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Resumen.

El presente estudio tiene como objetivo implementar un modelo de andlisis y descripcién de
puesto para una empresa de giro metal-mecdnica a fin de delimitar las actividades y

responsabilidades, definir los perfiles de puesto y su posicion en la organizacion.

Dicho estudio es de corte descriptivo y hace referencia al andlisis y descripcidén de puesto en
competencias bajo el modelo del autor Dessler (2001) con un método de recopilacién de
informacién mixto (Chiavenato, 2011) el cual incluye el andlisis con el uso de instrumentos
como: entrevista, cuestionario y observacion directa, con la finalidad de que la informacién sea

clara, precisa, objetiva y valida.

Esto lleva consigo la elaboracion de 23 puestos y su correspondiente documentacion en donde se
incluyen datos de identificaciéon del puesto, descripcién genérica, funciones especificas,

ubicacion segun el organigrama y el perfil basado en competencias.

La técnica de andlisis de puestos responde a una urgente necesidad de las empresas para
organizar eficazmente el trabajo, pues es indispensable conocer con toda precisién “lo que cada

trabajador hace” y “las aptitudes que se requieren para hacerlo bien” (Reyes Ponce, 2003).



CAPITULO 1: INTRODUCCION.

1.1 Concepcion de la idea a investigar.

La importancia del andlisis y descripcion de puestos parte desde el simple conocimiento de los

objetivos, la delimitaciéon de actividades y responsabilidades de cada posicion en una

organizacion hasta las competencias necesarias para desempefiar un puesto. El establecimiento

de un anélisis y descripcion de puestos sentard las bases y serd el punto de partida del desarrollo

de muchos otros procesos organizacionales, por lo que el éxito o el fracaso de estos procesos

dependen de la correcta realizacién de los mismos.

Al contar con el anélisis y descripcion de puesto ayudard en distintas dreas y procesos:

Organigrama y estructura organizacional. Determinar el titulo de los puestos y la

jerarquizacion de los mismos para formar una estructura funcional en la organizacion.

Reclutamiento y Seleccion. Al llevar a cabo un proceso de reclutamiento y seleccion de
una posicién en una compaiia necesitamos conocer el perfil de puesto para enfocar la
busqueda del reclutamiento en una fuente efectiva para el nivel de la posicion. Para el
proceso de seleccion, el conocer las competencias que requiere el puesto nos ayudara a
evaluar las aptitudes de los candidatos, tomando en cuenta las actividades globales o
especificas con la finalidad de empatar la informacién y a tener un mejor resultado en la

seleccion.

Planes de Carrera y promociones. El tener una estructura y los puestos definidos nos

ayuda a conocer que puestos tengo ahora y planear cuales puestos se va a crear.

Valuacion de Puestos. Conforme al giro, el tamafo de la compafiia y las actividades y
responsabilidades se determina el peso que tiene el puesto en la organizacién, por lo que
se le puede dar un valor conforme al mercado basidndonos en una encuesta de sueldos y

salarios.



e Evaluaciéon de desempeio. Para poder evaluar primero se debe determinar analizar y
definir qué es lo que se va a evaluar y para esto una herramienta bésica es la descripcién

de puestos.

e (Capacitacion. Al realizar un anélisis se determina que es lo que se tiene y que es lo que
hace falta, partiendo de lo dltimo, el andlisis y descripcion de puestos son una
herramienta que nos ayuda a saber cudles son las dreas de oportunidad que tiene la

persona que actualmente estd desempafiando el puesto y su nivel de competencia.

1.2 Breve Contextualizacion de la empresa a intervenir:

La empresa fue fundada en 1950 en la ciudad de Cankaya, Izmir Turquia, comenzo
como un pequefio taller de maquinado de piezas metélicas y paulatinamente se fue desarrollando.
Debido al crecimiento que tuvo en sus primeros 10 afios, en 1960, la empresa adquirié un
establecimiento mds grande en la ciudad de Alsancak, y compré mas maquinaria para la
fabricacion de piezas para herramientas de perforacion, carpinteria y gatos hidraulicos. En 1965
la empresa comenzé a fabricar piezas para el primer fabricante de camiones en Turquia,
inicidndose asi en el sector automotriz y en el maquinado de piezas metdlicas en linea. En los
proximos 25 afos, el crecimiento fue constante hasta que en 1990 se vio en la necesidad de
expandirse debido al nimero de méquinas y de personal que se necesitaban para cubrir las
demandas de los clientes, la empresa se movidé nuevamente de ciudad, esta vez a Ataturk una
zona industrial en Izmir.

En 1992 comenz6 a exportar productos fabricando piezas para una de las empresas de
aire acondicionado mds grandes del mundo. En los siguientes 8 afios sus volumenes de
exportacion fueron aumentando hasta alcanzar un porcentaje del 85% de su produccion total. En
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el 2007 se construy6 un drea adicional para el almacenaje de producto terminado y hasta el dia
de hoy la planta de Turquia se mantiene en la misma medida y capacidad de produccion.

En el 2008 comienza el proyecto de México a partir de un contrato con una importante
empresa estadounidense, en el 2009 comienza la construccion de la planta y para mediados del

2010 comienza la produccion en México.

Resumen de las empresas.

Localizacion: Izmir, TURQUfA
Area total: 17,500 m2
Area de construccion: 10,000 m2

Volumen de Ventas: 35 millones de Euros al afio.

Localizacion: Nuevo Ledn, México.
Area total: 23.000 m2
Area de Construccién: 4,000 m2

Volumen de Ventas: 10 millones de Euros al afio.

Operaciones y Composicion de Materiales.

Operaciones

Fundicion de acero.

Forja y mecanizado de chapa metalica, aluminio y cobre.

Pre-ensamble.



Materiales:

MATERIALES FORMA CONSUMO ANUAL
HIERRO GRIS FUNDICION  [13.000 TON
ACERO BARRAS 9.000 TON
ALUMINIO FUNDICION 100 TON
ALEACIONES DE ACERO FORJA 150 TON
ALEACIONES DE ACERO ESTAMPADO  |550 TON

TOTAL: 22.800 TON

Sectores de distribucion.

Automotriz

La historia mds larga y el mds alto nivel de experiencia dentro de los sectores de produccion
Principales productos:

Tambores
Hubs
Nudillos
Rey-Pins
Volantes
Distribuidores
Carteres

Maquinados de Alta Resistencia
Principales productos:

Adaptadores
Anillos

Vélvula de placas
Pernos



Aire acondicionado y climatizacion

Principales productos:

e Ejes

e Accesorios

e Placas

e Rodamientos
Energia

Principales productos:
Varios componentes conductores.
Certificaciones de Calidad.

La compafiia ha logrado certificaciones ISO importantes en su ramo a continuacion se describe
brevemente cada una de ellas:

Fecha de

Certificacién | certificacion | Descripcién

ISO/TS Manufactura de piezas maquinadas metalizas para la industria

16949:2009 | Julio 2007 automotriz

ISO Manufactura de piezas maquinadas metalizas para la industria

9001:2008 Julio 2007 automotriz y otros sectores

ISO 18001 Certificacidn de el sistemas de salud y seguridad en proceso de
Mayo 2010 maquinado de piezas metalicas

ISO 14001 Certificacidn del sistema del cuidado del medio ambiente en
Mayo 2010 proceso de maquinado de piezas metalicas

Recurso Humano
La planta ubicada en México cuenta con 162 Empleados en Total.

11 Parte del Staff.

13 Personal Técnico.

9 Lideres.

60 Operadores.

60 Ayudantes Generales.
3 Almacenistas

4 Inspectores de calidad
2 Montacarguistas

Esto representa el 30% del total del personal de la compaiia a nivel mundial.



1.3 Justificacion del proyecto.

La necesidad primaria del desarrollo de un disefio de andlisis y descripcion de puestos para esta
compaiiia nace, primero, de que es una arranque de operaciones, esto quiere decir que no se
cuenta con informacién especifica de actividades, responsabilidades y competencias con las que
los empleados deben contar para desempefiar sus funciones de la manera 6ptima, segundo, que
es una empresa extranjera y la primera proveniente del pais de Turquia por lo que la situacién
cultural y socioeconémica juega un papel importante, ya que hay diferencias muy marcadas en
general en los perfiles de los empleados de un pais y otro, esto podria desencadenar un
descontrol en las actividades, en quien las tiene que realizar y hasta donde llega la
responsabilidad de cada puesto, tal como lo menciona Gama, 1992, “El anélisis de puestos esta
en funcién de los requerimientos de cada organizacién y de las actividades que en ella se llevan a

cabo”.

El beneficio de realizar un disefio del anélisis y descripcion de puesto para esta compaiiia es el
sentar las bases para desarrollar todos los procesos que involucran el recurso humano en la
organizacion, optimizar su desempefo para que sea el adecuado y poder detectar necesidades y

tomar decisiones correctas para una mejor planeacion.

1.4Planteamiento del problema de investigacion.

El no tener un andlisis y descripcion de puestos como base impacta en el desempefio general de
una empresa, ya que la no delimitacion de actividades y responsabilidades representa
ineficiencia, conflictos internos y tiempo invertido en resolver problemas generados por la
misma desorganizacion de la estructura empresarial (Chiavenato, 2011).

Como pregunta de investigacion, planteamos la siguiente:

( Coémo contribuye en una empresa de giro metal-mecdnica, la implementacién de un anélisis y

descripcion de puestos?
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1.50bjetivos.

1.5.1 Objetivo general:

Implementar bajo el modelo (Dessler, 2001) de andlisis y descripciéon de cada puesto para una
empresa de giro metal-mecdnica a fin de delimitar las actividades y responsabilidades, definir los

perfiles de puesto y su posicion en la organizacion.

1.5.2 Objetivos Especificos

Identificar la estructura organizacional para lograr ubicar los puestos y los posicionamientos en
el organigrama.
Identificar las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos.

Identificar las competencias en base al perfil de los 23 puestos existentes.
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CAPITULO2: MARCO TEORICO.

2.1 Antecedentes.

Desde la época primitiva cuando los seres humanos comenzaban a formar grupos para alcanzar
objetivos que resultaban imposibles de manera individual, la gestiéon ha sido fundamental para
lograr la coordinacién de las actividades humanas. La organizacién y la divisién del trabajo
generaron la necesidad de modelos para contratar, seleccionar e identificar personas idoneas, asi

como para capacitacion, entre otros.

La manera de llevar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en acorde con la dindmica
del desarrollo social, influenciado por acontecimientos y areas de formacién como la revolucion

industrial, la ciencia y la psicologia industrial.

Los primeros sucesos a cerca de organizacion de los puestos datan de del afio 1115 a. C. DuBois
(1970) sehala que en aquel entonces en el oriente en China, el emperador solicitaba que los
hombres que integrarian su ejército debian de contar con cierto perfil, en donde sobresalian
conocimientos y habilidades como cabalgar, tiro con arco, aritmética, musica o literatura. Esto

parecia que venia de un andlisis a cerca de las actividades que los candidatos llevarian a cabo.

Hablando del Occidente, existen datos bastante importantes. Filésofos importantes como los son
Sdcrates y Platon, quienes en sus reflexiones resaltaron el propdsito de la descripcion del estado
ideal, el cual involucra aspectos personales como lo son el conocimiento, deseo memoria y
amor. En dicho estado, segtin Socrates en el afio 500 a. C., resalta que tiene muchas necesidades
y que para cubrirlas se necesita tener una gran diversidad de habilidades para que estas puedan
ser satisfechas. En este estado ideal, apunta Sdcrates, que se debe reconocer las diferencias
individuales como actitudes, aptitudes y habilidades para realizar diferentes trabajos, tomar en
cuenta las necesidades especificas que exigen ocupaciones especificas, la importancia de que las
personas realicen las actividades para las que estdn capacitados con el objetivo de que alcancen

el resultado esperado y que las diferencias entre las personas deben de ser soportadas por el
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propio estado. Este apunte Socratico nos lleva a una posicién de valor tan importante, que hoy en

dia, dos mil quinientos afios después, sigue siendo la base de la sociedad occidental moderna.

La primera monografia profesional a cerca de los puestos, que se publicé en latin, en el siglo
XVI, fue “el mal de los mineros y otras enfermedades propias de los trabajadores de las minas”,

bajo el nombre del autor Parécelos, un médico suizo.

En los siglos XVII y XVIII surgieron nuevas y diferentes monografias profesionales realizadas
por médicos, quien indiscutiblemente fueron los primeros en analizar las condiciones del trabajo,
quienes lo aplicaban al estudio de las diversas enfermedades y accidentes que, con mayor
frecuencia, sucedian en las diversas actividades laborales, creando toda una serie de medidas
preventivas de gran importancia para la época en que fueron creadas, que insistian en la
necesidad de que se revisara periddicamente el estado de salud fisica de los trabajadores y la sus
capacidades mentales, a la vez que formulaban todo un repertorio de contradicciones,
restricciones y limitaciones de empleo o trabajo para los obreros contratados o que se fueran a

contratar.

Al mismo tiempo en que se elaboran y publican las monografias profesionales de tipo médico
antes mencionadas, en el campo de la fisica se produjeron los primeros ensayos e intentos de
aplicacion de técnicas de andlisis y organizacion del trabajo, basadas en el andlisis de tiempos y
movimientos, Fernandez (1995) , y en la medicion de los esfuerzos y grados de la fatiga

producidos por el trabajo fisico.

El ingeniero francés Belidor, en el siglo XVIII, en una época en que todavia no se conocia el
cronémetro, mide por primera vez los tiempos que se invertian en realizar distintas tareas, para
determinar la forma maés rdpida, eficiente y barata de realizar esos trabajos con menos esfuerzo y
con menos operaciones, con s6lo aminorar, simplificar o eliminar, segin sea el caso, todas esas

tareas u operaciones que resultasen repetitivas, sin sentido o no importantes.

El gedmetra francés, De la Hira, dedicd sus estudios a la medicién del esfuerzo promedio

realizado por los trabajadores u obreros empleados en la construcciéon de edificaciones,
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encontrando que la cantidad de tareas y de esfuerzos en las actividades de cada obrero
sobrepasaban los limites humanos normales, realizando una redistribucién con una secuencia de
tareas entre todos los operarios para disminuir los excesos. Tan sélo unos afios mds tarde,
Coulomb, el célebre fisico francés por sus estudios sobre electricidad, retoma los trabajos del
autor De La Hira, analizando e investigando los efectos de la fatiga de los operarios sobre el
rendimiento laboral a causa de una mala organizacion del trabajo, que exigia la repeticion de las
mismas tareas y de los mismos esfuerzos por parte de cada uno de los obreros sin caer en la
cuenta de que seria mas llevadero, eficaz y operativo desdoblar y distribuir entre todos o varios
obreros parte de operaciones o tareas que se ejecutaban por un solo trabajador, a través de largos

horarios y los amplios espacios.

Nos encontramos en visperas del nacimiento de la division del trabajo como nueva técnica de
organizacion cientifica de la produccidon, que impone el reparto solidario de las tareas y
funciones que forman parte de toda la actividad de la empresa, a través de una jerarquizacion de

puestos.

En 1747 se le pidi6 a Diderot, uno de los mds importantes enciclopedistas franceses, que
tradujera al francés la “Chamber’s enciclopedia”, observo algunas grandes dreas de oportunidad,
particularmente en todo lo relacionado con actividades comerciales, artisticas y artesanales. Para
subsanar estas areas de oportunidad, Diderot comenzé todo proyecto de investigacién que
permitié reunir informacion confiable y exacta acerca de diversas actividades y que fue la base

para establecer un importante nimero de entradas en su enciclopedia.

Este empeio supuso, segtin Primoff y Fine (1988), un verdadero proyecto de andlisis de puesto a
gran escala, incluyendo el envio de “analistas” debidamente entrenados a un gran nimero de

tiendas, establecimientos y fabricas distribuidas por todo el pais.

Adam Smith, importante filésofo y economista inglés, afirma, en 1776, a través de su obra
“Recherches sur la nature eu les causes de la richesse des nations”, que la nueva y mads
competitiva formula de economia liberal debia basarse en la division del trabajo, es decir, en la

teoria de la simplificacién y division de tareas, que, en principio, procedia de la necesaria y

14



beneficiosa division de tareas o reparticiéon de funciones en una sociedad solidaria, y que, ahora,
se imponia como nueva forma de organizacion de la produccién industrial y para incrementar el
rendimiento humano, ya que los niveles de rendimiento y de produccidn, el abarrotamiento de
precios y costos, van unidos a la division del trabajo, cada vez més acentuada, de tal modo que el
desarrollo y crecimiento econdémicos de un pais, segiin Smith, depende del nimero de operarios

bien calificados y de la division del trabajo, que redobla el rendimiento de cada puesto.

La teoria de la simplificacion y division de tareas, como nueva forma de organizar la produccion
industrial y de aumentar el rendimiento, crecié rapidamente entre economistas y empresarios a lo
largo del siglo XIX y XX, segun G. Friedmann, sobre todo, al ser retomada por Taylor, en 1909,
y ser aplicada por Henry Ford, en 1910, en sus fabricas de automdviles de Detroit, en forma de
produccién en serie o en cadena, basidndose en la aplicaciéon de estos dos principios

fundamentales:

1. Primero, en desagruparlas actividades y funciones que comprende todo el proceso de
produccién de la empresa en una secuencia de sub-tareas o actividades mucho mds
simpes, claves y sencillas, a las que Gilberth denomind “therbligs”, que exigen una
minima capacidad de aprendizaje y de esfuerzo individual para realizarlas.

2. Después, redistribuir, dichas secuencia de tareas para ser ejecutadas entre los distintos
operarios, organizados en serie o en linea, de modo que cada uno de ellos realice, de
forma constante, solo ciertas operaciones del proceso a lo largo de su jornada, con lo que
se evitaban pérdidas de produccion o de materiales, “al certificar a los operarios en la

realizacion de cada una de las tareas™.

Principalmente, para implementar definitivamente “la divisién del trabajo” y la consecuente
“produccion en serie” en las empresas, hara falta vencer la resistencia al cambio que existe entre
de los obreros de oficio con mds antigiiedad, herederos de los secretos del negocio, y terminar
con el control del obrero de los tiempos de produccion, ya que, segun Taylor, “quien domina y
dicta los sistemas y modos de operar en cada tarea se hace también duefio de los tiempos de
produccién”: lograr cambiar al obrero de oficio, liberando el proceso del trabajo del poder que
ejerce sobre éste, esta serd la mayor contribucion en la historia de Taylor a la organizacién del

trabajo, estableciendo el “scientific management” por medio del cronémetro y del andlisis de
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movimientos y tiempos con los que ahorrar esfuerzos, incrementar el rendimiento y aumentar la
produccion en masa, que se propone estimular por medio del salario justo y del “salario por pieza
elaborada”, garantizando salarios mds elevados, disminuir el nimero de horas de trabajo y

terminar con la sub-actividad, el paro y la pobreza.

Durante el siglo XIX, la Civil Reform League, creada en Estados Unidos durante la presidencia
de Lincoln para tratar de terminar a los bajos niveles de productividad que existian en ese
tiempo, implementd pruebas para poder acceder a algunos puestos de trabajo. Para esto se
necesitaba medir las capacidades y habilidades mds importantes, lo cual consiguieron en base a
reunir informacion sobre las actividades a realizar por medio de la observacion, entrevistas y
correspondencia postal con supervisores y profesionales del drea. Basdndose en el andlisis de
algunos casos elaborados por el grupo de trabajadores que dependian del mismo jefe,

comenzaron a tomar medidas que consiguieron resultados sorprendentes.

A principios del siglo XX, Federic W. Taylor, considerado el fundador de la direccién cientifica
de la empresa moderna, a partir de la publicaciéon, en 1909, de su obra “Principales de la
Direccién Scientifique des Entreprices”, y como principal promotor de la productividad y del
consumismo en grandes masas con que favorece el desarrollo del capital, toma nuevamente la
idea de “la division de tareas como método de organizacion racional del trabajo”, implementando
un conjunto de habilidades y de operaciones que debe realizar cada obrero, creados y elaborados
por la direccion de la empresa en forma de tablas de tiempos y de movimientos controlados por
los profesionales de las areas, con lo que se logra reducir los esfuerzos y el cansancio del obrero
debido al ahorro de movimientos y de operaciones, al mismo tiempo que el rendimiento o
nimero de actividades y el sueldo se multiplican al triple, haciendo la misma cantidad de
esfuerzo y del trabajo a lo largo de las mismas horas, gracias a los nuevos métodos de

“explotacion obrera con las que se reducian los costos de fabricacion”.
Para ello Taylor empez6é implementando la divisién del trabajo y del esfuerzo en linea en su

empresa sidertrgica “Bethehem Steel Company”, seleccionado y utilizando a los hombres mas

grandes y fuertes para trasladar en cadena los lingotes de hierro desde el horno hasta el puesto de
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carga, motivindolos mediante incentivos salariales y descansos intermitentes y estableciendo

turnos rotativos en actividades de transporte y carga.

Sus observaciones objetivas, experiencias y obras le llevan a la deteccidon y constatacion de las

siguientes deficiencias en cuanto a la organizacién del trabajo:

1. Primero, que la ausencia de un sentimiento de equipo entre los trabajadores “detenia
voluntariamente su rendimiento”, ya que era mal visto ayudarse entre todos para
aumentar la produccién mas alld de la establecida por ellos y de lo pactado por sus
gremios.

2. En segundo lugar, que no existia “clima laboral” auténtico, “un sentimiento de equipo
como empresa” o “un objetivo comun del personal hacia los intereses de la empresa”,
todo esto basado en la comunicacion efectiva entre jefes y trabajadores y en el reparto de
beneficios; antes al contrario, los intereses de unos y otros se sobreponian a través de una
lucha de clases.

3. En tercer lugar, que la direccién no era considerada como gestora de una empresa comun
de directivos y obreros, sino que enfocaba en sus intenciones la continuidad de sus
objetivos y niveles de produccion a costa del esfuerzo y sacrificio de los trabajadores,
“cual perros guardianes que azuzaban a los descuidados™.

4. En cuarto lugar, que la empresa, normalmente, no tenia en cuenta si las condiciones
psicofisiolégicas y ambientales del lugar de trabajo y demas espacios en que se llevaban a
cabo las tareas de produccion eran lo suficientemente adecuadas para la higiene y
seguridad en el trabajo.

5. En quinto lugar, que los métodos y procedimientos de trabajo requeridos por el trabajo en
maquinas y por los nuevos sistemas de produccion, se dejaban a la iniciativa y habilidad
del trabajador no calificado, causando continuos y graves accidentes laborales.

6. Y en sexto lugar, entendi6 que, si bien la produccion en serie habia ayudado a aumentar
la produccién de productos, sus beneficios no llegaban a todos por igual, a todas las
clases; hacia falta una moral y voluntad politica que supieran repartir por igual dichos

bienes entre todos, abaratando los precios y mejorando los sueldos.

Estas objetivas observaciones lo condujeron a estas tres decisiones:
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1. Que para poner en marcha a la organizacion racional del trabajo, debia iniciar del estudio
de los puestos de trabajo, analizando las tareas y objetivos que inclufan a cada uno de
ellos, para determinar las condiciones laborales que deberia reunir el trabajador en
funcién a la posicién a la que se le asignaba, generdndose una perfecta adaptaciéon de
cada trabajador con su puesto, lo que, obviamente, redundaria en beneficio de la
productividad y también del grado de satisfaccion del propio trabajador. Y esta
observacion es la que le hizo reflexionar: “Cada obrero en su puesto: y para cada puesto
hay que destinar al més idoneo capataz”.

2. Por otra parte, habia que reemplazar a los jefes de tipo represivo y militar, “que actuaban
como simples perros guardianes”, por jefes profesionales o capacitados profesionalmente,
conocedores de las dreas que se habian de supervisar, que supieran capacitar y orientar a
los trabajadores a su cargo: dicha profesionalizacion debia partir desde la alta direccidn,
con sentido de gerencia responsable sobre toda la actividad de la empresa: y debia
continuarse a través de los ejecutivos y jefes de departamentos. El mismo Taylor cre6 en
1890, la figura de ingeniero consejero en la empresa.

3. Y, finalmente, promovié que en toda empresa se creara un ambiente de solidaridad, de
participacion y colaboracion a través del trabajo en equipo; este empezaba identificando
un drea o puesto de trabajo, cuyos integrantes se encargarian de la generacion en grupo de
las actividades correspondientes a una seccioén del proceso productivo, implementdndose

de forma racional “la division de tareas”.

Por su parte, Henry Ford, en su compaifiia de autos de Detroit y Renault, en Francia, aplican “la
produccién en linea” mediante la instalacién de bandas de cadena, fundando asi las lineas de
ensamble que facilitan la super especializacion del trabajador en la realizacion de tareas muy
concretas y especificas. El principio de actuacion colectiva para Ford consistia en establecer un
area del lugar de trabajo por pieza que se fabricaria; las mdquinas y herramientas se debian
agrupar por areas de ensamble, entre cada méaquina, se instal6é una banda transportadora a la que
se montaba la pieza principal del automdvil, y esta se hacia pasar por enfrente del operario
preparado con una caja con piezas que tenia que ensamblar y con las demds herramientas de
actuacion, que fijaba a la dltima pieza colocada por su inmediato antecesor en la banda, de modo

que cada unidad quedaba completamente ensamblada al final del transportador.
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El ejemplo se aplicé por toda América y Europa, de manera que el mismo Lenin, a través de sus
obras publicadas en Pravda, en 1918, afirmd, con gran sorpresa que en el mundo capitalista, era
necesario adoptar las técnicas de Taylor para aumentar la productividad, por lo que la divisién
del trabajo, en forma de rotacion de actividades, pasé a formar parte de los primeros planes de la
Unidén Soviética, insistiendo en el sentimiento de participacidn activa — el espiritu y estimulacién
socialistas- para conseguir los objetivos de cada empresa y, mds alld, para contribuir al progreso
del Estado bolchevique. Fue el minero Stakhanov quien, en 1935, logré multiplicar por 16 las
cuotas de produccion fijadas por los organismos oficiales, organizando su puesto en forma de
equipo de trabajo, cuyos componentes se iban rotando en la utilizacién del martillo-piquete,
mientras los demds se alteraban en abrir caminos, limpiarlos, extraer y cavar el carbon que
producia el martillo, etc. En diciembre de 1935, cuatro meses después de aplicarse el método
Stakhanov, la mitad de las empresas mds grandes alcanzaban rendimientos del 150%, y tan solo

un 10% de empresas quedaron por debajo del 120%.

Al poco tiempo, Agarkov implement6 el método de “alargamiento del ciclo de tareas” para cada
equipo que se encargaba de un mayor nimero de tareas o actividades en linea, anticipidndose al
reagrupamiento actual de los puestos de trabajo en las empresas modernas, a causa de la

automatizacion y de la alta tecnologia actual.

En la obra de Taylor “Shop Managment” (1903) nos habla sobre como consiguié elevar la
produccion de cada trabajador alcanzando lingotes de hierro, ajustado a una centésima de minuto
las acciones de tomar uno del montdn, avanzar sobre un terreno, subir una inclinacién hasta el

vagon del ferrocarril, dejar el lingote y regresar de nuevo.

Taylor consider¢ al principio que su metodologia era la causa del incremento de la productividad
del trabajador. Sin embargo, en “Principles of Scientific Management” enfoca los resultados
obtenidos en buena parte de los mismos, no a aquella concepcién altamente mecanicista del
trabajo humano, sino al hecho de que implicito en el incremento de la productividad, estaba un

sistema de incentivos, Taylor (1911).
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Taylor también tomaba en cuenta el entorno en que se desarrollaba el trabajo, de modo que
podriamos asegurar que su atencién estaba dirigida por igual a los métodos de trabajo, a las
conductas de los operarios y al ambiente fisico en que se desarrollaba todo el proceso,
incluyendo las herramientas de produccién. Ademds, puesto que el trabajo humano estaria
diseflado y calculado cientificamente, la fuerza de trabajo deberia de ser seleccionada,

capacitada, formada y desarrollada segin métodos cientificos.

La incorporacion de psic6logos a las investigaciones a las tareas de andlisis de puestos ha
supuesto un salto cualitativo. Uno de los primeros fue H. Munsterberg (1913) quien utilizé
sistematicamente el andlisis de puestos para primero realizar, y después para validar sus

resultados, de los test psicotécnicos que entonces en aquel tiempo comenzaban a surgir.

Los Gilberth, un matrimonio, ingeniero €l y psicéloga ella, en sus précticas, se observaba la
asociacion de la necesidad ya muy estrecha de la colaboracion entre ciencias de la ingenieria y
las ciencias de comportamiento humano. En efecto, el sistema de andlisis de puestos de los
Gilberth incluia ya una gran cantidad de datos que eran mediciones de caracteristicas del
trabajador, resaltando asi los factores humanos sobre los no-humanos y llevando a la conclusion
de que las operaciones, el equipamiento o la formacién, de las personas de muy diferentes

caracteristicas podrian obtener el mismo nivel éptimo de produccion.

En 1909 y 1912 Griffenhagen, cumpliendo una recomendacion de la Comision de Servicio Civil
de Estados Unidos, que contaba con un sistema de clasificacion de posiciones de trabajo con
fines retributivos, basada en las tareas y responsabilidades de cada posicion de trabajo, consiguid
iniciar un procedimiento efectivo en los servicios de un municipio en Chicago y en una industria

privada.

Al igual que ha sucedido en muchos otros dmbitos académicos, también en este caso de
exigencias y necesidades de la guerra, supusieron posibilidades reales para el desarrollo
cientifico. En s6lo treinta afios se avanzé mds en andlisis de puesto que en toda la historia

anterior.
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En este periodo diversos investigadores como: Bingham, Scott, Baruch, Mann, Clothier, Watson,
Viteles, etc. e instituciones como: Instituto Carnegie de Tecnologia, Social Science Reserch
Council, Nacional Research Council, etc. llevaron a cabo actividades singulares y originales para
incrementar la eficacia militar y muchas de sus acciones se apoyaban en el andlisis de puestos de

trabajos.

Veamos en resumen y por orden cronolégico algunas de las mds importantes aportaciones al

andlisis y descripcion de puestos:

1915: Bingham cre6 el primer Departamento de Psicologia Aplicada en el seno del Instituto
Carnegie de Tecnologfa.

Durante la I Guerra Mundial, Bingham cofundé el Comité de clasificacién para el Ministerio de
Guerra estadounidense. Alli desarroll6 toda una metodologia de anélisis de puestos con fines de
gestion de personal.

Después de la guerra, Bingham regresé al Instituto Carnegie donde comenzdé diversos proyectos
para desarrollar el andlisis de puestos con fines de orientacidén vocacional, disefio de curricular,
delimitacion de cualidades, patrones basicos de carreras profesionales y lineas de
promocionabilidad.

1916: Scott fund6 la Oficina de Investigacion de Ventas dentro del Instituto Carnegie e investiga
los rasgos que diferencian los buenos de los malos vendedores sin tener en cuenta los detalles del
trabajo, sino, sdlo cuestiones de personalidad. Cuando la escala que realiz6 fue adoptada al ramo
militar durante la primera Guerra Mundial. Incluia los siguientes cuatro componentes basicos:
cualidades fisicas, lealtad, liderazgo, inteligencia y valor para el servicio. La evaluacion de estas

caracteristicas era llevada a cabo por medio de un jurado o empleados quienes los evaluaban.

Watson cre6 durante la primera Guerra mundial un sistema de andlisis de conductas de
rendimiento de los trabajadores experimentados. Watson crefa que las habilidades eran conductas

que debian ser observadas

Después de la guerra, Clothier y Scott emplearon los sistemas de analisis de puestos en el mundo

de la industria, de los negocios y en la administracion federal. Realizaban andlisis que agregaban
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fundamentalmente tareas y responsabilidades (descripcion de la posicion més bien que detalles
de las tareas y el grado de supervision), requisitos del puesto y su justificacién y linea de

promocion.

1919: Baruch formaba parte de una Comisién Especial del Congreso de los Estados Unidos que
fue creada con fines de reclasificacién de sueldos. Baruch creé un proyecto que incluia el estudio
de 104,000 puestos de trabajo mediante una encuesta elaborada al efecto y que recopilaba una
descripcion libre y abierta de las tareas del puesto de trabajo. A partir de los resultados se realizé
un sistema de categorias y grados légicos que constituyd la base del acta de Clasificacion

aprobada por el Congreso norteamericano en 1923.

1920: Mann, apuesta de Bingham y en el seno del American Council on Education, creé un
procedimiento para la elaboracién de “especificaciones de puestos”. Basdndose simplemente en
listados de tareas que agregaban referencias a conocimientos y habilidades y el nivel de calidad

del rendimiento esperado.

1931: El Social Science Research Council creé el comité de Desempleo para tratar de solventar
los efectos de empleo derivados de la crisis de 1929: se trataba de elaborar especificaciones que
permitieran el intercambio de empleados en el sector publico y la transferencia de trabajadores

de un puesto de trabajo a otro.

Concluida la segunda Guerra Mundial, muchos de los investigadores que habian estado
trabajando en las distintas organizaciones, que paralela o sucesivamente se habian ido creando,
contindian su labor. La urgencia de resultados inmediatos en tiempos de guerra, dio lugar a una
productividad bastante diversa que requeria una profunda reflexion tedrica. Una alta proporcion
de andlisis de datos se realizaba con fines de valoracion de puestos de trabajo, que servird, a su

vez, como base para el disefio de estructuras retributivas.

Surge también una notable diversificacion de técnicas de recopilacion de datos que, si bien han
sido originadas en muchos casos durante la segunda Gran Guerra, han experimentado un

considerable auge en las décadas siguientes.

22



Merece una mencién especial aqui el desarrollo experimentado por dos dreas de aplicacion de los
métodos y técnicas de andlisis de puestos: a) El empleo de personas con minusvalias fisicas: b)

La ingenieria de factores humanos.

Por otra parte, en el viejo continente, las aportaciones realizadas en Espafia al andlisis y
descripcién de puestos de trabajo no s6lo han sido dignas por sus intentos y pretensiones sino
también por sus resultados, sobre todo tomando en cuenta los medios de los que disponian y el
contexto social, econémico, empresarial y cientifico en que se han ido desarrollando. Sin ser
detallado, sobre todo por la falta o poco acceso a documentos, pero con el deseo de contribuir a
documentar poco a poco esta corta historia no muy regular pero empujada de proyectos y
realidades, considero oportuno hacer diferencia de las aportaciones realizadas desde el dmbito
académico y universitario de aquellas otras procedentes de otros ramos ajenos a lo académico y a

entidades dedicadas unicamente a la investigacion.

No son muchos los investigadores que desde el drea académica han hecho aportaciones
importantes al andlisis y descripcion de puestos en Espafia. Merece referencia especial la labor
realizada por F. Fuentes, quien, desde la Universidad de la Laguna primero, y desde la Jaume I
de Castellon, ha realizado importantes contribuciones principalmente en la adaptacion espafiola
del Position Analysis Questionnaire (Fuentes y Pérez, 1985), en el anélisis del ajuste individuo-
puesto de trabajo (Fuentes, 1990), asi como en los fundamentos y técnicas de andlisis (Fuentes,

1991).

En la Universidad Complutense de Madrid, S. Pereda también estd trabajando sobre temas
concernientes al andlisis y descripciéon de puestos de trabajo, fruto de lo cual ha publicado
recientemente dos libros: Andlisis y estudio del trabajo (Pereda, 1993) y Ergonomia (Pereda,

1993).

El movimiento de racionalizacién propuesto por Taylor llegd casi inmediatamente a Espafia. Las
obras mas sobresalientes de esa época se traducian casi de inmediato al espafiol. Sin embargo, las
aportaciones realizadas al Andlisis y descripcion de Puestos apenas existen 0 no son muy

conocidas. Merece una especial mencion la Revista de organizacién cientifica que, durante los
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afios en que vio la luz (1928 — 1936) y con periodicidad trimestral, recogié los principales
estudios, iniciativas y propuestas en relaciéon con el movimiento de organizacidn cientifica del
trabajo, dando cabida en sus pdginas tanto a trabajos cientificos como a informacién diversa y

biografia relacionados con su objetivo.

Revisando los contenidos de sus cerca de cuarenta niimeros, no se encuentra nada especialmente
significativo en la relacidn con el Andlisis y Descripcion de Puestos, Sin embargo, ya en 1927 el
Comité Nacional Provisional de Organizacion Cientifica del Trabajo organizé un curso en
colaboracién con otras entidades nacionales y europeas en el que mostraron sus ideas y
experiencias, las mds importantes celebridades europeas del momento. Casi todos directores de
centros de investigacién europeos. Sus razonamientos giran en torno a la especializacién del
trabajador, la seleccion cientifica, la organizacién y coordinacién del trabajo, el estudio del

trabajo, la colaboracidon entre patrones y trabajadores, etc.

Lahy, por ejemplo, a propésito de la seleccion de los trabajadores, indicaba cudles eran los
problemas mds importantes, siendo el principal el de estudiar el trabajo. A tal fin sugeria la
utilizacion de métodos como el cuestionario o las encuestas, el de las preguntas directas a los
trabajadores y el de la préctica del trabajo mismo que lo ha de analizar desde el punto de vista de
las aptitudes requeridas; Chaveau sefialaba que el estudio de los movimientos profesionales
podia realizarse por los métodos de graficos o fotograficos; Malther explicaba cémo modificando
una simple operacion de doblar el papel en una fabrica de bombones (convertir en simétrico un
movimiento de las manos) consiguié un aumento del rendimiento del 30 por 100; Manning
explicaba como habia conseguido reducir las roturas de vajilla en un 53 por 100 en una gran

instalacion hotelera, etc.

2.2 Definiciones: Andlisis y Descripcion de Puestos.

Las organizaciones estidn compuestas de puestos que deben ser ocupados por personas. El
andlisis de puestos es el procedimiento para determinar las obligaciones correspondientes a éstos
y las caracteristicas de las personas que se contratardn para ocuparlos. El andlisis produce
informacion acerca de los requisitos para el puesto; esta informacion se usa para elaborar las

descripciones de los puestos (una lista de tareas del puesto) y las especificaciones del puesto (una
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lista de requisitos humanos para el puesto o el tipo de personas que se habran de contratar para el

mismo).

Por lo general un supervisor, especialista o consultor en Recursos Humanos suele recabar

informacion de una o varias personas mediante el andlisis de puestos.

A continuacién, algunos conceptos clave que se hallaran en un andlisis y descripcién de puestos:

Concepto

Actividades
laborales.

Conductas
humanas.

Miéquinas,
herramientas,
equipo y
auxiliares
usados para
trabajar.

Estandares
del
desempeiio.

Contexto del
puesto.

Requisitos
humanos.

Definicion

Regularmente, se recopila informacion acerca de las actividades laborales
desempefiadas; por ejemplo, limpiar, comprar, acomodar o pintar. Esta lista
también podria sefialar como, por qué y cudndo desempeiiard el trabajador cada
tarea.

También se retne informacion acerca de las conductas humanas como impulsar,
comunicar, decidir y redactar. En este caso se inclinaria la informacién acerca
de las exigencias del trabajo, como levantar cargas pesadas o recorrer distancias
largas.

Esta es informacién acerca de los productos fabricados, los materiales
procesados, los conocimientos manejados o aplicados (como finanzas o
derecho) y los servicios prestados (por ejemplo asesorias o reparaciones).

Ademés, se obtiene informacion acerca de los estdndares del desempefio (por
ejemplo, en términos de cantidad o los grados de calidad para cada tarea del
puesto). Estos estdndares serdn el fundamento para evaluar al empleado.

En este caso se incluye informacion acerca de cuestiones como las condiciones
materiales para trabajar, el horario laboral y el contexto de la organizacién y el
social; por ejemplo, la cantidad de personas con las que el empleado
interactuard normalmente, Aqui también se podria incluir informacién relativa a
los incentivos por desempefiar el trabajo.

Por ultimo, se suele recabar informacién acerca de los requisitos humanos para
el puesto, como los conocimientos o habilidades relativos al trabajo (estudios,
capacitacion, experiencia laboral) y los atributos personales requeridos
(aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad, interés).
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La descripcion y andlisis de puestos es la plataforma que sirve como punto de partida para varias
actividades bésicas de la administracién de los Recursos Humanos, de tal manera que se
convierte en una base para los procesos de la organizacion, en el cual el analista juega en papel
importante en la recopilacién de informacion. Para la Psicologia, “andlisis” se conoce como la
descomposicién de los elementos de una experiencia total para estudiar sus componentes y
mecanismos (Gama, 1992), mientras que Reyes Ponce (1984) y Arias Galicia (1976) definen
“puesto” como el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que

forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

De Ansorena (1997) define “puesto de trabajo” como un conjunto de acciones organizadas y
propositivas que realiza un empleado o colaborador de una organizacién, en una determinada
posicién de su estructura de relaciones internas y externas, con el fin de adoptar valor agregado a
dicha organizacion, mediante la consecucién de una serie de dreas de resultados especificos,
siguiendo reglas, procedimientos y metodologias — generalmente preestablecidas- dentro de una
determinada orientacién estratégica fijada por la propia organizaciéon y utilizando recursos

humanos, informativos, tecnoldgicos o fisicos que pertenecen a la misma.

La técnica de andlisis de puestos responde a una urgente necesidad de las empresas, ya que para
organizar eficazmente el trabajo, es indispensable conocer con toda precisiéon “lo que cada

trabajador hace” y “las aptitudes que se requieren para hacerlo bien” (Reyes Ponce, 2003).

Antes de hablar de una definicion especifica de andlisis de puesto debemos de tomar en cuenta la
confusién de los términos que existe entre los diferentes niveles contextuales, como pueden ser
entre lo académico y la investigacion o el nivel técnico y el profesional y por dltimo en el nivel

directivo y de consultoria.

Constantemente nos encontramos con expresiones como: “andlisis de tareas” (Fertonani y
Grosso, 1978; Puy Hernandez, 1978), “andlisis de trabajo” (Lanham, 1962), “anélisis de puesto”
(Elizur, 1983 y 1988; Deguy, 1986; Spector, Brannick y Covert, 1989), “analisis de posiciones”
(McCormick, 1979) “anélisis de puestos y tareas” (McCormick, 1976). ;En realidad todas estas

expresiones nos llevan a lo mismo?
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A continuacién, algunas definiciones de los autores mads representativos de la historia y los

antecedentes del Analisis de Puesto:

1962

1978

1978

1980

1983

1976

1965

1988

1992

1983

Autor

Lanham

Fertonani y
Actis Grosso

Puy
Hernandez

Elizur

Gael

McCormick

Tiffin y
McCormick

Ash, 1988

American
Compensation
Association

Bemis, Belenk
y Soder

Definicién
Proceso por el cual se determina la informacién pertinente relativa a un
trabajo especificado, mediante la observacion y el estudio. Es la
determinacién de las tareas que componen un trabajo y de las
habilidades, conocimientos, capacidades u responsabilidades requeridas
del trabajador para su adecuado ejercicio y que diferencian al trabajo de
todos los demas.

Es la representacion sistemdtica, mediante procedimientos idéneos y
siguiendo determinados principios, del contenido de las tareas, o sea, de
sus elementos constitutivos... Tiene como resultado la descripcion de
las tareas y su especificacion.

Proceso que determina en cada ocupaciéon: a) los deberes,
responsabilidades y condiciones de trabajo que la caracterizan; b) el
grado de habilidad y conocimientos que exige.

Proceso de obtencién de informacion relativa al puesto. En el sentido
mas amplio,... abarca la recogida y analisis de cualquier informacion
relativa al puesto por cualquier método y para cualquier propdsito.

Proceso por el que un puesto es descompuesto en sus partes
componentes y €stas son a su vez objeto de estudio para descifrar la
naturaleza del trabajo... Descomposicion de un puesto en tareas
realizadas por ocupantes del puesto, sintetizando aquellas tareas en
funciones del puesto, obteniendo datos y estudiando tales tareas y
funciones.

Proceso de obtencion de informacion acerca de los puestos.

Coleccion y andlisis de cualquier tipo de informacion relativa al trabajo,
cualquiera que sea el método que se utilice y el fin que se pretenda

Intento de decir con palabras lo que las personas hacen en el trabajo
humano.

Es un proceso sistemdtico de obtener informacion importante Yy
relevante sobre el contenido de un puesto de trabajo.

Es un procedimiento sistemdtico para reunir, documentar y analizar
informacién sobre tres aspectos bdsicos de un puesto de trabajo:
contenido del puesto, requerimientos del puesto y contexto del puesto.
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Es verdad que todas las definiciones antes descritas, aunque con expresiones distintas, y en
diferentes contextualizaciones, nos llevan hacia un mismo fin, el obtener informacion relevante
de un puesto de trabajo, la cual nos dard los datos necesarios para: plasmarlos en una descripcion
de puestos, valuar un puesto, definir la posicién en el organigrama, etc. Desafortunadamente
existen confusiones entre las diferentes contextualizaciones, ya que existen expresiones como:
andlisis de médulo, deber, sub-tarea, funcién, elemento, misién, trabajo, etc. Que en muchos de

los casos tienen el mismo significado.

La razén de esta confusion nace del grado de especificacion que los diferentes analistas manejan
y los términos concretos que utilizan. Por ello y con el fin de ayudar a entender mejor la
definicién y tratando de evitar caer en errores, confusiones y mal entendidos, es necesario
centrarnos en términos que comunmente se utilizan en nuestro entorno laboral eliminando
expresiones sistemdticas o académicas, que esto en la realidad, se ve superado con lo juridico y

lo profesional.

Basandonos en lo anterior, el autor Manuel Fernandez Rios (1995) lo describe:

El proceso a través del cual un puesto de trabajo es descompuesto en unidades menores e
identificables. Estas unidades menores suelen ser la tareas, pero el proceso analitico puede ir méas
alld para descender, por ejemplo, al nivel de las operaciones, acciones, movimientos, ... Por
extension, el andlisis puede incluir la identificacion de requerimientos del trabajo y de otras

caracteristicas del entorno del puesto de trabajo.

Regularmente, la descripcion y la especificacion o perfil de puestos son el resultado del andlisis
del puesto. Méas sin embargo, estos pueden ser definidos de diferente manera por los autores,
como por ejemplo Alles (2003) dice que para realizar una buena descripcion de puestos es

importante antes clasificarlos de la siguiente manera:

Segun el nivel en el organigrama: direccion, gerencias, jefaturas y demas puestos basicos.
Por la preparaciéon académica: alta formacion, o muy especializada o puestos operativos para los

que no es necesaria una educacién media o media superior.
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Por los resultados de las dreas a su cargo: de alto impacto o no en los resultados de la

organizacion.

Por el personal a cargo que maneja, que se refiere al nimero de trabajadores que se tienen al

mando el puesto.

Después de que se ha hecho estructura organizacional de los puestos se puede realizar la

descripcion de los mismos, para lo cual se necesita definir qué es esta actividad.

Estas son algunas definiciones de la descripcion de puestos:

1962

1978

1983

1983

1995

Autor

Lanham

Fertonani y Actis Grosso

Gael

Bemis, Belenky y Soder

Manuel Fernandez Rios

Definicién

Exposicion escrita de las operaciones, responsabilidades y
funciones de un puesto individual. Suele incluir: los datos
de identificacién del puesto, descripcién en si que suele
incluir a su vez un breve resumen sobre el puesto y un
detalle completo de las operaciones, responsabilidades y
funciones realizadas en un puesto y las especificaciones o
caracteristicas requeridas para una realizacion satisfactoria

Descripcion detallada de los cometidos y los requisitos
exigidos para desarrollarlos. Es también el resultado de la
investigacion de puestos

Las descripciones son excelentes fuentes de informacion
sobre las tareas por cuanto recogen las principales tareas y
funciones, y las actividades frecuentemente estan
enumeradas de la misma manera que se hubiera deseado
que los estuviera una lista de tareas original o preliminar

Un documento en el que se recoge el contenido del puesto,
los requerimientos y/o el contexto

La descripcion de puestos de trabajo es la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistemdtica segin un
protocolo dado del analisis del puesto de trabajo. Esta
descripcion podré ser redactada en prosa en forma narrativa
o presentada en formatos codificados, segin reglas
previamente establecidas o de forma mixta, y no tienen que
incluir necesariamente la especificacion, aunque es comun
que se acompaiien.
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Proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencian de los demds cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o

2000 O i tareas del puesto (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucion (cudndo lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los
objetivos del puesto (por qué lo hace).

Es una explicaciéon escrita de las responsabilidades, las
2000 Werther y Davis condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto
determinado.

La descripciéon del puesto es una declaracion escrita que
narra las actividades y las responsabilidades del puesto,
como lo hace y en qué condiciones desempena el trabajo asi
como algunas caracteristicas importantes del mismo, como

2001 Dessler serian las funciones, obligaciones, deberes, asi como el
material, equipo o herramientas que debe usar, entre otros.
A su vez, esta informacién se usa para redactar la
especificacion del puesto.

Bohlander, Snell y Relacidén de las tareas, obligaciones y responsabilidades del

2001 Sherman mismo.

Reyes (2002) afirma que la descripcion del puesto se puede definir de dos maneras: genérica y

especifica.

La descripcion genérica. Consiste en una explicacion del conjunto de las actividades del puesto,
considerdndola como un todo, la cudl debe ser muy breve. Una buena descripcion genérica sirve
para obtener una buena descripcion especifica, pues bastard ir explicando detalladamente cada

uno de los elementos de la primera.

La descripcion especifica. Consiste en una exposicion detallada de las operaciones que realiza
cualquier trabajador en un puesto determinado. Conviene exponer cada operacién en parrafo
separado. Debe procurarse la separacion de las actividades continuas, de las periddicas, o

eventuales.
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Después de haber revisado diferentes definiciones de descripcién de puesto, podemos deducir
que dicha actividad es una narracion, siempre escrita, que clasifica todas y cada una de las tareas,
responsabilidades, formas, tiempos, objetivos y condiciones adecuadas en que se realizan las
funciones de una posicion, la descripcion puede ser de manera genérica o especifica y nos servird
tanto para poder discernir entre un puesto y otro dentro de una empresa, asi como para poder

hacer una adecuada especificacion del puesto.

Dentro de lo que veremos en las definiciones falta por mencionar la especificacion del puesto.

La especificacion de puestos contesta la pregunta: ;Qué cualidades, caracteristicas y experiencia
humana se requieren para desempefiar bien este trabajo? Es decir, la especificacién del puesto
muestra el tipo de persona que se debe reclutar qué cualidades debe poseer, qué habilidades,

rasgos y formacion son requeridos para desempeiar el puesto en forma correcta. (Dessler, 2001).

En pocas palabras se puede decir que la especificacion del puesto se refiere a las caracteristicas
en relaciéon a aptitudes y actitudes con que debe contar el candidato para poder cumplir
completamente con la descripcion el puesto antes descrito. Como lo son la escolaridad, sexo,

edad, entre otras.

Ahora que ya hemos visto algunas definiciones acerca de lo que es la descripcion del puesto y la
especificacion de este, hay que hacer énfasis en la diferencia entre ambos, que segin Werther y
Davis (2000) es muy pequefa la diferencia pero es importante, ya que mientras la descripcion del
puesto se refiere a las tareas y responsabilidades y a los objetivos y tiempos para cumplirlos, la
especificacion de puesto hace énfasis en los requerimientos que la labor implica para el
candidato que la efectuard; es decir, un listado de las caracteristicas humanas que debe de tener
el individuo que desempefara la funcion. Por ejemplo el trabajo en equipo, ser lider, tener ciertos

conocimientos, entre otros aspectos.
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2.3 Modelos de desarrollo para el andlisis y descripcion de puestos.

En este capitulo mencionaremos algunos autores que hablan sobre los pasos o etapas que se
deben seguir en el andlisis y descripcion de puestos, en la presente mencién se tomardn como
referencia tres de ellos. Estos autores son los principales autores en cuanto a la descripcion de

puestos.

A continuacién Dessler (2001) sefiala seis pasos a seguir en un andlisis de puestos:

Identificar la Repasar la
informacion a informacion basica
utilizar. importante.

Seleccionar puestos
representativos.

Preparar la
Verificar la descripciony la
informacion. especificacion del
puesto.

Analizar las
actividades del
puesto.

Figura 1. Modelo de andlisis y descripcion de puestos. (Dessler, 2001)

Paso 1. Identifique para qué usard la informacion, pues ello determinard qué datos debe recabar y
cémo hacerlo. Algunas técnicas para compilaciéon de datos —como entrevistar al empleado y
preguntarle qué vincula el trabajo- son buenas para redactar descripciones del puesto y para
seleccionar a los empleados para el mismo. Otras técnicas de andlisis de los puestos no producen
informacion cualitativa para las descripciones de los puestos. En cambio, si producen rangos
numéricos para cada puesto y éstos se pueden usar para comparar los puestos entre si con

propositos de compensacion.
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Paso 2. Repase la informacién bdsica importante, como organigramas, graficas de procesos y
descripciones de puestos. Los organigramas muestran la divisiéon del trabajo en toda la
organizacion; es decir, como se relaciona el puesto en cuestién con otros puestos y donde encaja
el puesto dentro de la organizacién entera. El organigrama debe identificar el nombre de cada
puesto y, por medio de las lineas de interconexion, quién depende de quién y con quién habrd de

comunicarse el ocupante del puesto.

Los organigramas muestran la divisién del trabajo, que puestos tiene la organizacion, como se
relaciona el puesto en cuestion con otros y dénde encaja el puesto en la organizacién entera lo
cual facilita el reconocimiento de los jefes, subordinados, gerentes, entre otros y evita confusion

en cuanto a jerarquias.

Las graficas de procesos ofrecen un panorama mds detallado del flujo de trabajo. Una gréfica de
procesos es la forma més sencilla de mostrar el flujo de los insumos y el de los productos desde
el puesto que se analiza. Ya que detalla claramente las funciones que se realizan en un puesto

determinado.

La existencia de la descripcion de puestos, si hubiera una, proporcionard el punto de partida para

realizar la revision de una descripcion del puesto realizada anteriormente.

Paso 3. Seleccione los puestos representativos que analizard. Esto se hace cuando es preciso
analizar muchos puestos similares y ello requiere mucho tiempo; por ejemplo, analizar los

puestos de trabajadores de montaje.

Paso 4. A continuacién, analice el puesto de hecho, retna datos acerca de las actividades
laborales, las conductas requeridas de los empleados, las condiciones laborales, las

caracteristicas y las capacidades humanas necesarias para desempefiar el trabajo.

Paso 5. Repase la informacion con las que ocupan el puesto. La informacion del anélisis del
puesto se debe verificar con el trabajador que desempefia el trabajo y con su supervisor

inmediato. Esto servird para confirmar que los datos de la informacién son correctos y estdn
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completos. Este paso de revision también sirve para conseguir que el empleado acepte los datos y
las conclusiones del andlisis del puesto, por que brinda a la persona la posibilidad de repasar y

modificar la descripcion que usted ha hecho de sus actividades laborales.

Paso 6. Prepare una descripcion y una especificacion del puesto. Por lo general, la descripcion y
la especificacion del puesto son dos resultados concretos del andlisis del puesto. La descripcién
del puesto es una declaracion escrita que describe las actividades y las responsabilidades de
puesto, asi como algunas caracteristicas importantes del mismo, como serian las condiciones
laborales y los peligros para la seguridad. La especificaciéon del puesto resume cualidades,
rangos, habilidades y formacion personales requeridas para desempeiiar el trabajo; puede ser un

documento separado o estar en el mismo documento con la descripcién del puesto.

Entre tanto Chiavenato (2000) indica tres etapas, para un andlisis de puestos:

Etapa de | Etapa de

Ejecucion.

Figura 2. Modelo de andlisis y descripcion de puestos. (Chiavenato, 2000)

Etapa de planeacion.- Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de
puestos; es una fase de oficina ya que requiere una planeacion de las actividades a realizar y

pueden tomarse en cuenta los siguientes pasos:
1. Determinar los puestos que deben describirse, analizarse e incluirse en el programa de

analisis, asi como sus caracteristicas.

2. Elaboracion del organigrama de puestos.
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3. Elaboracion del organigrama de trabajo que especifique por donde se iniciard el programa
de andlisis, el cual podrd comenzar desde los colaboradores hasta las gerencias o
viceversa. Es importante que se tome en cuenta el tiempo que se tardard en dicho
programa, esto ayudard a decidir con qué nivel jerdrquico se comenzard o con que drea de
trabajo. Ya se debe hacer un cronograma planeando los tiempos y donde se tome a
consideracion el tiempo de las personas que van a participar en el andlisis, organizando

asi como qué drea de trabajo se comenzard y con qué puesto.

4. Eleccion del método de andlisis que va a aplicarse o de varios. Los métodos adecuados se

escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los puestos que han de analizarse.

5. Seleccién de los factores de especificaciones que se utiliza en el anélisis, basado en dos

criterios:

a. Criterio de universalidad. Los factores de especificaciones deben estar, presentes en
la totalidad de los puestos que se analizan o, por lo menos, en 75% de éstos para
comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes.

b. Criterio de discriminaciéon. Los factores de especificacion deben variar segun el
puesto, no pueden ser constantes o uniformes. Por ejemplo, el factor de educacion
basica necesaria responde al criterio de universalidad, porque todos los puestos
exigen cierto nivel de instruccién o escolaridad, pero también responde al criterio de

discriminacion, ya que todos los puestos requieren grados diferentes de escolaridad.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el campo o amplitud
de variacion de cada factor (los factores pueden ser educacion, experiencia, entre otros)
dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar. Es necesario dimensionarlos para
establecer a qué segmento servird, para analizar determinado conjunto de puestos. Por
ejemplo, para algiin puesto como supervisor tomando el factor de especializacion de
educacion, se podrd tener un limite inferior de preparatoria incompleta y un limite

superior de educacién superior completa.
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Etapa de preparacion.- En esta fase se organizan las personas, los esquemas y los materiales de

trabajo:

1. Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de puestos que conformaran el
equipo de trabajo.

2. Preparacién del material de trabajo (formatos, folletos y materiales, entre otros).

3. Disposicion del ambiente (informes a la direccidn, a la gerencia, a la supervision y a todo
el personal incluido en el programa del andlisis del puesto). Este paso es de importancia
ya que permite una mejor colaboracién de todo el personal involucrado.

4. Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los puestos, elaboracion de

una relacién de los equipos, herramientas, materiales, formatos).

La etapa de preparacion puede desarrollarse en forma simultdnea con la etapa de planeacion.

Etapa de ejecucion.- En esta fase se recolectan los datos relativos a los puestos que van a

analizarse y se redacta el andlisis:

1. Recolecciéon de datos sobre los puestos mediante el método o los métodos de anélisis
elegidos.

2. Seleccidn de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del andlisis hecha por el analista de puestos.

4. Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor inmediato, para que la
ratifique o la rectifique.

5. Redaccion definitiva del anélisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccién definitiva del anélisis, para la aprobacion con la personas
encargadas ya sea un comité, los gerentes, el director o al organismo responsable de

oficializarlo en la organizacion.
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Por dltimo, se presentan las etapas mencionadas por Ivancevich (2005):

Definir informacién
Panorama general. del analisis de Definir puestos.
| puestos.

Formato de
descripcion de Descripcion de Aplicacion de
puestosy puestos. técnicas.
especificacion.

Figura 3. Modelo de andlisis y descripcion de puestos. (Ivancevich, 2005)

Etapa 1. Se ofrece un panorama general de la forma en que cada puesto encaja en el entramado

total de la organizacién. En esta etapa se utilizan organigramas y diagramas de procesos.

Etapa 2. Se exhorta a los interesados a definir cémo se aprovechard la informacién del andlisis de

puestos.

Etapa 3. Se escogen los puestos que se van a analizar. Hay que elegir una muestra representativa

ya que por lo regular es demasiado caro y tardado analizar todos los puestos.
Etapa 4. Consiste en aplicar las técnicas convenientes de andlisis de puestos. Las técnicas se
aplican para recabar datos de las peculiaridades del puesto, los comportamientos requeridos y las

caracteristicas que necesita un empleado para realizar el trabajo.

Etapa 5. La informacion de la etapa 4 se toma en esta etapa para elaborar una descripcion del

puesto.
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Etapa 6. Se prepara la descripcién y especificacion del puesto.

Una vez revisadas dichas etapas o pasos del andlisis de puestos, entonces a continuacion se hard
un andlisis de estas etapas y buscar en las propuestas de los tres autores. Chiavenato (2000)
sugiere crear el organigrama mientras Dessler (2001) menciona que hay que retomarlo en caso
de que ya exista, la mejor opcidn serfa tomar uno ya existente y hacerle las modificaciones que
se necesiten y actualizarlo ya que esto ahorraria mucho tiempo, en caso de que no existiera,
habria que realizarlo. No debe dejarse a un lado la importancia del organigrama ya que este

define el nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y drea de actuacién (Chiavenato, 2000).

Entonces ahora se mencionard como recabar la informacion que se necesita mediante diversos

instrumentos, los cuales serdn mencionados a continuacion.

2.4 Métodos para recabar informacion.

La informacion respecto de los deberes, responsabilidades y tareas de una posicion se puede
recabar de diferentes maneras y, en este subtema, mencionaremos las mas importantes. En la
préctica, se puede usar una de ellas o combinar entre varias, esto segun el propdsito que persiga.
Asi, probablemente sea mejor una entrevista para realizar la descripciéon de un puesto, mientras
que el cuestionario puede servir mds para el andlisis, ya que este ultimo es mas recomendable

para determinar cudnto vale un puesto, para propdsitos de la compensacion.

Generalmente, se necesita el esfuerzo en grupo de un especialista de recursos humanos, el
empleado y el jefe del trabajador para realizar un anélisis del puesto. El especialista en recursos
humanos (tal vez un Gerente de Recursos Humanos, un Analista de Puestos o un Consultor)
podria observar y analizar el puesto y posteriormente generar una descripciéon y una
especificacion del mismo. El Jefe y el empleado también participardn, tal vez, contestando
cuestionarios que enlisten las tereas del subordinado. Posteriormente el Jefe y el empleado
podrian revisar y verificar los resultados del analista del puesto, relativos a los deberes y las
actividades que el puesto implica. A continuacién mencionaremos los métodos mas populares

para recabar informacién para el andlisis de puestos.
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Las entrevistas.

Para obtener informacion para el andlisis de puestos existen tres tipos de entrevistas: entrevistas
individuales con cada trabajador, entrevistas de grupo de trabajadores que tienen el mismo
puesto y entrevistas a jefes, que conocen a fondo el puesto que se analiza. La entrevista grupal se
utiliza cuando muchos trabajadores desempafian un trabajo similar o igual, ésta es forma rdpida y
econdémica de indagar aspectos de la posicién. Por regla general, el jefe inmediato de los
empleados estaria en la sesion grupal; de lo contrario, se tendrd que entrevistar al jefe por

separado, para conocer la opinién de esa persona de los deberes y responsabilidades del puesto.

Sea cual sea la entrevista que se haga, el entrevistado debe comprender muy bien el motivo de la
misma, pues hay cierta tendencia a creer, para bien o para mal, que estas entrevistas son
“evaluaciones de desempefio”. Si se cree de esta manera, los entrevistados podrian no estar

dispuestos a describir sus posiciones con precision.

Ventajas y desventajas. Probablemente la entrevista sea el método més usado para determinar los
deberes y las responsabilidades de un puesto, y su uso comun refleja sus beneficios.
Principalmente, las entrevistas permiten que el empleado hable de tareas y comportamientos que,
de otra manera, no podrian conocerse. Por ejemplo, un buen entrevistador podria descubrir tareas
importantes que s6lo se realizan de forma ocasional o la comunicacién indirecta que no se
alcanza a observar en el organigrama. La entrevista también nos da la ocasion de explicar por
qué necesitamos el andlisis del puesto, asi como sus deberes que, en caso contrario, pasarian
desapercibidas para la administracion. Las entrevistas también son una forma rdpida y

relativamente sencilla de reunir informacion.

Preguntas frecuentes que se hacen en una entrevista de anélisis de puestos:

(Qué trabajo desempeiia?

(Cudles son las obligaciones mds importantes de su puesto? ;Qué hace con exactitud?

(En qué lugares trabaja?

(Cudles son los requisitos de estudios, experiencia, habilidades y (en su caso) certificacién y
permisos?
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(En qué actividades participa?

(Cudles son las responsabilidades y los desempefios normales que tipifican su trabajo?
(Cudles son sus responsabilidades y las obligaciones del puesto?

(Cudles son las responsabilidades y los desempefios normales que tipifican su trabajo?
(Cudles son sus responsabilidades? ;Qué condiciones ambientales y laborales entrafa?
(Qué exigencias fisicas requiere el trabajo? ; Qué exigencias mentales y emocionales?

(Cudles son las condiciones de salubridad y seguridad?

(Estéd expuesto a peligros o condiciones laborales extraordinarias?

Lineamientos para la entrevista. Cuando se hace una entrevista para analizar a un puesto se
deben recordar varios puntos. En primer lugar, el analista del puesto y el jefe deben de trabajar
juntos. Identifique a los trabajadores con mds antigiledad y mejor capacitados en el puesto, asi
como aquellos que pudiera esperarse que fueran los mds objetivos para describir sus obligaciones

y responsabilidades.

En segundo lugar, hay que establecer una buena comunicacion con el entrevistado,
aprendiéndose el nombre del empleado, hablando con palabras faciles de comprender, dando un

resumen breve del propdsito de la entrevista y explicando por qué se le eligi6 a €l para la misma.

En tercer lugar, siga una lista estructurada de verificacion, que enliste las preguntas y que incluya
espacio para las respuestas. Esto le permitird identificar las preguntas cruciales anticipadamente
y le asegurard que todos los entrevistadores cubren todas las preguntas necesarias. Sin embargo.
También hay que asegurarse permitir que el entrevistado tenga libertad para contestar las

preguntas y haga algunas preguntas abiertas, como: “;Hay algo mds que desee agregar?”

En cuarto lugar, cuando las actividades no se realizan en forma constante debe pedirle al
empleado que enumere sus actividades por orden de importancia y frecuencia con la que las
realiza. Esto impedird pasar por alto deberes importantes que se presentan con poca frecuencia,

como las actividades ocasionales de un doctor en la sala de urgencias.

Por ultimo, una vez finalizada la entrevista, repase y verifique los datos. Lo anterior se suele

hacer revisando la informacion con el jefe inmediato del empleado y con el entrevistado mismo.
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Los cuestionarios

Solicitar a los trabajadores que contesten cuestionarios para explicar sus deberes y actividades de

su trabajo facilitando reunir los datos para un andlisis de puesto.

En este sentido, lo mds importante es decidir qué tan estructurado debe estar el cuestionario y
qué preguntas habria que incluir. Algunos cuestionarios tendrdn listas de verificaciéon muy
estructuradas. Se entrega al empleado una relacién de tareas y obligaciones especificas (por
ejemplo, “cambiar y empalmar cables”). Se le pide que marque si desempefia cada una de las
tareas o no y, si lo hace, cudnto tiempo suele dedicar a cada una de ellas. En el otro extremo, el
cuestionario puede ser muy abierto y tan solo pedir que el empleado “describa las principales
obligaciones de su puesto”. En la practica, el cuestionario més recomendable suele ser el
intermedio. Un cuestionario tipico para el andlisis de puesto tiene varias preguntas abiertas
(como “anote las obligaciones principales de su puesto™) y preguntas estructuradas (por ejemplo,

relativas a la experiencia requerida).

Los cuestionarios, estructurados o no, tienen ventajas y desventajas. El cuestionario es una via
répida y eficiente para obtener informacion de muchos empleados; por ejemplo, es menos caro
que entrevistar a cientos de trabajadores. No obstante, preparar el cuestionario y comprobarlo (tal
vez asegurdndose que los trabajadores hayan entendido las preguntas) puede tomar mucho

tiempo y ser muy caro.

La observacion.

La observacion es muy util cuando los puestos incluyen mucha actividad fisica observable. Los
trabajadores como conserje, obrero de la linea de montaje y oficinista contable, son algunos
ejemplos. Por otra parte, la observacion no suele ser aconsejable cuando el puesto entrafia gran
actividad mental, que no se puede medir (abogado, ingeniero, diseiiador). Tampoco sirve cuando
el empleado desempena actividades importantes que sélo se presentan ocasiones, como en el
caso de una enfermara de urgencias. Ademas, la reaccion —el trabajador no hace lo que realmente

harfa porque estdn observandole- también seria un problema.
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La observaciéon directa y las entrevistas se usan juntas muchas veces. Una posibilidad seria
observar al trabajador haciendo su trabajo durante un ciclo laboral completo. (EIl ciclo es el
tiempo que se requiere para completar el trabajo, podria ser un minuto en el caso de un obrero de
la linea de montaje o de una hora, un dia, o més tratindose de trabajos complejos.) En este caso,
tome notas de todas las actividades laborables que observe. Después, tras acumular tanta
informacién como pueda, entreviste a los trabajadores. Pida a la persona que explique los puntos
que no estén claros y alguna otra actividad que desempefia y que no haya observado. También

puede observar y entrevistar al mismo tiempo, mientras el trabajador desempeiia su labor.

Los diarios o bitacoras de los participantes.

Otra posibilidad es pedir que lleven un diario o bitdcora; es decir, una lista de los que hacen
durante el dia. El empleado registra cada una de las actividades que realiza (asi como el tiempo
que tarda en ella) en una biticora. Esto da por resultado un panorama muy completo del trabajo,
sobre todo si se complementa mas adelante mediante entrevistas con el trabajador y un
supervisor. Es evidente que le empleado podria exagerar algunas actividades y restar importancia

a otras. No obstante el cardcter cronoldgico y detallado de la bitdcora suele aligerar el problema.

En la actualidad, algunas empresas plantean los diarios o bitdcoras usando tecnologia avanzada.
Proporcionan a los empleados dictifonos de bolsillo y radio localizadores. Después, en
momentos aleatorios durante el dia, envian una sefial a los trabajadores y éstos dictan lo que
estan haciendo en ese momento. Este enfoque evita un inconveniente del método tradicional del
diario o bitdcora; a saber: depender de que el trabajador sea capaz de recordar lo que hizo cuando

llena la bitdcora al término de su jornada.

Las entrevistas, los cuestionarios, las observaciones y los diarios o bitdcoras son los métodos més
populares para reunir datos para el andlisis de puestos. Todos ellos ofrecen informacién relativa
de lo que hacen, en realidad, las personas que ocupan los puestos. Por consiguiente, se usan para

elaborar descripciones y especificaciones de los mismos.
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Requisitos para realizar un andlisis de puestos:

1. Contar con la autorizacion o aprobacion de dicho estudio por parte de los directivos de la
organizacion.

2. Contar con los recursos humanos necesarios para llevar a cabo el andlisis de puestos
(personal mas capacitado en el desempeio de los puestos que se van a analizar).

3. Las personas que realizaran el andlisis de puestos (analistas), deberdn estar capacitadas.
De no ser asi, se deberdn entrenar para tal fin.

4. Contar con una campaiia de informacién y motivacion para los trabajadores involucrados
en el anélisis de puestos.

5. En su caso, contar con la participacion del sindicato o los sindicatos, con el fin de que

esto influya tanto en el trabajador como en los jefes o gerentes.

2.5 Métodos para la descripcion y especificacion de puestos.

La descripcion de puestos es un resumen escrito, que clasifica las principales actividades,
responsabilidades, formas, tiempos, objetivos y condiciones adecuadas en que se realizan las
actividades del puesto, la descripcion puede ser genérica o especifica y nos servird para poder
discernir de un puesto y otro dentro de un organizacion, y para poder realizar una correcta
especificacion del puesto. La especificacion se refiere a los requerimientos que el trabajo implica
para la persona que lo realiza; es decir, un listado de las caracteristicas humanas que deben tener

el individuo que desempeiia el trabajo.

Una vez revisadas las definiciones y diferencias entre descripcién y especificacion, es importante
poder conocer que es lo que contienen estos aspectos. Sin embargo, en este punto es necesario
hacer una aclaracién. Aunque pareciera que la descripcion y especificacion de puesto son dos
actividades distintas, muchos autores las consideran parecidas. En la prictica, las organizaciones
no acostumbran realizar dos documentos diferentes, sino que tienden a unir la descripcién de
puestos con la especificacion; esto es mds practico y mas ficil revisar y usar al momento de
utilizar el formato (Werther y Davis, 2000). Sin embargo, pueden ser documentos separados o
estar en un mismo documento (Dessler, 2001), esto dependera de la necesidades y caracteristicas

de la organizacidn y de la persona que lleva a cabo estas actividades.
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A continuacién veremos algunos autores que manejan la teoria de unir estas dos actividades.

En primer lugar estdn Milkovich y Boudreau (1998) quienes afirman que las descripciones mas

comunes contienen tres apartados, en las cuales se identifica, define y describe la posicion.

1.

Identificacidn: esta seccion puede contener el titulo del puesto, el nimero de ocupantes,
en donde se localiza (departamento, ubicacion del trabajo) y ndmero del trabajo, si se
emplea alguno, asi como la fecha en que se efectud el analisis del puesto.

Definicidn: se refleja en forma resumida el propdsito del puesto, por qué existe y como se
ajusta a otros puestos, la organizacion y sus objetivos generales, es decir, se da a conocer
la importancia del desempefio adecuado del puesto para poder lograr los objetivos que
persigue la empresa.

Descripcion: en esta seccion se da una explicacion detallada de los aspectos de la
definicion, aqui se Indican las principales tareas de este puesto. Ademds de describir las
tareas desempefiadas, también se puede incluir aqui la formacién y experiencia requeridas
para desempefarlas o en una seccién aparte llamada Especificaciones del Trabajo. En
esta ultima parte es donde se deja ver de manera mas clara la integracion de la

especificacion dentro de la descripcion.

En segundo lugar tenemos a Dessler (2001) quien menciona que no existe un formato estdndar

para redactar la descripcion de un puesto, pero casi todos contienen secciones relativas a:

La identificacion del puesto, donde se menciona el nombre del puesto y su ubicacion en
el organigrama.

Un resumen del puesto que contenga las tareas esenciales e importantes del puesto.

Las responsabilidades y obligaciones del puesto, donde se enumeran todas o cada una de
ellas de manera extensa.

La autoridad del titular, donde se sefiala el lugar dentro del organigrama y su nivel
jerarquico.

Estandares de desempeiio, se pone de manifiesto como se espera que se desempeiie el

trabajador en el puesto.
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6. Condiciones laborales, donde se expresan la situacion real en que se llevan a cabo las
funciones del puesto.
7. Especificaciones del puesto, se deben de enumerar las competencias necesarias que debe

tener la persona que podrd ocupar el puesto.

Con este autor se puede observar en esta dltima parte como la especificacion se integra dentro de
la descripcién del puesto.

Werther y Davis (2000), mencionan que la descripciéon del puesto debe contener elementos
basicos como: cddigo, fecha e identificacion de la analista que describié la posicién. A

continuacion se describen:

1. Cddigo: especialmente en el caso de organizaciones grandes, un c6digo puede indicar al
observador el departamento al que pertenece el trabajador, si estd sindicalizado o no y el
nimero de personas que desempeiian la misma labor.

2. Fecha: dato esencial para determinar cudndo se actualiz6 por ultima vez la descripcion.

3. Identificacion de la persona que describi6 el puesto: informacion de utilidad especial para
que el departamento de personal verifique la calidad del desempefio del trabajador y

pueda proporcionar retroalimentacion a sus analistas.

Si se observa con mds detenimiento en este dltimo parrafo, podemos notar que ninguno de los
dos autores menciona el apartado acerca de lo que es la especificacion del puesto, por lo que
entonces podemos deducir que ellos consideran que ésta es independiente de la descripcion de

puestos.

Lineamientos para la descripcion de puesto.

Estos son algunos lineamientos finales para la redaccion de una descripcion de puestos (Dessler,
2001):

1. Sea claro. La descripcion del puesto debe exponer el trabajo del puesto tan bien que las

obligaciones del trabajo queden claras, sin tener que referirse a las descripciones de otros

puestos.
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2. Indique el alcance de la autoridad. Al definir el puesto, asegirese de sefalar el alcance y
el caracter del trabajo, usando frases como “para el departamento” o “a peticion del
gerente”. Incluya todas las relaciones importantes.

3. Sea especifico. Elija las palabras mds especificas para exponer 1) el tipo de trabajo, 2) el
grado de complejidad, 3) el grado de habilidad requerido, 4) la medida en que se
estandarizan los problemas, 5) la medida de responsabilidad que tiene el trabajador en
cada fase del trabajo y 6) el grado y tipo de cuentas que se rendirdn. Use verbos activos
como analizar, reunir, recabar, planificar, elaborar, inferir, entregar, mantener, supervisar
y recomendar. Los puestos de los niveles mds bajos de la organizacién por lo general
requieren las obligaciones o tareas mds detalladas, mientras que los puestos de los niveles
mas altos se refieren a aspectos mds amplios.

4. Seabreve. Las frases cortas y exactas suelen lograr mejor su propdsito.

5. Revise. Por ultimo, revise si la descripcion cumple con los requisitos bdsicos, preguntese:

“;el empleado nuevo entenderd su trabajo cuando lea la descripcion del puesto?”

Especificaciones del puesto basadas en el criterio.

Para formar un criterio este se debe basar en las suposiciones de personas capacitadas en las
diferentes areas como supervisores y gerentes de personal. En este caso, el punto basico seria
preguntar: “;Qué se requiere, en términos académicos, de inteligencia, formacion y demads, para

realizar bien este rol?”

Cuando se realice la lista de los requerimientos humanos para la posicion, use su sentido comun.
Sin duda, las caracteristicas humanas especificas para el puesto, como los descubiertos por
medio del andlisis de puesto son muy importantes. Sin embargo, no hay que hacer a un lado el

hecho de que también hay rasgos laborales que aplican a casi todos puestos.
Un estudio reciente es un ejemplo adecuado para este tema. El investigador reunié datos de

supervisores y otra informacién de mds de 18,000 trabajadores en 42 puestos diferentes,

principalmente en contextos de establecimientos pequeiios. Con independencia de la posicion,
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éstas son rasgos laborales que se encontraron que eran “generales”; es decir, que al parecer son

importantes en todas las dreas, para los puestos, independientemente del tipo de trabajo:

Conducta relacionada con el puesto Algunos ejemplos

Diligencia Sigue trabajando incluso cuando los otros empleados
estdn por ahi hablando; tiene la iniciativa para buscar
otra tarea cuando ha terminado con su trabajo.

Escrupulosidad Limpia el equipo a conciencia, creando una presentacion
mas atractiva; advierte cuando la mercancia esta fuera de
su lugar y la coloca en el drea adecuada

Flexibilidad de horario Acepta cambios de horario cuando se requiere; se ofrece
para salir tarde cuando hay mucha actividad en la tienda.

Asistencia Se presenta puntualmente a trabajar; tiene buena
asistencia.

Conducta ajena a la tarea (contraria) Usa los teléfonos de la tienda para hacer llamadas
personales, no autorizadas; se ocupa de cuestiones
personales durante su horario de trabajo; deja que las
bromas de amigos distraigan e interrumpan su trabajo

Rebeldia (Contraria) Amenaza con intimidar a otro empleado; se niega a
aceptar Ordenes rutinarias de los supervisores; no
coopera con otros empleados.

Hurto (contraria) (Como cajera) Marca un precio mds bajo para la
mercancia que se lleva un amigo; hace trampa al reportar
las horas laboradas; permite el ingreso de personas que
no son empleadas en areas no autorizadas.

Abuso de drogas (Contraria) Ingiere alcohol o se droga en instalaciones de la
compafifa se presenta a trabajar bajo la influencia del

alcohol o las drogas.

Basar especificaciones del puesto en un andlisis estadistico es un enfoque mds defendible, pero

también mads dificil. En esencia, el propdsito es determinar, mediante estadisticas, la relacion
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entre 1) algiin mecanismo de prediccidon o rasgo humano como la estructura, la inteligencia o la
destreza de los dedos y 2) algin indicador o criterio para la efectividad de €l en el trabajo (como
el desempeio calificado por el supervisor). El procedimiento sigue cinco pasos: 1) analizar el
puesto y decidir como medir el desempefio laboral, 2) seleccionar rasgos personales, como la
destreza de los dedos, que en su opinién pronosticaran el buen desempefio, 3) aplicar pruebas a
los candidatos relacionadas con estos rasgos, 4) medir el desempefio laboral subsiguiente de
estos candidatos y 5) analizar estadisticamente los requisitos humanos para desempefar el

trabajo (Dessler, 2001).

Requisitos para el puesto relacionado con la personalidad. Una forma nueva de encuesta para los
andlisis del puesto podria facilitar que los gerentes identifiquen los rasgos de personalidad que se
requieren para desempefiar un trabajo. El formato, llamado forma de requisitos para un puesto
relacionados con la personalidad, ayuda al analista del puesto a identificar los rasgos de
personalidad que deberia tener el titular de un puesto. Esto es muy importante; casi todas las
técnicas para el andlisis de puestos sirven para descubrir las aptitudes y las habilidades humanas,

como la destreza manual, que se requieren para el puesto. (Dessler, 2001)

Para cerrar este tema podemos decir, que tanto la descripcién como la especificacion del puesto
son actividades muy importantes para la organizacion, ya que nos dicen la actividad que se debe
realizar y la persona que debera hacerlo. Independientemente si estas actividades se hacen en un
solo formato o se hacen por separado, siempre hay que tomar en cuenta la practicidad para
llevarlas a cabo, es decir, al realizar estas dos actividades siempre debemos de considerar la

forma mads eficaz de hacerlo para que nos de los resultados que esperamos.

2.6Beneficios del andlisis y descripcion de puestos.

El anélisis de puestos estd en funcion de los requerimientos de cada organizacién y de las

actividades que en ella se llevan a cabo (Gama, 1992), tales como:

1. Reclutamiento y seleccion de personal.
2. Valuacion del puesto.
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Evaluacion de desempeiio.
Deteccion de necesidades de capacitacion.

Manejo de conflictos.

Calificacion de méritos.
Higiene y seguridad.

Planeacion de recursos humanos.

N RR-CNES - T R NSO

Elaboracion de programas
motivacionales.

10. Contrato colectivo e individual
11. Promocion de puestos

El andlisis de puestos también sirve para describir obligaciones que no se han asignado. Por
ejemplo, al analizar el puesto de la gerente de produccién de su compaiiia, tal vez encuentre que
dice que es responsable de dos docenas de obligaciones, entre otras, planificar los programas
semanales de produccién y compra de materias primas. No obstante, falta la referencia a la
administracion de las materias primas o los inventarios de productos terminados. Al investigar un
poco mds, tampoco encuentra referencia a persona alguna en produccién responsable de la
administracién de inventarios. Su andlisis del puesto (basado no sélo en las obligaciones que los
empleados dicen que tienen, sino también en lo que sabe acerca de cudles deben ser esas
obligaciones) ha detectado una obligacion que se debe asignar. El andlisis de puestos muchas
veces permite describir que faltan obligaciones como ésta. Por consiguiente, el andlisis de
puestos sirve para remediar el tipo de problemas que se presentarian si, por ejemplo, no hubiera

nadie encargado de administrar inventarios.

Reyes Ponce (1991) sefiala los principales beneficios que representa esta técnica para la empresa,

los supervisores, el departamento de personal y los mismos trabajadores.

1. Parala empresa

a. Senala las lagunas que existen en la organizacién del trabajo y el encantamiento de
los puestos y funciones
b. Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

c. Esuna de las bases para un sistema técnico de ascensos.
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Sirve para fijar responsabilidades de ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre bases
firmes.

Facilita en general la mejor coordinacién y organizacidon de las actividades de la

cempresa.

2. Para los supervisores

Les da un conocimiento preciso y competo de las operaciones encomendadas a su
vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla,

Permite buscar el trabajador mds apto para alguna labor imprevista, ademds de opinar
sobre ascensos, cambios de métodos, etc.

Evita interferencias en el mando y en la realizacion de los trabajos.

Impide que al cambiar de supervisor, los nuevos supervisores encuentren dificultades

para dirigir el trabajo.

3. Para el trabajador

o o @

o

le hace reconocer con precision la que debe hacer.

Le senala con claridad sus responsabilidades.

Le ayuda a saber si estd laborando bien.

Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

Le sefala sus fallas y aciertos y hace que resalten sus méritos y su colaboracion.

4. Para el departamento de personal.

e o .

o

Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe aplicar.
Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar el personal.
Permite colocar al trabajador en el puesto que resulta mas conforme con sus aptitudes.

Ayuda a determinar con precision y a aplicar la materia del adiestramiento.
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e. Es requisito indispensable para establecer un sistema de valuacién de puestos.

f. Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabajadores.
g. Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.
h. Facilita la conduccién de entrevistas y el establecimiento de los sistemas de quejas.

2.7Panorama actual sobre el andlisis y descripcion de puestos en las
organizaciones.

Generalmente, el concepto puesto lo entendemos como un conjunto de tareas relacionadas, que
se hacen a cambio de una remuneracion; sin embargo, recientemente este concepto ha ido

cambiando en gran medida.

A continuacion una reflexion al respecto del autor William Bridges en 1994

El mundo moderno estd al borde de otro enorme avance en la creatividad y la productividad,
pero el puesto no formard parte de la realidad econémica del maiiana. Hay, y siempre habrd,
una enorme cantidad de trabajo por hacer, pero éste no estard contenido en los conocidos
sobres que llamamos puestos. De hecho, en la actualidad muchas organizaciones han

emprendido el camino hacia “no tener puestos”.

Esta tendencia a la desaparicion de puestos, es el resultado de los cambios que van surgiendo en
los negocios y a su vez en la economia. Las empresas tienen que hacer frente a cambios en: la
tecnologia, la desaceleracion econémica, la politica, la tecnologia y la informacién. Estas fuerzas
han aumentado en gran medida la necesidad de que las organizaciones tengan una mayor
capacidad de respuesta y sean mds flexibles y capaces de competir en los mercados

internacionales.
Existen métodos en las organizaciones que se usan para proporcionar competitividad y dichos

métodos han contribuido a opacar el significado del concepto puesto como un conjunto de tareas

bien definidas y delineadas claramente. Estos son algunos ejemplos de estas metodologias que en
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la actualidad han contribuido a cambiar la estructura organizacional y a su vez los puestos de

trabajo:
Organizacion
Plana

Equipos de
Trabajo
Organizacion

sin Fronteras

En lugar de la organizacién piramidal tradicional, con siete o mads niveles
jerdrquicos, cada vez hay organizaciones mds planas, con solo tres o cuatro
niveles. Muchas organizaciones ya han eliminado niveles en sus organigramas,
bajando de doce a seis 0 menos. Como los puestos gerenciales que restan tienen
mas empleados que dependen de ellos, pueden ser menos supervisados, de tal
manera que los puestos de los de los niveles mds bajos acaban siendo mayores,

en términos de la amplitud y alcance de sus responsabilidades.

Las actividades se han organizado al rededor de equipos y procesos, en lugar de
alrededor de tareas especificas. Por ejemplo una empresa tradicional con una
estructura piramidal que es reemplazada por equipos de trabajo, con multiples
habilidades y auto dirigidos, los cuales se hacen cargo de varias éreas de
operacion en una compafifa. Los empleados son responsables de dar
indicaciones a los empleados, realizar el programa de horas extra, tiempos de
produccion e incluso el manejo de presupuesto, las requisiciones y las ordenes
de compra. Ellos tienen la responsabilidad del control de calidad, siguiendo la
linea de la politica de la empresa para la mejora continua. En una organizacién
como esta, los trabajadores cambian de posicion todos los dias, con lo que es
evidente que la intencionalidad por evitar que los trabajadores consideren que
sus posiciones son un conjunto limitado y especializado de tareas.

Es el uso general de equipos y de procesos estructurados similares, esto significa
que se eliminan las fronteras que normalmente separan a las responsabilidades
de la organizacién (como ventas y produccion) y a los niveles de jerarquia y se
vuelven mds transparentes. Estas organizaciones dan como resultado una mejor
capacidad de respuesta, ya que eliminan en los empleados la idea de “eso no me
corresponde a mi” que, generalmente, son una barrera entre las dreas de un
trabajador y otro. En cambio, lo principal estd en definir la labor presente, en
cuestiones del interés de la organizaciéon que generalmente provoca que

disminuyan atn mas los puestos en la compaiiia.
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Reingenieria

La
organizacion
de alto

rendimiento

3

El concepto de reingenieria lo entendemos como “una reconsideraciéon y un
cambio radical de los procesos del negocio con el propdsito de conseguir
mejoras enormes en medidas del desempefio que en la actualidad son criticas,
como los costos, la calidad, el servicio y la velocidad” (Bridges, 1994). Los
puestos especializados son combinados para crear uno solo, de tal manera que
las funciones que antes eran diferentes ahora son integradas y comprimidas en
puestos mds amplios y enriquecidos. Un resultado inevitable de la combinacién
de tareas es que los empleados toman mds decisiones, ya que la responsabilidad
de cada persona suele ser mds grande después de la reingenieria; el seguimiento
y los controles de supervision disminuyen y los trabajadores comprometidos
controlan, en su mayoria, sus propios esfuerzos.

Este tipo de organizaciones son mds planas y reemplazan las descripciones de
los puestos con matrices que contienen las habilidades y niveles de destreza. La
idea principal en que los empleados cambien de una mentalidad centrada en la
descripcion del puesto, “eso no me corresponde”, a otra que los motive a
adquirir nuevas habilidades que necesitardn para cumplir con sus

responsabilidades mds amplias.

Las matrices de habilidades se dividen en dos categorias de empleados, los que
estdn en una carrera administrativa y los que tienen objetivos en otra parte (por
ejemplo, ingenieria). Se prepara una matriz para cada puesto o familia de
puestos (por ejemplo, gerente Administrativo). Estdn identificadas 1) las
habilidades bdsicas necesarias para este puesto y 2) el grado minimo de cada

habilidad requerida para ese puesto o familia de puestos.

Esta matriz cambia el enfoque de los empleados. Ya no se dirige hacia la
descripcién del puesto, con su enumeracion de las obligaciones especificas
correspondientes. Ahora, el enfoque se dirige a desarrollar las habilidades
nuevas que se requieren para que las responsabilidades de los empleados sean

mads amplias, con mds poder y, muchas veces, relativamente indefinidas.
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Ya que las descripciones de puestos estdn muy arraigadas en la forma de trabajar de casi todas
las empresas es poco probable que la mayoria de estas puedan funcionar sin ellas, al menos en el
corto tiempo. Sin embargo, como ya lo mencionamos, en la actualidad las compafias estan
adaptando métodos de trabajo en donde, mds que enfocarse en delimitar puestos, se enfocan en
formar equipos y personal mds capacitado, por lo que seria primordial el saber cudles son las
habilidades que deben mejorar los empleados y los planes salariales de la empresa, basados en
habilidades. Asi mismo, las evaluaciones del desempeiio, el liderazgo y la planificacion, esto

para ampliar el abanico de responsabilidades y deberes.

Cuando una empresa elimina puestos, también hay problemas generales de personal.
Principalmente “hay que encontrar a empleados que sean capaces de desempefiarse bien sin el
sistema dado por las descripciones de los puestos”. Esto incrementa la importancia de encontrar
a empleados que tengan las habilidades y los valores necesarios para desempefiarse en puestos

con mayor jerarquia.

También en la actualidad se estd cambiando de la capacitaciéon a la educacién, es decir, de
ensefiar a los trabajadores el “coOmo” hacer un trabajo, a aumentar su informacién y la
comprension del “por qué”. En un entorno industrial que cambia rdpida y constantemente, la
exigencia de flexibilidad y capacidad de respuesta significa que es imposible contratar a personas
que ya saben todo lo que necesitan saber... En este caso, la educacién continua, a los largo de

toda carrera de los empleados en la organizacion.

Por ultimo, en la época moderna la mayoria de las empresas contintian usando las descripciones
de puestos y dependen de ellas de acuerdo con la definicién tradicional. Sin embargo, esta claro
que cada vez hay mdas organizaciones que se dirigen hacia nuevos métodos de organizacion,
empresas creadas en torno a puestos amplios, que pueden cambiar todos los dias. Como lo dijera
autor William Bridges en 1994 “en esta situacion las personas ya no obtienen sus pintas de la
descripcion de un puesto ni de las instrucciones de un supervisor. Las sefiales provienen de las
exigencias cambiantes del proyecto. Los trabajadores aprenden a dirigir sus esfuerzos
individuales y sus recursos colectivos hacia el trabajo que se tiene que hacer, cambiando a la par

que este cambia”
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CAPITULO 3: METODOLOGIA.

3.1 Diseno:

e Descriptivo.

3.2 Operacionalizacion de Variables:

e Variable Dependiente: Caracteristicas, responsabilidades y competencias del puesto.

e Variable Independiente: Puesto a validar.

e Variables Extrafas: Fisioldgicas, experiencia, etc.

3.3 Hipotesis:

e FEl desarrollo de un organigrama, anélisis y descripciéon de puestos en competencias,

contribuye a la clarificacién y organizacion, tanto del personal como de la empresa a

intervenir.
3.4 Participantes

Participantes Puesto
1 Gerente de Planta
2 Gerente de Produccion
3 Gerente de Calidad
4 Jefe de Mantenimiento
5 Jefe de Produccion
6 Jefe de Ingenieria
7 Jefe de Recursos

Humanos

8 Jefe de Logistica

Escolaridad

Ingenieria

Ingenieria
Maestria
Ingenieria

Ingenieria
Ingenieria
Licenciatura

Maestria

Género

Masculino

Masculino
Masculino
Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Area
Administracion
General
Produccion

Calidad
Mantenimiento

Produccion
Ingenieria
Recursos Humanos

Logistica 'y

Antigiiedad

3 anos

3 afios

3 afios

2 afios 11
meses

2 afios 10
meses

2 afios 3
meses

2 afios 8
meses
1afos 11
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
31

Jefe de Calidad
Auxiliar de Recursos

Humanos

Técnico de
Mantenimiento
Técnico de
Mantenimiento
Supervisor de Produccidn
Supervisor de Produccion
Tornero

Supervisor de Almacén
Auditor de Calidad
Auditor de Calidad
Lider de Celda

Lider de Celda
Almacenista
Almacenista

Inspector de Calidad
Inspector de Calidad
Montacarguista
Operador CNC
Operador CNC
Operador CNC

Ayudante General

Ayudante General
Ayudante General

Ingenieria
Licenciatura

Carrera
Técnica
Carrera
Técnica
Carrera
Técnica
Carrera
Técnica
Carrera
Técnica
Ingenieria

Carrera
Técnica
Carrera
Técnica
Secundaria
Carrera
Técnica
Bachillerato
Bachillerato
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Carrera
Técnica
Secundaria
Secundaria

Secundaria

Secundaria
Secundaria

Masculino
Femenino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Femenino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino

Masculino
Masculino

Materiales
Calidad

Recursos Humanos

Mantenimiento

Mantenimiento

Produccion
Produccion
Ingenieria
Logisticay
Materiales
Calidad
Calidad
Produccion
Produccion
Logistica y
Materiales
Logistica y
Materiales
Calidad
Calidad
Logistica y
Materiales
Produccion
Produccion
Produccion

Produccion

Produccion
Produccion

meses
9 meses
2 afios 3
meses
2 afios

2 afos 2
meses

2 anos 10
meses

2 afos 5
meses

2 anos

lafo5
meses

2 afos 10
meses

2 anos 11
meses

2 afos 8
meses

2 aflos 4
meses

2 afos 2
meses

6 meses

2 anos 5
meses

2 aflos 4
meses

2 afos 4
meses
1lano11
meses

2 afos 1
mes

1 aflos 6
meses

1 afios 2
meses
11 meses

1 anos 10
meses
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3.5 Escenario:

Sala de Juntas de la compaiiia (Anexo 2).

6 metros de largo X 3 metros de ancho

Mesa de juntas para 8 personas
8 sillas tipo oficina ejecutivas
Una mesa para coffebrake
Un frigo bar
Un gabinete
Proyector
Pantalla
Dos lamparas de techo
Artificial

3.6 Instrumento:

Para el andlisis de puestos utilizamos la observacion directa y entrevista como método
mixto para obtencién de datos del anélisis. Las entrevistas y cuestionarios (Ver anexol) fueron
aplicadas de forma individual, tanto con el titular del puesto como con el supervisor, en la cual se
le pide que describa las responsabilidades mds importantes. De esta manera complementamos la
informacion de la observacion y de la entrevista, haciendo asi la informacién maés fidedigna.

Para la descripcion de puestos se utilizé la descripcion Genérica o Global (Reyes,
2002),en el cual se define el contenido de un puesto a grandes rasgos sin identificar
detalladamente las tareas y competencias comprendidas. Proporcionando una visién global de

una categoria de puestos mediante denominadores comunes.
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3.7 Procedimiento:

A continuacion se describe el procedimiento por etapas:

Etapa 1: Elaboracién del anteproyecto a nivel seleccion del tema delimitacién, planteamiento,

elaboracion de objetivos, marco tedrico, hipétesis y propuesta metodoldgica.

Etapa 2: Solicitud de autorizacién a la empresa para la aplicacion y gestion de la investigacion.

Etapa 3: Diseflo de instrumentos.

Etapa 4: Aplicacién de la metodologia bajo los siguientes rubros:

ii.

Observacion directa de actividades y funciones de la planta. Esta actividad se
realizé para los puestos operativos a partir de las posiciones de supervision y
técnicos, hasta operadores y ayudantes, ya que las actividades de las que estos son
responsables son especificas y repetitivas, por lo que este método para recabar
informacion es ideal para el andlisis. Durante dos semanas se hizo un programa
para observar un puesto diariamente y a varios participantes, en donde se
pudieron observar actividades como por ejemplo ajustes, cambios de
herramientas, mediciones, reparaciones, llenado de reportes, etc. Estas actividades
sucedian en periodos establecidos de tiempos y estos fueron registrados para
posteriormente complementar dicha informacién con los cuestionarios y con las
entrevistas con sus supervisores Antes de observar a los participantes se les
explico el por qué estaban siendo observados, con el propdsito de que no se

sintieran nerviosos o intimidados y su desempefio no fuera afectado.

Aplicacién de cuestionarios. En esta etapa se diseiié un cuestionario y se aplico a
los empleados que ocupan cada uno de los puestos de la organizacién y en el caso
de los puestos que tienen mds de una plaza se le aplicé a un minimo de tres
participantes esto con la finalidad de que los empleados describieran por ellos
mismos sus actividades. Se comenz6 aplicando el cuestionario a los puestos
operativos bdsicos, el tiempo era dependiendo de la disponibilidad por parte de

produccion, el instrumento fue aplicado en la sala de juntas de la empresa, al
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1il.

iv.

recibir a los empleados se les dio indicaciones y se le explico el propdsito del
cuestionario esto con el objetivo de que no sintieran desconfianza con la
informacién que estaban compartiendo y que los resultados fueran mas
confiables. Debido al limitado tiempo otorgado se les dio un tiempo maximo de
20 minutos y al terminar se le agradecid su participacion en el proyecto. Solo a los
puestos de supervision, jefaturas y gerencias se les explicé que el proceso

continuaria con entrevistas para indagar un poco mds en sus responsabilidades.

Entrevistas con titulares de los puestos para el analisis: Posteriormente se
programaron entrevistas con los titulares de las posiciones de supervision,
jefaturas y puestos gerenciales a lo largo de dos semanas para recabar informacién
mas detallada, delimitar las responsabilidades en sus departamentos y los alcances
que tenian. Las entrevistas se realizaron en la sala de juntas de la compaiiia, se les
dieron indicaciones a cerca del tipo de preguntas que se iban a hacer y del
propdsito de estas, con la finalidad de que fueran un poco mas explicitos en su
explicacion y que la informacién fuera lo més cercano posible a lo real. Las
entrevistas duraron de 40 minutos a 1 hora segin el puesto y al finalizar se les
informd que habria una segunda entrevista para revisar, corregir y enriquecer la

informacion brindada por los puestos dependientes de cada posicion.

Entrevista con los supervisores de drea para la definiciéon de la descripcion de
puestos. En esta etapa ya se contaba con informacion de cada posicidon en reportes
de observacion, cuestionarios y reportes de entrevista, por lo que se concentr6 la
informacion de cada puesto en un borrador de la descripcion global para la
revision con sus supervisores, jefes y gerentes de las posiciones subordinadas. Las
reuniones, por cuestiones de tiempo, fueron programadas para revisar una
posicion a la vez, durante dos semanas, en donde se revisd actividad por
actividad, se agregd informacion omitida, se aclararon dudas y se delimitaron

responsabilidades.
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v.  Redaccién global de la descripcion de puestos. Con la informacién confirmada y
revisada por los Jefes directos de cada posicion se procedié con la redaccion del
formato disefiado para la descripcion de puestos.

vi.  Realizacion de organigrama segin responsabilidades y funciones de los puestos.
Una vez que se definieron y se delimitaron las responsabilidades y las relaciones,
se realiz6 el organigrama de acuerdo a la posicidn jerdrquica de cada puesto.

vii.  Formacién del comité para la validacién de puestos y organigrama. Por dltimo se formé
un comité con el personal de staff principalmente para presentar los resultados y la
validaciéon de los mismos. Una vez revisados se obtiene la aprobacién de las
descripciones anexas en este trabajo, se hacen las recomendaciones a la gerencia para

continuar y aprovechar el trabajo realizado y la manera de mejorarlo.

Etapa 5: Tratamiento de los datos recabados en la aplicacion.
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Diagrama de Flujo.

1. Inicio

>

1.1 Observacion directa de
actividades y funciones de la
planta.

1.7 Realizacién de organigrama
segln responsabilidades y

funciones de los puestos.

|

|

1.2 Aplicacién de cuestionario
para el andlisis de puesto.

1.8 Revisién de las descripciones
de puesto con los supervisores.

|

1.3 Entrevista con los titulares de
los puestos para el anélisis.

|

|

1.9 Formacion del comité para la
validacién de puestos y
organigrama.

1.4 Entrevista con los
supervisores de area para la
definicién de la descripcion de
puestos

|

1.6 Redaccién de la descripcion
global de puestos.

|

Fin
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CAPITULO 4: RESULTADOS.

4.1 Identificar la estructura organizacional para lograr ubicar

posicionamientos en el organigrama.

Gerente

dePlanta

los puestos

Gerente de
Produccion

Jefede
Produccion

Jefe de
Mantenimiento

Tecnico de
Mantenimiento

Supervisor

Lider de Celda

Operador CNC

Ayudante
General

[ _

lefede
Recursos
Humanos

lefede
Ingenieria

Jefede
Logistica

Auxiliar de RH

Gerente de

Calidad

Jefede
Calidad

Supervisor de
Almacén

Tormero

Almacenista

Montacarguista

Auditor de
Calidad

Inspector de
Calidad

y los
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4.2 Identificar las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos.

4.2.1 En relacién a puestos elaborados:

Andlisis y descripcion de puestos.

borados

T Puestos| 23

4.2.2 En relaciéon a cantidad de responsabilidades y funciones se elaboraron y

documentaron:

Total de funciones documentadas.

Nivel Operativo

Nivel de Jefatura

Nivel de Gerencia

0 50 100 150 200 250
Nivel de Gerencia Nivel de Jefatura Nivel Operativo
M Series1 86 149 224

4.3 En relacién a las competencias en base al perfil de cada uno de los puestos, a

continuacion se muestran los resultados a partir de una metodologia de corte cualitativo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Planta
TITULAR DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE LE REPORTA: General de General (Turquia)
DEPARTAMENTO: Administracién General
No. DE PLAZAS: 1
HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla
FECHA DE ELABORACION: 13 de Mayo del 2013
Dirige y coordina las actividades de

e DESCRIPCION GENERICA

operaciones de la planta. Responsable del
cumplimiento de la filosoffa, normas, politica y
la mejora continua.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar estrategias y la
planificacion para el 6ptimo
funcionamiento de las operaciones

2. Establecimiento de metas

3. Gestion de todos los aspectos de las
operaciones

4. Planificacién de la capacidad de las
operaciones

5. Responsable de los aspectos financieros
de la compaiiia.

6. Establece estdndares de produccion y
control de calidad

7. Desarrollar el control de costos

8. Establece metas de produccion

9. Establece prioridades de la produccion

10. Optimiza la capacidad de produccién

11. de inventario

12. Mejora la eficiencia de las planta

13. Asistir a los problemas del cliente

14. Asistir a las visitas de clientes

15. Monitorear el desempefio de embarques

16. Desarrolla e implementa métodos de
funcionamiento

17. Soluciona problemas de
funcionamiento

18. Monitoreo Reaccionar a los problemas
de embarques

19. Supervision y desarrollo del personal

20. Planificacion de la mano de Obra

21. Determinacién de politicas

22. Manejar los problemas de rendimiento

23. Comprender, aplicar y mejorar
continuamente el sistema de Calidad.

24. Responsable de la limpieza de su area
de trabajo.

25. Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

26. Participacion en entrenamientos que la
empresa programe.

27. Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de Gerente de

Produccion Calidad

Jefe de

Jefed
Jefe de lefede efe de g lefede Jefede

Mantenimiento Ingenieria fetin: Calid:
rEm— Produccion ng s Logistica Calidad

SE REPORTA A: Gerente de General de Turquia

Gerente de Produccion

- Gerente de Calidad
PUESTOS QUE LE REPORTAN: - Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Logistica

Todas las Gerencias y Jefaturas.
RELACIONES INTERNAS: o .
Coordinacion para el cumplimiento de

los resultados.

Proveedores

Instituciones Gubernamentales
Abogados

Instituciones Financieras

RELACIONES EXTERNAS:

Clientes
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Gerente de Planta

SEXO: Masculino

EDAD: De 30 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés HABLADO: 90%

ESCRITO: 90%

TRADUCIDO: 90%

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

1) 5-10 afios de experiencia como Gerente
de Planta en empresa de giro metal
mecanica.

2) Conocimiento en funciones financieras.

3) Sentido de orientacién y vision de

HABILIDADES:

1) Fuertes habilidades de liderazgo.

2) Excelentes habilidades de negociacion.
3) Fuertes habilidades de comunicacién.
4) Fuerte capacidad de toma de

decisiones.

negocio. 5) Trabajo en equipo
ACTITUDES: VALORES:
i i Respeto
T :
Arabajo con s'egurldad Ho oo
tento y servicial ;
Empatia
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Produccion
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Planta
DEPARTAMENTO: Produccién

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Es responsable de las actividades de
produccion que aseguren el flujo de materiales
y la disponibilidad con el fin de cumplir con
los objetivos del negocio y satisfacer las
demandas del cliente. Supervisar la produccién
y cumplir con toda seguridad, la calidad y la
produccion.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinacion de los departamentos de
produccion, Ingenieria y
mantenimiento.

2. Responsable de todos los procesos,
herramientas y equipos.

3. Establecimiento de objetivos de
produccidn, ingenieria y mantenimiento
y garantizar el cumplimiento de los
mismos.

4. Responsable de la administracion y
coordinacion de Jefaturas de
Produccién, Ingenieria y
Mantenimiento. (desempeiio,
evaluaciones, vacaciones, etc.)

5. Fomentar el logro de la productividad
y calidad mejorando el desempefio en
toda la organizacion.

6. Asegurese de que las politicas de
empresa y los procedimientos se

18. Supervisar constantemente el correcto
funcionamiento de las operaciones y
cubrir las necesidades que surjan en el
departamento.

19. Cumplimiento de los objetivos de
reduccién de tiempos muertos en el
tuno.

20. Aseguramiento de calidad en el
producto.

21. Toma de acciones para la reduccion de
scrap.

22. Proporcionar el entrenamiento y
desarrollo de su personal.

23. Cotejar y analizar los datos, nimeros,
generar estadisticas y graficos,
establecer pardmetros y medirlos.

24. Responsable de mantener en Optimas
condiciones (funcionamiento, orden y
limpieza) la planta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

cumplan.

Centralizar la informacion de
Produccién, Ingenieria y
mantenimiento para generar las
estrategias apropiadas

Desarrollo de recursos apropiados
distribuidos para cubrir las necesidades
de produccion de la planta.

Evaluacién de las especificaciones del
producto de la empresa y de los
proveedores, comparando con los
requerimientos del cliente.

Acordar normas y establecimiento de
métodos de calidad claramente
definidos para el personal y asegurar su
aplicacion.

Interactuar con todos los responsables
de los diferentes departamentos para
establecer las prioridades de la planta.
Responsable del manejo del
presupuesto mensual, del control de los
gastos y de dar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos dentro
del capital dispuesto.

Definicién de procedimientos de
operacion en relacién con el personal
operativo.

Creacion y el mantenimiento de
controles y procedimientos de
documentacion.

Coordinacién y programacion de las
maquinas para optimizar la producciéon
Asegurar el flujo de material desde el
comienzo del proceso de produccién y
se coordina con el departamento de
calidad y logistica para cumplir con los
requisitos y pedidos del cliente.
Soluciona problemas y elimina los
cuellos de botella en produccion.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

Establecer y mantener una
comunicacion efectiva con todos los
departamentos.

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento.

Investigaciones de accidentes o
incidentes en su departamento.

Apoyo en la creacién e implementa los
procedimientos de seguridad de
produccion, ingenieria y mantenimiento
Responsable del seguimiento del
cumplimiento de las politicas,
procedimientos e instrucciones de
trabajo.

Usar el equipo de proteccion.

Informe de lesiones, accidentes,
enfermedades y dafios a la propiedad
inmediatamente

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
Recursos Humanos, etc.).
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que la
empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente

dePlanta

Gerente de

Gerente de

Produccién Calidad

e —e—

Jefe de
Recursos lEf_Ei!E }.Ef_f de
Hiurm andas Logistica Calidad

Jefe de lefe de
Produdcidn Ingenieria

SE REPORTA A: Gerente de Planta

Jefe de Produccion

PUESTOS QUE LE REPORTAN: + Jefe de Mantenimiento
- Jefe de Ingenieria

Gerente de Planta. Es con quien se
reporta los resultados y objetivos de sus
departamentos.

Jefe de Produccion. Es quien ejecuta
los planes de produccién y maneja la
operacion en piso.

Jefe de Mantenimiento. Es quien
ejecuta los planes de mantenimiento en
RELACIONES INTERNAS: las maquinas y equipos y la fabricacién
de piezas metélicas.

Jefe de Ingenieria. Mejoras en el
proceso e inventario de refacciones.
Jefe de Logistica y Materiales.
Monitoreo de inventarios los
consumibles, materia prima y producto
terminado.

Gerente de Calidad. Trabajo en
conjunto para la reduccion de scrap y
produccién de piezas con calidad.
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Recursos Humanos. Induccién,
entrenamientos, asistencia,
reclutamiento y seleccion.

RELACIONES EXTERNAS:
Proveedores
e PERFIL DEL PUESTO:
GENERALIDADES
PUESTO: Gerente de Produccion SEXO: Masculino EDAD: De 35 a 45 afios
ESTADO CIVIL: Casado ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria
IDIOMA: Inglés HABLADO: 90% | ESCRITO: 90% TRADUCIDO: 90%
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:
- Liderazgo
- 5 afos en Superintendencia o Jefatura - Resolucién de problemas.
de operaciones de maquinados CNC. - Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Planificacion.
Capacidad de Anadlisis
Toma de decisiones.
Liderazgo.
Relaciones Humanas
ALORES:
ACTITUDES: VALORES
Negociadora y positiva Respet(')
Facilidad de trato con el personal [litosghd
Lealtad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Calidad
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Planta
DEPARTAMENTO: Calidad

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 13 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Desarrollo e implementacion de estrategias
para mejorar los niveles de calidad de la
organizacion.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proporcionar el entrenamiento y
desarrollo del personal del
departamento de calidad.

2. Centralizar la informacién de calidad
para generar las estrategias apropiadas.

3. Desarrollo de recursos apropiados
distribuidos para cubrir las necesidades
de calidad de la planta.

4. Mantener la conciencia del contexto del
negocio y apoyar para la rentabilidad
de la empresa, incluyendo las
cuestiones de control presupuestario del
departamento.

5. Evaluacién de las especificaciones del
producto de la empresa y de los
proveedores, y comparando con los
requerimientos del cliente.

6. Soporte al departamento de compras
para establecer los requisitos de calidad
de proveedores externos.

7. Asegurar el cumplimiento de las
normas nacionales e internacionales y

14. Redaccion de informes técnicos y de
gestion.

15. Reunir a personal de diferentes
disciplinas y la conduccién del grupo
para planear, formular y acordar
procedimientos exhaustivos de calidad.

16. Persuadir a personal a cambiar su forma
de trabajar para incorporar métodos de
calidad.

17. Servir de enlace con los clientes y
auditores para asegurar la ejecucion de
las medidas correctivas para el
cumplimiento con los clientes.

18. La preparacion de documentos
explicativos claro como las cartas de
los clientes.

19. Supervision del desempefio mediante
la recopilacion de datos relevantes y la
elaboracién de informes estadisticos.

20. Cualquier otro deber y responsabilidad
asignados por la gerencia.

21. Apoyo en actividades generales de
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10.

11.

12.

13.

la legislacion.

Acordar normas y el establecimiento de
métodos de calidad claramente
definidos para el personal y asegurar su
aplicacion.

Definicién de procedimientos de
calidad en relacién con el personal
operativo.

creacién y el mantenimiento de los
controles y procedimientos de
documentacion.

Identificacion de las necesidades de
formacion pertinentes relacionadas con
la calidad y la formacion la entrega.
Cotejar y analizar los datos de
rendimiento y gréificos de los
pardmetros definidos.

Asegurar pruebas y los procedimientos
de aseguramiento de calidad estan
correctamente entendidos, aplicados y
evaluados.

Supervision de personal técnico en la
realizacion de las pruebas y controles.

otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, produccion,
Ingenieria, etc.)

22. Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

23. Participacion en entrenamientos que la
empresa programe.

24. Asistencia a juntas que la empresa
establezca.

UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de

Produccion

[ : 1

Jefe de
Ingenieria

Jefe de
Produccion

Jefe de

Mantenimient o

Gerente de
Calidad

lefede
Calidad

Jefede
Logistica
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SE REPORTA A:

Gerente de Planta

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Jefe de Calidad

RELACIONES INTERNAS:

Gerente de Planta. Es a quien reporta
los asuntos de calidad y sus resultados.
Gerente de Produccion. Comunicacién
y coordinacién para las revisiones y
auditorias del proceso, juntas de scrap y
seguimiento de actividades para la
disminucién del mismo.

Jefe de Produccion. Seguimiento a
actividades para la reduccién de scrap
Jefe de Logistica. Liberacion de
embarques y revision de materia prima.
Jefe de Mantenimiento. Coordinacién
para ajustes por variaciones en proceso.
Jefe de Ingenieria. Mejoras en el
proceso para la reduccién de scrap.

RELACIONES EXTERNAS: Servicio Técnico
Proveedores
e PERFIL DEL PUESTO
GENERALIDADES
PUESTO: Gerente de Calidad SEXO: Indistinto EDAD: De 30 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés HABLADO: 80%

ESCRITO: 80% TRADUCIDO: 80%
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COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:
5 aflos minimo de experiencia

relacionada con Ingenieria de calidad/

Fiabilidad.
Conocimiento en procesos de
manufactura, fundicién, forja,

estampado, maquinado y ensamble.

Conocimiento a detalle de
procedimientos APQP/PPAP,
Ingenieria de calidad,

Administracion de proveedores,
lecturas de dibujos técnicos, técnicas

avanzadas de medicion.

Conocimientos de aplicaciéon de AIAG

MSA.

Experiencia en implementacion,
documentacién y administracion de

QMS (TS 16949, AS9000, ISO
etc.)

Entendimiento detallado de GD&T
QDF, DOE, AMEF de disefo y
proceso, planos de piso, diagramas de
flujo del proceso, planes de control,

procedimientos de cotizacion.

Certification Six sigma Green belt

/Black belt o similar.

Conocimiento en manufactura esbelta

Conocimiento detallado de

instrumentos de metrologia inclusive

CMM

Conocimientos de herramientas usadas
en el campo del andlisis estadistico

(SPC)

Sistemas de revision y respuesta al

cliente NCT, 3CPR, etc.).

HABILIDADES:
- Liderazgo

- Trato con el personal

- Asertividad
- Trabajo con seguridad.

9001

- Comunicacion efectiva.

ACTITUDES:
De Servicio.

Trabajo en equipo

VALORES:
Respeto

Honestidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Produccion
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Produccion
DEPARTAMENTO: Produccién

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 13 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Supervisar 'y coordinar las funciones de
operacion. Asegurar el cumplimiento de las
metas de produccién, seguridad, calidad.
Administrar al personal de operacion,
impulsando el trabajo en equipo y un buen
ambiente de trabajo.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Responsable del cumplimiento de la
produccion, calidad y seguridad del
departamento de produccion.

2.Responsable de la administracion y
coordinacion del personal operativo y
supervisores. (Asistencia,
programacion de turnos y tiempo extra,
desempefio, evaluaciones, vacaciones,
cambios de area, etc.)

3.Supervisar constantemente el correcto
funcionamiento de las operaciones y
cubrir las necesidades que surjan en el
departamento.

4.Responsable de dar disposicion de las
maquinas al departamento de
mantenimiento.

5.Aseguramiento de calidad en el producto
apoyandose con los supervisores de
turno.

13. Reportar nimero de piezas producidas
en el dia anterior, No. De parte, tiempos
muertos, registro de inspeccion,
asistencia, fallas, scrap, etc. Al equipo
de staff.

14. Toma de acciones para la reduccion de
scrap.

15. Responsable de mantener en 6ptimas
condiciones (funcionamiento, orden y
limpieza) las areas de: prab,
contenedores de residuos dentro de la
planta y residuos peligrosos en el
exterior de la planta.

16. Responsable del cumplimiento del
entrenamiento en la operacion y
medicién de Lideres, Operadores CNC
y Ayudantes Generales.

17. Cumplimiento de los objetivos de
reduccién de tiempos muertos en el
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6.Monitorear resultados de las pruebas de
calidad y las mediciones en las
operaciones para que el producto
cumpla con la especificacion segtn las
instrucciones de trabajo y los planes de
control establecidos por el
departamento de calidad.

7.Monitorear las dreas en los cambios de
modelo y setup.

8.Soporte en la modificacion de la
programacion de las maquinas CNC.

9.Validar que cada turno cumpla con el
mantenimiento de las maquinas y
equipos para que funcione en 6ptimas
condiciones (Orden, limpieza, Niveles
de quimicos, calibracion, cambio de
contenedores de rebaba, etc.) segtn las
especificaciones establecidas por
produccion, calidad y mantenimiento
(Checklist de mantenimiento).

10. Verificar los inventarios las piezas en
proceso.

11. Dar seguimiento a cualquier anomalia
en el proceso, falla de equipo o
hallazgo relevante de calidad.

12. Responsable de la toma de accion para
modificacién del proceso en caso de
presentarse alguna anomalia.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

tuno.

Establecer y mantener una
comunicacion efectiva con todos los
departamentos.

Responsable del orden y limpieza de
las dreas de produccién (diariamente) y
de la planta en general
(periddicamente).

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento.

. Llevar a cabo investigaciones de

accidentes o incidentes en su
departamento.

Apoyo en la creacion e Implementa los
procedimientos de seguridad de
produccion

Responsable del seguimiento del
cumplimiento de las politicas,
procedimientos e instrucciones de
trabajo.

Informe de lesiones, accidentes,
enfermedades y dafios a la propiedad
inmediatamente

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
Recursos Humanos, etc.)
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.
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. UBICACION

Gerente

de Planta

Gerente de
Produccién Calidad

Gerente de

==

{ 1 =
Jefe de
1,
Jefe de. Jefe de A Je{e (!e Jefede
Produccion Ingenieria e Logistica Calidad

SE REPORTA A: Gerente de Produccion
Supervisor

- Lider de Celda

PUESTOS QUE LE REPORTAN: . Operador CNC

Ayudante General

Gerente de Produccion. Reporta los
resultados, problemas de calidad o de
mantenimiento.

Jefe de Calidad. Monitoreo de la
calidad de las piezas y seguimiento a
RELACIONES INTERNAS: actividades para reduccion de scrap.
Jefe de Mantenimiento. Disp. de las
madaquinas para mantenimientos
correctivos y preventivos.

Recursos Humanos. Reclutamiento y
seleccion, induccidn, entrenamiento,
asistencia. y seguridad.
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RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Jefe de Produccion

SEXO: Masculino

EDAD: De 30 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés HABLADO: 80%

ESCRITO: 80%

TRADUCIDO: 80%

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

5 afios como Jefe de produccion de
operaciones de maquinados CNC y
programacion.
- Programaciéon CNC(Mazatrol y EIA/ISO)
- Setup

HABILIDADES:

- Manejo de Maquinas de Control
Numérico.

- Manejo de personal

- Trabajo en Equipo

- Alto expertise técnico

- Alta comunicacién

- Solucién de problemas

- Toma de decisiones

- Supervision

- Manejo de personal

- Administracion del tiempo

- Liderazgo

- Organizacién

- Direccién

- Trabajo bajo presion

ACTITUDES:

Responsabilidad y de servicio.
Ademads de buen trato con el personal

VALORES:

Empatia
Responsabilidad
Honestidad
Lealtad

78




DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Ingenieria
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Planta
DEPARTAMENTO: Ingenieria

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Radl Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Responsable del desarrollo y la optimizacion
de los procesos y las actividades de ingenieria,
incluyendo: gestioén de proyectos, desarrollo de
procesos, optimizacion de los rates de las
madquinas, Productividad y eficiencia,
desarrollo de nuevos productos, disefos,
optimizacién de procesos, especificaciones de
los equipos y el disefio, instalacion y
depuracion, asi como proyectos especiales.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable del cumplimiento de las
metas de procesos y seguridad del
departamento de ingenieria.

2. Asegurarse de que las maquinas y
equipos cumplan con los
requerimientos de los productos en
cuestiones de calidad, ergonomia,
seguridad, costos y tiempo de ciclo.

3. Responsable de optimizar los tiempos
de cambios de herramientas y de
modelo.

4. Desarrollo de herramientas y
validacion de rentabilidad en el
proceso.

5. Mantener como prioridad, la
seguridad, la calidad, productividad.

6. Debe ser capaz de utilizar las
estadisticas para asegurar la capacidad

12. Desarrollo de proveedores, contratos de
servicios, consignacion de materiales y
comparacion en costos.

13. Supervisar constantemente la
eficiencia de las operaciones y cubrir
las necesidades que surjan en el
departamento.

14. Dar seguimiento a cualquier anomalia
en el proceso, falla de equipo o
hallazgo relevante de calidad.

15. Participacién en Juntas de Scrap.

16. Responsable de la toma de accion para
modificacién del proceso en caso de
presentarse alguna anomalia.

17. Cumplimiento de los objetivos de
reduccién de tiempos muertos en el
tuno.

18. Entrenamiento en manejo de
herramientas para Lideres, Operadores
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de proceso encontrando las causas raiz,
eliminando la variacién y logrando la
capacidad del proceso.

7. Participar en los procesos de mejora
continua.

8. Estandarizacién y documentacién del
proceso.

9. Responsable del control de
Herramientas de corte para produccion.

10. Determina el costo por pieza en
produccion.

11. Participacion en acciones correctivas de
seguridad en relacion al proceso.

19.

20.

21

22.

23.

y Ayudantes.

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento, por medio de reportes de
consumos, de costos y de mejoras en el
proceso.

Llevar a cabo investigaciones de
accidentes o incidentes en su
departamento.

. Apoyo en la creacion e Implementacion

de los procedimientos de seguridad de
produccién

Responsable del seguimiento del
cumplimiento de las politicas,
procedimientos e instrucciones de
trabajo.

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccién

Gerentede
Calidad

e

Jefede Jefede
Logistica Calidad

SE REPORTA A:

Gerente de Produccion

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Tornero
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Gerente de Planta. Es a quien le reporta
los resultados y problemas de proceso.
Jefe de Calidad. Monitoreo de la
calidad de las piezas y seguimiento a
actividades para reduccion de scrap.

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Mantenimiento. Hace
requerimientos para ajustes, fabricacién
de piezas, cambios de layout.

Jefe de Recursos Humanos.
Elaboracién y seguimientos de érdenes
de compra.

RELACIONES EXTERNAS: Proveedores
Servicio técnico

e PERFIL DEL PUESTO:
GENERALIDADES
PUESTO: Jefe de Ingenieria SEXO: Masculino EDAD: De 25 a 35 afios
ESTADO CIVIL: Casado ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria
IDIOMA: Inglés HABLADO: 80% | ESCRITO: 80% TRADUCIDO: 80%
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:
- 3 afios como Ingeniero de procesos de - En Méquinas de Control Numérico.
operaciones de maquinados CNC, - En programacion CNC (mazatrol,
- Lean Manufacturing ( KANBAN, APQP, EIA/ISO)
SMED, 5 “S”, POKA YOKES, - En GD&T
MANTENIMIENTO PREVENTIVO, - Alto expertise técnico
ETC.) - Alta comunicacién
- GD&T - Solucién de problemas
- Layouts - Toma de decisiones
- Cambios de Ingenieria - Supervisién
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- Green belt (deseable)

- Sistemas de Produccién

- Manejo de Indicadores de Produccion
(Eficiencia, Productividad, Scrap,
Tiempos Muertos ,etc.)

- Balanceo de Lineas

- Estudio de tiempos y movimientos

- Ergonomia

- Mejora Continua

- Manejo de personal

- Administracion del tiempo
- Liderazgo

- Organizacion

- Direccién

- Trabajo bajo presiéon

ACTITUDES:

De servicio.
Cordialidad
Flexibilidad

VALORES:

Responsabilidad
Empatia
Solidaridad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Planta
DEPARTAMENTO: Administraciéon General
No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Ral Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Es responsable de la planificacion,
coordinacion, supervision y ejecucion de todas
las actividades relacionadas a los procesos
administrativos de la compaiiia como,
compensaciones; capacitacion, desarrollo y
crecimiento del recurso humano de la empresa;
Mantener actualizada toda la informacion
requerida por Entidades Privadas y
Gubernamentales; crear reglamentos y politicas
para que el trabajo se desarrolle dentro de un
ambiente 6ptimo de higiene y seguridad para
preservar la seguridad integral de los
empleados y de los bienes e instalaciones de la
empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la administracién del
capital humano de la empresa.
(Sueldos, compensaciones,
evaluaciones, asistencia, vacaciones,
exdmenes médicos, expedientes, etc.)

2. Creacion de procedimientos,
reglamentos y politicas de procesos
administrativos y de seguridad e
Higiene.

3. Responsable del Reclutamiento y
Seleccion de personal de la empresa,

13. Coordinacién y administracion de la
capacitacion de todos los empleados de
la empresa. (Deteccion de necesidades,
programacion y registro).

14. Responsable de crear e implementar
estrategias para crear y mantener un
ambiente laboral positivo. (entrevistas,
encuestas, motivaciéon, comunicacion,
etc.).

15. Responsable del control administrativo
de las areas de cuentas por pagar y
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10.

11.

12.

manteniendo el nimero de trabajadores
necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de los procesos.
Responsable de implementar estrategias
para la reduccién de rotacion,
inasistencia, tiempo extra no
autorizado, accidentes de trabajo, etc.
Responsable del pago puntual de la
némina y que la misma cubra todas las
incidencias registradas (tiempo extra,
vacaciones, faltas, incapacidades, etc.).
Todo esto en coordinacion con el
servicio externo de contabilidad.
Solucién de problemas relacionados al
personal. (Dudas en nOmina, permisos,
justificacion de faltas, cambios de
categoria, reportes de accion
disciplinaria, enfermedades laborales,
etc.)

Responsable del desempeiio en
seguridad de la empresa por medio de
la implementacién y administracién del
sistema de seguridad STOP.

Llevar registro de incidentes y
accidentes laborales, investigaciones y
toma de acciones correctivas.
Seguimientos de actividades
preventivas y correctivas de seguridad
con los demds departamentos.
Responsable de proveer informacion
requerida por entidades de gobierno
relacionadas a seguridad, recursos
humanos y medio ambiente.
Coordinacion capacitacion de brigadas
de respuesta a emergencia y comision
mixta.

Responsable de los servicios de
Vigilancia, Atencién Médica,
Limpieza, fumigacién y Vigilancia.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

compras.
Generacion de 6rdenes de compra y
seguimiento a recepcion de materiales.
Organizacion de eventos de la empresa.
Atencion a visitas y personal de
Turquia.

Manejo y negociacién con el sindicato.
Responsable de las dreas de comedor,
vestidores, vigilancia y sala de juntas.
Establecer y mantener una
comunicacion efectiva con todos los
departamentos.

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento

Creacion e Implementacion de los
procedimientos de seguridad.

Usar equipo de proteccion.
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que la
empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente

de Planta

Gerente de
Produccion

[ 1 1
bt e Jete de
Mand enimento Produccidn

Recursos

TE— |
Im“e lefede lefede
[FE Logistica Calidad

Gerente de
Calidad

SE REPORTA A:

Gerente de Planta

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Auxiliar de Recursos Humanos

RELACIONES INTERNAS:

Todos los puestos. Llevar a cabo una
comunicacién efectiva con todo el
personal.

RELACIONES EXTERNAS:

Consultores

Proveedores
Instituciones Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO:

GENERALIDADES

PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés

HABLADO:80%

ESCRITO: 80%

TRADUCIDO: 80%
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COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:
-3 afios como responsables de

Recursos Humanos de
compafiia de 100 empleados.
Conocimientos de la Ley
Federal del Trabajo.

Manejo de sindicatos.

HABILIDADES:

Manejo de personal
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion

Comunicacion efectiva.

ACTITUDES:
Cordialidad

Responsabilidad
Facilidad de trato con el personal

VALORES:
Empatia
Respeto
Honestidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Logistica
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Planta
DEPARTAMENTO: Administracién General
No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Coordinar actividades de importacion y
exportacion, proveer documentos y
procedimientos que la ley mexicana requiere.
Planes de toda la logistica, por lo que la
materia prima para el departamento de
produccion y del producto para los clientes
estardn disponibles para su uso.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la administracion del
personal del departamento.
(Evaluaciones, asistencia, vacaciones,
etc.)

2. Creacion de procedimientos de
procesos administrativos de logistica.

3. Coordina todos los procedimientos de
envio y recibo (material primas y los
gastos de envio del producto
terminado).

4. Realiza todas las operaciones
necesarias para la importacion y
exportacion, ya sea materia prima,
producto final, maquinaria o
refacciones.

5. Administra los pagos de impuestos de
importacion.

6. Responsable por el control de todos los
archivos de transacciones de
importacidn y exportacion.

16. Determinar el método de envio de
materiales, usando el conocimiento de
los procedimientos de envio, rutas y
tarifas.

17. Preparar documentos, tales como
ordenes de trabajo, embarque y envio
de los pedidos de materiales para la
ruta.

18. Contacto con el cliente para rectificar
problemas, escasez, y no conformidad
con las especificaciones del material.

19. Registro de datos de envio, como peso,
tasas, disponibilidad de espacio, dafios
y discrepancias de informacion,
contabilidad y de archivo.

20. Transporte de mercancias hacia y desde
las aduanas, proveedores y / o
instalaciones.

21. Alimentacion del sistema (Inventarios,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir y filtrar todas las facturas para
el pago de los procedimientos de
importacién y exportacion.
Administra los certificados de origen.

Envio de producto terminado al cliente.

Almacenar los materiales y los
suministros directos e indirectos,
manteniendo un inventario de
existencias.

Suministro de materia prima para
produccion.

Coordina toda la comunicacion con los
agentes aduanales, transportistas, e
instituciones gubernamentales.
Recibir, gestionar y controlar todos los
materiales que entran y salen de las
instalaciones.

Materia prima, material tratado, scrap,
rebaba, madera, carton y basura
industrial).

Examinar los contenidos y comparar
con los registros, tales como
manifiestos, facturas u 6rdenes para
verificar la exactitud de embarque de
entrada o salida.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

entradas, salidas, etc.)

Responsable de la facturacion de las
ventas y de los materiales reciclables.
Manejo del material de empaque,
(inventario, reutilizacidn, y solicitud de
envio al cliente).

Responsable de las dreas de almacén de
producto terminado y materia y de
embarques y recibo.

Establecer y mantener una
comunicacion efectiva con todos los
departamentos.

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento

Apoyo en la creacién e Implementacion
de los procedimientos de seguridad en
su departamento.

Usar equipo de proteccion.
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que la
empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de

Produccion

lefe de
Ingeniena

Gerente de
Calidad

—

lefe de

Recursos

Jefede lefede

T Logistica Calidad

SE REPORTA A:

Gerente de Planta

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Supervisor de Almacén
Almacenistas
Montacarguistas

RELACIONES INTERNAS:

Gerente de Plata. Reporte de resultados
Gerente de Produccion. Coordinacién
para el suministro de materia prima.
Gerente de Calidad y Jefe de Calidad.
Liberacién de embarques y revision de
materia prima.

Jefe de Mantenimientos. Importacion
de refacciones y exportacion de piezas
a reparacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Clientes
Transportistas
Agentes Aduanales
Proveedores
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Jefe de Logistica

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés HABLADO:80%

ESCRITO: 80%

TRADUCIDO: 80%

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

3 afnos como Coordinador de Logistica
con la siguientes responsabilidades:
Control de Inventarios
Almacenes
Importaciones y Exportaciones
Servicio al Cliente
Embarques
Logistica
Programacién de Produccion
Ordenes de pedidos de clientes

HABILIDADES:

- Manejo de personal

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Comunicacion efectiva.

- Administracion de recursos
- Toma de decisiones.

ACTITUDES:

De servicio
Flexibilidad
Cordialidad

VALORES:
Responsabilidad

Honestidad
Objetividad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Calidad
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerente de Calidad
DEPARTAMENTO: Calidad

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Su responsabilidad principal es asegurar que
todos los productos que se entregan al cliente
cumplan o excedan todos los requisitos
especificados de calidad. Dar seguimiento a las
acciones correctivas y preventivas, llevar a
cabo controles en el proceso para asegurar la
calidad de los productos, ayudar al personal de
produccion para promover la mejora de la
calidad, y controlar el producto de salida para
garantizar que las caracteristicas significativas
que se cumplan.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar que el sistema de calidad es
seguido, mantenido y mejorado.

2. Coordinacién de la solucion de
problemas de la compaiiia en respuesta
a no conformidades internas y externas
y atiende los asuntos de contratistas.

3. Trabajo en mejoras de los procesos para
asegurar que los objetivos de calidad de
la compaiiia se cumplan.

4. Responsable de la coordinacion de
todos los aspectos del aseguramiento de
la calidad en el QMS en la empresa en
México.

5. Fundamentalmente responsable de
asegurar que los productos con calidad

19. Asegura el uso de “Mejores practicas”
en todos los aspectos pertenecientes a la
calidad del producto para protegerd la
empresa de futuras responsabilidades y
garantias.

“Deber de reportar” al Gerente de
calidad, cualquier actividad en la

20.

empresa que no cumpla con lo anterior.
21. Documenta lecciones aprendidas en el
sistema de la empresa.
22. Proveer entrenamiento a los Auditores
de calidad, supervisores, lideres de
equipo, operadores, empleados de la
empresa en sistema de calidad y

aspectos de calidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

superior sean entregados por la
empresa, y que estos productos
cumplan con los requerimientos
(internos y externos) de nuestros
clientes a tiempo y de acuerdo a todos
los aspectos del sistema de
administracion de la calidad.
Responsable de sistema de calidad
(Entrenamiento, seguimiento,
documentacion, etc.).

Participacion en la planeacion / mejora
de las actividades de calidad.

Apoyar al gerente de calidad en todas
las actividades de la unidad de negocio
(Documentacion, informacion, mejoras
/ revisiones, etc.)

Seguir, actualizar la documentacion y
mejoras en los planes de ejecucion y el
seguimiento de la satisfaccién de
cliente KPI’s (Calidad de servicio)
Desarrollo del plan de control,
actualizaciones y revisiones con el
equipo multidisciplinario.

Desarrollo y documentacion de
instrucciones de inspeccion.
Responsable de seguir el CPK, el plan
de reaccion y el seguimiento de las
acciones correctivas.

Responsable de preparar, revisar y
analizar paquetes de PPAP y
documentacién de acuerdo con los
requerimientos del cliente.

Asegurar que todos los aspectos son
conducidos de acuerdo al sistema de
administracion de la calidad. Esto
incluird pero no estd limitado a
componentes maquinados de sistema de
refrigeracién y subcomponentes
aplicables.

Seguir el comportamiento del scrap y

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Retroalimenta a equipos de produccién
de la planta, acerca del comportamiento
de calidad y asuntos de calidad.
Revisién y actualizacion de la
documentacién de calidad en piso.
Apoya a los equipos de la planta en
criterios de aceptacion / Rechazo.
Punto de contacto con nuestros clientes
y proveedores para asuntos de calidad.
Apoya en la funcién de desarrollo del
proveedor con los PPAP, DMN de
proveedores y sobre todo
comportamiento con los proveedores.
Trabaja con los ingenieros de
produccion, Procesos, para mantener el
AMEEF de proceso y los C.P

Inicia y trabaja en proyectos asignados
de mejora continua.

Apoya al Gerente de calidad con los
asuntos diarios de la planta.

Debe ser Capaz de revisar e interpretar
los datos y resultados de control
estadistico del proceso (SPC)
Realizacion de mediciones y reportes
dimensionales en maquina CMM.
Algunos viajes son posibles. Puede ser
requerida la visita a instalaciones de
clientes o proveedores por periodos de
tiempo variados.

Cualquier otro deber y responsabilidad
asignados por la gerencia.

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, produccion,
Ingenieria, etc.)

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacién en entrenamientos que la
empresa programe.

92




asegurarse que las acciones correctivas
para los planes de reduccion esta
implementados y son efectivos.

16. Supervisa a los auditores de calidad.

17. Apoya y encabeza auditorias de clientes
y da seguimiento a los planes de
acciones hasta que las acciones
correctivas este cerradas.

18. Coordina los esfuerzos de la compaifiia
para responder a las no conformidades
generadas internas o externamente.
Esto incluye la disposicion del material
que se sospecha este fuera de las
especificaciones, analiza las no
conformidades, investiga las causas de
las no conformidades e inicia reuniones
de equipos para prevenir las no
conformidades.

38. Asistencia a juntas que la empresa
establezca.

. UBICACION:

Gerente
de Planta

Gerente de

Produccion

Jefe de
Ingenderia

Gerentede
Calidad

Jefede Jefede
Logistica Calidad

SE REPORTA A: Gerente de Calidad
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auditor de Calidad
Inspector de Calidad
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RELACIONES INTERNAS:

Gerente de Calidad. Es a quien reporta
los asuntos de calidad y sus resultados.
Jefe de Produccion. Comunicacion y
coordinacion para las revisiones y
auditorias del proceso, juntas de scrap y
seguimiento de actividades para la
disminucién del mismo.

Supervisor. Comunicacién en caso de
la deteccidén de variaciones o solicitud
de ajustes en las mdquinas.

Jefe de Logistica. Liberacion de
embarques y revision de materia prima.
Jefe de Mantenimiento. Coordinacién
para ajustes por variaciones en proceso.
Jefe de Ingenieria. Mejoras en el
proceso para la reduccion de scrap.

RELACIONES EXTERNAS:

Servicio Técnico
Proveedores

PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Jefe de Calidad

SEXO: Masculino EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Ingenieria

IDIOMA: Inglés HABLADO:80%

ESCRITO: 80%

TRADUCIDO: 80%

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

- 3-5 afos minimo de experiencia

relacionada con Ingenieria de calidad/

Fiabilidad.
- Conocimiento en procesos de

HABILIDADES:

Para revisar y criticar dibujos detallados
“D de ingenieria para manufactura y
capacidad del proceso

Para preparar y conducir presentaciones
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manufactura, fundicién, forja,
estampado, maquinado y ensamble.

- Conocimiento a detalle de
procedimientos APQP/PPAP,
Ingenieria de calidad.

- Administracion de proveedores, lecturas
de dibujos técnicos, técnicas avanzadas
de medicidn.

- Conocimientos de aplicacion de AIAG
MSA

- Experiencia en implementacion,
documentacién y administracion de
QMS (TS 16949, AS9000, ISO 9001
etc.)

- Entendimiento detallado de GD&T QDF,
DOE, AMEEF de disefio y proceso,
planos de piso, diagramas de flujo del
proceso, planes de control,
procedimientos de cotizacion.

- Certificacion Six sigma Green belt /Black
belt o similar

- Conocimiento en manufactura esbelta

- Conocimiento detallado de instrumentos
de metrologia inclusive CMM

- Conocimientos de herramientas usadas en
el campo del andlisis estadistico (SPC)

- Sistemas de revision y respuesta al
cliente NCT, 3CPR, etc.).

del cliente, Habilidad para apoyar
decisiones técnicas sobre el disefio de

producto, estampado, maquinado,
ensamble, calibracion, y lanzamientos de
programas.

Comunicacion efectiva.

ACTITUDES:

De servicio
Flexibilidad
Cordialidad

VALORES:

Empatia
Responsabilidad
Honestidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Recursos Humanos
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO: Administracién General
No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 8:00 a 18:00 de lunes a viernes.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION GENERICA

Apoyo en la ejecucién de todas las actividades
relacionadas a los procesos administrativos de
la compaiiia como, compensaciones;
capacitacidon, compras, cuentas por pagar y
reclutamiento y seleccion.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyo en la administracion del capital
humano de la empresa. (Sueldos,
compensaciones, evaluaciones,
asistencia, vacaciones, examenes
médicos, expedientes, etc.)

2. Responsable del Reclutamiento y
Seleccion de personal sindicalizado de
la empresa, manteniendo el nimero de
trabajadores necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de los procesos.

3. Responsable de la elaboracion del
reporte de asistencia para el pago
puntual de la ndmina y que la misma
cubra todas las incidencias registradas
(tiempo extra, vacaciones, faltas,
incapacidades, etc.). Todo esto en
coordinacion con el servicio externo de
contabilidad.

4. Solucién de problemas relacionados al
personal. (Dudas en ndmina, permisos,

12. Apoyo en la coordinacion de servicios
de Vigilancia, Atencién Médica,
Limpieza, fumigacion y Vigilancia.

13. Archivo, registro y logistica de cursos
de capacitacion de todos los empleados
de la empresa.

14. Contribucién en la implementacion de
estrategias para crear y mantener un
ambiente laboral positivo. (entrevistas,
encuestas, motivacion, comunicacion,
etc.).

15. Responsable de la comunicacién
interna. (Tablero informativo,
invitaciones, avisos, etc.).

16. Apoyo en el control administrativo de
las 4reas de cuentas por pagar y
compras. (Revision de facturas,
generacion de cheques, integracion de
facturas, 6érdenes de compra y
requisiciones).
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10.

11.

justificacion de faltas, cambios de
categoria, reportes de accion
disciplinaria, enfermedades laborales,
etc.)

Integracion de expedientes del personal
y de tarjetas bancarias. (Investigacion,
examenes médicos, documentacion,
contratos, etc.)

Elaboracion de altas, bajas y
modificaciones de salario en
coordinacion con el servicio externo de
contabilidad.

Responsable del archivo de todos los
documentos relacionados con el
departamento de Recursos Humanos.
(Seguridad, compras, cuentas por
pagar, etc.).

Responsable de registros, reportes y
generacion de documentos relacionados
el departamento de Recursos Humanos.
Responsable de actividades de
seguridad relacionadas a la
administracion del sistema de seguridad
STOP (Proveer tarjetas Stop, Registro y
archivo).

Realizar auditorias de seguridad
periddicamente para detectar incidentes
potenciales y actos inseguros para la
toma de acciones preventivas y
correctivas.

Participacion en la coordinacién y
capacitacion de brigadas de respuesta a
emergencia y comision mixta.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Generacion de reportes de facturacion y
programacion de pagos.
Administracion del directorio de
proveedores.

Apoyo en la organizacién de Eventos
de la empresa. (Posada, cumpleafios
mensuales, etc.).

Atencion a visitas y personal de
Turquia.

Responsable de las dreas de comedor,
vestidores, vigilancia y sala de juntas.
Establecer y mantener una
comunicacion efectiva con todos los
departamentos.

Responsable de rendir cuentas de los
objetivos y resultados de su
departamento

Apoyo en la creacién e Implementacion
de los procedimientos de seguridad.
Usar equipo de proteccion.
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que la
empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccién

r

t

: !
Jefe de Jefe de
Produccién Ingenieria

Auxiliar de RH

Gerente de
Calidad

Jefede
Logistica

SE REPORTA A:

Jefe de Recursos Humanos

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Todos

los puestos. Llevar a cabo una

comunicacion efectiva con todo el
personal.

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Aucxiliar de Recursos
Humanos

SEXO: Femenino

EDAD: De 20 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA: Licenciatura en
administracion de Recursos Humanos o afin

IDIOMA: Inglés

HABLADO:80%

ESCRITO: 80%

TRADUCIDO: 80%
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COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

1 afo como Auxiliar o asistente de
Recursos Humanos de compafiia de al
menos de 100 empleados.

HABILIDADES:

- Manejo de personal.
- Trabajo en Equipo.
- Trabajo bajo presion.

- Comunicacion efectiva.

- Organizado.
ACTITUDES: . VALORES:
De servicio E -
mpatia
Facilidad de trato con el personal R
espeto
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento
TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO: Jefe de Mantenimiento

No. DE PLAZAS: 6

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raiil Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Coordina  las
mantenimiento y reparacion de maquinaria, equipo,
construccion de estructuras y dreas.

actividades de instalacion,

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Inspecciona, diagnostica, modifica y
realiza el mantenimiento predictivo,
preventivo y correctivo a equipos
eléctricos / mecdnicos / electrénicos /
sistemas electromecanicos e hidrdulicos
en forma regular para prevenir posibles
paros en la operacion o dafios en los
equipos o instalaciones.

2. Reparacién y mantenimiento de la
estructura fisica del establecimiento.

3. Seguir el plan de mantenimiento
desarrollado por el Jefe de
Mantenimiento.

4. Implementa los procedimientos de
seguridad de mantenimiento.

5. Utiliza instrumentos apropiados de
prueba y diagndstico.

6. Desmontar maquinaria y equipos tales
como conveyors, motores, cilindros de
aire, y herramientas de mano para
instalar piezas nuevas o repararlas.

7. Fabricacién de componentes mecanicos

13. Verifica la disposiciéon de maquinaria y
equipo.

14. Reparaciéon y mantenimiento de la
estructura fisica del establecimiento
como ventilacion y unidades de aire
acondicionado

15. Opera equipos y maquinas de
herramientas como torno, taladro,
fresadora, elevador, y otros necesarios
para aplicaciones de mantenimiento.

16. Responsable de la captura de las ordenes
de trabajo.

17. Responsable de la clasificacion de
residuos peligrosos en el almacén
temporal.

18. Seguir todas las precauciones y
procedimientos de seguridad. Asegurarse
de que todo el equipo es seguro antes de
liberar la produccion.

19. Ayuda al departamento de produccion a
resolver las fallas repentinas.

20. Seguir las instrucciones y
procedimientos de trabajo.

21. Mantener un trabajo limpio, ordenado y
seguro al momento de realizar un
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10.

11.

12.

simples utilizando el equipo de taller de
herramientas

Leer e interpretar diagramas y
especificaciones de equipos y
maquinaria para determinar disefios,
instalaciones, modificaciones y
mantenimientos.

Instalar, examinar, reemplazar y reparar
el cableado eléctrico, recipientes, cajas
de distribucion, canalizaciones,
alimentadores, conjuntos de cables,
aparatos de alumbrado y otros
componentes eléctricos.

Realizar pruebas de aparatos eléctricos y
electronicos, componentes, corriente,
voltaje y resistencia.

Solicitud al Jefe de Mantenimiento de
materiales y suministros, segun sea
necesario.

Informar inmediatamente al Jefe de
Mantenimiento sobre todas fallas que
surjan en la maquinaria y el equipo.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

mantenimiento.

Usar equipo de proteccién

Informar sobre condiciones inseguras
inmediatamente.

Informe de lesiones, accidentes,
enfermedades y dafios a la propiedad
inmediatamente

Responsable de la limpieza de sus areas
de trabajo.

Apoyo en actividades generales de otros
departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
Recursos Humanos, etc.)

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y procedimientos.
Participacion en entrenamientos que la
empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.

101



. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccion

Gerente de
Calidad

Jefe de
Manteniment o

Tecnico de
Mantenimiento

Jefe de Jefede
Ingenieria Logistica

Supervisor de Auditor de
Almacén Calidad

SE REPORTA A:

Jefe de Mantenimiento

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Jefe de Mantenimiento. Disposicion de las
maquinas para mantenimientos correctivos
y preventivos.

Supervisor de produccion. Es de quien
recibe las 6rdenes de trabajo para los
mantenimientos correctivos.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguno
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Técnico de Mantenimiento SEXO: Masculino EDAD: De 25 a 45 afios

ESCOLARIDAD MINIMA: Carrera técnica en

ESTADO CIVIL: Casada mantenimiento industrial

IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A

ESCRITO: N/A

TRADUCIDO: N/A

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

3 afos en mantenimiento industrial
en miquinas de control numérico

HABILIDADES:

- Mantenimiento a Maquinas de Control
Numérico.

- Mantenimiento Eléctrico, Mecanico,
Electrénico e Hidraulico.

- Trabajo en Equipo
ACTITUDES: VALORES:
De servicio Responsabilidad
C { Lealtad
ortesia

103



DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Producciéon
TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Produccion
DEPARTAMENTO: Mantenimiento

No. DE PLAZAS: 3

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
NOMBRE DEL ANALISTA: Radl Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA:

Supervisar y coordinar las funciones de operacioén
por turno. Asegurar el cumplimiento de las metas

de seguridad,

calidad y produccién. Administrar al

personal de operacion, impulsando el trabajo en
equipo y un buen ambiente de trabajo.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable del cumplimiento del

plan de produccion, calidad y
seguridad en el turno.

2. Administracién y coordinacion del

personal operativo. (Asistencia,
solicitud de tiempo extra,

desempefio, cambios de area, etc.)

3. Revisar el reporte de estatus de
produccion del turno anterior.

4. Supervisar constantemente el
correcto funcionamiento de las

operaciones y cubrir las necesidades

que surjan durante el turno.

5. Responsable del llenado y entrega de

las ordenes de trabajo para

mantenimiento ante alguna falla en

las méquinas.
6. Aseguramiento de calidad en el

producto apoyédndose con el lider de

cada celda.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Responsable de inventariar las piezas
en proceso.

Notificar en el momento al Jefe de
Produccién cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo
relevante de calidad.

Reportar numero de piezas
producidas en la celda, No. De parte,
tiempos muertos y registro de
inspeccién por medio de la
integracion de los formatos de “Hora
por Hora” del turno.

Reportar No. De piezas de scrap al
Jefe de Produccidn.

Toma de acciones para la reduccion
de scrap.

Responsable de mantener en Optimas
condiciones (orden y limpieza) las
areas de: prab, contenedores de
residuos dentro de la planta y
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7. Monitorear resultados de las pruebas

de calidad y las mediciones en las
operaciones para que el producto
cumpla con la especificacion segiin
las instrucciones de trabajo y los
planes de control establecidos por el
departamento de calidad.

8. Dar soporte en los cambios de

modelo y setup.

9. Responsable de la programacién de

las maquinas CNC.

10. Verificar que cada celda cumpla con

el mantenimiento de las maquinas y
equipos para que funcione en
Optimas condiciones (Orden,
limpieza, Niveles de quimicos,
calibracién, cambio de contenedores
de rebaba, etc.) segtn las
especificaciones establecidas por
produccion, calidad y

17.

18.

19.

20.

21.

residuos peligrosos en el exterior de
la planta.

Responsable del cumplimiento del
entrenamiento en la operacion y
medicién de Operadores CNC y
Ayudantes Generales.
Cumplimiento de los objetivos de
reduccién de tiempos muertos en el
tuno

Responsable proveer la informacion
necesaria a cerca de produccion a los
diferentes departamentos.

Coordinar las actividades de orden y
limpieza de las dreas de produccién
(diariamente) y de la planta en
general (periédicamente)

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
Recursos Humanos, etc.)

mantenimiento (Checklist de 22. Responsable del cumplimiento de
mantenimiento). politicas de seguridad y
procedimientos.
UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccién

Tecnico de
Mantenimienio

Gerentede
Calidad

Jefede
Calidad

lefede
Logistica
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SE REPORTA A:

Jefe de Produccion

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Lider de Celda
Operador CNC
Ayudante General

RELACIONES INTERNAS:

Jefe de Produccion. Es a quien le reporta
los resultados, problemas de calidad o de
mantenimiento

Técnico de Laboratorio. Monitoreo de la
liberacién de las primeras piezas
Materiales. Para proveer las celdas del
material necesario.

Técnico de Mantenimiento. Ordenes de
trabajo para mantenimiento correctivo de
las méquinas.

Recursos Humanos. Induccién,
entrenamientos, asistencia y dudas con los
pagos de las néminas.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Supervisor

SEXO: Indistinto EDAD: De 30 a 45 afios

ESCOLARIDAD MINIMA: Preparatoria o Carrera

ESTADO CIVIL: Casado Técnica
IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A ESCRITO: N/A TRADUCIDO: N/A
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:
-+ Manejo de Mdaquinas de Control
- 2 ailos en supervision de operaciones Numérico.
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de maquinados CNC y
programacion.

- Setup

- Programacién CNC(Mazatrol y
EIA/ISO)

- Trabajo en Equipo

- Alto expertise técnico

- Alta comunicacion

- Solucién de problemas

- Toma de decisiones

- Supervision

- Manejo de personal

- Administracién del tiempo

- Liderazgo

- Organizacion

- Direccion

- Trabajo bajo presion

ACTITUDES:

- Responsabilidad y de servicio ademds
de buen trato con el personal

VALORES:
Empatia
Solidaridad
Respeto
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Tornero
TITULAR DEL PUESTO: Varios
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de ingenieria
DEPARTAMENTO: Ingenieria

No. DE PLAZAS: 1
HORARIO: T1. 8:00 a 16:30
NOMBRE DEL ANALISTA: Raul Padilla
FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Producir piezas como refacciones, aditamentos y
consumibles de alta calidad con los estdndares de
establecidos por la compaiiia, con el propdsito de
mantener en funcionamiento la operacion.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

Operacién maquinas y equipos para
del taller de maquinas y herramientas
segln las instrucciones de trabajo
(Corte, maquinado, enderezado,
rebabeo, fresado e Inspeccion).

. Medicion e Inspeccion de piezas
durante la operacion segtn
instrucciones de trabajo y planes de
control establecidos por el
departamento de calidad e ingenieria.

. Identificacién de defectos

(Contaminacidn, golpes, rayones,
grietas y defectos de corte y
maquinado) segun los parametros
establecidos.

. Cambio de herramientas y ajustes.

. Mantener las maquinas y equipos en
Optimas condiciones (Orden,
limpieza, Niveles de quimicos,
calibracién, cambio de contenedores
de rebaba, etc.) segtn las
especificaciones establecidas por
produccion, ingenieria, calidad y
mantenimiento.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

Notificar en el momento a su
superior cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo.
Reportar nimero de piezas
maquinadas, tiempos muertos.
Reportar No. De piezas de Scrap.
Orden y limpieza del taller de
maquinas y herramientas
(diariamente) y planta en general
(periddicamente).

Orden y mantenimiento de las dreas
de residuos dentro de la planta.
Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
etc.)

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacién en entrenamientos que
la empresa programe.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccion

Tecnico de
Mantenimiento

Tormero

Gerentede
Calidad

Jefede Jefede
Logistica Calidad

Auxiliar de RH

SE REPORTA A:

Jefe de Ingenieria

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Jefe de Ingenieria. Le proporciona el
programa de trabajo, dibujos, niimero de
piezas y tiempos de fabricacidn.

Supervisor de Produccién. Requerimientos
urgentes de refacciones maquinadas.
Técnico de Mantenimiento. Requerimientos
urgentes de refacciones maquinadas.

Jefe de Mantenimiento. Requerimientos
urgentes de refacciones maquinadas.

Jefe de Calidad. Requerimientos urgentes de
refacciones maquinadas.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguno
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Tornero

SEXO: Indistinto

EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado Técnica

ESCOLARIDAD MINIMA: Preparatoria o Carrera

IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A

ESCRITO: N/A

TRADUCIDO: N/A

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

6 meses en operacion de maquinas
convencionales e Instrumentos de

HABILIDADES:

- Inspeccion Visual.
- Manejo de Herramientas manuales.

medicion. - Manejo de Maquinas como torno
convencional, fresadora, taladro, etc.
- Cambio de Herramientas de Corte.
- Ajustes de herramientas
ACTITUDES:
APTITUDES:
- De servicio

Capacidad de deteccion de defectos.
Trabajo con seguridad.
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Almacén
TITULAR DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Logistica y Materiales
DEPARTAMENTO: Logistica y Materiales

No. DE PLAZAS: 1

HORARIO: 7:00 a 16:36 De Lunes a Viernes
NOMBRE DEL ANALISTA: Radl Padilla

FECHA DE ELABORACION: 13 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Administra y mantiene inventarios de herramientas,
refecciones y consumibles. Supervisa y controla por
medio de registros y formatos las entradas y salidas
de los materiales. Mantiene las dreas de
almacenamiento limpias, ordenadas e identificadas.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable del cumplimiento de las 9.

metas de del departamento.

2. Administracion y coordinacion de los

Almacenistas. (Asistencia,

evaluaciones, desempefio, tiempo

extra, programacion de turnos,
vacaciones, etc.).

3. Administracién de los contratos con 11.
los proveedores que manejan material

a consignacion.

4. Cotizar materiales con diferentes
proveedores, buscando asi los mejores

precios y a su vez contar con

diferentes opciones para evitas el

desabasto.
5. Elaboracion de requisiciones,

10.

12.

13.

14.

comunicacion estrecha con personal
de Turquia para la aprobacién de las
mismas y con el departamento de
Contabilidad para el envio de 6rdenes
de compra.

15.

Comunicacion directa con los
departamentos de Ingenieria y
Mantenimiento para el desarrollo de
nuevos proveedores de herramientas
y refacciones.

Responsable del orden y la limpieza
del almacén.

Control y registro de entradas y
salidas del almacén.

Proveer de materiales e insumos
necesarios a los departamentos de la
empresa.

Control de material a cambio para
disposicion de reciclaje y manejo de
residuos peligrosos.

Disposicion y control del uso del
montacargas y gria viajera para la
carga y descarga de material y
movimientos de carga dentro de la
compaiiia.

Llevar a cabo inventarios periddicos
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6. Seguimiento constante de fechas de
entrega con los proveedores
nacionales e internacionales para que
estas se cumplan.

Rastreo de paqueteria.
Comunicacién directa con los
departamentos de ingenieria,
produccién y mantenimiento para la
reparacion, modificacién o afilado de
herramientas y refecciones dafiadas o
desgastadas, para que estas estén
disponibles como stock.

16.

17

18.
19.

20.

21.

22.

para el control de maximos, minimo
y puntos de reorden.

Dar aviso al Jefe de logistica y
materiales de cualquier anomalia en
el proceso normal de abastecimiento,
con el propdsito de prevenir posibles
paros en produccion.

. Apoyo en la creacién e

Implementacién de los
procedimientos de seguridad.

Usar equipo de proteccion.
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacién en entrenamientos que
la empresa otorgue.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.

UBICACION

Gerente
de Planta

Gerente de
Produccion

Jefe de
Ingenieria

Jofe de
Mamemnmento

Tecnico de
Mantenimiento

Gerente de
Calidad

Jefede
Calidad

Jefede
Logistica

Supervisor de Auditor de
Almacén Calidad
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SE REPORTA A: - Jefe de Logistica

PUESTOS QUE LE REPORTAN: © Almacenista

Jefe de Logistica. Coordinacion y
comunicacion para el control del almacén.
RELACIONES INTERNAS: - Supervisor, Lider de Celda, Operadores
CNC, Técnicos de Mantenimiento. Proveer
material para los diferentes departamentos.

RELACIONES EXTERNAS: Proveedores )
Servicios de paqueteria
e PERFIL DEL PUESTO
GENERALIDADES
PUESTO: Supervisor de Almacén SEXO: Indistinto EDAD: De 25 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Casado ESCOLARIDAD MINIMA: Profesional

IDIOMA: Ingles | HABLADO:60% ESCRITO: 60% TRADUCIDO: 60%
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:
- Experiencia minima 1 afio como - Trabajo en Equipo.
Supervisor o Jefe de almacén - Organizado.
(preferentemente refacciones) - Trabajo con seguridad

- Control de inventarios ( puntos de re-
orden, control de entradas y salidas de
material)

- Manejo de Excel intermedio (Filtros y
Tablas Dinamicas)

- Experiencia en metodologia 5’s

- Experiencia en manejo de gente.

- Colocacién de 6rdenes de compra.
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ACTITUDES: VALORES:

- De servicio - Empatia
- Cordialidad - Asertividad
- Gentileza - Objetividad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auditor de Calidad

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Calidad

DEPARTAMENTO: Calidad

No. DE PLAZAS: 3

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
Lunes a Sabado

NOMBRE DEL ANALISTA: Ral Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Aprobar piezas para la liberacion de la produccién
en cada operacion por medio de pruebas de
laboratorio. Apoyo en la realizacion las pruebas para
productos finales.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la liberacion de las
primeras piezas producidas en cada
operacion por medio de pruebas en el
equipo del laboratorio.

2. Operacion de equipo de laboratorio
para pruebas de dimensiones de
piezas de produccién de acuerdo a
especificaciones requeridas por el
cliente y establecidas por el
departamento de calidad
(dimensiones, coordenadas, distancia,
redondez, posicion, etc.).

3. Analisis y generacion de reportes de
especificaciones de piezas seguin sean
requeridos.

4. Segtn los resultados de las pruebas,
solicitud de ajustes en las maquinas.

5. Monitorear aleatoriamente la calidad
de las piezas producidas durante el
turno, segun las necesidades de
produccioén a causa de variaciones por

10. Medicién del 100% de las piezas de
la operacidn en caso de detectarse
alguna anomalia importante en el
proceso.

11. Apoyo en auditorias de procesos de
produccion tomando en cuenta los
pardmetros establecidos por el
departamento.

12. Notificar en el momento al Jefe de
Calidad cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo
de calidad.

13. Apoyo a produccién en inspeccion
final.

14. Participacion en acciones correctivas
para la reduccién de scrap y mejoras
en el proceso que contribuyan en la
mejora de los procedimientos de
calidad.

15. Verificar que las pruebas de calidad

se realicen en su totalidad y que el
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fallas, cambios de herramientas o de
modelo.

6. Registro del historial de mediciones
por maquina.

7. Control de la documentacion generada
para la liberacion de las piezas.

8. Responsable del llenado de reportes
requeridos por el departamento de
Calidad como el de cambio de
modelo, R y R y de piezas master.

9. Responsable de la calibracién del
equipo de medicion.

producto cumpla con la
especificacion segun las
instrucciones de trabajo y los planes
de control establecidos por el
departamento de calidad.

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad,
produccioén, Ingenieria, etc.)
Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que
la empresa programe.

16.

17.

18.

19. Asistencia a juntas que la empresa

establezca.

UBICACION

Gerente

de Planta

Gerente de
Produccién

Jefe de
Ingenieria

Tecnico de
Mantenimiento

ﬁ

Gerente de
Calidad

Jefede
Logistica

Supervisor de
Almacén

Auditor de
Calidad

SE REPORTA A:

Jefe de Calidad

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Inspector de Calidad
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Jefe de Calidad. Coordinacién para la
realizacion de pruebas de laboratorio,
auditorias y reporte de resultados.
Lider de Celda. Comunicacién y
RELACIONES INTERNAS: coordinacion para la medicién de las piezas
que sean necesarias.

Supervisor. Comunicacién en caso de la
deteccién de variaciones o solicitud de

ajustes en las maquinas.

RELACIONES EXTERNAS: .
Servicio técnico
e PERFIL DEL PUESTO
GENERALIDADES
PUESTO: Auditor de Calidad SEXO: Indistinto EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado ESCOLARIDAD MINIMA: Profesional

IDIOMA: Ingles | HABLADO:N/A ESCRITO: N/A TRADUCIDO: N/A
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS:
HABILIDADES:

2 afios como Auditor de calidad o
laboratorio en empresa del ramo

) - Inspeccién Visual.
metal mecanico.

' i ) - Manejo de instrumentos de medicion.
Manejo de equipo de laboratorio e

instrumentos de medicidn para
medida de dimensiones, rugosidad y

- Manejo de equipo de laboratorio.
- Buena comunicacion.
- Trabajo con seguridad

dureza.
ACTITUDES: VALORES:
- De servicio - Objetividad
- Cordialidad - Perseverancia
- Atencion - Honestidad

117



DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Lider de Celda

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Supervisor de Produccién

DEPARTAMENTO: Produccién

No. DE PLAZAS: 9

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
Lunes a Sabado

NOMBRE DEL ANALISTA: Ral Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Coordinar las funciones de operacion por celda.
Asegurar que se estén cumpliendo las metas de
seguridad, calidad y produccién. Administrar al

personal de la celda, impulsando el trabajo en equipo

y un buen ambiente de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable del cumplimiento de las
metas de produccion, calidad y
seguridad en la celda de produccion.

2. Aseguramiento de calidad en el
producto dando seguimiento a la
medicién periddica de las piezas
producidas en cada operacion.

3. Proveer a los Operadores y Ayudantes
de materia prima, herramientas y
consumibles para la 6ptima operacion
de la celda.

4. Verificar que las pruebas de calidad se
realicen en su totalidad y que el
producto cumpla con la
especificacion segin las instrucciones
de trabajo y los planes de control
establecidos por el departamento de
calidad.

5. Responsable del Setup, cambios de
modelo y ajustes necesarios.

8. Reportar nimero de piezas
producidas en la celda, No. De parte,
tiempos muertos y registro de
inspeccién por medio de la
integracion de los formatos de “Hora
por Hora” de su equipo.

9. Reportar No. De piezas de Scrap al
supervisor.

10.Responsable del entrenamiento en la
operacion y medicion de Operadores
CNC y Ayudantes Generales.

11.Cumplimiento de los objetivos de
reduccién de tiempos muertos.

12.Coordinacién del personal del equipo
en las actividades de produccion.

13. Coordinar las actividades de orden y
limpieza de las areas de produccién
(diariamente)

14. Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
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6. Coordinar a su equipo para el
mantenimiento de las maquinas y
equipos en optimas condiciones
(Orden, limpieza, Niveles de
quimicos, calibracién, cambio de
contenedores de rebaba, etc.) seglin
las especificaciones establecidas por
produccién, calidad y mantenimiento
(Checklist de mantenimiento).

7. Notificar en el momento al supervisor
cualquier anomalia en el proceso,
falla de equipo o hallazgo de calidad.

mantenimiento, seguridad, calidad,
etc.)

15.Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

16.Participacién en entrenamientos que
la empresa programe.

17. Asistencia a juntas que la empresa

. UBICACION

Tecnico de

Jefede
Logistica

Auxiliar de RH

establezca.
Jefede
Calidad

Supervisor de Auditor de
Mantenimiento Almacen Calidad
Cali
SE REPORTA A: Supervisor
Operador CNC

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ayudantes Generales

RELACIONES INTERNAS:

Supervisor. Es a quien le reporta los
resultados, problemas de calidad o de
mantenimiento

Inspector de calidad. Para la liberacion de las
piezas del proceso y auditorias de calidad.

119



Técnico de Laboratorio. Para la liberacién de
las primeras piezas

Materiales. Para proveer las celdas del
material necesario.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Lider de Celda

SEXO: Indistinto EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria
DESEADA: Técnica en Mdquinas y Herramientas

IDIOMA: Ingles | HABLADO:N/A ESCRITO: N/A TRADUCIDO: N/A
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:
6 meses en operacion de maquinas + Inspeccion Visual.
CNC e Instrumentos de medicién. - Manejo de Herramientas manuales.
- Manejo de Mdquinas de Control
Numérico.
- Cambio de Herramientas de Corte.
- Setup
- Manejo de personal
- Trabajo en equipo
- Motivacién
ACTITUDES: VALORES:
- De servicio Honestidad
- Facilidad de trato con el personal Respeto
Confianza
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Supervisor de Almacén

DEPARTAMENTO: Logistica y Materiales

No. DE PLAZAS: 3

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
Lunes a Sabado

NOMBRE DEL ANALISTA: Rail Padilla

FECHA DE ELABORACION: 13 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Realiza inventarios, registro de entradas y salidas de
materiales. Mantiene las 4dreas de almacenamiento
limpias y ordenadas.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar actividades de orden y
limpieza en el almacén de materiales

2. Control y registro de entradas y
salidas del almacén

3. Proveer de materiales necesarios a los
departamentos de la empresa.

4. Manejo de material a cambio para
disposicion de reciclaje y manejo de
residuos peligrosos.

5. Apoyo para la operacion del
montacargas y gria viajera para la
carga y descarga de material y
movimientos de carga dentro de la
compaiiia.

6. Llevar a cabo inventarios periddicos
para el control de maximos, minimo
y puntos de reorden.

7. Dar aviso al Supervisor de Almacén
de cualquier desabasto de material
para prevenir posibles paros en
produccion.

8. Apoyo en la creacion e
Implementacion de los
procedimientos de seguridad.

9. Usar equipo de proteccion.

10. Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

11. Participacién en entrenamientos que
la empresa otorgue.

12. Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Yocnico de
Mantenimiento

Jefede
Calidad

Jefede
Logistica

Auditor de
Calidad

Inspector de
Calidad

SE REPORTA A:

Supervisor de Almacén

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Supervisor de Almacén. Coordinacion y
comunicacion para el control del almacén.
Supervisor, Lider de Celda, Operadores
CNC, Técnicos de Mantenimiento. Proveer
material para los diferentes departamentos.

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Almacenista

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Bachillerato

IDIOMA: Ingles

HABLADO:N/A

ESCRITO: N/A

TRADUCIDO: N/A
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COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

1 afilo como Almacenista
Manejo de inventarios, entradas y
salidas, contacto con proveedores,

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Organizado.

Trabajo con seguridad.

etc.
ACTITUDES: VALORES:
- De servicio Responsabilidad
- Cordialidad Confianza

Sentido de logro
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector de Calidad

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Calidad

DEPARTAMENTO: Calidad

No. DE PLAZAS: 3

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
Lunes a Sabado

NOMBRE DEL ANALISTA: Rail Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Responsable de la verificacion de la calidad en las
celdas de producciéon mediante un programa de
inspeccion en las operaciones y auditorias en el
proceso.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aseguramiento de calidad en el
producto dando seguimiento a la
inspeccion periddica de las piezas
producidas por los operadores en cada
operacion.

2. Auditar los procesos de produccién
tomando en cuenta los pardmetros
establecidos por el departamento.

3. Asegurar que las instrucciones de
trabajo, los reportes de produccién y
las mediciones son seguidas 'y
aplicadas correctamente.

4. Asegurarse que todos los operadores y
ayudantes generales estdn entrenados
en su operacion.

5. Verificar que los instrumentos de
medicion en piso de produccidn estén
calibrados y funcionales.

6. Verificar la calidad del producto
terminado y material en proceso.

10. Reportar No. De piezas de scrap al
Jefe de Calidad.

11. Apoyo a los Técnicos de Calidad en
la medicién de piezas.

12. Apoyo a produccién en inspeccion
final.

13. Participacion en acciones correctivas
para la reduccion de scrap y mejoras
en el proceso que contribuyan en la
mejora de los procedimientos de
calidad.

14. Verificar que las pruebas de calidad
se realicen en su totalidad y que el
producto cumpla con la
especificacion segun las
instrucciones de trabajo y los planes
de control establecidos por el
departamento de calidad.

15. Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
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7. Responsable del llenado del reporte
de medicion.

8. Inspeccionar piezas después de los
cambios de herramientas, ajustes o
setups para evitar la generaciéon de
scrap.

9.Notificar en el momento al Jefe de
Calidad cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo de
calidad.

mantenimiento, seguridad,
produccion, Ingenieria, etc.)

16. Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

17. Participacion en entrenamientos que
la empresa programe.

18. Asistencia a juntas que la empresa
establezca.

. UBICACION

Jefe de
Ingenieria

Jefe de
Produccion

Tecnico de
Mantenimiento

Lider de Celda

Ayudante
General

Jefede
Logistica

Supervisor de
Almacén

Jefede
Calidad

Auxiliar de RH

Auditor de
Calidad

Inspector de
Calidad

Montacarguista

SE REPORTA A:

Auditor de Calidad

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONESINTERNAS:

Jefe de Calidad. Coordinacion para la
realizacion de la inspeccidn de calidad y
reporte de resultados.

Lider de Celda. Apoyo para la revision de las
operaciones.

Auditor de Calidad. Es con quien verifica los
resultados de las pruebas realizadas en el
laboratorio.
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RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna

e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Inspector de Calidad

SEXO: Indistinto

EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria
DESEADA: Técnica de Calidad

IDIOMA: Ingles | HABLADO:N/A ESCRITO: N/A TRADUCIDO: N/A
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS: HABILIDADES:

6 meses como inspector de calidad en
empresa del ramo metal mecanico.

- Inspeccién Visual.

- Manejo de instrumentos de medicién
- Buena comunicacién

- Trabajo en equipo

- Trabajo con seguridad.

ACTITUDES:

De servicio
Cordialidad

VALORES:

Responsabilidad
Respeto
Honestidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Operador CNC

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Supervisor de Produccién

DEPARTAMENTO: Produccién

No. DE PLAZAS: 60

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
Lunes a Sabado

NOMBRE DEL ANALISTA: Rail Padilla

FECHA DE ELABORACION: 09 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Producir piezas de alta calidad con los estdndares de
la empresa en México y las especificaciones del
cliente.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Operacion maquinas y equipos para
produccion de piezas segun las
instrucciones de trabajo (Corte,
maquinado, enderezado, rebabeo,
lavado, Inspeccién y empaque).

2. Medicién e Inspeccion de piezas
durante la operacion segtn
instrucciones de trabajo y planes de
control establecidos por el
departamento de calidad.

3. Identificacion de defectos
(Contaminacidn, golpes, rayones,
grietas y defectos de corte y
maquinado) segun los pardmetros de
calidad establecidos.

4. Cambio de herramientas y ajustes
segun los tiempos establecidos.

5. Mantener las maquinas y equipos en
Optimas condiciones (Orden,
limpieza, Niveles de quimicos,
calibracién, cambio de contenedores

7. Notificar en el momento al Lider de
Celda cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo
de calidad.

8. Reportar nimero de piezas
producidas, No. De parte, tiempos
muertos y registro de inspeccion por
medio del formato “Hora por Hora”.

9. Reportar No. De piezas de scrap.

10. Orden y limpieza de las areas de
produccion (diariamente) y planta en
general (periédicamente).

11. Orden y mantenimiento de las dreas
de residuos dentro de la planta.

12. Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
etc.)

13. Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.
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de rebaba, etc.) segin las 14. Participacion en entrenamientos que
especificaciones establecidas por la empresa programe.
produccion, calidad y mantenimiento 15. Asistencia a juntas que la empresa
(Checklist de mantenimiento). establezca.

6. Apoyo en setup y ajustes en cambios
de modelo.

. UBICACION

Jefe de Rj::;:; lefede lefede
Produccidn S Logistica Calidad
Aumiliar de RH

Ficnico de Tomero Supervisor de Auditor de
Mantenimienio Almaceén Calidad
Inspector de
Calidad
Operador CNC Montacarguista

Ayudante
General

SE REPORTA A: - Lider de Celda

PUESTOS QUE LE REPORTAN: - Ninguno

Lider de Celda. Es su facilitador para que
pueda desempeifiar sus funciones sin
contratiempos, llevando a cabo actividades
RELACIONES INTERNAS: como; proveer material necesario para la
operacion, monitorear las inspecciones del
material, etc.

Inspector de calidad. Para la liberacion de las

piezas del proceso y auditorias de calidad.

RELACIONES EXTERNAS: .
Ninguna
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Operador CNC

SEXO: Indistinto

EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria
DESEADA: Técnica en Maquinas y Herramientas

IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A

ESCRITO: N/A

TRADUCIDO: N/A

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:
6 meses en operacion de maquinas
CNC e Instrumentos de medicion.

HABILIDADES:

- Inspeccién Visual.

- Manejo de Herramientas manuales.

- Manejo de Mdaquinas de Control
Numérico.

- Cambio de Herramientas de Corte

- Trabajo con seguridad.

ACTITUDES:

- De servicio
- Cordialidad

VALORES:

Honestidad
Responsabilidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Montacarguista
TITULAR DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Jefe de Logistica
DEPARTAMENTO: Logistica
No. DE PLAZAS: 1
HORARIO: T1. 6:30 a 14:30
NOMBRE DEL ANALISTA: Raiil Padilla
FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION Provee el material necesario a produccion,

GENERICA responsable de la carga y descarga de materiales y

traslado de cargas dentro de la compaiiia.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer materia prima y material de
empaque al personal de produccidn.

2. Responsable de la carga de materiales
en el drea de embarques y la descarga
en el drea de recibo.

3. Operacion del montacargas y griaa
viajera para el manejo de cargas y
descargas de material.

4. Responsable del orden y la limpieza
de los almacenes.

5. Preparar el material para embarque
con los requerimientos de empaque
del cliente.

6. Verificar que el material de embarque
cumpla con las especificaciones de
etiquetado y de empaque.

7. Apoyo en los inventarios de materia
prima y producto terminado.

8. Soporte a las dreas de produccion,
calidad y mantenimiento con el
traslado de materiales. (contenedores
de rebaba, scrap y lubricantes,
maquinaria, etc.).

0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Responsable de pesar el material de
residuos de corte.

Llevar a cabo el checklist del
montacargas, asi como la limpieza
del mismo, ajustes y mantenimientos
correctivos basicos.

Apoyo en orden y limpieza de las
areas de produccion (diariamente) y
planta en general (periddicamente).
Soporte en orden y mantenimiento de
las dreas de residuos dentro de la
planta.

Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Produccion,
mantenimiento, seguridad, calidad,
etc.)

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacién en entrenamientos que
la empresa programe.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION:

Jefe de
Ingenieria

lefede Jefede
Logistica Calidad

Supervisor de
Almacén

Técnico de
Mantenimiento

Supervisor

Lider de Ceida

Operador CNC Montacarguista
General
SE REPORTA A: - Jefe de Logistica
PUESTOS QUE LE REPORTAN: - Ninguno

Jefe de Logistica. Coordinacién para
movimientos, cargas y descargas de material.
Lider de Celda. Para el movimiento de
contenedores de rebaba y solicitud de
contenedores de materia prima

Jefe de Calidad. Movimientos de
contenedores de scap.

RELACIONES INTERNAS:

Jefe de Mantenimiento. Apoyo en
movimiento de contenedores de lubricantes
para las maquinas.

Inspector de calidad. Para la liberacion de los
contenedores para embarque.

RELACIONES EXTERNAS: - Transportistas
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Montacarguista

SEXO: Indistinto

EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria

IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A

ESCRITO: N/A

TRADUCIDO: N/A

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

6 meses como montacarguista en
dreas como embarques, recibo o

HABILIDADES:

- Manejo de Herramientas de empaque.
- Operacion de montacargas

materiales. - Trabajo con seguridad.
ACTITUDES: VALORES:
- De servicio Responsabilidad
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DESCRIPCION DE PUESTO

e DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante General

TITULAR DEL PUESTO: Varios

PUESTO AL QUE LE REPORTA: Lider de Celda
DEPARTAMENTO: Produccién

No. DE PLAZAS: 60

HORARIO: T1. 6:30 a 14:30/14:30 a 22:00/22:00 a 6:30.
NOMBRE DEL ANALISTA: Raiil Padilla

FECHA DE ELABORACION: 07 de Mayo del 2013

e DESCRIPCION
GENERICA

Producir piezas de alta calidad con los estdndares de
la empresa en México y las especificaciones del

cliente.

e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Operacién equipos para produccion de 5.

piezas segun las instrucciones de

trabajo (Enderezado, rebabeo,

Lavado, Inspeccion y empaque).
2. Inspeccidn de piezas durante la
operacion segln instrucciones de

trabajo y planes de control

establecidos por el departamento de

calidad.
3. Identificacion de defectos

(Contaminacion, golpes, rayones,
grietas y defectos de maquinado)
segln los pardmetros de calidad

establecidos.

4. Mantener las maquinas y equipos en

Optimas condiciones (Orden,

limpieza, Niveles de quimicos,
cambio de contenedores de rebaba,
etc.) segun las especificaciones

establecidas por produccién y
mantenimiento (Checklist de
mantenimiento).

10.

11.

12.

13.

Notificar en el momento al Lider de
Celda cualquier anomalia en el
proceso, falla de equipo o hallazgo
de calidad.

Reportar nimero de piezas
producidas, No. De parte, tiempos
muertos y registro de inspeccién por
medio del formato “Hora por Hora”.
Reportar No. De piezas de Scrap.
Orden y limpieza de las areas de
produccion (diariamente) y planta en
general (periédicamente).

Orden y mantenimiento de las dreas
de residuos dentro de la planta.
Apoyo en actividades generales de
otros departamentos. (Materiales,
mantenimiento, seguridad, calidad,
etc.)

Responsable del cumplimiento de
politicas de seguridad y
procedimientos.

Participacion en entrenamientos que
la empresa programe.

Asistencia a juntas que la empresa
establezca.
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. UBICACION

Jefe de
Ingenierna

Técnico de

Supervisor
Mantenimianto

Lider de Celda

Ayudante
General

Jefede

e lefede

Humanos losmka

Auxiliar de RH

Supervisor de Auditor de
Almacén Calidad

Inspector de

Almacenista Calidad

Montacarguista

SE REPORTA A:

Lider de Celda

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Lider de Celda. Es su facilitador para que
pueda desempeifiar sus funciones sin
contratiempos, llevando a cabo actividades
como; proveer material necesario para la
operacion, monitorear las inspecciones del
material, etc.

Inspector de calidad. Para la liberacién de las
piezas del proceso y auditorias de calidad.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguno
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e PERFIL DEL PUESTO

GENERALIDADES

PUESTO: Ayudante General

SEXO: Indistinto EDAD: De 25 a 45 afios

ESTADO CIVIL: Casado

ESCOLARIDAD MINIMA: Secundaria

IDIOMA: N/A | HABLADO:N/A

TRADUCIDO: N/A

ESCRITO: N/A

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS:

6 meses en seguimiento de
procedimientos, politicas y
estdndares. Haber laborado en la

HABILIDADES:

- Inspeccién Visual
- Manejo de Herramientas manuales
- Deteccion de defectos

industria. - Trabajo con seguridad
ACTITUDES: VALORES:
- De servicio Responsabilidad
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

CONCLUSIONES

La importancia del anélisis y descripcién de puesto sirve como punto de partida para muchos

procesos administrativos de una organizacion.

En este proyecto sirvi6 para darle una estructura a la organizacién en donde se aplico, y esto a su
vez ayudd a jerarquizar las posiciones y a delimitar responsabilidades. El objetivo de esta
estructura es orientar a los trabajadores a seguir una linea de mando y a eficientizar los procesos

administrativos y de operacion para un mejor desempefio.

Al documentar las actividades principales de cada puesto, a guiar de nuevos ocupantes de dichas
posiciones en un futuro, evitando asi depender de una persona que desempefia un puesto critico
en la compafiia. Esto es una base que ayuda a desarrollar planes de capacitacion para los puestos
anteriores generando un plan de desarrollo profesional para los puestos inmediatos a una

posicidn.

También es fundamental para la seleccion de personal, ya que en el mismo documento se agrego
el perfil del puesto y esto le ayuda al personal de recursos humanos o al jefe inmediato a
seleccionar al trabajador que més se asemeje con las caracteristicas de la vacante sin que haya la
necesidad de que cada vez que se vaya a cubrir una posicion el jefe inmediato deba de hacer una

solicitud con los requisitos del candidato.

En general podemos concluir que el andlisis y descripcién de puestos es una herramienta eficaz,
con la cual todas las compaififas de cualquier ramo deben de contar, si es que quieren contar con
una organizacion bien estructurada y coordinada en todas sus actividades, ya que toda empresa
que se encuentra bien organizada y con un objetivo bien establecido logrard todas sus metas
deseadas, ya que sus empleados estaran dirigidos hacia un fin comun y esto llevara a la empresa

a tener éxito y un buen posicionamiento en el mercado.
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RECOMENDACIONES

Como se ha mencionado en varios apartados del presente trabajo, el resultado del mismo le
servird a la empresa como punto de partida para muchas otras actividades, que le permitirdn
mejorar en muchos aspectos de la organizacion. Partiendo de esto, comenzaré haciendo mis
recomendaciones:

Se sugiere la creacion de un sistema basado en la teoria de ADN Organizacional basado en sus
cuatro bases —estructura, esquema decisorio, motivadores e informacién, la cual nos permitird
estructurar la informacién que se obtuvo como resultado de este trabajo y esto nos dard
herramientas para diagnosticar problemas, descubrir fortalezas y modificar el comportamiento de
la compafiia. Partiendo de la estructura organizacional, esta nos ayudara a definir, en primera
instancia quien toma las decisiones y posteriormente nos permitird comprender de qué manera se
toman las decisiones y como impactan a la compaiiia, dindonos herramientas utiles para mejorar

lineas de mando y una comunicacion efectiva.

A su vez se sugiere reforzar y actualizar constantemente las descripciones ya que nos brindan
informacidon mas precisa para en determinado momento crear evaluaciones de desempefio

basadas en las competencias especificas de cada puesto.

También se sugiere utilizar estas descripciones de puesto alineadas a las evaluaciones de
desempefio en competencias como suministros de programas de capacitacion que impacten

directamente en las necesidades de cada drea o departamento.

Por otra parte una sugerencia mads, parte de utilizar estas descripciones de puesto alienado a un
programa de incentivos y planes de carrera, los cuales permiten trazar y sustentar una mejor
linea de promocion dentro de la compafifa, misma que impacta en un primer punto como

motivacion para el empleado.

En cuanto al disefio y al contenido, se recomienda adaptarlos al de los sistemas de calidad de
acuerdo a sus normas para encaminar a la compafia a una futura certificacion de ISO. Esto le
permitird estructurar, no solo el departamento de Recursos Humanos, sino todos los

departamentos haciendo mas eficiente el trabajo.
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Por dltimo, se sugiere crear la mision, vision y los valores de la empresa, ya que esto nos da una
linea de, hacia donde vamos y cdmo llegaremos. Esto es la columna vertebral de la compaiiia y
nos ayuda a crear una identidad organizacional y a alinear estos contenidos al perfil de puesto

que se requiere para esta organizacion.
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El desarrollo de este trabajo me dio la oportunidad de conocer mds a detalle diferentes procesos
humanos dentro de una organizacion, como lo son la dindmica de grupos, la entrevista y la
observacion de habilidades que se requieren para desempefiar un puesto. También me dej6 la
experiencia de conocer el proceso para la implementacién un modelo de andlisis y descripcion de
puestos desde la base. Con esto me di cuenta de todo lo que implica llevar a cabo un proyecto
dentro de una organizacién productiva, desde el planteamiento del problema, la autorizacion y el
disefio del proyecto, hasta la negociacion de los tiempos, aplicacion de instrumentos, entrevistas

con jefes y supervisores y la autorizacion de un comité.
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Anexos

]

Fecha

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

Nombre del puesto:
Puesto al que reporta:
Puestos que le reportan:
Departamento:

Nombre
Antigliedad

Descripcion General

Descripcidn Especifica
1. Actividades diarias y constantes (recordar que, como, porque, cuando y con qué)

2. Actividades periddicas (repetidas a intervalos regulares, aunque no diarios). Tiempo, Horas

3. Actividades eventuales (ocasiones o intervalos muy irregulares)
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1

4. ¢Tiene el puesto otras obligaciones o responsabilidades?

5. Relaciones Internas

6. Relaciones Externas
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Sala de Juntas
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Fecha

ENTREVISTA DE ANALISIS DE PUESTO

Nombre del puesto:

Departamento:

Nombre Antigiiedad

1. ; Cudl es su puesto de trabajo?

2. Actividades periddicas (repetidas a intervalos regulares, aunque no diarios). Tiempo, Horas

‘ i
| |
Puesto al que reporta:

‘ Puestos que le reportan: |
i i

3. Actividades eventuales (ocasiones o intervalos muy irregulares)

4. (Tiene el puesto otras obligaciones o responsabilidades?
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"

5. ¢ Cuales son sus responsabilidades directas y/o indirectas sobre el trabajo y sobre otros trabajadores?

6. ¢ Cuales son las condiciones de trabajo o los medios disponibles?

7.:,Cudles son las posibles mejoras y como conseguirlas?

8. ¢ Quiere afiadir algun otro comentario?
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