familiarizado con las funciones a desempeniar, a fin de



que pueda disefar las preguntas clave. La entrevista estructurada permite identificar si el
aspirante posee las habilidades requeridas para enfrentar incidentes criticos.

Al disefiar la entrevista situacional los puntos que se incluyan deben ejemplificar
aspectos que vayan desde un buen desempefio hasta un mal desempefio. Para evaluar la
actuacion del entrevistado se califica el grado de eficiencia con que respondié a las
situaciones, para esto se recomienda disefiar una escala de medicion de cuando menos
tres puntos donde se establezcan parametros de desempefio, que pueden ser: excelente,
regular y pobre.

Por medio de la entrevista de descripcion del comportamiento esperado se
comprueban los antecedentes de trabajo y la experiencia del solicitante al preguntarle
sobre como actué en el pasado para resolver algunas cuestiones especificas e
importantes relacionadas o similares a las que se desempefan en €l puesto que esta

vacante.
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ANEXO 3. PROFESIOGRAMA DE CARGOS.?
A partir del DPT se elabora el profesiograma de cargos que constituye el documento

que sintetiza los principales requerimientos y exigencias que debe poseer el puesto.

Analisis, disefio y descripcion

de puestos
A 4 \;
— Requisitos y Contenido Condiciones de
responsabilidades del puesto trabajo
v v v
¢ Qué hace? ¢ Cémo lo hace? ¢Por qué lo hace?
Y v X
g Profesioarama €

Figura A3-4. CONTENIDO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO PARA EL PROFESIOGRAMA. TOMADO DEL SITIO

DE INTERNET www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

Segun A. Cuesta Santos el profesiograma, cuyos componentes esenciales son:

¢ Analisis de puestos

e Disefio de puestos

e Descripcién de puestos,

Es el resultado de las actividades claves de DPT, marca un hito metodoldgico
fundamental y es un elemento esencial de conexién técnico — organizativo.*

Para J. M. Fourgous citado por M. Fernandez Rios, el Profesiograma debe contener
las seis rubricas siguientes:

e La identificacion del puesto: Denominacién exacta, lugar de trabajo, numero de

personas que ejercen el mismo cargo.

e El objetivo del puesto: La situacion dentro del organigrama y las responsabilidades

del puesto.

® Tomado del sitio de Internet www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm
4 Componentes esenciales del DPT
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Las relaciones: en el seno de un equipo, animacion, contactos, influencias sobre el
trabajo de otros que no tienen relacion de supervisién con el puesto que se describe
y que es ejercida a través del intercambio de informacién o de opinion.

Las condiciones fisicas de trabajo: descripcion del lugar de trabajo, naturaleza del
esfuerzo fisico, riesgos posibles, asi como las exigencias mentales inherentes al
mismo. En cuanto a las exigencias mentales se consideran la concentracion,
reflexién, coordinacién, juicio, discernimiento, etc., que el puesto requiera para el
desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta tanto la frecuencia con que se los
requiere, como la complejidad del razonamiento requerido.

Requerimientos para ocupar el puesto: Deberan indicarse las condiciones minimas
que deberia reunir el ocupante ideal del puesto que se describe los cuales no
coincidirdn necesariamente con los que posee el ocupante real del puesto, incluye:
Estudios: Nivel minimo y la especialidad de los estudios formales requeridos, se
refieren a aquellos que se adquieren fuera de la empresa, con sus propositos
general y no necesariamente para un puesto especifico.

o Cursos de especializacion: Se especificaran aquellos cursos o actividades
complementarias que proveen conocimientos particulares especializados y
que se consideran necesarios para el cumplimiento de las tareas del puesto.

Experiencia previa y entrenamiento: Se indicara el tiempo minimo de trabajo como
para una persona de caracteristicas medias y con el nivel de estudios ya descrito,
este en condiciones de ejercer satisfactoriamente todas las funciones y salarios,
pensiones de jubilacion, primas, beneficios, posibilidades de promocion, cambios,

desarrollo de carreras.
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De acuerdo con lo anterior en el profesiograma se deben reflejar los siguientes
aspectos:

e Nombre del cargo u ocupacion

¢ Direccion de trabajo.

e Objetivos

e Responsabilidades

e Relaciones con otros puestos

e Calificacion técnica

¢ Nivel de escolaridad requerido

e Habilidades y conocimientos requeridos

e Cualidades Fisicas

e Sexo

e Caracteristicas persono légicas necesarias.

Es necesario precisar que el profesiograma no puede constituir un documento estético
en el tiempo y ajeno al micro y macro entorno laboral. Sobre este aspecto sefiala A.
Cuesta: “Como tendencia actual es hacia puestos polivalentes o de multihabilidades,
habria que garantizar que los profesiogramas, perfiles de cargos o perfil por competencia
se mantengan consecuente con esa tendencia, de manera que no signifique
encasillamiento o traba legal, sino un marco referencial, flexible y coherente con un perfil
amplio, propiciando el enriquecimiento del desempefio o trabajo, tanto en vertiente
horizontal como vertical”

Para la confeccion de los profesiogramas de cargos es necesario durante el proceso
de investigacion brindar la mayor informacion posible familiarizando al personal implicado

con las concepciones modernas de GRH, a fin de obtener la maxima colaboracion de
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todos, fomentar el didlogo y la comunicacién, para eliminar suspicacias que
procedimientos de este tipo suelen generar entre los empleados.

En cuanto a la redaccion de los profesiogramas de los cargos no existe un esquema
fijo de presentacion y descripcién de un puesto, no obstante se sugiere el uso de un estilo
sencillo, conciso y claro, procurando iniciar cada frase con un verbo de accién y en tiempo
presente.

Se recomienda:

e Solo valen hechos objetivos, no las opiniones e interpretaciones subjetivas.

e La descripcion debe ser sencilla.

e Palabras ambiguas como: “tal vez”, “puede”, “ocasionalmente”, “pocas veces”,
siempre son fuentes de conflictos interpretativos y en consecuencia habran de
evitarse. Si se describe un puesto de trabajo es preciso asegurarse de que se ha
hecho plenamente. De no ser asi debe indicarse con la maxima claridad y
transparencia.

e Un puesto de trabajo no es ninguna “historieta” que haya que ser contada. En
consecuencia debe usarse un correcto estilo literario, con correccion y fluidez
sintactica.

e Los contenidos de las afirmaciones deben ajustarse a la estructura previa del
formato, evitando duplicaciones y redundancias innecesarias.

e Siempre que sea necesario hacer referencia a otro puesto de trabajo, debe
mencionarse la denominacion formal del mismo.

Teniendo en cuenta los estudios realizados es recomendable establecer un

procedimiento para la descripcion de puestos de trabajo y a partir de este elaborar el
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modelo de profesiograma de cargos, que permita recoger toda la informacién necesaria
acerca de las caracteristicas y requisitos del candidato para ocupar el puesto de trabajo.

El procedimiento de descripcion de puestos de trabajo utilizado debe brindarle
informacién detallada y completa de la organizacién de todos los puestos de trabajo, para
su estudio y al grupo de experto que una vez procesada dicha informacién decidirdn los
aspectos claves que debe estar en el profesiograma de cargos, teniendo en cuenta la
repercusion e importancia de estos en el desenvolvimiento del ocupante del puesto.

Esto nos permitira que cuando se necesite consultar el profesiograma para un proceso
de seleccion, un andlisis de las necesidades y/o la evaluacion del desempefio, se

concentrara la atencién en aquellos datos que realmente interesan.
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ANEXO 4. METODOLOGIA PARA ESTABLECER UN SISTEMA DE VALORACION DE

PUESTO®

Gestién de la organizacion
(depts., secciones, usuarios,
puestos de trabajo)

v

Gestion de sistemas de valoracion |<

v

Descripcién puestos de trabajo | «

v

Revision de los cuestionarios

v

Validacion de los cuestionarios
[

A

A

A

A 4

Valoracion de > Generacion informes
puestos validados puestos validados

Figura A4-6. ESQUEMA PARA LA VALORACION DE PUESTOS. TOMADO DEL SITIO DE INTERNET
www.ioc.upc.es/ivis/main/proyectos/proyecto_5_isos/(9)ayuda.htm

El esquema anterior muestra las etapas que deberia realizar una organizacion para
valorar sus puestos de trabajo. Aunque es posible acceder a algunas opciones en
cualquier momento, otras deben ejecutarse siguiendo un orden.

A continuacién se especifica, para cada una de las etapas en qué consiste y qué
acciones deben haberse realizado anteriormente.

Gestion de la Organizacion (Gestion de usuarios):

¢En qué consiste?

Consiste en gestionar la estructura de la organizacion (departamentos, secciones,

puestos de trabajo y usuarios).

® Tomado del sitio de Internet www.ioc.upc.es/ivis/main/Proyectos/Proyecto_5_isos/(9)ayuda.htm.
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Departamentos:

Un departamento viene caracterizado por un nombre. Se pueden dar de alta nuevos
departamentos, modificarlos y darlos de baja; si se da de alta un nuevo departamento a
continuaciéon debe darse de alta, como minimo, una seccion asignada a éste (puede darse
de alta una seccién con el mismo nombre que el departamento); para dar de baja un
departamento es necesario haber dado de baja a las secciones asignadas a él.

Secciones:

Una seccion se caracteriza por un nhombre y por el departamento al cual est4 asignada.
Se pueden dar de alta nuevas secciones, modificarlas y darlas de baja; para dar de baja
una seccién es necesario haber dado de baja a los usuarios asignados a ella.

Puestos:

Un puesto de trabajo se caracteriza por un nombre y por el revisor (usuario dado de
alta como revisor) asignado a él. Se pueden dar de alta nuevos puestos de trabajo,
modificarlos y darlos de baja; para dar de baja un puesto de trabajo es necesario haber
dado de baja a los usuarios asignados a él.

Una vez dado de alta un puesto de trabajo debera también asignarse a un sistema de
valoracion de puestos (opcion Gestion de sistemas de valoracion) antes de poder hacer su
descripcion.

Usuarios:

Un usuario se caracteriza por: primer apellido, segundo apellido, nombre, sexo, nombre
de usuario. Ademas, se recomienda especificar el departamento y seccion a los que esta
asignado y el puesto de trabajo al que estd asignado. Se pueden dar de alta nuevos

usuarios, modificarlos y darlos de baja.
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Asignar revisores a los puestos de trabajo:

Permite modificar las asignaciones de revisores que se han realizado cuando se ha
dado de alta el puesto de trabajo.

Consultar asignacién de revisores:

Se trata de una simple consulta (no permite realizar modificaciones) de las
asignaciones de los revisores.

¢, Qué acciones deben haberse realizado previamente?

Ninguna. Es aconsejable que la organizacion dé de alta toda la informacion acerca de
departamentos, secciones, puestos y usuarios antes de pasar a las siguientes fases de la
valoraciéon de puestos.

Gestién de sistemas de valoracion:

¢En qué consiste?

Consiste en gestionar todos los aspectos relativos a los sistemas de valoracion:
disefiar nuevos sistemas de valoracion, consultar los sistemas existentes, asignar puestos
de trabajo a sistemas de valoracion y consultar estas asignaciones.

Un sistema de valoracion se caracteriza por:

e La puntuacion maxima que los puestos pueden obtener con el sistema.

e Los grupos de factores considerados y los pesos asignados a cada uno de ellos

(deben sumar 100).
e Para cada grupo de factores, los factores considerados y los pesos asignados a
cada uno de ellos (deben sumar 100).

e Para cada factor, los subfactores considerados (en el caso de que dicho factor se

divida en subfactores) y los pesos asignados a cada uno de ellos (deben sumar

100).
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Asignar puestos de trabajo a un sistema de valoracién: Esta opcion permite decidir
con qué sistema se evaluara un determinado puesto de trabajo. Es indispensable

para poder iniciar la descripcion del puesto.

Descripcion del puesto:

¢En qué consiste?

La descripcién del puesto de trabajo, para cada ocupante del mismo, se materializa
en un cuestionario con una serie de preguntas (directamente relacionadas con los
factores o subfactores del sistema de valoracion) y sus respuestas. Las preguntas
tienen por objetivo recoger toda la informacion posible sobre el puesto de trabajo

asignado al trabajador.

Revision:

¢En qué consiste?

La revision del puesto de trabajo se materializa en un cuestionario con una serie de
preguntas (directamente relacionadas con los factores o subfactores del sistema de
valoracién) y las respuestas dadas por todos o algunos de los ocupantes asignados
al puesto de trabajo y por el revisor asignado a dicho puesto.

El trabajador asignado al puesto de trabajo en calidad de revisor debe revisar las
respuestas que los ocupantes del puesto han dado a las preguntas del cuestionario
y afiadir su propia respuesta. Una vez revisado el cuestionario, y mientras éste no
sea validado, el revisor puede modificar sus respuestas tantas veces como estime
oportuno.

¢, Qué acciones deben haberse realizado previamente?

Para que se pueda realizar la revision de la descripcién de un puesto de trabajo es

necesario que al puesto de trabajo se le haya asignado un revisor (Gestion de
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usuarios) y que los ocupantes del puesto de trabajo hayan respondido a todas las
preguntas del cuestionario (Descripcion del puesto).

Validacion:

¢En qué consiste?

La validacion del puesto de trabajo se materializa en un cuestionario con una serie de
preguntas (directamente relacionadas con los factores o subfactores del sistema de
valoracién) y las respuestas dadas por todos o algunos de los ocupantes asignados al
puesto de trabajo, por el revisor asignado a dicho puesto y por la persona que realiza la
validacion de las respuestas. La validacion consiste en comprobar, para cada pregunta del
cuestionario, si la revision se ha realizado correctamente; de no ser asi, se deben realizar
las modificaciones oportunas.

¢ Qué acciones deben haberse realizado previamente?

Para que se pueda realizar la validacion de la revisidn es necesario que previamente
se haya realizado la revision de la descripcion del puesto de trabajo (Revision).

Valoracion:

¢En qué consiste?

Se calculan los puntos correspondientes a cada puesto de trabajo evaluado (para un
sistema de valoracion concreto) y presenta los resultados en forma de tabla.

¢, Qué acciones deben haberse realizado previamente?

Se debe haber realizado la validacion de uno o mas puestos de trabajo (Validacion)
Informes:

¢En qué consiste?

Se generan los informes a partir de la informacion que se ha ido recogiendo a lo largo
de todo el proceso de valoracion de puestos de trabajo.

¢, Qué acciones deben haberse realizado previamente?
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Para poder generar los informes se debe haber realizado la validacién de uno o mas
puestos de trabajo (Validacion). De todas formas, dada la naturaleza de algunos informes,
es recomendable haber finalizado la validacion de todos los puestos de trabajo de la
organizacion.

Ponderacion de factores.

El sistema de pesos refleja la importancia que cada organizacién otorga a cada familia
de factores, factor y subfactor. No existe un método que pueda considerarse plenamente
cientifico u objetivo para determinar los pesos que deben otorgarse a cada factor; ademas,
configuraciones que pueden considerarse adecuadas para unas organizaciones pueden
no serlo para otras. Se debe tener presente que no existe una Unica configuracion de
pesos correcta y que, por otro lado, cada empresa u organizacion deberd adaptar la
ponderacion a sus propias caracteristicas (sector o tipo de organizacion y puestos que se
van a valorar).

Uno de los procedimientos mas usuales para determinar los pesos asociados a los
factores es el consenso en un comité o en un grupo de personas expertas. Mediante dicho
procedimiento un grupo de personas expertas en valoracion de puestos de trabajo y
discriminacién salarial ha definido la configuracion de pesos del sistema que se reproduce

a continuacion:

Grupo Peso (%) | Factor Peso (%)
Entorno 20
Peligros 50

Condiciones de trabajo 11 Noches y fines de semana 10
Horarios 10
Viajes | 10

Conocimientos y aptitudes Conocimientos y comprension 35

42 Versatilidad 5
Aptitudes fisicas 14
Aptitudes mentales 20
——> continua
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—» continuacion

Aptitudes comunicativas 12
Aptitudes en relaciones humanas | 14
Esfuerzo fisico 30
Esfuerzo mental 40
Esfuerzo 20 Esfuerzo visual 5
Esfuerzo auditivo 5
Esfuerzo emocional 20

Responsabilidad en cuanto a o5
informacion y recursos materiales
Responsabilidad de supervision | 20

Responsabilidad 27 Responsabilidad del bienestar 30
Responsabilidad para la
planificacion, organizacion vy | 35
desarrollo

Tabla A4-1. CONFIGURACION DE PESOS DE LOS FACTORES DEL SISTEMA DE VALORACION DE PUESTOS DE
TRABAJO. TOMADO DEL SITIO DE INTERNET www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

Si se compara la anterior configuracion con los sistemas usuales, se pueden observar
algunas discrepancias significativas; en muchos casos ello es debido a la incorporacion, de
factores omitidos en la mayoria de los sistemas existentes. Asi, por ejemplo, el esfuerzo
tiene un peso superior al de otros sistemas porque en el grupo se ha incluido el esfuerzo
emocional. Factores relacionados con las nuevas formas de organizacion del tiempo de
trabajo (como la flexibilidad horaria) aumentan el peso otorgado al grupo de condiciones de
trabajo. Las modificaciones en el sistema de pesos pueden afectar significativamente a los
resultados de la valoracion e incluso derivar en resultados discriminatorios. Algunos factores
(por ejempilo, el esfuerzo fisico o la responsabilidad sobre recursos materiales) suelen tener
mayor presencia en puestos masculinizados; otros (como por ejemplo el esfuerzo emocional
o la responsabilidad sobre el bienestar) son propios de puestos feminizados. No se debe
otorgar un peso significativamente mayor a los factores tipicamente masculinos que a los
tipicamente femeninos (a menos que ello esté justificado de manera objetiva), ya que el
sistema resultante podria ser discriminatorio. Por ello, si se desea adaptar la configuracion
de pesos a las caracteristicas de la empresa o de los puestos de trabajo, se deben tener

presentes, como minimo, las siguientes indicaciones:

97



e El peso otorgado al factor “esfuerzo fisico” no debe ser significativamente mayor
que el peso otorgado al factor “esfuerzo mental” o “esfuerzo emocional”.

e El peso otorgado al factor “responsabilidad en cuanto a informacion y recursos
materiales” o “responsabilidad de supervision” no debe ser significativamente
mayor que el peso otorgado al factor “responsabilidad del bienestar”.

A continuacion se incluyen, a modo de referencia, los pesos que otorgan algunos

sistemas de valoracion a sus factores.

University of Saskatchewan Malaspina University College
Factor Peso Factor Peso
(%) (%)

Educacion y experiencia 19 Educacion 10.88

ActuaI.|z§10|on : de 5 Experiencia 10.88

conocimientos/aptitudes

Aptitudes en comunicacion oral 7 Complejidad 12.08

Aptitudes en comunicacion escrita | 7 Juicio 9.06

Formacion del personal 9 Esfuerzo fisico 4.53

Contactos / Servicio al cliente 9 Esfuer;o mental Y1529
sensorial

Resolucion de problemas 12 Destreza manual 4.53

gon_secuenmas de las decisiones / 12 Responsabilidad 16.61

cciones

Esfuerzo visual 4 Contactos 10.88
Responsabilidad de

Esfuerzo visual 1.5 supervision  (naturaleza | 4.53
del trabajo)

Destreza, coordinacion 2.5 Respon§§b|l|dad de 2.27
supervision (alcance)

Concentracion 4 Condiciones de trabajo 8.46

Entorno de trabajo 8

Universidad de Minnesota Duluth Durham ~ College  of Applied ~ Arts  and
Technology
Peso Peso
Factor (%) Factor (%)
Aptitudes 15 Complejldad-JU|C|o (Toma de 15
decisiones)
Conocimientos 16 Contactos y relaciones de trabajo | 12.5
Consecuencias de errores | 10 Educacion 15
Impacto 10 Experiencia 12.5
—> continua
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+— continuacion

Independencia 13 Iniciativa-Independencia 11

Esfuerzo fisico 6.5 Imp_a cto potencial  de las 10
decisiones

Esfuerzo mental 13 Caracter de la supervision 10

Riesgos 6.5 Grado de control 6

Supervision 10 Esfuerzo fisico y sensorial 4
Condiciones de trabajo 4

Tablas A4—2a4. SISTEMAS DE VALORACION DE PUESTOS. TOMADO DEL SITIO DE INTERNET
www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

Sin entrar en un gran nivel de detalle, se puede realizar un estudio comparativo entre
los sistemas de pesos anteriores y el estandar aqui propuesto. Para ello se han agrupado
los factores en cuatro familias: condiciones de trabajo, conocimientos y aptitudes, esfuerzo

y responsabilidad. Los resultados son los siguientes:

Sistema
Grupo de factores A B c D
Condiciones de trabajo | 8 8.46 6.5 4
Conocimientos Y1615 58.31 44 70
aptitudes
Esfuerzo 9.5 9.82 19.5 -
Responsabilidad 21 23.41 30 26

Tabla A4-5. AGRUPAMIENTO DE FACTORES DE LOS SISTEMAS DE VALUACION DE PUESTOS DE TRABAJO,
TOMADO DEL SITIO DE INTERNET www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

(A) University of Saskatchewan (B) Malaspina University College

(C) Universidad de Minnesota Duluth (D) Durham College of Applied Arts and Technology

Se debe tener en cuenta, si se comparan los pesos de los diferentes sistemas, que
unos y otros no contienen los mismos factores ni el mismo namero de factores. Ademas,
algunos sistemas no incorporan factores relativos al esfuerzo, y ello incrementa el peso
otorgado a los demas grupos de factores.

Otro hecho es que a veces, dependiendo de la definicion que se hace de un factor,
puede ser que pertenezca a dos grupos de factores distintos. Por ejemplo, dependiendo
de como se haya definido un factor de “Dificultad del trabajo”, éste puede pertenecer a

“Conocimientos y aptitudes” o a “Esfuerzo” (o, en parte, a los dos a la vez).
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Al comparar los pesos atribuidos al sistema de valoracién con los pesos de los demas
sistemas, se observa que, en general, los pesos asignados en “Condiciones de trabajo” y
al “Esfuerzo” son superiores y los otorgados a los “Conocimientos y aptitudes” y a la

“Responsabilidad” son inferiores.
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ANEXO 5. METODO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.
En Organizacion Quimica Ecoldgica se utiliza el siguiente sistema de evaluacion del
desempefio.®
METODO DE EVALUACION DEL DESEMPERO.

Nombre

Puesto

Clave

Gerencia

Subdireccién
Antigledad

Antigliedad en el puesto
Puesto anterior

Objetivo

Calificar la actuacion del personal en un periodo de tiempo, con relacion a las
funciones, responsabilidades y objetivos asignados al titular del puesto, identificando areas
de oportunidad y estableciendo paralelamente las medidas necesarias para la ejecucion
Optima de dichas actividades.

El formato consta de tres secciones, las cuales estan divididas de la siguiente manera:

1. Evaluacion del desempefio

2. Criterios de calificacion

3. Areas de oportunidad y compromisos

Instrucciones.

1. Antes de contestar, lee cuidadosamente cada uno de los factores de evaluacion.

2. Utiliza la tabla de criterios de calificacion, para elegir la calificacion que corresponda

a cada factor en una escala de 6 a 10, de acuerdo al resultado observado.
3. Escribe la calificacibn obtenida por el peso correspondiente, para obtener la

calificacion ponderada.

® Sistema disefiado por la LP Ana Fabiola Rubin de Celis Celis.
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4. Suma todas las calificaciones ponderadas, para obtener el total de la evaluacion.

5. En los factores de menor calificacion, identifica las areas de oportunidad y anotalas
en el cuadro correspondiente en la seccion de “areas de oportunidad y
compromisos”.

6. Define junto con tu jefe, los compromisos adquiridos para mejorar el desempefio.

7. Llena el formato con tinta negra y letra de molde, revisando que todos los datos
sean correctos.

8. La evaluacion debera llevar firma y nombre del evaluado y del evaluador.

9. Una vez entregada la evaluacion al are de recursos humanos, no se aceptaran

modificaciones.

Seccion 1.
EVALUACION DEL DESEMPENO
FACTORES DE EVALUACION.
Aspecto a evaluar Calificacion Peso calificacion
ponderada.
Resultados de trabajo
1. Calidad 0.15
2. Oportunidad 0.15
Rentabilidad
3. Eficiencia 0.15
4. Productividad 0.05
Desempeiio operativo
5. Actitud de servicio 0.15
6. Conocimientos del puesto 0.10
7. Disciplina 0.06
Habilidades
8. Disposicion 0.06
9. Iniciativa 0.06
10. Trabajo en equipo 0.07
Total 100
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Seccion 2.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE PERSONAL OPERATIVO

8

4

1. CALIDAD. Grado de
precision, exactitud y
presentacion del trabajo

No presenta
errores

Errores casi
inconstantes

Regularmente no
presenta errores

La mayoria de las
veces presenta
errores

Presenta errores de
alta gravedad

2. OPORTUNIDAD.
Grado en que se
cumplen los tiempos
establecidos

Termina el trabajo
antes del tiempo
establecido

El 100% de las
veces entrega el
trabajo a tiempo

Entre el 85% y el

99% de las veces

entrega el trabajo
a tiempo

Entre el 70% y el

84% de las veces

entrega el trabajo
a tiempo

El 69% de las veces
entrega el trabajo a
tiempo

3. EFICIENCIA.
Cantidad de trabajo que
realiza con relacion al
volumen requerido

Cumple con mas
del trabajo
asignado

Siempre cumple con
el trabajo asignado

Regularmente
cumple con el
trabajo asignado

La mayoria de las
veces cumple con
el trabajo
asignado

Nunca cumple con el
trabajo asignado

4. PRODUCTIVIDAD.
Grado en que utiliza
racionalmente los
recursos en la
realizacién de su trabajo

Optimiza el uso de
materiales y
equipo asignado

Siempre utiliza
solamente los
materiales y equipo
asignado

Regularmente
utiliza solamente
los materiales y
equipo asignado

Algunas veces se
excede en la
utilizacion de los
materiales y
equipo asignado

Siempre se excede
en la utilizacién de
los materiales y
equipo asignado

5. ACTITUD DE
SERVICIO. Grado en
gque manifiesta buen
trato, amabilidad y
cortesia a compafieros,
clientes y proveedores o
autoridades

Se caracteriza por
su excelente trato
hacia los deméas

Siempre manifiesta
un buen trato hacia
los demas

Regularmente
manifiesta un trato
cortes hacia los
demas

Su trato es cortes
solamente con
algunas personas

Constantemente
presenta un trato
descortés

6. CONOCIMIENTOS
DEL PUESTO. Grado en
que cuenta con los
conocimientos
necesarios para el
desempefio de sus
funciones

Cuenta con mas
conocimientos
gue los requeridos
para su puesto

Cuenta con los
conocimientos
necesarios para su
puesto

Cuenta con el
80% de los
conocimientos
necesarios

Cuenta con el
70% de los
conocimientos
necesarios

Cuenta con el 60%
de los conocimientos
necesarios

7. DISCIPLINA. Grado
en el que se cumplen las

Se distingue por
promover el

Siempre cumple con

Regularmente

Pocas veces

Nunca cumple con

politicas establecidas y e las normas y cumple con las cumple con las las normas y
cumplimiento de . . P P
las reglas de conducta y p politicas normas y politicas | normas y politicas politicas
- normas y politicas
presentacion
8. DISPOSICION. Grado Sl_empre esta Regu_larmente Ra_ra vez esta N_unca esta
Colabora con dispuesto a esta dispuesto a dispuesto a dispuesto a

en la que se manifiesta
la voluntad de colaborar
en el trabajo y con los

tiempo y esfuerzo
personal sin que

colaborar con tiempo

y esfuerzo personal

colaborar con
tiempo personal

colaborar con
tiempo personal

colaborar con tiempo
y esfuerzo personal

demas se lo soliciten cuando se lo cuando se lo cuando se lo cuando se lo
solicitan solicitan solicitan solicitan
Los problemas los
9. INICIATIVA: Grado . Algunas veces No resuelve P
Siempre resuelve Frecuentemente delega a otros y

con el que se actia
espontaneamente para
la solucién de problemas
0 mejoras en el trabajo

problemas de
forma autébnoma e
implanta mejoras

resuelve problemas
de forma auténoma
e implanta mejoras

resuelve
problemas de
forma autbnoma e
implanta mejoras

problemas de
forma auténoma e
implanta mejoras
a solicitud

requiere de
indicaciones precisas
para cualquier
cambio en el trabajo

10. TRABAJO EN
EQUIPO: Grado con el
que se contribuye al
logro de los objetivos del
grupo de trabajo

Promueve la
ayuda entre los
miembros del area
a fin de cumplir
con los objetivos
del grupo

Siempre contribuye
al cumplimiento de
los objetivos del
grupo a través del
trabajo propio y le
ayuda a los demas

Regularmente
contribuye al
cumplimiento de
los objetivos del
grupo a través del
trabajo propio y le
ayuda a los
demas

Rara vez se
preocupa por el
cumplimiento de
los objetivos del

grupo y de la

ayuda a los
demés

Nunca se preocupa
por el cumplimiento
de los objetivos del
grupo ni ayuda a los
demas
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Seccioén 3.

COMPROMISOS

JEFE

EMPLEADO

RESULTADOS DEL TRABAJO

1. CALIDAD

2. OPORTUNIDAD

RENTABILIDAD

3. EFICIENCIA

4. PRODUCTIVIDAD

DESEMPENO OPERATIVO

5. ACTITUD DE SERVICIO

6. CONOCIMIENTOS DEL
PUESTO

7. DISCIPLINA

HABILIDADES

8. DISPOSICION

9. INICIATIVA

10. TRABAJO EN EQUIPO

FIRMA

JEFE

EMPLEADO

FECHA
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13. Sistema disefiado por la LP Ana Fabiola Rubin de Celis Celis.

Figuras

Figura I1-1: LA FUNCIONALIDAD DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
CREACION DEL AUTOR DE LA PRESENTE INVESTIGACION.

Figura II-2: LA SIMULTANEIDAD Y UNIDAD DE LAS FASES DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

CREACION DEL AUTOR DE LA PRESENTE INVESTIGACION.

Figura A1-3. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA ORGANIZACION QUIMICA
ECOLOGICA. CREACION DEL AUTOR.

Figura A3-4. CONTENIDO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE
TRABAJO PARA EL PROFESIOGRAMA. TOMADO DEL SITIO DE INTERNET

www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

Figura A4-5. ESQUEMA PARA LA VALORACION DE PUESTOS. TOMADO
DEL SITIO DE INTERNET
www.ioc.upc.es/ivis/main/Proyectos/Proyecto_5 isos/(9)ayuda.htm

Tablas

Tabla A4-1. CONFIGURACION DE PESOS DE LOS FACTORES DEL
SISTEMA DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO. TOMADO DEL
SITIO DE INTERNET www.gestiopolis.com/dirgp/anadesdis.htm.

Tablas A4-2a4. SISTEMAS DE VALORACION DE PUESTOS. TOMADO DEL

SITIO DE INTERNET www.gestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm.

Tabla A4-5. AGRUPAMIENTO DE FACTORES DE LOS SISTEMAS DE
VALUACION DE PUESTOS DE TRABAJO, TOMADO DEL SITIO DE

INTERNET www.qgestiopolis.com/dirgp/rec/anadesdis,htm

(A) University of Saskatchewan
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(B) Malaspina University College

(C) Universidad de Minnesota Duluth

(D) Durham College of Applied Arts and Technology

Cuestionarios.

C1. Cuestionarios para la situacion de la DPT en la organizacion.

C2. Cuestionario para la identificacion del conocimiento del puesto por el
ocupante.

C3. Cuestionario para la entrevista para establecer funciones y actividades.
C4. Cuestionario de descripcion del puesto de trabajo (DPT)

C5. Recopilacion de la informacion por observacion directa.

C6. Inventario de recursos humanos.

C7. Formato de informacion para el analisis del puesto.
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GLOSARIO

. Andlisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencion de informacion
acerca de los puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean.

. Descripcion de puestos de trabajo: documento que recoge la informacién
obtenida por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del
puesto asi como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

" Especificaciones del puesto de trabajo: estd relacionado con los requisitos y
calificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las
tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos

requisitos emanan de forma directa del andlisis y descripcion del puesto.

. Elemento: es la unidad minima indivisible del trabajo.
. Tarea: actividad individualizada e identificable como diferente del resto.
" Funcion: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un é&rea

definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de proximidad fisica o
técnica.

. Obligacion: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede desarrollar
una persona en una organizacion.

" Puesto: se tratan de una o méas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la
organizacion. También puede definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y
distinto de los otros".

" Ocupacién: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes

organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
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relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le capacita para el
desempefio de determinados puestos de trabajo.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados

Funcién: capacidad de accion de un ser apropiada a la realizacion de una labor o
trabajo.

Politica: la medida de accion que se toma para cumplir con un objetivo o
requerimiento del propio trabajo, es flexible en un rango determinado.
Procedimiento: método de ejecutar algunas cosas.

Puesto: lugar ocupado por individuo en acto de servicio.

Comunicacion: trato, correspondencia entre otras personas. Es la habilidad de
informar las actividades del trabajo o corresponder a otras.

Seguridad e Higiene: son los procedimientos, técnicas y elementos que se aplican
en los entornos de trabajo, para el reconocimiento, evaluacion y control de los
agentes nocivos que intervienen en los procesos y actividades de trabajo, con el
objeto de establecer las medidas y acciones para la prevencién de accidentes o
enfermedades de trabajo, a fin de conservar la vida, salud e integridad fisica de los
trabajadores, asi como evitar cualquier posible deterioro al propio centro de trabajo.
Reglamento: es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y
patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.
Trabajo: desarrollo de un esfuerzo fisico o intelectual en una determinada
actividad.

Documento: se dice de todo formato en donde se registran eventos cotidianos.
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