9

UNIUERSIDAD auToONOMma
DE aGuUaSCaLIENTES

=t

CENTRO DE CIENCIAS ECONOMICAS
ADMINISTRATIVAS

““ A REESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EN
PLASTICOS MACIAS”

CASO PRACTICO QUE PRESENTA:
L.A. MARIA DE LOURDES MACIAS DE ALBA

PARA OBTENER EL GRADO DE:
MAESTRIA EN CIENCIAS ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

AREA DE: ADMINISTRACION

ASESOR: M.A. Bogar Garcia Martinez
LECTORES: Dra. Laura Romo Rojas
M.A. Edgar Andrés Lopez Enriquez

Aguascalientes, Aguascalientes a 30 de marzo del 2010.



' UNIUERSIDAD auToNOMa

: ?’ N\ | be acuascauentes
UNIUERSIDAD auTonoma post T ER—
DeE aGguascauenTes

CENTRO DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Oficio No. / CCEA/ SIP /028 / 2010

C.P. MARIA ESTHER RANGEL JIMENEZ,
JEFA DEL DEPTO. DE CONTROL ESCOLAR,
PRESENTE.

Me es grato comunicarle que el alumn@ MARIA DE LOURDES MACIAS DE ALBA,
ha concluido satisfactoriamente su trabajo practico para obtener el grado de MAESTRIA EN
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS AREA ADMINISTRACION, con el titulo “LA
REESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EN PLASTICOS MACIAS”, este proyecto se realizé bajo la
direcciéon de su Comité Tutoral:

Director de Tesis M.A. BOGAR GARCIA MARTINEZ
Lector 1 M.A. EDGAR ANDRES LOPEZ ENRIQUEZ
Lector 2 DRA. LAURA ROMO ROJAS

El cual se concluyé satisfactoriamente con VOTO APROBATORIO de acuerdo a lo
sefialado por el Art. 175 apartado Il del Reglamento General de Docencia, anexando copia
de la citada aprobacion.

Sin otro particular por el momento quedamos a sus atentas érdenes para cualquier
aclaracién al respecto.

Atentamente
Aguascalientes, Ags., 31 de Mayo de 2010

[AURA ROMO-ROIA

3 OV SJA
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DEL CARMEN MARTINEZ SERNA
EL CENTRO

c.c.p.- Secretaria de Investigacién y Posgrado
c.c.p.- Minuta de Sec. Inv. y Posgrado
c.c.p.- Archivo\‘ aestria

‘mchn



l UNIUERSIDAD AUTONOMA
7\“ DE aGUASCALIENTES

UNIUERSIDAD auTonoma
DE aGUASCALIENTES

Centro de Ciencias Econémicas y Administrativas

DRA. MARIA DEL CARMEN MARTINEZ SERNA
DECANA DEL CENTRO DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS.
PRESENTE

Por medio del presente como Comité Tutoral designado de la alumno MARIA DE LOURDES MACIAS
DE ALBA, con ID 114234 quien realizd la tesis titulada “LA REESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
EN PLASTICOS MACIAS” y con fundamento en el Articulo 175, Apartado II del Reglamento General
de Docencia, nos permitimos emitir el VOTO APROBATORIO, para que ella pueda proceder a imprimirla,
asi como continuar con el procedlmlento administrativo para la obtencién del grado de Maestria en
Ciencias Econémicas y Administrativas, area Administracion.

Ponemos lo anterior a su digna consideracion y sin otro partlcular por el momento, le enviamos un
cordial saludo.

ATENTAMENTE
Aguascalientes, Ags., 24 de/Mayo del 2010.
“SE LUMEN PROFERRE"

¥
_M.A. BOGAR GARC

M.A. EDGAR ANDRESLOPEZ ENRIQUEZ DRA. LAURA ROMO ROJAS
~Asesor 1 de tesis Asesor 2 de tesis

=

c.c.p. Interesada

c.c.p. Secretaria de Investigacion y Posgrado del C.C.E.A.
c.c.p.- Secretaria Técnica de la M.C.E.A.

c.c.p.- Jefatura del Depto. de Administracion

c.c.p.- Consejero Académico del area de Administracion

*aemr



&%] DICTAMEN DE TESIS

unluegg{?ggcgﬂégpgga MAESTRIA: EN CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
4.'..90161“ Ciencias Econdmicas y Administrativas ) AREA: Administracion | No. de exPediente |
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

DATOS DEL SUSTENTANTE
NOMBRE DEL SUSTENTANTE (incluir un e-mail) NO. DE REGISTRO:
MARIA DE LOURDES MACIAS DE ALBA 114234
LUGAR DE TRABAJO, TELEFONO PUESTO/CARGO
PLASTICOS MACIAS TEL. 449 994 76 00 ADMINISTRADORA
TITULO TESIS () TRABAJO PRACTICO ( X )
LA REESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EN PLASTICOS MACIAS
OBJETIVO:

PROPONER UNA REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA QUE INCREMENTE LA EFICIENCIA EN LA
EMPRESA PLASTICOS MACIAS, PARA QUE DE ESTA MANERA HAYA UNA MEJOR ORGANIZACION Y

CONTROL QUE DE MEJOR COORDINACION ENTRE LAS AREAS DE LA EMPRESA QUE PRODUZCA EFECTOS
IMPORTANTES EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION.

LINEA GENERAL DE APLICACION DE
CUERPO ACADEMICO CONOCIMIENTO (LGAC)
GESTION DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA  ESTRATEGIAS EMPRESARIALES

DICTAMEN DE LA TESIS POR EL CONSEJO ACADEMICO DE LA MAESTRIA

VOTO APROBATORIO/

COMITE TUTORAL
NOMBRE

Director de Tesis: M.A. BOGAR GARCIA MARTINEZ

Asesor 1: M.A. EDGAR ANDRES LOPEZ ENRIQUEZ P (/\§

Asesor 2: DRA. LAURA ROMO ROJAS

Vo. Bo.
NOMBRE

Jefe de Departamento LAE José Arturo Viramontes Pérez

] —
Consejero Académico Dra Laura Romo Rojas %‘\F\‘

Secretario de Investigaciéon Dra. Laura Romo Rojas

Secretaria Técnica MA José Antonio Martinez Murillo »/ O
Uaa
31 Aguascalientes, Ags. a 26 de Mayo del 2010.
WAYD 201 Cédigo: FO-151500-10
Emision: 00
RECIBIDQ Fecha: 26/01/2009

M.C.H.N



AGRADECIMIENTOS

Agradezco a Dios mi Sefior que esta conmigo en todos los momentos de mi vida
por darme la oportunidad tan grande de estudiar esta Maestria, y conocer a todas

las personas que se cruzaron en mi camino en este tiempo de estudio.

A mi mama siempre fuente de optimismo y fuerza para mi en todos momentos,
mama te Amo.

A mis hermanos Ale, Laura y Edmundo. A Sara y Memo pues estan siempre
apoyandome en todo lo que emprendo, gracias por su entrega. Y a Diego y
Rodrigo gracias por sus alegrias y ser mis angelitos.

A todos mis amigos que estan presentes en todos los momentos importantes de

mi vida, gracias por ser luz.

A Mario y Bety por este apoyo tan incondicional en todo este largo caminar, por

estar como parte de mi familia.



RESUMEN

Esta investigacion pretende aplicar un modelo de estructuras administrativas a
una empresa productora de bolsas de plastico en varias presentaciones, que
cuenta con tres afos de vida en el estado de Aguascalientes.

El problema principal es que no cuenta con una adecuada estructura que sustente
el crecimiento que ha tenido considerando que lo que afecta principalmente es lo
siguiente: no hay definicion de puestos, no existe descripcién de funciones y
responsabilidades. Debido a lo anterior, se genera un descontrol por parte del

personal por desconocer cuales son sus funciones.

Para lograr el objetivo de contar con una eficiente reestructura administrativa se
estudiaron los antecedentes de la empresa, su historia y sus objetivos, asi como
su estructura actual, su forma de trabajo y como es aplicado el proceso
administrativo. Se elabord un andlisis situacional de la estructura, y se disefi6 el
una nueva estructura de organizacion que se propondra para permitir el mejor

funcionamiento con base al objetivo de la empresa.

Palabras clave: reestructuracion de empresas, proceso administrativo y analisis de la

estructura.
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II. INTRODUCCION

En estos tiempos de cambios y globalizacién, las empresas, y sobre todo las
PYMES necesitan contar con instrumentos y metodologias que permitan a sus
administradores, duefios o accionistas el buen funcionamiento y rentabilidad de las
mismas, tener un desempefio lo mas éptimo posible para maximizar los recursos
con los que cuentan y enfocarse a un objetivo, y no tener desviaciones que los

hagan perder el rumbo.

Antes de iniciar cualquier cambio la pequefia y mediana empresa debe conocerse

asi misma, analizar su situacion y evaluar sus puntos fuertes y débiles.

La presente investigacion, tiene por objeto aportar los diferentes elementos y
mecanismos administrativos que permitan la Reestructuracion Administrativa en la

empresa “Plasticos Macias”.

Se presentaran las teorias de organizacidn y reestructuracion; se hace una
recopilacion de varios conceptos teéricos de distintos elementos y mecanismos, a

fin de que la propuesta que se presente se sustente en bases solidas.

Se presenta el andlisis de la estructura y funcionamiento de la empresa Plasticos
Macias, la situacion actual y la descripcion de las areas de trabajo, ademas de sus

caracteristicas y datos relevantes que componen la empresa.

La presente investigacion y propuesta de Reestructuracion Administrativa se
presentan como la forma mas factible para la empresa Plasticos Macias para lograr

su eficiente funcionamiento.

Al final del presente trabajo se incluyen las conclusiones que son parte fundamental

de toda investigacion.

Aplicar nuevas técnicas con la mira de dirigir el cambio en la organizacion implica
capacitarse y elegir a gente competente y motivada para formar parte del grupo;

para algunas empresas sera mas dificil adaptarse al cambio ya sea por su
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estructura o por sus miembros, pero lo mas importante es que el duefio o lider esté
convencido y antes de iniciar cualquier cambio deben planear estratégicamente su

rumbo; para no arriesgarse a un cambio impredecible.

Il. ANTECEDENTES

Hoy en dia, mas del 90% de las empresas en México son empresas familiares
(IPADE 2000), por lo tanto, juegan un rol dominante en la economia.

Las microempresas son auténticos eslabones de la produccion ya que exportan y
generan la mayor cantidad de empleos. En los paises en proceso de desarrollo la
microempresa es la organizacion mas popular. En México se cuentan con 90% de

microempresas, 5.8% son pequefias y medianas empresas y el 2% son grandes.

La proliferacion de microempresas fue considerada como una ventaja durante y los
afos posteriores a la crisis financiera de diciembre de 1994, debido a que este tipo
de entidades repercutid de manera positiva en evitar elevadas tasas de desempleo,

evitando con ello problemas sociales.

Con la crisis del 2008 las cosas se han puesto mas dificiles cada vez y se necesita
una organizacion mas estructurada y con bases sdlidas, se tiene una clasificacion

de las empresas segun el diario oficial de la federaciéon y es la siguiente:

Con fundamento en los articulos 34 fracciones I, XXIV y XXXI, de la Ley Orgéanica
de la Administracion Publica Federal; 5, fraccion XVI, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia, 2 y 3, fraccion lll, de la Ley para el Desarrollo de la

Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, y
CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 sefiala como uno de sus objetivos
lograr una economia competitiva mediante el aumento de la productividad, la

inversion en infraestructura, el fortalecimiento del mercado interno y la creacién de
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condiciones favorables para el desarrollo de las empresas, especialmente las micro,
pequefias y medianas;

Que las micro, pequefias y medianas empresas son un elemento fundamental
para el desarrollo econémico de los paises, tanto por su contribucién al empleo,
como por su aportacion al Producto Interno Bruto, constituyendo, en el caso de
México, mas del 99% del total de las unidades econdmicas del pais, representando
alrededor del 52% del Producto Interno Bruto y contribuyendo a generar mas del
70% de los empleos formales;

Que la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefa y
Mediana Empresa tiene como objeto promover el desarrollo econédmico nacional a
través del fomento a la creacidon de micro, pequefias y medianas empresas y el
apoyo para su viabilidad, productividad, competitividad y sustentabilidad, asi como
incrementar su participacion en los mercados, en un marco de crecientes

encadenamientos productivos que generen mayor valor agregado nacional, y

Que de comun acuerdo con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se
considera necesario establecer una estratificacion que partiendo del namero de
trabajadores tome en cuenta un criterio de ventas anuales, con el fin de evitar la
discriminacion en contra de empresas intensivas en mano de obra y de que
empresas que tienen ventas significativamente altas participen en programas

disefiados para micro, pequefas y medianas empresas, se expide el siguiente:
ACUERDO

Primero. El presente Acuerdo tiene por objeto establecer la estratificacion bajo la
cual se catalogaran las micro, pequefias y medianas empresas, para efectos del
articulo 3, fraccion lll, de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,

Pequefia y Mediana Empresa.

Segundo. Se establece la estratificaciéon de las micro, pequefias y medianas

empresas, de conformidad con los siguientes criterios:



Tabla 1: Estratificacion de empresas segun Diario Oficial

Estratificacion
Rango de Rango de monto o
~ . de Tope maximo
Tamafo Sector nimero de .
. ventas anuales combinado*
trabajadores
(mdp)
Micro Todas Hasta 10 Hasta $4 4.6
) Jeels g Desde $4.01 hasta
Comercio hasta 93
$100
30
Peausg Desde 11
] . Desde $4.01 hasta
Industria y Servicios hasta 95
$100
50
Desde 31
Comercio hasta
100 Desde $100.01
hasta 235
Desde 51 $250
Mediana Servicios hasta
100
Desde 51 Desde $100.01
Industria hasta hasta 250
250 $250

Tabla. Definicién oficial del tamafio de las empresas en México de a cuerdo al criterio de empleados y sector.
Fuente: Diario Oficial de la Federacion 30 de junio del 2009.
(http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5096849&fecha=30/06/2009&print=true, México a 18 de septiembre del 2009)
Extraido de (Diario Oficial de la Federacion, 2009)

De acuerdo a esta clasificacion, “Plasticos Macias” esta ubicada en el sector de
industria como empresa pequefia pues cuenta entre 50 y 55 empleados y las ventas
anuales son menores a los cien millones de pesos. Siendo una empresa familiar,
todo se ha dado de manera informal y hace falta la formalidad de toda la
organizacion para que esté a la altura de una empresa bien estructurada y con

mayores posibilidades de crecimiento y desarrollo.


http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5096849&fecha=30/06/2009&print=true

La empresa Plasticos Macias, fue creada en el afio del 2005 por el Ing. Mario
Alberto Macias Arenas, que desde hace muchos afios se ha dedicado a la
fabricacion de bolsa de plastico de alta y baja densidad, pero antes estaba asociado
con otras personas Yy en el aflo 2004 decidieron separarse para seguir cada quien

por su cuenta.

La empresa cuenta con maquinaria de la empresa anterior y maquinaria que se ha
adquirido a lo largo de estos afios que lleva la empresa, las instalaciones son
rentadas y han sido adaptadas a las necesidades propias de la industria. En un
principio se tenia concentrada toda la fabrica en una sola planta, hoy en dia son dos
plantas y el almacén, también cuenta con otra bodega que esta separada de las
demas, donde se guarda material reciclado y se encuentra una parte del area de

peletizado.

La empresa se divide en areas de produccion. En una nave se encuentra el area de
extrusion, peletizado y almacén de herramienta y materia prima, en otra nave que
estd comunicada con la anterior esta el almacén de bobina, las maquinas
confeccionadoras de camiseta, las de rollo y las de hoja, asi como las oficinas, y
pegada a esta Ultima se encuentra el almacén, donde se guarda el producto
terminado que de ahi pasa a las rampas para su reparticibn o0 entrega a los

clientes.

La empresa ha tenido un crecimiento rapido por la demanda de los clientes, es una
empresa familiar y por lo mismo no se cuenta con una estructura formal, no se
tienen bien establecidas las funciones sobre todo para las areas administrativas, en
el area de produccion aunque no se tiene por escrito las funciones estan mas

claras.

En la empresa se fabrica bolsa de plastico de alta densidad, es polietileno de alta
densidad con siglas PEAD o HDPE, y otros materiales aditivos y pigmentos para dar
color a la bolsa. Se fabrica bolsa de camiseta de varios tipos, rollo, hoja y
préximamente impresion. Se recicla todo el material que sale del corte, no se
desperdicia nada, el &rea que se encarga de este proceso es el de peletizado.

5



La empresa distribuye los productos en el norte como Monterrey, Reynosa, Cd.
Juarez, Durango, Torre6n, San Luis Potosi, en el centro a Zacatecas,
Aguascalientes y Guadalajara. Se cuentan con camiones repartidores donde se les

entrega la mercancia a los clientes.

El producto es muy competido pues hay muchas fabricas que lo hacen, el problema
es que es un producto que no tiene marca y no esta posicionado en el mercado por
lo cual hay mucha competencia, por eso la importancia de estructurar bien a la
empresa para que pueda ofrecer productos de mayor calidad y a un precio

competitivo.

V. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El ingeniero Mario empezé la empresa con unas pocas maquinas y una camioneta
para repartir, con un total de 12 trabajadores contando administrativos y operarios,
todo ubicado en una nave industrial, pero con el paso del tiempo los requerimientos
de los clientes han hecho que la empresa crezca de manera muy rapida haciendo
gue no se tenga tiempo para hacer una estructura administrativa adecuada para
soportar dicho crecimiento, esto ha llevado a la necesidad de conocer como esta en
el momento su administracion en todas sus areas para poder hacer un analisis de la

misma.

Se tiene la necesidad de establecer y reorganizar toda la empresa pues ésta sigue
en crecimiento. Se tiene contemplado hacer otra nave, que ya serian tres y aparte el
almacén, se pretende desarrollar nuevos productos como son la hoja de poly y
meter la impresion, y en la bolsa de rollo aumentar su produccién y mejorar el

producto, asi como cambiar la presentacion del mismo.

Todo esto implica mas trabajo administrativo y organizacién, asi como definir mejor
las actividades de las personas en el puesto donde se encuentran, si no se hace
esto la empresa va a crecer sin bases, lo que afectaria ya que es un producto muy

competido y que se maneja con margenes de centavos de ganancia.
6



Con esta problematica se necesita hacer un andlisis de su proceso administrativo
en todas las areas de la empresa para detectar los problemas y debilidades y asi
hacer una propuesta de una estructura nueva para la empresa que le permita tener
un crecimiento sostenido y ser una empresa con mayor calidad en sus productos y

tener un precio competitivo que le permita estar por encima de la competencia.

En base a varios autores como Benjamin Franklin, Henry Mintzberg, Koontz y
O’Donnell, entre otros, estan de acuerdo en que una organizacién bien estructurada
y llevando a cabo una administracion eficiente se puede lograr que tenga un
crecimiento con bases sustentables y llegue al cumplimiento de sus objetivos. Por
eso la propuesta de apegarse al proceso administrativo y llevar a cabo una

reestructuracion para el mejor funcionamiento de la empresa.

V. OBJETIVO GENERAL

Proponer una reestructuracion administrativa que incremente la eficiencia en la
empresa Plasticos Macias, para que de esta manera haya una mejor organizacion y
control que de mejor coordinacién entre las areas de la empresa que produzca

efectos importantes en el funcionamiento de la organizacion.

Objetivos Especificos:

e Proponer una reestructura administrativa en el area de produccién con el fin
de eficientar los procesos de produccion y lograr una mayor productividad.

e Proponer una reestructura administrativa en el area de ventas para que se dé
una mayor comunicacion entre las areas de produccidén y administrativa con
el objeto de lograr una buena coordinacion.

e Proponer una reestructura en el area de administracion para tener un mayor

control en todas las areas.



VI.  HIPOTESIS

Para efectos de la presente Tesis nos se cuenta con una hipotesis dado que se
trata de una propuesta practica para la reestructuracion de la empresa que haga
gque se tenga mejor organizacion y establecimiento de funciones 'y
responsabilidades a sus integrantes, este trabajo se hace con el fin de satisfacer la
necesidad que tiene la empresa de dicha organizacion.

VIl.  JUSTIFICACION

El interés por el cual se realiza esta reestructura administrativa dentro de la
empresa es por la necesidad que se tiene de contar con una empresa bien
estructurada para que todos los que laboramos en ella conozcamos nuestras
funciones y responsabilidades, de tal manera que cuando una persona nueva se
integre a la organizacion conozca sus funciones y no tenga que estar adivinando
gue es lo que tiene que hacer; que la carga de trabajo se reparta equitativamente
para todos los que integramos el equipo de trabajo y poder aplicar todo el
conocimiento aprendido en la maestria para contar con un ambiente laboral en el
gue todos conozcamos la empresa, su mision y vision, sus objetivos y metas, y nos

sintamos parte de la misma.

Asi, organizando la parte administrativa se pueda llegar a toda la organizacion de
modo que todos los departamentos y puestos estén bien definidos, que todos
conozcan sus responsabilidades y se tenga una empresa bien organizada y con

actividades claras.

Este trabajo también puede ser de utilidad a otras empresas del mismo ramo,
estudiantes y cualquier persona que quiera darse una idea de cdémo estructurar una
empresa, aunque no sea de produccién de bolsa pero el modelo puede servir de

ejemplo.



VIIl. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo, segun por su objetivo, es una investigacion aplicada, con un
enfoque de diagnéstico. Se pretende hacer un analisis con el fin de detectar
deficiencias y dar una propuesta coherente con la cual se puedan tomar decisiones

gue beneficien el buen funcionamiento de la empresa.

En lo que se refiere al analisis es de tipo descriptivo pues se presenta la situacion

actual de cada una de las areas en cuanto a su funcionamiento y resultados.

Las fuentes de informacién son documentales y directas ya que se consultan
documentos de analisis y se obtiene informacion directa del duefio y los
trabajadores. La metodologia se basara en el libro “Auditoria Administrativa” que
presenta Benjamin Franklin, y de los apuntes de la materia de Reestructuracion

Administrativa de la Maestria de Administracion.



CAPITULO |
FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1. ADMINISTRACION

No sirve de mucho que en una empresa existan buenas instalaciones, el mejor
equipo, la mejor ubicacion, etc. si todo lo anterior no va acompafiado del elemento
humano necesario para dirigir las actividades, o sea que la administracién es

importante para alcanzar objetivos de la organizacion.
1.1.1. Conceptos de Administracion:
Definicion Etimologica

La palabra “Administracion”, se forma del prefijo “ad”, hacia, y de “ministratio”. Esta
ultima palabra viene a su vez de “minister”, vocablo compuesto de “minus”,

comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter’, que sirve como término de

comparacion.

Koontz y O’'Donnell (2004) nos dan la siguiente definicion: “Es el proceso de disenar
y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan

eficientemente objetivos especificos”. Esta definicion basicamente debe ampliarse:

v Cuando se desempefian como administradores, los individuos deben
ejercer las funciones administrativas de planeacion, organizacion,

integracion de personal, direccién y control.

v' La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones.

v' Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.

v' La intencién de todos los administradores es la misma, generar un

superavit.
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v' La administracidon persigue la productividad, lo que implica eficacia y

eficiencia.

Mi concepto personal de la Administracion es el proceso de planificacion,

organizacion, direccion y control del trabajo de los miembros de la organizacién y de

usar los recursos disponibles de la misma para alcanzar los objetivos establecidas

para lograr la vision y la mision.

1.1.2. Evolucidn del pensamiento administrativo

Numerosas y muy diferentes contribuciones de autores y especialistas ha dado

como resultado diferentes enfoques de la administracion, enseguida se presenta un

resumen en forma de cuadro de las principales contribuciones:

1.1.3. Surgimiento del pensamiento administrativo

Tabla 2: Surgimiento del pensamiento administrativo

Autores

Principales contribuciones a la

administracion

Administracion Cientifica

Federico W. Taylor (1903)

Reconocido como “padre de la administraciéon
cientifica”. Su principal interés fue la elevacion de
la productividad mediante una mayor eficiencia en
la produccion y salarios mas altos a los
trabajadores, a través de la aplicacion del método
cientifico. Sus principios insisten en el uso de la
ciencia, la generacion de armonia y cooperacion
grupales, la obtencién de la maxima produccion y

el desarrollo de los trabajadores.

Henry L. Gantt. (1901)

Instod a la seleccion cientifica de los trabajadores y

a la armonica cooperacion entre trabajadores y
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administradores. Cre6 la grafica de Gantt.
Destaco la necesidad de capacitacion.

Frank y Lillian Gilberto (1990)

A Frank Gilbert se le conoce sobre todo por sus
estudios de tiempo y movimiento. Lillian Gilberto,
psicéloga industrial, se centr6 en los aspectos
humanos del trabajo y en el conocimiento de la
personalidad y necesidades de los trabajadores.

Teoria moderna de la administracion

operacional

Henri Fayol (1916)

Conocido como padre de la teoria administrativa
moderna. Dividi6 las actividades industriales en
seis grupos: técnicas, comerciales, financieras, de
seguridad, contables y administrativas. Advirtio la
necesidad de ensefianza de la administracion.
Formulé 14 principios de la administracion, como
los referentes a la autoridad y responsabilidad, la
unidad de mando, la cadena escalar (jerarquia) y

el espiritu de cuerpo.

Hugo Munsterberg (1912)

Aplicaciébn de la psicologia a la industria y la

administracion.

Walter Hill Scout (1911)

Aplicacién de la psicologia a la publicidad, la

comercializacion y el personal.

Max Weber (1946, 1947)

Teoria de la Burocracia.

Vilfredo Pareto (1896, 1917)

Conocido como padre del enfoque de sistemas

sociales de la organizacion y la administracion.

Elton Mayo y F. J. Roethlisberg
(1933)

Western Electric Company. Influencia de las
actitudes y relaciones sociales de los grupos de

trabajo en el desempefio.

Teoria de sistemas
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Chester Barnard (1938)

La tarea de los administradores es mantener un
sistema de esfuerzo cooperativo en una
organizacion formal. Propuso enfoque de
sistemas sociales de la administracion muy
completo.

Surgimiento del pensamiento

administrativo moderno

Meter F. Drucker (1974)

Prolifico autor sobre abundantes temas

administrativos generales.

W. Edwards Deming

Introdujo el control de la calidad en Japon.

Laurence Peter (1969)

Observd que, al paso del tiempo, la gente
asciende hasta un nivel en el que es

incompetente.

William Ouchi (1981)

Explic6 practicas administrativas japonesas
selectas adaptadas a las condiciones de Estados

Unidos.

Thomas Peters vy
Waterman (1982)

Robert

Identificaron las caracteristicas de compafias a

las que consideraron excelentes.

Fuente: Parte de la informacion de esta tabla se basa en Claude S. George, Jr. The History

of Management Thought (Englewood Cliffs, N. J.: Prentice-Hall, 1972)

1.2. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Para poder entender y aplicar la administracion en una organizacion es necesario

dividirla en funciones diferentes que van relacionadas entre si pero que un buen

administrador debe tomar en cuanta para llevarlas a cabo y hacer que se

cumplan los objetivos o razdn de ser de la organizacion.
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Las cinco funciones administrativas segun Koontz (2004) en torno a las cuales se

organiza el conocimiento en este trabajo son la planeacion, la organizacion, la

integracion de personal, la direccion y el control.

Descripcion de cada una de ellas para el mejor entendimiento y para poder

aplicarlas en la reestructura de la empresa.

PLANEACION: implica seleccionar mision y objetivos, asi como las acciones
necesarias para cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones;
esto es, de la eleccion de cursos de accion futuros a partir de diversas
alternativas.

ORGANIZACION: es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de un estructura intencionada de los papeles que los
individuos deberan desempefiar en una empresa. La estructura es
intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe
hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas tareas.
INTEGRACION DE PERSONAL: implica llenar y mantener ocupados los
puestos contenidos por la estructura organizacional. Esto se lleva a cabo
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, la
realizacion de un inventario del personal disponible y el reclutamiento,
seleccion, ubicacién, ascenso, evaluacion, planeacion de carrera,
compensacion y capacitacion tanto de los candidatos a ocupar puestos como
de los ocupantes de éstos en un momento dado, a fin de lograr la eficaz y
eficiente realizacion de las tareas.

DIRECCION: es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a
favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto,
tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la
administraciéon. Todos los administradores coincidirian en que sus problemas
mas importantes son los que resultan de los individuos y en que los
administradores eficaces deben ser al mismo tiempo lideres a quienes les

ofrecen medios para la satisfaccion de sus necesidades, anhelos y deseos,
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es comprensible que la direccion suponga motivacion, estilos y enfoques de
liderazgo y comunicacion.

= CONTROL: que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes.
Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la deteccion
de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccién de

éstas. El control facilita el cumplimiento de los planes.

1.3. LA ORGANIZACION COMO PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Para que wuna organizacion Illamese empresa o institucion funcionen
adecuadamente y trabajen para el logro de los objetivos es necesario que esté
organizada, que los que integran dichas organizaciones sepan lo que tienen que

hacer y cuales son sus responsabilidades y limitaciones como miembros de ellas.
Conceptos de organizacion:

Harold Koontz / Cyril O Doncel (2004): nos dicen que es la identificacion de las
diversas actividades, la agrupacion de las mismas, asignar a cada grupo un
administrador con autoridad para supervisar y coordinar, asi como estipular la
coordinacion horizontal y vertical dentro de la estructura organizacional para

alcanzar ciertos objetivos.

Munich Galindo (2001): es el establecimiento de la estructura necesaria,
determinando jerarquias para sistematizar en forma racional los recursos, asi

como simplificar funciones.

Reyes Ponce (1992): es la estructuracion de las relaciones existentes entre
funciones, niveles y actividades para lograr su maxima eficiencia dentro de

planes y objetivos.

Es indudable que tanto las personas capaces como las dispuestas a cooperar

trabajaran en conjunto mas efectivamente si saben qué parte les corresponde
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desempefiar en una operacion en equipo y conocen la relacién entre si de sus

funciones.

Para que una funcién organizacional pueda existir y poseer significado debe

consistir en:
e Laidentificacion y clasificacion de las actividades requeridas

e La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos.

e La asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la

autoridad (delegacidn) necesaria para supervisarlo, y

e La estipulacion de coordinacion horizontal y vertical en la estructura

organizacional.

1.4. TIPOS DE ORGANIZACION

En todas las organizaciones hay grupos de trabajo por estructura o por amistad o
afinidad por algo, numerosos autores de libros y articulos de administracion
distinguen entre organizacion formal e informal. Koontz (2004) nos presenta
dicha division:

La organizacién Formal

Se entiende por organizacién formal en general, la estructura intencional de
funciones en una empresa organizada formalmente. Para proceder de manera
correcta a la organizacién, un administrador debe generar una estructura que
ofrezca las mejores condiciones para la contribucion eficaz del desempefio

individual, tanto presente como futuro, a las metas grupales.

La organizacién formal debe ser flexible. Debe dar lugar a la discrecionalidad, la
utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los gustos y capacidades

individuales en las organizaciones mas formales. No obstante, en una situacion
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grupal los esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y

organizacionales.
La organizacion informal

Chestes Barnard (1938) (autor del libro “The functions of the Executive) describe
la organizacién informal como el conjunto de actividades personales sin un
propésito comun consciente, aunque favorable a resultados comunes. Para
resolver un problema de organizacion, es mucho mas facil pedir ayuda a alguien
a quien se conoce personalmente, aunque trabaje en un departamento diferente,

gue a alguien de quien so6lo se ha visto el nombre en un organigrama.

La suma de los componentes formales e informales constituye la estructura de la
organizacion; es por eso que la estructura formal y la informal se encuentran
estrechamente relacionadas. Una ventaja que se tiene de los grupos informales
es que pueden solucionar problemas fuera del lugar de trabajo pues estan sin

presiones para dar opinion o pensar en soluciones.

Segun Vicente Perel (1982) ambas partes son inseparables; son como la cara y
ceca de la moneda. Si cortamos la moneda en dos, el todo pierde su valor. Lo

mismo sucede con las organizaciones.

1.5. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Segun Benjamin Franklin (1998) el andlisis de los procesos dinamicos y las fases
de los mismos que caracterizan los sistemas administrativos en el complejo tejido
de decisiones permite encontrar los medios mas adecuados para resolver los

problemas que enfrenta la administracion de la consecuencia de sus propdsitos.

Es importante sefialar que el enfoque sistematico, ofrece la posibilidad de ser
utilizado como método de andlisis en cualquier nivel de agresion general con el
detalle que se requiera, sin desligar el objeto de estudio de los hechos y
fendmenos que incluyen o se relacionan fundamentalmente con su operacioén. El

método puede aplicarse en el estudio de un area, en el proceso de produccién,
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de un bien o servicio; en el manejo y control de recursos, o bien en la totalidad de

la empresa.
El enfoque de los sistemas administrativos en las organizaciones.

La politica actual del empresario mexicano es la de contar con sistemas
administrativos mas eficientes para su operacion y presentacion de servicios que
le permitan afrontar adecuadamente las amenazas a la sobre vivencia y lograr el
aprovechamiento de oportunidades con que se encuentren sus empresas;
obtener la capacidad del empresario para adaptarse al entorne en que se mueve
la empresa; satisfacer la necesidad de contar con nuevos métodos y
procedimientos de trabajo, que también le permitan anticiparse a los constantes
cambios, tomar iniciativas y alcanzar cambios en productividad, para lograr una

situacion optima para su empresa en el corto, mediano y largo plazo.

Los procesos continuos destinados a superar la estructura organica, la formacion
permanente de los cuadros administrativos y la pauta fundamental para elevar los
niveles de eficiencia en la funcion de la empresa representan el enfoque moderno

para encausar los esfuerzos y modernizar los sistemas administrativos.

El avance tecnolégico, el tamafio de las organizaciones y la rapidez con que se
producen los cambios en todos los ordenes, en el politico, econémico, juridico,
fiscal y social, estdn obligados a idear procedimientos administrativos mas
dinamicos, mas fluidos y flexibles que a veces tienden a romper con las
estructuras y procedimientos del desempefio exacto y eficiente que aconseja la
administracion tradicional, a efecto de lograr valores programaticos que reclaman
la unificacidn e integracion de insumos complejos, tanto internos como externos.
Externos dentro de un modelo de logros. Es decir, los requerimientos de
operatividad para responder a la dinamica del ambiente en que se encuentra en
la produccion, o sea en los resultados; con un concepto de eficacia o efectividad,

mas que en los procedimientos internos con un criterio de eficiencia.

Este cambio de énfasis o de enfoque no significa que deben desecharse las
concepciones tradicionales basadas en los preceptos de la administracion

cientifica, ni que el criterio de eficiencia interna deje de ser valido; sino mas bien
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que debe considerarse la funcion administrativa en su integridad dentro del
contexto donde actla, y respecto a su capacidad para responder a los

requerimientos del medio externo que reclama logros programaticos.
Concepto de sistema

De acuerdo con Benjamin Franklin (1998) Es el conjunto ordenado de
procedimientos, relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion. Un

sistema se compone:
Elementos fisicos

formas

- reportes

- equipo

- material

- papel
Elementos de informacién

- datos

- archivo de datos

- instrucciones ¢,como hacerlo?

- Procedimientos, ¢ qué hacer y como hacerlo?

- Medidas, evaluaciones-comparaciones
Elementos humanos

- quien

- acciones tomadas

- conexiones-interrelaciones

Un sistema es una red de procedimientos relacionados entre si y desarrollados de

acuerdo a un sistema integrado para lograr una mejor actividad de la empresa.
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Tomado del libro “Organizacion de Empresas, Analisis, Disefio y Estructura” de
Benjamin Franklin (1998)

1.6. COMO FUNCIONA LA ORGANIZACION

A medida que la organizacion crece y va adoptando divisiones de trabajo mas
complejas, entre sus operaciones aumenta la necesidad de una supervision mas
directa. Se necesita otro cerebro para ayudar a coordinar el trabajo en su conjunto.
Asi pues, mientras que la division del trabajo hasta este punto se habia producido
entre los mismos operarios, la introduccién de un directivo presenta la primera
division administrativa del trabajo en la estructura, entre los que realizan el trabajo y
los que lo supervisan. Ademas que la organizacién va adquiriendo complejidad se
van afiadiendo mas directivos, ya no solo para dirigir a los operarios, sino también
para dirigir a los propios directivos, construyéndose en consecuencia una jerarquia

administrativa de autoridad.

A medida que se conozca mas la organizacion sabremos como funciona, Sus
necesidades, de lo que tiene como caracteristicas muy propias, sus debilidades
tanto internas como externas, sus fortalezas y oportunidades dentro del mercado,
etc. y asi se puede llegar a un diagnéstico que nos permita sugerir los cambios

necesarios para su buen funcionamiento.

A continuacion se presentan las cinco partes fundamentales de la organizacion
segun Mintzberg (1993), las cuales estan complementadas con la ideologia y los

sistemas de informacion.

Las cinco partes fundamentales de la organizacion
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Esquema 1: Partes fundamentales de la organizacion
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Fuente: Mintzberg (1993)

El nucleo de operaciones: abarca aquellos miembros que realizan el trabajo basico

directamente relacionado con la produccion de productos y servicios. Los operarios
desempefian cuatro funciones principales: 1.- aseguran los inputs para la

produccion, 2.- transforman los inputs en outputs, 3.- distribuyen los outputs, y 4.-

proporcionan un apoyo directo a las funciones de input.

Apice estratégico: se ocupa de que la organizacion cumpla efectivamente, con su

mision y de que satisfaga los intereses de las personas que controlan o tienen algun
poder sobre la organizacion (accionistas, agencias gubernamentales, sindicatos
laborales, grupos de presion entre otros). En esencia, la supervision directa en el
apice estratégico implica velar por que toda la organizacion funcione debidamente

como una unidad integrada.
21



No obstante cabe sefialar que el apice estratégico suele jugar el papel mas
importante entre las cinco partes de la organizacion en cuanto a la formacién de la

estrategia.

La linea media: el apice estratégico esta unido al nacleo de operaciones mediante la

cadena de directivos de la linea media, provistos de autoridad formal. Dicha cadena
pasa de los directivos superiores situados justo bajo el 4pice estratégico hasta los
supervisores de primera linea, que ejercen una autoridad directa sobre los
operarios, constituyendo el mecanismo de coordinacion que denominamos

supervision directa.

Asi pues, la jerarquia organizativa surge en cuanto un supervisor de primera linea
se pone al frente de un grupo de operarios para formar una unidad fundamental de
organizacion; otro directivo asume el mando de dichas unidades formando una
unidad de orden superior, y asi sucesivamente hasta que todas las unidades
restantes quedan al mando de un unico directivo en el apice estratégico, el director

general, formando asi la organizacion completa.

La tecnoestructura encontramos en la tecnoestructura a los analistas que sirven a la

organizacion afectando el trabajo ajeno. Estos analistas pueden eliminarse del flujo
de trabajo de operaciones: puede que lo disefien, que lo planifiquen, que lo cambien
0 que preparen a las personas que lo realizan, pero no participan en él. Asi pues, la
tecnoestructura solo resulta efectiva cuando puede recurrir a técnicas analiticas

para ser mas efectivo el trabajo ajeno.

¢En qué consiste la tecnoestructura? Se compone de los analistas que estudian la
adaptacion, el cambio de la organizacién en funcion de la evolucién del entorno, y
de los que estudian el control, la estabilizacion y la normalizacién de las pautas de

actividades en la organizacion.

Mientras que los analistas existen para normalizar el trabajo ajeno, su propio trabajo
pareceria estar coordinado con el de los demas, ante todo mediante la adaptacion
mutua aunque la normalizacion de habilidades juega un papel en esta coordinacion,

por que los analistas suelen ser especialistas con un preparacion de alto nivel.
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Staff de apoyo: si echamos una ojeada al diagrama de casi cualquier organizacion

actual de cierta envergadura, veremos que existe un gran numero de unidades
especializadas cuya funcion consiste en proporcionar un apoyo a la organizacién

fuera del flujo de trabajo de operaciones.

Dadas las grandes variaciones entre los tipos de unidades de apoyo, resultaria
imposible sacar una Unica conclusion definitiva respecto al mecanismo que mejor se
ajusta a sus necesidades. No obstante, dado que gran numeros de unidades de
apoyo estdn sumamente especializadas y se basan en un staff profesional, la
normalizacion de las habilidades puede constituir el principal mecanismo de

coordinacion.

La ideologia: aunque no estd nhombrada como una de las partes de la organizacion

es importante porque alcanza las tradiciones y creencias de la organizacion y le da

cierta vida propia al esqueleto de la estructura.

A estas partes modernamente le podriamos afadir otra muy importante: los
sistemas de informacidén que son los que establecerian el sistema nervioso central
de toda la estructura organizativa sobre la base de las tecnologias de la informacion

y de la comunicacion implantadas en la organizacion.

1.7. REORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Esta metodologia fue tomada segun Mintzberg (1999) del libro “La estructuracién de
las organizaciones”, el cual sera una guia para el desarrollo del presente trabajo,

tomando en cuenta todas las partes de la reorganizacidén propuestas por el autor.
1.7.1.Alcance y fuentes de un cambio organizacional

Cuando se lleva a cabo un cambio en una estructura, se afecta en forma directa a
toda la institucion, ya que sus efectos se traducen a nivel horizontal y vertical en el

organigrama, lo que repercute en toda la dinAmica organizacional.

Para una reestructuracion, el desarrollo de la misma puede encontrar variables

originadas en dos sentidos:

Internas:
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a) determinacion de nuevos objetivos y programas
b) deteccion de problemas operativos internos

c) dificultad en el proceso de toma de decisiones
d) expansion de la organizacion

e) cambio de estrategia

f) funcionalidad técnica y/o tecnolégica

g) a propuesta de alguna unidad administrativa

h) como resultado de un estudio técnico de mejoramiento

Externas
a) modificacion de las condiciones economicas del pais
b) cambios en el marco legal ambiental
C) a propuesta de camaras o grupos de afiliacion
d) por acuerdo Inter organizacional
e) en atencion a convenios y/o tratados nacionales e internacionales

f) por demanda de los clientes o usuarios de los productos o servicios

1.7.2.Procedimiento general de reorganizaciéon

Para Mintzberg (1999) La reestructuracion de una organizacion de trabajo debe
llevarse a cabo en forma ordenada y conforme a un proyecto de estudio basado en

los siguientes elementos:
= Metodologia
a) Vision del estudio
b) Planeacion del estudio
c) Recopilacion de datos
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d) Analisis de datos
e) Formulacién de recomendaciones
f) Implantacion
g) Evaluacion
* Mecanismos de estudio
a) En el sector privado
b) En el sector publico
» Instrumentos técnicos de apoyo
Entre los mas representativos se pueden mencionar:
a) Organigramas
b) Cuadros de distribucion del trabajo
c) Diagramas de flujo
d) Cuadros estadisticos
e) Estudios de mercado
f) Diagramas de distribucién del espacio
g) Andlisis de puestos
h) Valuacion de puestos
i) Contenido del disefio de los sistemas de informacion
j) Arbol de decisiones
k) Estudios del entorno
I) Redes para el andlisis l6gico de problemas y actividades
m) Tablas de decisiones
n) Técnica de investigacion de operaciones
0) Manual de organizacion

p) Manual de procedimientos
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g) Otros manuales de apoyo
1.7.3.Principios de organizacion

Segun Mintzberg (1999) los principios de organizacién los divide de la siguiente

forma:

Departamentalizacion: este término involucra el proceso de especializacion del

trabajo, de acuerdo con el lugar, producto, clientela o proceso que resulta de la
division o combinacion del personal y de operaciones, asi como de sus actividades

en grupos o unidades especializadas entre si.

La operaciones, actividades y funciones constituyen los elementos principales de la
departamentalizacion, los cuales son: operacion, actividad y funcion; mediante la
departamentalizacion se pretende agrupar en unidades definidas las funciones que

tienen objetivos afines y se orientan hacia el mismo proposito.

Jerarquizacion: es establecer lineas de autoridad ( de arriba hacia abajo ) a través

de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante s6lo
un superior inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en

relacion con las que le son subordinadas en el proceso de la autoridad.

La estructura de toda institucion debe estar integrada por diversos niveles
relacionados entre si; es decir, las unidades administrativas deben ubicarse en una
escala que permita su atencién, control y supervision, puesto que la funcion
asignada corresponde una autoridad y responsabilidad determinada: a mayor
contacto con el publico o con los bienes y servicios producidos, su ubicaciéon en la
escala sera mas baja, y a mayor numero de tareas de planeacion, coordinacion y

control, mas alta.

Linea de mando o autoridad: estas lineas estan intimamente relacionadas con la

jerarquizacién a la vez que representan el enlace entre las unidades; constituyen el
elemento estructural de los organigramas ya que representan graficamente la

delegacion de autoridad, e indican la linea de informacién basica.

De acuerdo con este principio, varios departamentos deben ser manejados por una

direcciéon y las direcciones deben ser controladas por una direccidén general.
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Autoridad funcional: existen ciertas unidades especializadas que generalmente

realizan funciones de asesoria, planeacion y supervision, ubicadas fuera de la
estructura piramidal de la organizacién. Estas unidades apoyan la adecuada
operacion y control de los programas mediante acciones técnicas y con personal

experto con los cuales no cuentan las unidades de linea.

Las unidades especializadas con esta adscripcién no participan directamente en la
toma de decisiones, por lo que su trabajo se limita a proporcionar un servicio

especial que coadyuve a dicha accién.

Unidad de mando: la unidad no debe tener mas que un solo jefe; ello evita que dos

unidades tengan autoridad sobre una misma éarea, pues debe existir una sola
autoridad formal que dé las ordenes, tome las decisiones y reciba los informes a

cerca del cumplimiento de los deberes.

Autoridad: es la facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones, dar las érdenes
para que se realice alguna actividad o bien para que se acate una decision;
sintéticamente, se dice que autoridad es la capacidad que tiene el responsable de
un 6rgano para lograr que sus subordinados hagan o dejen de hacer algo lo cual

necesariamente implica el ejercicio del mando.

Responsabilidad: es la exigencia que tiene todo individuo y 6rgano administrativo de

dar cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucion

a la autoridad correspondiente.

Tramo de control: esto nos indica el numero de funcionarios o unidades

administrativas que pueden depender directamente de un érgano superior, ya que la
capacidad para dirigir cierta cantidad de subordinados es limitada y su aplicacion
estd condicionada por las posibilidades reales de atencidn, supervision, direccion,

control y correccion de las actividades encomendadas a cada 6rgano bajo su cargo.

Comunicacién: _es un proceso reciproco en que las unidades y las personas

intercambian informacion con un propésito determinado. La comunicaciéon formal
ocurre entre individuos o unidades, con base en el puesto o jerarquia que ocupan;

en razon de las actividades encomendadas, o conforme a niveles jerarquicos y
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procedimientos determinados por la organizacioén, con el propésito de coordinar de

manera eficiente todas las acciones.

La comunicacién informal es el intercambio de informacién fuera de los canales y
procedimientos dispuestos por la organizacién, debido a las necesidades de trabajo,

relaciones individuales, afinidades intergrupales, etc.

Delegacion, descentralizacién y desconcentracién: uno de los elementos clave que

se tiene que considerar en una dindmica de cambio organizacional es la delegacion,
a la cual se puede definir como el acto de facultar y responsabilizar a un
subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan.

Esta mecanica implica:
- Determinar los resultados esperados de un puesto
- Asignar funciones al puesto
- Delegar autoridad para cumplir estas funciones

- Responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el cumplimiento de

las funciones.

El concepto de descentralizacion varia notablemente entre los sectores privado y
publico. En el primero, se entiende como tendencia a dispersar la autoridad para
tomar decisiones en una estructura organizada, en tanto que el segundo se el
concibe como la accion de crear o transferir funciones a organismos con
personalidad juridica distinta a las del Estado, pero que se encuentran sujetos a

controles especiales de la administracion central.

En cuanto a la desconcentracién, ésta puede considerarse como un recurso
intermedio de descentralizacion, una forma limitada de la misma, ya que es una
forma de organizacion administrativa por la cual se transfieren funciones de
ejecucion y operacion, a la vez que se delegan facultades de decisién en una
unidad técnico-administrativa, con ambito territorial determinado, mientras los
organos centrales se reservan las funciones normativas de planeacion, coordinacion

y control genérico, manteniendo la relacion jerarquica.
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1.7.4. Caracteristicas de los niveles administrativos

Un elemento de decision util para desagregar las funciones y evitar omisiones y/o

duplicaciones, ademas de servir como guia técnica del cambio, es precisar las

funciones genéricas de cada nivel de la estructura organizacional y son:

Funciones gue caracterizan al nivel directivo:

a)

b)

f)
9)
h)

Establecer politicas y estrategias que sirvan de marco de referencia para la

toma de decisiones por los otros niveles.

Elaborar programas y determinar objetivos y prioridades a mediano y largo
plazos.

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la funcién sustantiva o de

apoyo de las unidades.

Tomar decisiones en relacion con las actividades esenciales de las unidades

administrativas para corregir desviaciones.

Interrelacionar las acciones de la direccién general con otras unidades de la

organizacion
Mantener y conducir las relaciones publicas de la institucion
Prever el financiamiento de la organizacion

Determinar politicas de desarrollo de personal y preparar personal directivo.

Funciones que caracterizan al nivel superior:

a)

b)

Elaborar y ejecutar programas, estableciendo objetivos y metas a corto,

mediano y largo plazo.

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de su funcién

sustantiva o de apoyo.
Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de programas.
Interpretar y aplicar las politicas y estrategias establecidas

Tomar decisiones para corregir desviaciones operativas en el desarrollo de

los programas
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f) Dirigir y vigilar la elaboracion del presupuesto de su area.

Funciones gue caracterizan al nivel operativo

a) Precisar las metas a alcanzar en sus areas de trabajo

b) Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades bajo su

responsabilidad
c) Determinar los procedimientos y métodos especificos de trabajo
d) Supervisar el desarrollo del personal a su cargo
e) Evaluar la productividad y promover la eficiencia

f) Proponer medidas y ajustes a sus actividades, y elaborar informes para sus

superiores

g) Propones candidatos para ocupar puestos en sus areas, asi como estimulos

para su personal.

1.8. DISENO DE LA ORGANIZACION

Para todo plan se requiere de la planeacion para poder ejecutar de manera
adecuada los cambios que se requieran hacer, sobre todo cuando esta en juego
una organizacion de la cual dependen muchas personas, antes de disefiar como se
quiere la estructura de la organizacion es importante planear de acuerdo al

ambiente interno y externo que se tiene en la organizacion.

1.8.1. Estrategia de planeacion para el cambio estructural

De acuerdo con Mintzberg (1993) la determinacién de la estrategia adecuada para
una empresa se inicia con la identificacion de las oportunidades y los riesgos en su

medio ambiente. Esta se interesa por la identificacién de un margen de opciones
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estratégicas, la reduccion de este margen ocasionada por el reconocimiento de las
restricciones impuestas por la capacidad corporativa, y por la determinacién de una

0 mas estrategias economicas en niveles aceptables de riesgo.

Esquema 2: Estrategia corporativa

FORMULACION IMPLANTACION

> DECIDIR QUE < LOGRAR
g HACER RESULTADOS
—_—

1. Identificacion 1. Estructura y

de oportunidad y relaciones de la
riesgo organizacion

dl
v L) N T
*Division del trabajo

2. Determinar los ESTRATEGIA

recursos CORPORATIVA _— > *Coordinacién de la
matgrlales, \ responsabilidad
técnicos,

financieros y

administrativos de Patrén de 2. Procesos y

la empresa propésitos y comportamiento

politicas que organizacionales [«
* 4 definen a la
empresayasu

3. Valores campo de *Normas

personales y accion

aspiraciones de los *Motivacion

administradores de
alto nivel

\ 3. Liderazgo de alto
v 4 / nivel
4. Reconocimiento \

de la *Estratégico
responsabilidad no
econdmica ante la
sociedad.

\ 4

Fuente: Mintzberg (1993)
Para hacer una estrategia mas completa se deben analizar condiciones como:
- La naturaleza del medio ambiente de la compafiia
- Tecnologia
- Ecologia
- Economia
- Industria

- Sociedad
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- Politica

Con estos factores nos damos cuenta de la condicion de la empresa y como
estamos ante esas condiciones, para saber que estrategias vamos a tomar para el

cambio.

1.8.2. Los parametros fundamentales del disefio

De acuerdo con Mintzberg (1993) esencia del disefio organizacional es la
manipulaciéon de una serie de parametros que determinan la division del trabajo y el
logro de la coordinacién. Algunos de ellos implican el disefio de posiciones
individuales, otros el disefio de la superestructura, algunos el disefio de enlaces
laterales para conformar la superestructura y, por altimo un grupo que implica el
diseiio del sistema de toma de decisiones de la organizacion, los principales
parametros del disefio estructural y los vinculos con los mecanismos de

coordinacion. Los parametros son los siguientes:

. La especializacion del trabajo: se refiere al numero de tareas de un

determinado puesto y el control que el trabajador tiene sobre ellas.

. La formacion del comportamiento: se refiere a la estandarizacion de los

procesos de trabajo mediante la importancia de instrumentos de operacion,

descripcion de puestos, reglas, reglamentos, etc.

o La capacitacion: se refiere a la utilizacion de programas formales de

instruccion para establecer y estandarizar en las personas los conocimientos y
habilidades requeridas para el desempefo de determinados trabajos al interior de

las organizaciones.

o El adoctrinamiento: se refiere a los programas y técnicas mediante los cuales

las normas de los miembros de una organizacion son estandarizadas, para
sensibilizarlos respecto a sus necesidades ideoldgicas y puedan asi ser aptos para

la toma de decisiones y acciones de la organizacion.
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o La agrupacion de unidades: se refiere a la seleccion de las bases a partir de

las cuales los puestos seran agrupados en unidades y estas a su vez, en unidades

de un orden superior.

o El tamafio de la unidad: se refiere al nimeros de posiciones contenidas en

una sola unidad. El término equivalente, espacio de control, no es utilizado aqui
dado que algunas veces las unidades se mantienen pequefias a pesar de la

ausencia de un control supervisor estricto.

o Los sistemas de planeacion y control: se utilizan para estandarizar los

resultados. Pueden ser divididos en dos tipos: los sistemas de planeacion de las
acciones los cuales especifican las acciones antes que sean emprendidas y los

sistemas de control de desempefio.

. Los dispositivos de enlace: se refiere a toda una serie de mecanismos

utilizados para estimular la adaptacion mutua dentro y entre las unidades, son
cuatro los mas importantes: las posiciones de enlace, los grupos de trabajo

temporales y permanentes, los administradores integradores y la estructura matrix.

o La descentralizacion: se refiere a la difusion del poder en la toma de

decisiones. Cuando en una organizacion todo el poder se encuentra en un solo
punto se le llama estructura centralizada; cuando el grado de poder se distribuye

entre varios individuos se le conoce como relativamente descentralizada.

Con estos parametros se puede dar una idea clara de cdmo se va a hacer la
reestructura, siguiéndolos es mas facil no caer en errores y trabajos inutiles que se

tengan que modificar de nueva cuenta.

1.9. FORMALIZACION DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Las técnicas que a continuacion se describen son utilizadas para representar la
estructura de la organizacion, de modo tal que permita su rapida comprension,

facilitando el analisis y la exposicion de los problemas que posee.
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1.9.1. Manuales de Organizacion

De acuerdo con Benjamin Franklin (1998), los manuales administrativos son
documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacién que permiten
registrar y transmitir de forma ordenada y sistemética informacién de una
organizacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarias para el mejor desempeifo de sus tareas.

Objetivos:
o Presentar una vision de conjuntos de la organizacion, individua, grupal o
sectorial.
o Presentar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Coadyuvar a la correcta relacion de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad del trabajo.

o Ahorrar tiempo y esfuerzo en la relacion del trabajo, evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.

o Agilizar el estudio de la organizacion.
o Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.
o Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

o Determinar la responsabilidad de cada unidad y puestos en relacién con el

resto de la organizacion.

o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

o Proveer el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.

o Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
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. Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o0 clientes con los que interactda la

organizacion.

El manual de organizacion

Identificacidn

Este manual debe incluir en primer término los siguientes datos:
= Logotipo de la organizacion
s Nombre oficial de la organizacion

s Titulo y extension general o especifico. Si es especifico debe indicarse el

nombre de la unidad que se refiere.
s Lugar y fecha de elaboracion
s Numero de revision
s Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion

o Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y por ultimo el numero de la forma. Entre las siglas y el numero debe

colocarse un guién o diagonal
indice o contenido
Relacion de los capitulos o apartados que constituye el cuerpo del documento.
Prologo y/o introduccién

Secciéon en donde se aplica que es el manual, su estructura, propositos, ambitos de
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de
alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del de mas alto nivel

jerarquico.
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Antecedentes histéricos

Descripcion de la génesis de la organizacién o del area descrita en el manual, en la

gue se indica su origen, evolucién y cambios significativos registrados.
Legislaciéon o base legal

Este apartado contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacion de las cuales se derivan sus

atribuciones o facultades.
Atribuciones

Trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la organizacién, de
acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades. Para este

efecto, debe sefalarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo o inciso.
Estructura organica

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion en

funcidn de relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades

administrativas, como a su nivel jerarquico de adscripcion

1.9.2. Organigramas

De acuerdo con Benjamin Franklin (1998), un organigrama es la representacion
grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas o
unidades administrativas, en las que se muestran las relaciones que guardan entre
si los 6érganos que la componen.

Objetivo

Son el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la

composicién de una organizacion.
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Utilidad

Proporciona una imagen formal de la organizacion
Constituye una fuente de consulta oficial

Facilitan el conocimiento de una organizacién, asi como de sus relaciones de

jerarquia

Representan un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

Criterios fundamentales para su preparacion

Precision: en los organigramas, las unidades administrativas y sus

interrelaciones deben definirse con exactitud.

Sencillez: debe ser lo mas simple posible, para representar las

estructuras en forma clara y comprensible.

Uniformidad: en su disefio el conveniente homogeneizar el empleo de
nomenclaturas, lineas, figuras y composicion para facilitar su

interpretacion.

Presentacion: su acceso depende en gran medida de su formato y
estructura, por lo que deben prepararse complementando tanto

criterios técnicos como de servicio, en funcidn de su objetivo.

Vigencia: para conservar su validez técnica, deben mantenerse
actualizados. Es recomendable que en el margen inferior derecho se
note el nombre de la unidad responsable de su preparacion, asi como

la fecha de autorizacion.

Clasificacién

Las organizaciones pueden clasificarse en cuatro grandes grupos:

1. Por su naturaleza:
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a. Micro administrativos: corresponde a una sola organizacion, pero
pueden referirse a ella en forma global o alguna de las unidades que

la conforman.
b. Macro administrativos: involucran a mas de una organizacion

c. Meso administrativos: contemplan a todo un sector administrativo, o a

dos 0 mas organizaciones de un mismo sector.
2. Por su ambito:

a. Generales: contienen informacion representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y

caracteristicas.

b. Especificos: muestran en forma particular la estructura de una

unidad administrativa o area de la organizacion.
3. Por su contenido:

a. Integrales: es la representacion gréafica de todas las unidades administrativas

de una organizacion. Asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.

b. Funcionales: incluyen en el diagrama de organizacion, ademas de las
unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que tienen asignadas,

las unidades incluidas en el grafico.

c. De puestos, plazas y unidades: indican para cada una unidad consignada las
necesidades en cuanto a puestos, asi como el numero de plazas existentes o
asignadas. También pueden incorporar los nombres de las personas que ocupan

las plazas.

4. Por su presentacion:

a. Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, a partir del

titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma

escalonada.

b. Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular

en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga o
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columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por lineas se disponen

horizontalmente.

c. Mixto: la presentacion utiliza combinaciones horizontales y verticales con el objeto
de ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda su utilizacion en el caso

de organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

d. De bloque: parten del disefio vertical e integran un nimero mayor de unidades en
espacios mas reducidos, al desagregar en conjunto varias unidades administrativas

ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos seleccionados para el grafico.
Disefio
Figuras: las figuras se utilizan para representar en el grafico de la organizacion las

unidades que la conforman.

Forma: como regla general se debe usar un solo tipo de figura para

simbolizar cada elemento integrante del organigrama.

Dimension: los rectangulos que forman parte de un organigrama

deben ser de dimensiones semejantes.

Colocacion de las figuras: la ubicacion de las figuras en el grafico debe

apegarse a las siguientes consideraciones:
1. en diferentes niveles jerarquicos
2. en mismo nivel jerarquico

Lineas de conexion: para mostrar los diferentes tipos de relaciones que se

presentan en una estructura de organizacion se emplean lineas.
1. Relacidn lineal
2. Relacion de autoridad funcional
3. Relacion de asesoria
4. Relacion de coordinacion
5. Relacion con érganos desconcentrados

6. Relaciéon con comisiones
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7. Comités
Procedimiento para la elaboracién y/o actualizacion de organigramas

Los pasos basicos para la presentacion de organigramas segun Benjamin Franklin
(1998) son:

Autorizacion para realizar el estudio:

El responsable a la unidad encargada de elaborar los organigramas puede hacerlo
por propia iniciativa, a peticion de parte o por 6rdenes superiores. Esta autorizacion
debe emanar de los niveles de decision, toda vez que se traducira en el apoyo con
gue debe contar quien realice el acopio de la informacién para el disefio de los

organigramas.

Integracion del equipo de trabajo:

La tarea de hacer organigramas requiere de personal compenetrado con la materia,
por lo que es procedente efectuar una seleccién del equipo que se asignara para
este efecto, asi mismo, se puede capacitar a personal de apoyo. En caso de
trabajos muy especificos y de poca complejidad, basta con designar a un

responsable para llevarlo a cabo.

Determinacion del programa de trabajo:

Es necesario que la planeacion de actividades para la composicion de
organigramas se plasme en un documento rector que sirva como marco de
actuacion, para lo cual puede emplearse una grafica de Gantt y/o una red,
independientemente que se complete con una exposicion de motivos en forma

adicional.

Capacitacion de informacion:

Esta etapa se cumple por medio de entrevistas dirigidas con los encargados de las
funciones que se estudian, con los lideres técnicos de las areas, con el personal
operativo, asi con los usuarios de los servicios y/o areas que interactian con el area
de cambio. También se puede acudir a los archivos y centro de documentacion, en

donde, a través de la investigacion documental se puede recopilar informacién
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normativa y administrativa relativa a la constitucion, érganos, niveles, relaciones y

funciones de la organizacion.

Clasificacion v reqistro de la informacién

El trabajo de clasificacion y registro debe concentrarse en formatos que permitan su
manejo &gil y claro, los cuales es recomendable ordenar en carpetas en calidad de
documentos fuente. El proceso de los mismos puede contemplar la utilizacion de
equipos de cdmputo, especificamente paqueteria desarrollada para disefio grafico
ylo presentaciones, hojas de calculo o procesadores de texto con la opcién de

manejo gréfico.

Anélisis de informacion:

Es necesario realizar un examen critico de los datos obtenidos con el fin de detectar

posibles contradicciones, lagunas o duplicaciones de funciones.

Diseiio de organigrama:

Integracion del documento con las alternativas especificas.

1.10. Analisis y disefio de puestos

Para que el profesional pueda actuar de manera proactiva necesita informacion
sobre los recursos humanos y las necesidades de su organizacion.
La actividad del departamento de recursos humanos se basa en la informacién
disponible respecto a puestos. Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma

de la productividad de la organizacion.
1.10.1.Analisis de lainformacion sobre puestos: perspectiva general.

Segun Wether y Heith (2006) antes de la creacion de un departamento de personal,
los gerentes de cada area suelen tener a su cargo todos los aspectos relativos al
personal. Debido a su familiaridad con las funciones de las personas que estan a su
cargo, los gerentes de areas especificas no requieren, por lo comuan, sistemas de

informacion, al menos durante las primeras etapas de la actividad de una empresa.
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A medida que aumenta el grado de complejidad de una organizacion, mas
funciones se delegan en el departamento de personal, el cual no suele poseer
informacion detallada sobre los puestos de otros departamentos; esa informacion se
debe obtener mediante el andlisis de puestos, que consiste en la obtencion,

evaluacion y organizacion de informacion sobre los puestos de una organizacion.

Esta funcién tiene como meta el andlisis de cada puesto de trabajo y no de las

personas que lo desempefian.

Si carecen de un sistema adecuado de informacién, los responsables de la toma de
decisiones no podran, por ejemplo, encontrar candidatos que reunan las
caracteristicas necesarias para un puesto, ni sefalar niveles salariales de acuerdo

con el mercado.

Las principales actividades gerenciales vinculadas con la informacion sobre el

analisis de puestos son:

Compensacion equitativa y justa.

Ubicacion de los empleados en los puestos adecuados.
Determinacion de niveles realistas de desempefio.

Creacion de canales de capacitacion y desarrollo.

Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

Planeacion de las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

© N o g > w D P

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio
de los empleados.
9. Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

10. Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.

1.10.2. Obtencidén de informacion para el andlisis de puestos

Antes de estudiar cada puesto, Wether y Heith (2006) proponen que los analistas
estudian la organizacion, sus objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal,
materiales y procedimientos) y los productos o servicios que brinda a la comunidad.

Estudian también los informes que generan varias fuentes como: la misma
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empresa, otras entidades del ramo, informes oficiales. Provistos de un panorama

general sobre la organizacion y su desempefio, se realizan los siguientes pasos:
Identificacion de puestos.

Es una tarea sencilla en una organizacién pequefia. En una empresa grande, es
posible que se deba recurrir a la nomina y a los organigramas vigentes, o a una
investigacion directa con los empleados, supervisores y gerentes. Aunque no sea

vigente, un andlisis de puestos anterior resulta de mucha utilidad.
Desarrollo del cuestionario.

Tiene como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades, conocimientos,

habilidades y niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico.

. Identificacion y actualizacion: se procede primero a identificar el puesto que
se describira mas adelante, asi como la fecha en que se elabor6é la ultima
descripcion. Es preciso verificar esta informacion para no utilizar datos atrasados
y no aplicar la informacion a otro puesto.

. Deberes y responsabilidades: muchos formatos especifican el propésito del
puesto y la manera en que se lleva a cabo. Esto proporciona una rapida
descripcion de las labores. Los deberes y responsabilidades especificos permiten
conocer a fondo las labores desempefiadas.

. Aptitudes humanas y condiciones de trabajo: describe los conocimientos,
habilidades, requisitos académicos, experiencia y otros factores necesarios para
la persona que desempefiara el puesto. Es vital para proceder a llenar una
vacante o efectuar una promocién. Asimismo, permite la planeacion de
programas de capacitacion especifica.

. Niveles de desempefio: en el caso de muchas funciones industriales, suelen
fijarse niveles minimos normales y maximos de rendimiento. Se debera recurrir
en muchas ocasiones a la ayuda de los supervisores o los ingenieros industriales

gue resulte procedente para determinar dichos niveles.
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Obtencién de datos.

El

analista debe determinar la combinacibn mas adecuada de técnicas,

manteniendo en todos los casos la maxima flexibilidad.

Entrevistas: el analista visita personalmente al sujeto que puede
proporcionarle informacion relevante sobre algun puesto. Puede basarse en un
cuestionario general, al cual pueden agregéarsele preguntas que abarquen las
variantes concretas que presente el puesto. Este sistema ofrece maxima
confiabilidad, pero tiene un alto costo: suele entrevistarse tanto a personas que
desempefian el puesto como a sus supervisores (que se entrevistan después. A
fin de verificar la informacién proporcionada por el empleado).

Comités de expertos: aunque igualmente costoso y lento, el método de
recabar la opinién de un grupo de expertos reunidos ex profeso para analizar un
puesto permite un alto grado de confiabilidad. Es especialmente util cuando el
puesto evaluado es de importancia vital y es desempefiado por numerosas
personas.

Bitacora del empleado: una verificacion del registro de las actividades diarias
del empleado, segun las consigna él mismo en un cuaderno, ficha o bitacora de
actividades diaria, constituye otra alternativa para la obtencion de informacion. La
verificacion de estas bitacoras no es una alternativa comun para obtener
informacion sobre un puesto, porque significan una inversion en términos
considerables de tiempo.

Observacion directa: este método resulta lento, costoso y mas susceptible de
conducir a errores. Es aconsejable dejar este campo al ingeniero de tiempos y
movimientos. Salvo casos excepcionales, no es recomendable para el andlisis de
ningun puesto.

El método ideal: flexibilidad en los procedimientos y sentido comun.
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1.10.3. Aplicaciones de la informacidn sobre anédlisis de puestos.

La informacién sobre los diversos puestos puede emplearse en la descripcion de
puestos, para las especificaciones de una vacante y para establecer los niveles de
desempefio necesarios para una funcién determinada. Wether y Heith (2006) hacen

un concepto de la descripcién de puestos.
Descripcion de puestos:

Es una explicacion escrita de los deberes, condiciones de trabajo y otros aspectos
relevantes de un puesto especifico. Todas las formas para la descripcién de
puestos deben tener un formato igual dentro de la compafia, para preservar la
comparabilidad de los datos. Wether y Heith (2006) nos proponen los datos basicos

en la descripcion de puestos y es la siguiente:

. Datos basicos: una descripcién de puestos puede incluir informacién como el
codigo que se haya asignado al puesto (clave del departamento, si el puesto esta

sindicalizado o no, el nimero de personas que lo desempefan):

Fecha, para determinar si la descripcibn se encuentra actualizada o no.
Datos de la persona que describi6 el puesto, para que el departamento de personal
verifique la calidad de su desempefio y pueda proporcionar retroalimentacion a sus

analistas.

Localizacion: departamento, division, turno (del puesto).
Jerarquia, para establecer niveles de compensacion.

Supervisor, es la persona que ejerce autoridad directa sobre el puesto y esta

vinculada de muchas maneras con el desempefio que se logre.

Caracteristicas especiales: régimen de pagos por tiempo extra, si se pueden pedir

cambios de horario, si debe existir disponibilidad para viajar, etc.

Resumen del puesto: después de la seccion de identificacion, suele continuarse
con un resumen de las actividades que se deben desempefar. Es ideal que el
resumen conste de pocas frases, precisas y objetivas. Cada responsabilidad se

describe en términos de las acciones esperadas y se destaca el desempefio.
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Condiciones de trabajo: no solo las condiciones fisicas del entorno en que debe
desempeniarse la labor, sino también las horas de trabajo, los riesgos profesionales,
la necesidad de viajar y otras caracteristicas.

Aprobaciones: las descripciones de puestos influyen en las decisiones sobre
personal. Es preciso verificar su precision. Esa verificacion la puede realizar el
supervisor del analista, el gerente de departamento en que se ubica el puesto y el

gerente de personal.
Especificaciones del puesto:

La diferencia entre una descripcidén de puesto y una especificacion de puesto estriba
en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el puesto. La
especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las
habilidades que debe poseer la persona que desempeiia el puesto.

No es frecuente separar enteramente la descripcion de la especificacion, resulta

mas practico combinar ambos aspectos.
Niveles de desempefio:

El analisis del puesto permite también fijar los niveles de desempefio del puesto,
con ello se consigue ofrecer a los empleados pautas objetivas que deben intentar
alcanzar y permitir a los supervisores un instrumento imparcial de medicién de

resultados.

Los sistemas de control de puestos poseen cuatro caracteristicas: niveles, medidas,

correccién y retroalimentacion.

Los niveles de desempefio en un puesto se desarrollan a partir de la informacion
gue genera el andlisis del puesto. Cuando se advierten niveles bajos de
desempeiio, se toman medidas correctivas. Las toma el supervisor, aunque en
algunos casos interviene el gerente. La accion correctiva sirve al empleado como
retroalimentaciéon. En algunos casos, no es la conducta del empleado la que debe
corregirse, sino la estructura misma del puesto.
Cuando los niveles especificados no son adecuados, constituyen un aviso para que

el personal adecuado proceda a tomar medidas correctivas.
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1.10.4. El sistema de informacién sobre los recursos humanos.

Las descripciones de puesto, las especificaciones y los niveles de desempeiio
integran la base minima de datos que necesitan los departamentos de personal y

permiten la toma de decisiones.
Organizacion de la base de datos:

Disponer la informacién para su ingreso en archivos magnéticos o en papel requiere
en muchos casos el trabajo coordinado del departamento de personal con el de
coémputo. La base de datos se organiza con el postulado de que los puestos
constituyen una unidad basica. Cada vez mas, los puestos se organizan en grupos
laborales. Los grupos laborales son conjuntos de puestos similares, llamados

puestos tipo o tipico.
Disefo de puestos.

Los puestos constituyen el vinculo entre los individuos y la organizacion.
Dado que la funcién de los departamentos de personal es ayudar a la organizacion
a obtener y mantener una fuerza de trabajo idonea, los especialistas en personal

deben poseer una comprension profunda de los disefios de puestos.

El disefio de un puesto muestra los requerimientos organizativos, ambientales y

conductuales que se han especificado en cada caso.

La productividad del empleado, su satisfaccion con la labor que lleva a cabo y las
dificultades en su labor diaria proporcionaran una guia de lo bien disefiado que se
encuentre el puesto. Cuando una ocupacion determinada presenta deficiencias
serias en su disefio, con frecuencia se presentan fenbmenos como alta rotacion del
personal, ausentismo, quejas, protestas sindicales, sabotajes. Sin embargo, no
todos los puestos conducen al mismo grado de satisfaccidn personal. Asimismo, no
en todos los casos puede culparse al disefio por la conducta negativa de las

personas que tienen determinada funcion.

Elementos organizativos del disefio de puestos:
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Estos elementos se relacionan con la eficiencia. Los puestos adecuadamente
disefiados permiten conseguir una motivacion 6ptima del empleado y conducen al

logro de resultados 6ptimos.

La especializacion constituye un elemento esencial en el disefio de puestos.
Cuando los trabajadores se limitan a efectuar unas pocas tareas repetitivas la
produccion suele ser mas alta. Este es un enfoque mecanicista, que procura
identificar todas las tareas de un puesto, para que estas tareas puedan disponerse
de manera que se reduzcan al minimo de tiempo y esfuerzo de los trabajadores.
Una vez determinada la identificacién de las tareas, se agrupa un namero limitado
de tareas y se integra un puesto. El resultado es una especializacién en
determinadas tareas. Los puestos especializados conducen a ciclos cortos en el

puesto.

El enfoque mecanicista destaca la eficiencia en el esfuerzo, en el tiempo, en el
costo de los salarios, capacitacion y tiempo de aprendizaje que requiere el obrero o
el empleado. Esta técnica se utiliza mucho en operaciones de ensamblado. Resulta
especialmente efectiva cuando se emplea a trabajadores sin calificacion o sin
experiencia en trabajos industriales. Este enfoque ha cedido el paso a disefios de

puestos elaborados bajo la éptica del flujo de trabajo y de las practicas laborales.

Flujo de trabajo. Cuando se estudia la naturaleza del producto o servicio que se va
a procesar, se puede determinar la linea ideal de flujo para que el trabajo se efectue

con eficiencia.

Préacticas laborales. Son los procedimientos adoptados para el desempefio del
trabajo. Pueden originarse en los habitos del pasado, en las demandas colectivas,

en los lineamientos de la persona que dirige la empresa, etc.
Elementos del entorno en el disefio de puestos:

Al disefiar puestos es necesario tener en cuenta tanto la habilidad como la
disponibilidad de los empleados en potencia. Asimismo, es necesario tener en

cuenta el entorno social.
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Habilidad y disponibilidad de los empleados. Las demandas de eficiencia deben
balancearse con la habilidad y disponibilidad reales de los empleados que puede

proveer el mercado.

Demandas del entorno social. El grado de aceptacion de un empleo es también
influido por las demandas y expectativas del entorno social. Un disefiador hébil dara
a los puestos que disefia caracteristicas que lo hagan deseable.

Elementos conductuales en el disefio de puestos:

Los puestos no pueden disefiarse utilizando solamente los elementos que mejoren
la eficiencia. Los disefladores de puestos se apoyan mucho en investigaciones
conductuales con el fin de procurar un ambiente de trabajo que satisfaga las
necesidades individuales. Las personas con deseos de satisfacer necesidades de
caracter superior se desempefian mejor cuando se les ubica en puestos con

calificaciones altas en determinados ambitos. Estos ambitos son:

. Autonomia — responsabilidad por el trabajo. Gozar de autonomia significa ser
responsable por la labor desempefiada. Implica la libertad de seleccionar las
respuestas propias al entorno. Con esto aumenta la responsabilidad individual y
la posibilidad de auto estimarse. La ausencia de autonomia puede conducir a
niveles pobres de desempefio o apatia.

. Variedad — uso de diferentes habilidades y conocimientos. La falta de
variedad puede producir aburrimiento, que a su vez conduce a errores, fatiga y
accidentes.

. Identificacion con la posibilidad de seguir todas las fases de la labor. El
problema de algunos puestos es que no permiten que el empleado se identifique
con su tarea. Posiblemente, el empleado experimente escaso sentido de
responsabilidad y quizd no muestre satisfaccion alguna por los resultados que
obtiene.

. Significado de la tarea. Este aspecto adquiere especial relevancia cuando el

individuo evalla su aportacién a toda la sociedad.
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. Retroalimentacion - informacion sobre el desempefio. Cuando no se
proporciona retroalimentacién a los empleados sobre su desempefio, hay pocos

motivos para que su actuacion mejore.

1.10.5. El equilibrio adecuado entre los elementos conductuales y la eficiencia.

Aumentar los aspectos conductuales quizas repercuta en la eficiencia. En este
sentido, no existe una solucién univoca. Los expertos en personal deben esforzarse

por lograr un equilibrio adecuado entre los elementos conductuales y la eficiencia.
Técnicas para el nuevo disefio de puestos.

El punto central en un nuevo disefio de puestos con frecuencia es si un puesto
especifico debe tener mas especializacion o no. La respuesta dependera de si el

puesto se encuentra ya muy especializado.
Las técnicas utilizadas con mayor frecuencia incluyen:

. Rotacion de labores. Consiste en asignar tareas cambiantes. Los puestos no
cambian en si mismos, son los empleados quienes rotan. La rotacion rompe la
monotonia del trabajo muy especializado, porque requiere el uso de habilidades
muy distintas. Es necesario tratar con cautela esta técnica, ya que no mejora los
puestos en si mismos. La relacion entre tareas, actividades y objetivos continla
sin cambiar. Debe ponerse en practica solo después de haber considerado otras
técnicas.

. Inclusién de nuevas tareas. Mediante esta técnica se incrementa el nUmero y
la necesidad de las labores desarrolladas en un puesto. Reduce la monotonia
mediante la expansion del ciclo del puesto y apela a una gama mas amplia de
habilidades del empleado.

. Enriquecimiento del puesto. Con base en el agregado de nuevas fuentes de
satisfaccion, esta técnica incrementa los niveles de responsabilidad, autonomia y
control. La inclusion de nuevas tareas, que consiste en sumar nuevas labores a
las que ya se desempefiaban. En el proceso de enriquecer un puesto, se apela a
aumentar la posibilidad de planeacion y control. A la técnica de inclusion de

nuevas tareas se le puede describir como una expansion del nivel de ejecucion.
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El uso de técnicas de enriquecimiento del puesto constituye un recurso al que
siempre se puede apelar. Las criticas hechas mas frecuentemente destacan la
poca receptividad que suele encontrarse en grupos sindicalizados, el costo de
disefiarla y ponerla en practica y los escasos datos de que se dispone
actualmente para prever sus efectos a largo plazo. También se sefiala que esta

técnica no es suficientemente radical.

1.11. El anélisis FODA

De acuerdo con la revista Estrategia Magazine (2009) el analisis FODA es una
técnica ideada por Kenneth Andrews y Roland Christensen hace mas de 20 afios y
se utiliza para comprender la situacién actual de una empresa, organizacion,
producto o servicio especifico, desempefio profesional o académico, tomar una
mejor posicion ante una negociacion, estudiar la forma en que estamos realizando
una venta y en muchas otras situaciones. El objetivo de esta herramienta es

ayudarlo a diagnosticar para, en funcion de ello, poder decidir.

FODA viene de las cuatro primeras letras de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas y cuyo nombre en inglés es SWOT (Strengths,
Weaknesses, Opportunities y Threats). Y recordamos en este momento una
experiencia enriquecedora que tuvimos con un académico espafiol al que no nos
atrevimos a preguntarle, aunque imaginamos, cual era el motivo para que en
Espafia lo llamen Analisis DAFO. Es el andlisis de variables controlables, las
debilidades y fortalezas son internas de la organizacion o de las personas y por lo
tanto se puede actuar sobre ellas con mayor facilidad, y de variables no
controlables, las oportunidades y amenazas las presenta el contexto, el ambiente o
la situacion y la mayor accién que podemos tomar con respecto a ellas es preverlas

y actuar a nuestra conveniencia.

1.11.1. ¢PORQUE USARIA USTED UNA HERRAMIENTA COMO ESTA?
El analisis FODA es una forma muy efectiva de identificar sus fortalezas y
debilidades, y de examinar las oportunidades y amenazas que debera enfrentar.

Hacer un analisis utilizando el método de FODA lo ayudara a centralizar su atencion
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en &reas donde usted es més fuerte, y donde residen las mayores oportunidades.

1.11.2. COMO USAR ESTA HERRAMIENTA

Para llevar a cabo un andlisis FODA intente encontrar respuestas a los siguientes

interrogantes. Donde sea apropiado utilice preguntas similares:

Fortalezas:

- ¢ Cudles son sus ventajas con respecto a otros?
- ¢, Qué cosas hace bien?
- ¢, Qué es lo que otras personas ven como sus fortalezas?

Considere este desde su propio punto de vista y desde el de las personas con las
gue tenga trato, por ejemplos sus clientes. No sea modesto, sea realista. Si tiene
alguna dificultad con esto, pruebe haciendo una lista de sus caracteristicas. Alguna

de estas seran afortunadamente sus Fortalezas

Debilidades:

- ¢, Qué deberia mejorar?
- ¢,Qué es lo que considera que hace mal?
- ¢, Qué cosas deberia evitar?

Nuevamente, considere esto desde los dos puntos de vista, interna y
externamente, ¢otras personas perciben debilidades que usted no ve?, ¢estan sus
competidores haciendo alguna cosa mejor que usted?. Es lo mejor ser realista en
este momento y enfrentar cualquier verdad, aunque sea desagradable, tan pronto

como sea posible.
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Oportunidades:

;Donde estdn las mejores oportunidades que podria encontrar?

¢, Cuales son las tendencias interesantes de las que usted estd consciente?

Las oportunidades més utiles pueden venir de cosas como:

- Cambios en tecnologia y mercados tanto en pequefia como a gran escala.
- Cambios en politcas de gobierno relatvas a su actividad.

- Cambios en patrones sociales, perfiles de la poblacién, cambios en el estilo de

vida, etc.
- Acontecimientos locales.

Amenazas:

- ¢, Qué obstaculos debe afrontar?

- ¢, Qué esta haciendo su competencia?

- ¢Estdn cambiando las especificaciones requeridas para desarrollar su trabajo,

producto o servicio?

- ¢, Esta cambiando la tecnologia amenazando su posicion?
- ¢, Tiene deudas o problemas con el flujo de fondos?

Haciendo éste andlisis a menudo se vera iluminado, tanto en términos de

puntualizar qué cosas deben ser hechas, como en términos de poner los problemas

en perspectiva

También es recomendable aplicar el andlisis FODA en sus competidores, esto

puede producir interesantes descubrimientos.
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El analisis FODA es una guia para el andlisis de nuestras fortalezas y debilidades, y
de las oportunidades y amenazas que debemos enfrentar.
Debe ayudarnos a enfocar y apoyarnos aiin mas en nuestras fortalezas, minimizar
las debilidades, y tomar las mayores ventajas posibles de las oportunidades

posibles.

El FODA es una herramienta de analisis estratégico, que permite analizar
elementos internos o externos de programas y proyectos.

El FODA se representa a través de una matriz de doble entrada, llamada matriz
FODA, en la que el nivel horizontal se analizan los factores positivos y los

negativos.

En la lectura vertical se analizan los factores internos y por tanto controlables del

programa o proyecto y los factores externos, considerados no controlables.

Las Fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al

programa o proyecto de otros de igual clase.

Las Oportunidades son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en

el entorno y que una vez identificadas pueden ser aprovechadas.

Las Debilidades son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando

una adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse.

Las Amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que
pueden atentar contra éste, por lo que llegado al caso, puede ser necesario disefar

una estrategia adecuada para poder sortearla.
En sintesis:

= las fortalezas deben utilizarse
= las oportunidades deben aprovecharse

= las debilidades deben eliminarse y
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= |as amenazas deben sortearse

1.11.3. MATRIZ FODA

Tabla 3: Matriz FODA

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS

Controlables No Controlables

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
(+) (+)
DEBILIDADES AMENAZAS

() ()

Fuente: Revista Estrategia Magazine (2009)

FODA (en inglés SWOT), es la sigla usada para referirse a una herramienta
analitica que le permitird trabajar con toda la informacion que posea sobre su
negocio, Uutil para examinar sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades vy

Amenazas.

Este tipo de analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las
caracteristicas particulares de su negocio y el entorno en el cual éste compite. El
analisis FODA tiene multiples aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles
de la corporacion y en diferentes unidades de andlisis tales como producto,
mercado, producto-mercado, linea de productos, corporacion, empresa, division,
unidad estratégica de negocios, etc). Muchas de las conclusiones obtenidas como

resultado del andlisis FODA, podran serle de gran utilidad en el analisis del mercado
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y en las estrategias de mercadeo que disefié y que califiquen para ser incorporadas
en el plan de negocios.

El andlis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de
su negocio. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al
compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con las

oportunidades y amenazas claves del entorno.

Esquema 3: Anélisis FODA

EL ANALISIS DOFA

APEH AZAS OFORTUMIDADES

Fuente: Revista Estrategia Magazine (2009)

Lo anterior significa que el analisis FODA consta de dos partes: una interna y otra

externa.

e la parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su
negocio, aspectos sobre los cuales usted tiene algun grado de control.

e la parte externa mira las oportunidades que ofrece el mercado y las
amenazas que debe enfrentar su negocio en el mercado seleccionado. Aqui
usted tiene que desarrollar toda su capacidad y habilidad para aprovechar
esas oportunidades y para minimizar o anular esas amenazas, circunstancias

sobre las cuales usted tiene poco o ningun control directo.
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Fortalezas y Debilidades
Considere areas como las siguientes:
e Anélisis de Recursos

Capital, recursos humanos, sistemas de informacion, activos fijos, activos no

tangibles.

e Anélisis de Actividades

Recursos gerenciales, recursos estratégicos, creatividad

e Andlisis de Riesgos

Con relacion a los recursos y a las actividades de la empresa.

e Analisis de Portafolio

La contribucién consolidada de las diferentes actividades de la organizacion.
Hagase preguntas como éstas:

e ¢Cuales son aquellos cinco a siete aspectos donde usted cree que supera a
sus principales competidores?
e ¢Cuales son aquellos cinco a siete aspectos donde usted cree que sus

competidores lo superan?

Al evaluar las fortalezas de una organizacion, tenga en cuenta que éstas se pueden

clasificar asi:
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1. Fortalezas Organizacionales Comunes

Cuando una determinada fortaleza es poseida por un gran nimero de empresas
competidoras. La paridad competitiva se da cuando un gran nimero de empresas
competidoras estan en capacidad de implementar la misma estrategia.

2. Fortalezas Distintivas

Cuando una determinada fortaleza es poseida solamente por un reducido niamero
de empresas competidoras. Las empresas que saben explotar su fortaleza
distintiva, generalmente logran una ventaja competitiva y obtienen utilidades
econémicas por encima del promedio de su industria. Las fortalezas distintivas

podrian no ser imitables cuando:

o Su adquisicion o desarrollo pueden depender de una circunstancia
historica Unica que otras empresas no pueden copiar.

o Su naturalezay caracter podria no ser conocido o comprendido por las
empresas competidoras. (Se basa en sistemas sociales complejos

como la cultura empresarial o el trabajo en equipo).

3. Fortalezas de Imitacion de las Fortalezas Distintiva

Es la capacidad de copiar la fortaleza distintiva de otra empresa y de convertirla en

una estrategia que genere utilidad econémica.

La ventaja competitiva serd temporalmente sostenible, cuando subsiste despues

gue cesan todos los intentos de imitacidn estratégica por parte de la competencia.

Al evaluar las debilidades de la organizacion, tenga en cuenta que se esté refiriendo
a aquellas que le impiden a la empresa seleccionar e implementar estrategias que

le permitan desarrollar su misién. Una empresa tiene una desventaja competitiva
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cuando no esta implementando estrategias que generen valor mientras otras firmas

competidoras si lo estan haciendo.

Oportunidades y Amenazas

Las oportunidades organizacionales se encuentran en aquellas areas que podrian
generar muy altos desempefios. Las amenazas organizacionales estdn en aquellas
areas donde la empresa encuentra dificultad para alcanzar altos niveles de

desempeiio.

Considere:

e Analisis del Entorno

Estructura de su industria (Proveedores, canales de distribucién, clientes,

mercados, competidores).

e Grupos de interés

Gobierno, instituciones publicas, sindicatos, gremios, accionistas, comunidad.

e El entorno visto en forma mas amplia

Aspectos demograficos, politicos, legislativos, etc.

Preguntese:

e ¢Cuales son realmente las mayores amenazas que enfrenta en el entorno?

e ¢Cuales son las mejores oportunidades que tiene?

1.12. CONCEPTOS UTILIZADOS EN LA INVESTIGACION

Procesos: de acuerdo a la Real Academia de la Lengua Espafiola se denomina
proceso al conjunto de acciones o actividades sistematizadas que se realizan o
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tienen lugar con un fin. Si bien es un término que tiende a remitir a escenarios
cientificos, técnicos y/o sociales planificados o que forman parte de un esquema
determinado, también puede tener relacidbn con situaciones que tienen lugar de

forma mas o menos natural o espontanea.

Segun el Instituto de Ingenieria de Procesos un proceso se define como un conjunto
de tareas, actividades o acciones l6gicamente relacionadas entre si que, a partir de
una o varias entradas de informacion, materiales o de salidas de otros procesos,
dan lugar a una o varias salidas también de materiales (productos) o informacién

con un valor afadido.
Hay tres elementos importantes en un proceso:

e Valor agregado: Aquellas que transforman los datos e insumos para crear
informacion y productos o servicios para el cliente.

e Traspaso (flujo): Aquellas en las que se entrega de manera
interdepartamental o externa la informacion y productos.

o Control: Aquellas que permiten que las actividades de traspaso se lleven a
cabo de acuerdo a especificaciones previas de calidad, tiempo y costo

establecido.

Procedimientos: El Procedimiento Administrativo ha sido definido diciendo: " Que
es el conjunto de tramites que debe observar la Administracién al desarrollar su
actividad..." Por lo expuesto, no parece sustancial si el procedimiento se documenta
de manera tradicional o si se registra electrébnicamente, salvo las particularidades

gue emanan del soporte utilizado.
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CAPITULO Il

EMPRESA “PLASTICOS MACIAS”

2.1. ESTRUCTURA ACTUAL

La estructura con que cuenta actualmente Plasticos Macias estd conformada por un
Director General, que es el propietario de la empresa y las areas de Administracion,
Produccién y Ventas.

El area administrativa se divide en:

~ Contabilidad

~ Recursos Humanos
~ Compras

~ Finanzas

~ Creédito y Cobranza

En el &rea de produccion existen:

~ Peletizado
Extrusion
~ bolseado
Mantenimiento de equipos

Q

Q

El area de ventas:

Ventas y atencion a clientes
Logistica

Q

Q

El director general es el que toma todas la decisiones importantes y esta al tanto
de todo, préstamos, cuestiones con clientes ya que el va a vender directamente
cuando se requiere, independientemente del encargado de ventas, con proveedores
con quienes trata el precio y ordena compras de todos los insumos; dentro de la
produccion se encarga de la compra de maquinaria, esta al tanto de la produccion,

entrega a los clientes, etc.

La gerente administrativa lleva toda la contabilidad con asesoria de un contador

externo; Recursos Humanos en coordinacion con el gerente de produccion,

61



elaboracion de la n6mina y pago a empleados, maneja todo lo que son movimientos
bancarios, pagos, compras de algunos insumos, lleva el control vehicular, lleva
algunas cuestiones administrativas en general de la empresa de otros
departamentos. También se involucra en ventas llevando crédito y cobranza, y
también alguna relacién con varios clientes por aclaraciones, etc. Y funge como

asistente del director general.

El gerente de produccién se encarga de todo lo relacionado a la produccion, tiene
a su cargo a todos los operativos, también hace la programacion de la materia
prima y tiene mucha relaciobn con los proveedores, también realiza funciones
administrativas como entrevistas al personal antes de su contratacion, asuntos con

vigilancia, asuntos con clientes y parte de compras.

El gerente de ventas se encarga de tomar todos los pedidos, atencion a clientes,
logistica de entrega, también tiene relacion con produccion pues en ocasiones hace
cambios en la misma para adecuar los pedidos, realiza algunas compras, elabora

facturas y notas de crédito para entregar a los clientes.

Por lo anteriormente expuesto, nadie tiene bien definidas sus funciones, pues como

se comenta todos hacen funciones de areas que no les corresponden.

Hasta el momento no se cuenta con una mision, vision ni objetivos, todos tienen
idea de lo que se hace y lo que se quiere lograr pero nadie sabe los objetivos que
se tienen que alcanzar con su puesto, ni cual es la mision y vision de la empresa, no
saben qué se quiere lograr ni a donde se pretende llegar, no se tiene estructurado

ningun puesto.

Actualmente la empresa se dedica a la fabricacion de bolsas de polietileno de alta
densidad, son varios tipos de productos como la bolsa de camiseta en cuatro
tamanos, diferentes densidades (grueso de la bolsa), diferentes colores y rayas
bicolores, bolsa de rollo de diferentes medidas y calibres, hoja suelta, varias
presentaciones en la bolsa, como son en bultos de diferentes kilogramos o en cajas,
kiliada o a granel, etc. Son varios los productos que se ofrecen y en un futuro se

ofrecera la bolsa de baja densidad y la impresa asi como la bolsa biodegradable.
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CAPITULO Il

3.1. INVESTIGACION Y PROPUESTA DE REESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA DE “PLASTICOS MACIAS”

3.1.1. Disefio Metodoldgico

En el presente apartado se muestra la metodologia con la cual se llevara a cabo el
estudio, los diferentes andlisis que se realizardn, asi como el disefio de
instrumentos.

El alcance de la investigacion es del tipo descriptivo, por lo cual, s6lo se podran
detallar las caracteristicas del grupo estudiado. Este grupo es la fabrica de bolsas
de plastico “Plasticos Macias”, se hara un estudio por medio de sus directivos y un
muestreo de trabajadores de cada area de la empresa.

Se trabajara sin la formulacion de una hipotesis, ya que este tipo de estudio no
permite la comprobacion de la misma, debido a que no se lleva a cabo una

experimentacion y no se trata de comprobar nada.

3.1.1.1 Preguntas de investigacion

Las preguntas que dan pauta a la investigacion y serviran para el desarrollo de la
misma son:

¢,Cudl es la vision, misién y objetivos de la empresa “Plasticos Macias?

¢,Cudl es la estructura de la empresa “Plasticos Macias?

¢, Como es la Descripcion de Puestos?

¢ Esta la organizacion con la estructura adecuada y documentada?

Para contestar estas preguntas de la investigacion y saber por qué camino llevar el

estudio y llegar a los objetivos planteados se haran los siguientes estudios:
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3.1.1.2 Analisis Administrativo
Se llevara a cabo un andlisis FODA de la empresa con los directivos para analizar la
situacion actual, las necesidades y carencias, asi como sus fortalezas y

oportunidades.

3.1.1.3 Estructura de Puestos

La estructura se estudiard para analizar como se encuentra la empresa en este
momento, como esta dirigida y como estan repartidas las responsabilidades. Se
hara un cuestionario para poder definir y hacer la descripcion de los puestos.

De acuerdo a la materia de Reestructura Administrativa (Maestria en Administracion
2009, de Escarefio, Torres Gustavo;, (2002)), nos presentaron estos formatos que
se consideraron adecuados para presentarlos como propuesta para llevarlos a cabo
en la investigacion, los cuales engloban todo lo necesario para conocer la
descripcion de un puesto (anexo 1) y posteriormente se hara el perfil del puesto
(anexo 2), asi también se conocera el procedimiento de cada proceso dentro de un

mismo puesto (anexo 3).

El procedimiento para realizar lo anterior sera mediante el cuestionario del anexo 1
del andlisis de puestos por medio de una persona indicada por el gerente de cada
area para que las respuestas sean lo mas allegado a la realidad; enseguida el
gerente de cada area junto con el supervisor (si lo hay) revisaran las respuestas
para eliminar funciones que no procedan o incluir otras que son necesarias para el
puesto. Después se llenara el formato del perfil del puesto con los datos que se

tienen en la descripcion, y con las necesidades reales del puesto.

Autorizada la descripcion de puestos y el perfil, se procedera a hacer la descripcidon
de cada proceso por puestos, se hara de forma directa y en observacion del
proceso que se estd describiendo, también se hara con las personas que los
gerentes indiquen, después lo revisara cada gerente o supervisor para hacer las

modificaciones necesarias.
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3.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LA INVESTIGACION

De acuerdo al estudio que se realizé a la empresa “Plasticos Macias” se llego a la
conclusion de que existen problemas que se pueden solucionar y que las fortalezas

con que se cuenta, se pueden aprovechar al maximo.
3.2.1 Andlisis FODA de la empresa

Se hizo un analisis FODA de la empresa en sus diferentes areas, asi como de
forma general de toda la empresa con los directivos para ver como esta realmente
con sus fortalezas y debilidades. Y esto fue lo que encontramos:

ANALISIS FODA EN FORMA GENERAL DE LA EMPRESA
FORTALEZAS

= Se conoce el negocio en la negociacion para compra de materia prima
= Se cuenta con personal talentoso y especializado en el area
= Se es escrupuloso en el costo global del producto.

= Se conoce el mercado

OPORTUNIDADES

= Capacidad de crecimiento a mediano plazo pues se cuenta con crédito
abierto de proveedores de materia prima.

= Estatus mercantil con los clientes.

DEBILIDADES

» Falta de planeacion
= No se tiene una plataforma administrativa adecuada

= El producto se posiciona por precio no por marca
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= Somos una empresa pequefia en relacién con los proveedores y con algunos
clientes

= Desorganizacion y crecimiento horizontal no vertical

AMENAZAS

= Que las compras se hacen en délares.
= Abasto de materia prima.

ANALISIS FODA DEL AREA ADMINISTRATIVA
Debilidades en Recursos Humanos:

1. No hay induccién ni a la empresa, ni a los puestos
2. No hay método de contratacion
3. Hay improvisacion

4. No hay criterio establecido para estimulos y sanciones

Debilidades en Crédito y Cobranza:

1. No hay metodologia establecida
2. No hay tabulacién en cuanto a montos y tiempo de crédito
3. No hay un responsable directo

Debilidades en compras:

1. No hay en si alguien responsable de las compras pues todos

hacen compras segun sus necesidades.

2. No se tienen politicas de compra, ni comparativo de precios, se

compra de acuerdo a la necesidad
Fortalezas en compras:

1. Se tiene la facilidad que se puede pagar de contado y obtener mejor

precio.
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2. Para las cosas en las que se hace mas compras se tienen muchos

proveedores.
ANALISIS FODA DEL AREA DE PRODUCCION
Debilidades en Compras:

1. No esta documentada la compra de materia prima para los criterios que se
siguen.

No hay una persona responsable de hacer las compras

No hay politicas ni requisitos de compras

No hay un presupuesto asignado a cada departamento para compras.

o~ wN

No hay division de area de compras.

Debilidades en Produccion:

1. No estan los procesos documentados

2. No estan los espacios adecuados.

3. No hay lugar para los materiales

4. Las condiciones generales (piso, flujo, ventilacion, espacios, delimitacién de

materiales, etc. ) no son los adecuados

o

Falta de supervision en algunas areas

6. Falta de control en algunas areas

Debilidades en Almacén:

1. No hay control exacto del inventario

2. No hay orden y por lo tanto se reduce el espacio

Debilidades en Mantenimiento:

1. No se lleva una bitdcora de mantenimiento preventivo de la maquinaria

2. No hay un control de la herramienta ni responsable
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ANALISIS FODA EN EL AREA DE VENTAS
Debilidades en Ventas y Atencion a Clientes
1. No hay un responsable directo
2. Falta tabulador de precios
3. No existe un seguimiento ni atencion a clientes en forma metddica
4. No hay una metodologia documentada para dar crédito a un cliente
5. No se tiene un control del inventario de las mercancias.
Debilidades en Logistica

1. No se respeta la programacion hecha para las entregas
2. No se tiene un control de como se sube la mercancia a los camiones.

3. Falta de comunicacion

Fortalezas

1. La venta la realiza el duefio de la empresa por lo que el cliente tiene un trato
personalizado, y por lo tanto mayor confianza con la empresa.
2. Se vende un producto de calidad a un precio bajo

Oportunidades

1. Se vende el producto a un precio mas bajo que la competencia.
2. Posibilidad de posicionamiento y crecimiento de marca en relacién a la
calidad-bajo costo del producto.

Amenazas

1. Competencia, empresas mas grandes que la nuestra.

2. Empresas con mayor tiempo en el mercado
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3. Cambios tecnoldgicos, nueva maquinaria que mejore los procesos Yy falta de

recursos para adquirirlas.

Segun el andlisis FODA anterior, se concluyé que la empresa se enfrenta

actualmente a varios problemas, los cuales se describen a continuacion.

Tabla 4: Anéalisis FODA de Plasticos Macias

AREA PROBLEMA RIESGO AREA DE
OPORTUNIDAD
EMPRESA EN GENERAL | Falta de planeacion No se obtienen los | Realizar planeaciones

resultados que en este

caso el duefio espera,
pues los trabajadores no
saben qué se espera de
ellos y a los logros a los

gue tienen que llegar.

mensuales y establecer
metas definidas para cada

area

No se tiene wuna
plataforma
administrativa

adecuada

Quedan muchas
actividades sin cubrir y sin
un responsable directo,
esto se traduce en
pérdidas de dinero, tiempo
y eficiencia al realizar el

trabajo.

Elaborar la descripcion de
cada puesto para definir
funciones,
responsabilidades y
actividades

Desorganizacion y
crecimiento horizontal

Estancamiento y posible
retroceso por la falta de
organizacion, definicion de
las actividades vy falta de
capacitacion en las areas

Contar con una planeacion
de cada actividad nueva que
realizar

se quiera para

establecer quién  seria
responsable, a qué &rea
corresponderia  y qué
procedimiento se

implementaria.

ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS

No hay induccién
para las personas de

nuevo ingreso

Existe desinformacion que
se traduce en problemas
con los trabajadores pues
no saben realmente sus
funciones y esto trae como

consecuencia baja de

Contar con un Manual de
Organizacion y dar una
induccion a la empresa para
lograr un sentido de
pertenencia hacia la misma
e induccién al puesto para

conocer funciones, equipo

69




productividad.

de trabajo y

responsabilidades

No hay un método de

contratacion

Esto trae problemas de
rotacion de personal o
problemas con las
personas contratadas
pues puede llegar alguna
persona que no cumpla
con los requisitos 0 o sea

adecuada para el puesto

Tener la descripcion del
perfil, vy

establecer un método que

puesto y el

ayude a contratar a las
personas adecuadas para
cada puesto y que cumplan
con los requisitos

necesarios.

Existe improvisacion y
a los empleados se
les ocupa en muy
diversas actividades

Esto da mucha
inestabilidad en las
personas pues no se les
dice en forma clara sus
actividades, sino que se
les van asignando segun

las necesidades

Este punto se aclara con la
induccion  adecuada vy
descripcion de puestos. De
esta manera las personas
tendrian bien definidas sus

funciones.

No hay un criterio
establecido para

estimulos y sanciones

Al no
establecidas se

tener politicas

causa
mucho descontrol en las
personas pues no saben
realmente que esta bien o
mal y que es lo que
pueden hacer para ganar
un estimulo y esto puede
traer decepciones y falta

de interés en el trabajo

Al contar con politicas bien
establecidas los
trabajadores se sentirian
seguros y sabrian cuales
son los motivos y razones
por los que se les hace una
sancion y al conocer los
estimulos que  pueden
recibir trabajarian con mayor

motivacion.

CREDITO Y COBRANZA

No hay metodologia
establecida

Se corre el riesgo de no
recuperar cobranza y dejar
pasar mucho tiempo para

Hacer un método de
cobranza en la que haya un

encargado responsable, asi

recibir ese dinero | todo quedaria cubierto y no
afectando la estabilidad de | se  pasarian por alto
la empresa cobranzas o] plazos
importantes.
No hay tabulacion en | Existe el gran problema | Hacer una lista de requisitos

cuanto a montos y
tiempos de crédito

de dar crédito a clientes
sin tener un previo estudio

o referencias, no saber

que debe cumplir un cliente
para ser sujeto de crédito,
estableciendo el monto y el
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qué capacidad tiene el
cliente de pagar y no tener
los datos necesarios para
cualquier problema que se
pudiera presentar

tiempo de crédito segun
sean sus posibilidades de
pago. Y que cada cliente

cuente con su expediente.

No hay un
responsable  directo

en ésta area.

Se queda cobranza sin
realizar, se olvidan clientes
que no han pagado y se
pierde al cliente y dinero

Al contar con una persona
responsable de esta
actividad se tendria la
seguridad de cobrar todo lo
gue esta pendiente y se
sabria si se le puede otorgar
mas crédito o no a algun
cliente segun su historial de

pagos.

COMPRAS

No hay un
responsable  directo

en ésta area.

Se corre el riesgo de
gastar mas de Io
necesario, pues cada
quien compra lo que
necesita y en ocasiones
inclusive sin autorizacion

del gerente general

Al tener un responsable de
esa actividad, ayudaria a no
quitar el tiempo en realizar
compras a las personas
que no les corresponde, ya
todas las compras se
concentrarian en una sola

persona

No se tienen politicas
de compra, solo se
compra segun las
necesidades que van
surgiendo.

No se comparan precios,
se solicitan productos sin
verificar si se necesitan
realmente o si ya se
cuenta con los mismos,
pues hay desorden, y las
compras de Ultima hora se
traducen en mayor gasto
por lo arriba mencionado.

Se propone un método de
compras en el que se
especifiguen  politicas vy
procedimientos para realizar
cualquier compra.

No existen
presupuestos para
ninguna de las areas

Esto trae el problema de
gue no se tienen control
de ningln gasto

Hacer una planeacion del
presupuesto asignado a
cada éarea, para no
excederse del mismo, lo que
redundaria en mayor control
y ahorro de  gastos
innecesarios. Esta

planeacion  dividiria las
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areas y se asignaria
adecuadamente el

presupuesto.

PRODUCCION

No estan los procesos
documentados

Esto trae el riesgo de que
no se hagan las cosas
como se deben de hacer y
los trabajadores no
conozcan sus
responsabilidades ni como
deben hacer su trabajo.

Con la descripcion del
puesto y el proceso en cada
area se puede tener mas
productividad pues la
persona va a saber que es
lo que tiene que hacer y
como lo tiene que hacer sin

confusiones.

No se cuenta con

espacios adecuados

Existe peligro de
accidentes frecuentes al
no tener lugares
asignados para cada
actividad y maquinaria, lo
que lleva al desorden y

falta de productividad.

Ordenar todas las areas con
espacios definidos y
reubicar de la planta
muchas cosas que ya no se
utilizan y solo ocupan
espacio, pudiéndolas vender
y aprovechar el dinero y el

espacio.

No hay un lugar
definido para la
materia prima

Se tiene mucho material
sin usar, se compra mas
materia prima sin

terminarse la  anterior,

Delimitar el espacio para
cada tipo de material,
programar el material

necesario para el mes y

originando desorden y | poner metas para gastar
gasto. todo el material que se tiene
regado por toda la planta.
Falta de supervisién y | Esto trae como | Definiendo los puestos en

control en las areas

consecuencia el no tener
la calidad adecuada,
desperdicio de materiales
y recursos de la empresa
gue repercute en el cliente
pues hay devoluciones por
la falta de calidad y en el
precio por costo elevado.

esta area de produccion
seria mas facil repartir la
responsabilidad a cada
trabajador, y se llevaria un
mayor control por medio de
formatos para poder hacer
evaluaciones y mediciones y
saber en qué se estd
fallando o qué se puede

mejorar.

No hay una bitacora

Al no haber un

Al llevar un control del
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de mantenimiento de

las maquinas.

mantenimiento preventivo
adecuado las maquinas se
descomponen con mayor
frecuencia y esto
repercute en retrasos de la
produccion y por
consecuencia

incumplimiento con los

clientes.

mantenimiento  preventivo
facilita la programacion al
tener la maquinaria en
Optimas condiciones para la
produccion planeada.

No hay un control de
la herramienta ni un
lugar seguro para
guardarla y no hay un
responsable directo.

Esto trae muchas pérdidas
pues se pierden con
mucha facilidad las
herramientas, y se tienen
que volver a comprar.
Debido a este desorden
cuando se necesitan no
esttn en un lugar

especifico.

Asignar un lugar especifico
para las herramientas y todo
material que se necesite
para mantenimiento, asignar
un responsable y tener todo
bajo llave y todas las salidas
que sean firmadas por la
persona que entrega y la
que recibe, y al regresar la
herramienta hacer lo mismo.
Esto daria mas orden,
ahorraria tiempo y dinero, y
se tendria control sobre
todas las herramientas y
materiales con que cuenta
la empresa.

VENTAS

ALMACEN

No hay un control
exacto de inventario,
no hay un orden y
espacio adecuado
para toda la

mercancia.

Esto trae  problemas
graves de no saber con
gué se cuenta y facilidad
para que roben por falta
de control, esto trae
muchas pérdidas a la
empresa, aparte de que no
se produce exactamente lo
gue se requiere y se
atrasan los pedidos, se
llena el almacén y se hace

el desorden.

Se propone primero
acomodar el almacén
dejando solamente producto
terminado, asignar lugar a
cada tipo de bolsa
delimitando con lineas en el
piso, después de saber
cuanto producto le cabe
realmente al almacén, dar
un lugar a todo el producto
restante, ya definido el
espacio, hacer entradas y
salidas de almacén
registrdndolas, y estas

deben de coincidir con la
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produccion diaria,
conciliando los formatos, asi
se sabria exactamente con
gque se cuenta para la
adecuada programacion de

la produccién.

VENTAS EN GENERAL

La persona

encargada no tiene

Esto trae como

consecuencia que no se

Definiendo las funciones y
responsabilidades de la

definidas sus | de seguimiento a los | persona de ventas facilitaria
funciones clientes, que no se tenga | la comunicacion directa con
orden ni control sobre | el gerente de produccion
pedidos, entregas y hay | respecto a la programacion
pérdidas por no atender | de los pedidos.
adecuadamente a los
. Elaborar un método de
clientes
trabajo para visitas,
cobranza, papeleo y
logistica.
No existe un | Existen problemas de | Establecer una politica de

tabulador de precios

acuerdos con los clientes
pues no hay politicas de
precios seguin el monto de
venta, la constancia, la
forma de pago etc. Los
precios los manejan a
criterio tanto el gerente de
ventas como el gerente
general no existiendo una
buena comunicacion por
lo que existen malos
entendidos con los clientes
provocando por la
inconsistencia en  los
precios y rangos de

clientes.

precios de acuerdo al monto
de la venta, el tiempo de
pago y
compra llevar rangos por

la constancia de

niveles y asi estimular a los
clientes a alcanzar cierto

nivel para conseguir un
precio mejor. De esta
manera ganarian los

clientes y la empresa.

No existe seguimiento
ni atencién a clientes
en forma metddica.

Esta falta de seguimiento

hace que otros

productores se queden
con

los clientes, pues

muchos de ellos solo

Hacer una lista de toda la
cartera de clientes actuales,
otra de los clientes que
dejaron de comprar y hacer

una evaluacion para saber
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compran lo que les van a
ofrecer y esto se traduce
en pérdidas por la
inconstancia y falta de
atencion personal o]

telefénica.

lo que beneficiaria a la
empresa y a los mismos
clientes. Una vez depurada
esta lista hacer una nueva
relacion y empezar a
planear las visitas, ofrecer
todos los productos que se
tienen y las politicas de

pagos y precios.

Falta de

comunicacion

La falta de comunicacion
es un problema muy
grande que trae problemas
como falta de planeacion
en la produccién por no
saber que se tiene que
hacer, falta de

coordinaciéon en logistica

con el encargado de
almaceén y por
consecuencia realizar

envios erréneos trayendo
problemas a la hora de
entregar e inconformidad
por parte de los clientes.

Se propone con la definicion
de las actividades de cada
puesto, hacer que la
comunicacion sea mas clara
pues ya todos van a saber
sus responsabilidades, y
con esto se hacen mas
canales de

claros los

comunicacion.

No hay control por
parte del encargado
de almaceén al
efectuar la carga a los

camiones de reparto.

Este descontrol es un
problema muy grave pues
se pueden subir bultos de
mads y pueden no
reportarlos a almacén

provocando una gran

pérdida monetaria. Y
cuando se suben de
menos se provoca
problema con el cliente
pues no recibe la
mercancia que espera no
dandosele el servicio

adecuado.

Se propone hacer un
formato donde se anote
cada bulto que se suba, y
anotar de donde se tomo, si
de almacén 0] de
produccion, o en un futuro si
se tienen  posibilidades
poner cédigo de barras para
tener un control mas exacto

de la mercancia enviada.

Fuente: creacion propia.(2010)
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3.2.2 MISION, VISION Y OBJETIVOS

De acuerdo con varias reuniones que se tuvieron con el duefio y los directivos de la

empresa se determinaron la misién, vision y objetivos y son los siguientes:

MISION

NUESTRA MISION ES LA FABRICACION DE BOLSA DE POLIETILENO DE ALTA
CALIDAD CON DIFERENTES CARACTERISTICAS A UN PRECIO COMPETITIVO
PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DEL MERCADO.

VISION

SER LIDERES EN LA INDUSTRIA DE FABRICACION DE BOLSA DE PLASTICO
DE ALTA CALIDAD A NIVEL REGIONAL EN SUS DIFERENTES
PRESENTACIONES Y SERVICIO EN LA DISTRIBUCION.

OBJETIVOS

OBJETIVO CORTO PLAZO: REESTRUCTURAR TODA EL AREA
ADMINISTRATIVA PARA ADECUARNOS AL CRECIMIENTO QUE HA TENIDO LA
FABRICA EN EL ULTIMO ANO.

OBJETIVO A MEDIANO PLAZO: DESARROLLAR LA ESTRUCTURA NECESARIA
PARA PODER TENER EN PRODUCCION LA BOLSA IMPRESA, HOJA, ROLLO
POLISEDA, POLIPAPEL (ECONOMICA Y ESTANDAR), SEGUNDA, POLISEDA Y
BOLSA DE BAJA DENSIDAD PARA LA INDUSTRIA.
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3.2.3 ORGANIGRAMA

El organigrama propuesto de acuerdo a estudio realizado y las necesidades de la

empresa es el siguiente:

Esquema 4: Organigrama propuesto de Plasticos Macias

GERENTE GENERAL

GERENTE

ADMINISTRATIVO

CONTADOR EXTERNO

—

1

GERETNE DE
PRODUCCION

SUPERVISOR GENERAL

DE EXTRUSION

PELETIZADO

ENDARGADO DE
CONTABILIDAD,
FINANZAS Y RECURSOS
HIIMANOS

ENCARGADO DE
COMPRAS

I

REVOLVEDOR DE
MATERIAL

]_

_[

PELETIZADORES Y
COMPACTADORES

Fuente: creacion propia (2009)

EXTRUSORES

GERENTE DE VENTAS

DE BOLSEADO

[SUPERVISOR GENERAI

L] [ MANTENIMINETO ] [
Ci

ENCARGADO DE
REDITO Y COBRANZ
DISTRIBUIDORES Y
\ENDENNRES

ENCARGADO DE
LMACEN Y LOGISTIC;

ﬂ

I oS o )
BOLSEADORES DE

CAMISETA

——

ST =RAnE )
BOLSEADORES DE

ROLLO

——

AYUDANTES DE
EXTRUSION

]

( CHICOS DE BULTOS D

- J

(— onranon. )
KILEADOR

~—

La propuesta de este organigrama esta pensada a corto y largo plazo, pues en el
area de administracion y ventas una persona realiza todas las actividades de cada
area, la descripcion y el perfil estan hechos por puesto para que en un largo plazo si
se tiene la necesidad de crecer se tomen con facilidad esas actividades y se
conviertan en un puesto nuevo, ya contando con toda la informacion necesaria de

ese puesto.

En este momento en la situacion en la que se encuentra la empresa se considera
gue no es necesario hacer mas contratacion de personal, con las personas que se
encuentran laborando se puede realizar el trabajo, aunque se sugiere que para las
compras si se contrate a una persona, pues es la actividad en la cual no hay
responsable directo.
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3.2.4 DESCRIPCION DE PUESTOS Y ACTIVIDADES, PERFIL DEL PUESTO Y

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Solo se dan a conocer algunos ejemplos por cuestiones de espacio

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CONTABILIDAD

MACIAS

PLASTICOS MACIAS Fecha
@ 03/02/2009
MANUAL DE ORGANIZACION
Pagina
de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CONTABILIDAD

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la Empresa Plasticos Macias,

y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por escrito por

parte de la Direccidn o del representante de la empresa.

. CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO.

Actividad Puesto / Funcidn Nombre Firma Fecha
dd/mm/afio

Elaboro: Gerente Administrativo Lourdes Macias

Revisd: Gerente Administrativo Lourdes Macias

Autorizo: Gerente General Ing. Macias
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1. IDENTIFICACION

Nombre de la empresa

Plasticos Macias

Direccién General

Administracion

Direccién de Area

Gerencia Administrativa

Nombre del Puesto

Contabilidad

Cdédigo o clave del puesto

CONTAB

Ubicacion (fisica y administrativa)

Oficinas de la Administracidn dentro de la empresa

Tipo de Puesto

Confianza x Base

L. R.

Horario de trabajo

7:00 a 15:00 hrs.

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Ninguno

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Gerente Administrativo

Nombre de archivo /ruta acceso

DESCRIP. PUESTOS PLASTICOS MACIAS.doc

Numero de revision

01

Fecha de revision

ENERO 2009

111 OBIJETIVO

Su puesto tiene una razon principal de existir en la organizacién derivado de las tareas asignadas.
A continuacion defina el resultado que va a lograr en el puesto, y por el cual debe ser evaluado en
su desempeiio.

Llevar a cabo todos los registros en tiempo y forma para presentar reportes y declaraciones.

V. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o actividades que se
realizan en el puesto)
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Contabilizacidon de pdlizas de diario, ingresos, egresos y elaboracidn de cierre de mes.

V. DESCRIPCION ANALITICA
Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que se consideran de

rutina.
Contabilizar los movimientos de ingresos, egresos y diario de la empresa.
Recopilacion de informacidn y comprobantes fiscales
@
= Registro y control de los depdsitos bancarios
S
=)
S
Revision y registro del tipo de cambio publicado por el SAT.
Archivo y almacén de pélizas diversas.

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de tiempo, sean
semanales, quincenales, mensuales, etc....

Elaboracién de cheques y pélizas de cheques

Control de las cuentas por pagar

Semanales

Revisar las pdlizas previamente elaboradas y corregir de ser necesario.

Elaboracidn de cierre de mes

Vaciado de inventario final

Preparacion de papeleria para el contador externo

Mensuales

Elaboracién de balanza de comprobacion
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Célculo y registro del costo de venta del mes

Entrega de la contabilidad y comprobantes al Gerente Admvo para su revision

Conciliacidn de clientes, proveedores y bancos

Registro de intereses y comisiones bancarias

Elaboracién de inventario de materia prima

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se realizan en una

fecha determinada.

Atender auditorias por parte de autoridades o dependencias gubernamentales
E Preparacion y elaboracidn de declaracién anual
2
£ Célculo de la Prima de Riesgo de Trabajo
e
Atender auditorias internas
VI. COMUNICACION
Contactos Internos Puesto éPara qué?
(Area) (Relacidn constante)
1. Todas las gerencias | Gerentesy jefes de deptos Atender los asuntos relacionados con
cada una de las areas
2. Administracién Direccién General Atender las peticiones por parte del
director general
3. Gerencia Gte. Administrativo Pedir autorizacion y revision de sus
Administrativa actividades
Contactos Externos Areay Puesto éPara qué?
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(Dependencia) (Relacidn constante)
1. Proveedores Ventas Conciliacion de saldos y revision de
facturas
2. Autoridades SHCP, SAT, Finanzas, Atender peticiones, comunicados o
Gobiernos estatales y auditorias diversas.
municipales
3. Prestadores de Abogados, Contador Externo | Atender asuntos relacionados con la
Servicios empresa
4. Clientes Compras Conciliacion de saldos y entrega de
facturas

I. ESPECIFICACIONES DE LA ACTIVIDAD
A. CONOCIMIENTOS

Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el Ultimo
grado de estudios, sefialando el ultimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO, ESTABLECER UNA
ESCOLARIDAD PROMEDIO.

Primaria( ) ano Secundaria( ) ano Bachillerato ( ) sem.

Bachillerato técnico( ) sem. Licenciatura ( ) sem. Maestria ( x ) 3er sem.

Conocimiento de leyes, reglamentos, cédigos, que conoce o utiliza la persona que ocupa el puesto para el
desempefio de sus actividades: LISR, LIVA, CFF.

Sefiale los programas de cémputo que | Describa que actividad(es) realiza en cada programa
actualmente utiliza para desempefiar su| mencionado.
trabajo:
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Word (x) Para hacer: redactar oficios

Excel (x ) Para hacer: hacer reportes y cdlculos
Power point ( ) Para hacer: no require

Otro (x ) Para hacer: Captura de contabilidad
diga cual: Contpaq

B. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto tiene 6 meses de experiencia en el puesto.

C. RESPONSABILIDAD
e Sera responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su puesto.
( x ) Elmobiliario y equipo a su cargo.

( x ) Lainformacion que se considere de caracter confidencial.
() Eltrabajo realizado por el personal a su cargo.

() Elvehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.

( ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.

( x ) Ladocumentacion oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi como esta
nota.

El tramite completo de los siguientes procesos:

Contabilizar egresos
Contabilizar ingresos

Conciliacion bancaria
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Conciliacidn de clientes y proveedores
Elaboracién de cierre de mes

Archivo y almacenamiento de documentos

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS. (OBJETIVO, POLITICAS,
NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl.  OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PERFIL DE LA ACTIVIDAD

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES
DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

PERFIL DE LA ACTIVIDAD:

2

MACIAS

CONTABILIDAD

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa Plasticos
Macias, y no deberd ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccidn o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir la
actividad, no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segln su experiencia,
serian necesarias para lograr los resultados de la actividad.

I. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad minima de:
Primaria( ) Secundaria( ) Bachillerato ( )

Bachillerato técnico( ) Licenciatura ( x ) Maestria ()

II. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de _ 6 meses en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):

e Contador Privado e Estudiante de Contador e Auxiliar contable
Publico
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[II. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE REALIZA LA ACTIVIDAD.

Conocimientos generales de contabilidad, leyes fiscales, normas internacionales de contabilidad.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO

Sefiale en cudles programas de

cdmputo requiere  tener
Describa qué actividades realizaria en cada programa mencionado.

conocimientos para

desempeiiar o mejorar su

trabajo:

Word (x ) Para hacer: redaccidn de oficios y notificaciones

Excel ( x) Para hacer: elaboracién de reportes y cdlculos diversos
Power point ( ) Para hacer: no es necesario

Otro ( x) Para hacer: contabilidad.

diga cual: Contpaq

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE SABER LA PERSONA QUE REALIZA
LA ACTIVIDAD

Ley de Impuesto sobre la Renta
Ley del Valor Agregado
Cddigo Fiscal de la Federacion

Normas internacionales de contabilidad
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IV. CAPACITACION MINIMA GENERAL QUE REQUIERE LA ACTIVIDAD.

Conocimientos previos de contabilidad, manejo de paquetes computacionales de contabilidad.

V. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DE LA ACTIVIDAD:

SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO
IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR (%) HABLAR (%)

No aplica

VI. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE REALICE LA
ACTIVIDAD

Trabajo en la computadora, agilidad mental, buen trato con las personas, responsable y trabajador.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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CONCILIACION BANCARIA

PLASTICOS MACIAS Fecha:
@ Administracion
MACIAS
CONCILIACION BANCARIA Rev: 01

NOMBRE DE LA PERSONA:

PUESTO QUE OCUPA: Contabilidad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la conciliacién bancaria de cada mes para que no queden diferencias pendientes
en los saldos de las cuentas.

POLITICAS

I. Estar al pendiente de recibir los estados de cuenta a tiempo sino para imprimirlos.
Il. Discrecion
lll. Imprimir auxiliares después de revisados los movimientos.

NORMAS

I. La conciliacién debe hacerse antes de cerrar el mes por cualquier modificacion que
se presente.
Il. Cualquier movimiento no registrado hacerlo en el momento o marcarlo para hacerlo
a principios del mes siguiente.
lll. No dejar pasar movimientos de mas de un mes a otro.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento: CONCILIACION BANCARIA

No. Destino o
. distribucién del . ;A quién se los
de Responsable Descripcion ¢Como se hace? A d
docto. que se
Act. elabora o genera
.. Después de checar movimientos con los
1 Contabilidad . . . iy Manual
auxiliares imprime auxiliar de bancos
Recibe estado de cuenta del banco o lo
2 . . Manual
imprime directamente del Internet
3 Concilia los movimientos Manual
Si estdn bien hace la conciliacion
4 ] Manual
bancaria en Excel
Si faltan hacer algunos movimientos los
5 registra en Compaq y vuelve a conciliar los Computadora
movimientos y saldos o hace las
modificaciones
En la conciliaciéon se ponen todos los
movimientos que estan pendientes o no se
6 .. . Manual
hicieron durante el mes por alguna razéon y
los cheques en fransito
/ Se toman los saldos de los estados de
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cuenta y auxiliar

Se imprimen las conciliaciones y se anexan
los estados de cuenta y auxiliares

archivo

manual

Revisa Gerente
Administrativo

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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COMPRAS

PLASTICOS MACIAS Fecha

MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina

de

DESCRIPCION DE PUESTOS — COMPRAS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la Empresa Plasticos Macias,
y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por escrito por
parte de la Direccidn o del representante de la empresa.

CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO.

Actividad Puesto / Funcidn Nombre Firma Fecha
dd/mm/afio

Elabord:

Reviso:

Autorizoé:

IDENTIFICACION

Nombre de la empresa Plasticos Macias
Direccién General Administracion
Direccién de Area Gerencia Administrativa
Nombre del Puesto Compras
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Cédigo o clave del puesto

CMP

Ubicacion (fisica y administrativa)

Oficinas de la Administracion dentro de la empresa

Tipo de Puesto

Confianza x Base

L. R.

Horario de trabajo

8:00 a 16:00 hrs.

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Ninguno

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Gerente Administrativo

Nombre de archivo /ruta acceso

DESCRIP. PUESTOS PLASTICOS MACIAS.doc

Numero de revision

01

Fecha de revision

debe ser evaluado en su desempefio.

OBJETIVO: Su puesto tiene una razon principal de existir en la organizaciéon derivado de las
tareas asignadas. A continuacion defina el resultado que va a lograr en el puesto, y por el cual

Tener todos los materiales, insumos y todo lo necesario para el funcionamiento adecuado y a

tiempo de los requerimientos de fabricacidn, en produccién y administracién.

IV. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o actividades que se realizan
en el puesto)
Surtir los requerimientos necesarios para la fabricacion y administracién para el buen
funcionamiento de la empresa.
V. DESCRIPCION ANALITICA
Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que se consideran de
rutina.
T 9 Programacion de compra de equipo auxiliar que es necesario para la fabricacion.
e}
o :
o c
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Programacion de las compras de los materiales necesarios para empaque y embalaje de
la mercancia

Mantener contacto constante con los proveedores en la busqueda de los mejores precios
u ofertas, descuentos que pudieran ayudar a la empresa.

Revisar el stock de papeleria del drea administrativa

De los pedidos que se hagan de cualquier cosa pedir varias cotizaciones para comparary
comprar en los lugares mds econémicos.

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de tiempo, sean
semanales, quincenales, mensuales, etc....

" Programar las compras de mantenimiento de los vehiculos y maquinaria
Q2
@
s
£ Revisar que se tengan los insumos necesarios para la limpieza de las oficinas y planta.
[}
[7,]
Programacion de los presupuestos y compras mayores
(7]
Q2
©
=]
e
§ Programacion de la compra de materia prima en conjunto con el Gerente de
Produccion
Reportar mensualmente de las compras por rubros y cantidades importantes.

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se realizan en una
fecha determinada.

Busqueda de nuevos proveedores

Eventuales:
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Mandar datos de la empresa para facturacion y llenado de solicitudes de crédito con los
proveedores

VI. COMUNICACION
Contactos Internos Puesto éPara qué?
(Area) (Relacidn constante)
1. Jefe Inmediato Gte. Administrativo Reporte de actividades
2. Produccidn Gte. Produccion Coordinacion de las compras y
cotizaciones de materia prima
3. Todas las areas Gerencias, Jefes de area Control y requerimiento de insumos y
materiales necesarios
Contactos Externos Areay Puesto éPara qué?
(Dependencia) (Relacidn constante)
1. Proveedores Ventas Cotizaciones y requisiciones de compra
2. Mecanicos Mecanicos Programacion de mantenimiento de
magquinaria y equipo de transporte
3. Prestadores de Servicio al cliente Servicios de mantenimiento y asesorias
Servicios
VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. CONOCIMIENTOS

Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el ultimo
grado de estudios, sefialando el ultimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO, ESTABLECER UNA
ESCOLARIDAD PROMEDIO.
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Primaria( ) afo Secundaria( ) afo Bachillerato ( ) sem.

Bachillerato técnico( ) sem. Licenciatura ( x ) sem. Maestria () sem.

Conocimiento de leyes, reglamentos, cédigos, que conoce o utiliza la persona que ocupa el puesto para el
desempefio de sus actividades: ninguno

Sefale los programas de computo que |Describa que actividad(es) realiza en cada programa
actualmente utiliza para desempefiar su| mencionado.

trabajo:
Word (x ) Para hacer: redactar oficios
Excel (x ) Para hacer: hacer reportes y cdlculos
Power point ( ) Para hacer: no requiere
Otro ( ) Para hacer: no requiere
diga cual:
B. EXPERIENCIA
e El ocupante del puesto tiene 6 meses de experiencia en el puesto.
C. RESPONSABILIDAD

e Serd responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su puesto.
( x ) Elmobiliario y equipo a su cargo.

( x) Lainformacion que se considere de caracter confidencial.
( ) Eltrabajo realizado por el personal a su cargo.

( x) Elvehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.
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( ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.
( x) Ladocumentacion oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi como esta
nota.

El tramite completo de los siguientes procesos:

COMPRA DE MATERIA PRIMA

COMPRA DE MATERIALES

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS. (OBJETIVO, POLITICAS,
NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl.  OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES:

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PERFIL DEL PUESTO

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES
DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

PERFIL DEL PUESTO:

COMPRAS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa Plasticos
Macias, y no deberd ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccidn o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir el puesto,
no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segun su experiencia, serian
necesarias para lograr los resultados del puesto.

I. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad minima de:

Primaria( ) Secundaria( ) Bachillerato ( )
Bachillerato técnico ( X ) Licenciatura ( X ) Maestria ()
II. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de _ 6 meses en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):

e Contador Privado e Estudiante de Contador e Auxiliar contable
Publico

[ll. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO

97



Manejo de la computadora. Habilidades para analisis y elaboracidn de reportes. Habilidades para la

negociacién. Buen trato con los proveedores, educacién personal.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO

Sefiale en cuales programas de cdémputo

requiere  tener  conocimientos para

o . . Descri 3 ivi realizari n
desempeiiar o mejorar su trabajo: escriba qué actividades realizaria en cada

programa mencionado.

Word (x ) Para hacer: redaccién de oficios y notificaciones

Excel ( x) Para hacer: elaboracidn de reportes y cdlculos diversos
Power point ( ) Para hacer: no requiere

Otro ( ) Para hacer: no requiere

diga cual:

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE SABER LA PERSONA QUE OCUPA
EL PUESTO

No requiere

IV. CAPACITACION MiNIMA GENERAL QUE REQUIERE EL PUESTO
Manejo de computadora.

Trato con las personas.

V. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO

IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR (%) HABLAR (%)

No aplica

VI. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPE EL
PUESTO

Trabajo en la computadora, agilidad mental, organizado, responsable, analitico, trabajadory

educado y buen trato con las personas.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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COMPRA DE MATERIA PRIMA

PLASTICOS MACIAS Fecha:

Administracion

COMPRA DE MATERIA PRIMA

NOMBRE DE LA PERSONA:

ACTIVIDAD QUE REALIZA: COMPRAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las compras necesarias de materia prima durante el mes, para que no se tenga
faltante y se siga la produccién como se esta programada.

POLITICAS

I. Pedir cotizaciones del material a los proveedores

Il. Buscar la disponibilidad del material para que no falte
Ill. Asegurar el precio mas bajo o compra en pesos
IV. Estar en constante comunicacién con los proveedores

NORMAS

I. Todas las compras deben ser programadas por el Gerente de Produccion
Il. Todas las compras deben ser autorizadas por el Gerente General
lll. Las 6rdenes de compra se deben enviar via fax o correo y confirmar
IV. Las 6rdenes de compra deben contener la cantidad requerida, la fecha de entrega,
el tipo de material con codigo y el precio pactado.
V. No se deben recibir regalos ni favores personales de los proveedores
VI. No comprar o programar sin antes ver precios con otros proveedores.
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DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento: COMPRA DE MATERIA PRIMA

No. de

Act.

Responsable

Descripcion

Destino o
distribucién del
docto. que se
elabora o genera

.,Coémo se hace?

¢A quién se los
pasa?

Gerente de Pasa la programacién del material Lista de materiales Manual .
1 ., , i Auxiliar de compras
Produccion los dias 20 de cada mes requeridos
Auxiliar de Pide cotizaciones y disponibilidad de .
2 i i e Por teléfono Gerente General
compras material
. . Manual
Gerente Pacta precio con proveedores y Lista de proveedores -
3 I i Auxiliar de compras
General autoriza la compra y materiales
o hy Original
Auxiliar de Elaboracion de cartas de orden de Por computadora en
4 Gerente General
compras compra a los proveedores Word
Gerente Firma las cartas de érdenes de Manual .
5 Auxiliar de compras
General compra
. - Por teléfono o
Auxiliar de Pasa por fax o por correo electrénico las
6 computadora por A los proveedores
compras cartas
Internet
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Habla con los encargados de ventas del
proveedor para confirmar el pedido

Por teléfono

Dos dias antes de la fecha de entrega
del material se habla con el proveedor
para ver si se va a surtir en tiempo y
forma

Por teléfono

Si el material va a llegar en tiempo y
forma solo se espera la llegada

10

Gerente de
Produccioén

Si el material no va a llegar o no es el
gue se pidi6 se avisa a produccién para
ver cuantos dias se pueden esperar 0
tienen material para conseguir en otro
lado

Verbal

Auxiliar de compras

11

Auxiliar de
compras

Pasa la cotizacion de otros proveedores
y su disponibilidad y se vuelve a hacer lo
mismo.

Manual

Gerente General

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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RECURSOS HUMANOS

PLASTICOS MACIAS Fecha

MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina

de

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD — RECURSOS HUMANOS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacidon contenida en este documento es propiedad exclusiva de la Empresa Plasticos Macias,
y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por escrito por
parte de la Direccidn o del representante de la empresa.

CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO.

Actividad Puesto / Funcidn Nombre Firma Fecha
dd/mm/afio

Elaboré:

Reviso:

Autorizoé:

IDENTIFICACION

Nombre de la empresa Plasticos Macias
Direccion General Administracion
Direccién de Area Gerencia Administrativa
Nombre del Puesto Recursos Humanos
Cddigo o clave del puesto RH
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Ubicacion (fisica y administrativa)

Oficinas de la Administracion dentro de la empresa

Tipo de Puesto

Confianza x Base L. R.

Horario de trabajo

7:00 a 15:00 hrs.

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Ninguno

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Gerente Administrativo

Nombre de archivo /ruta acceso

DESCRIP. PUESTOS PLASTICOS MACIAS.doc

Numero de revision

Fecha de revision

lll. OBIJETIVO: Su actividad tiene una razén principal de existir en la organizacion derivado de las
tareas asignadas. A continuacion defina el resultado que va a lograr en la actividad, y por la cual

debe ser evaluado en su desempefio.

INFONAVIT, y declaraciones.

Tener relacidn directa con el personal para atender todas las necesidades y cumplir con
requerimientos y obligaciones. Asi como hacer pagos oportunos a los empleados, IMSS,

IV. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o actividades que se realizan

en el puesto)

Encargado de la contratacidn del personal desde la entrevista, recibir papeles y altas, asi como
bajas o cualquier modificacidn, solucidn conflicto que se presentara viéndolo con su jefe directo.
Hacer los pagos de sueldos, vacaciones, aguinaldos, finiquitos, etc.

V. DESCRIPCION ANALITICA

Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que se consideran de

rutina.
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Cotidianas

Andlisis de las incidencias del personal

Entrega de insumos.

Archivo y control de la documentacion del departamento

Supervisién del personal que cumpla con sus actividades y obligaciones

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de tiempo, sean
semanales, quincenales, mensuales, etc.

Revision e integracidn de las incidencias de la semana, si se dan vacaciones o altas, bajas
o modificaciones de salarios.

Elaboracién de ndmina en el nomipag.

(7]
2
©
s Impresion de los recibos y recopilacidn de firmas de los empleados
£
[}
v Ensobretado y entrega de pago a los empleados
Elaboracién de listas de asistencia y entrega a vigilancia, asi como recoger las listas de la
semana anterior.
Pago y calculo del IMSS e INFONAVIT
3
= Revisidon del salario diario de integracion de los empleados y hacer los cambios en el SUA,
g nomipag e IDSE de la pagina del IMSS
p=

Elaboracién de reportes de los movimientos e incidencias del mes.

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se realizan en una

fecha determinada.

>
w

[=
[\}]

=]
=)

Atender auditorias por parte de autoridades o dependencias gubernamentales
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Preparacion y elaboracién de declaracién informativa de salarios

Célculo de la Prima de Riesgo de Trabajo

Recopilacion y archivo de documentacién del personal de nuevo ingreso

Elaboracién de credenciales al personal de nuevo ingreso

Elaboracién de finiquitos, cartas de renuncia, cartas de recomendacion

recomendacidn que traen.

Seleccion, reclutamiento y contratacién de personal, pedir referencias de las cartas de

Atender auditorias internas

abogado para cualquier duda o problema.

Atender cualquier problema que se de con algun trabajador y estar en contacto con el

VL.

COMUNICACION

Contactos Internos

(Area)

Puesto

(Relacidn constante)

éPara qué?

Todas las gerencias

Gerentes y supervisores

Atender los asuntos del personal
relacionados con cada una de las areas

Administracion

Direccion General

Atender las peticiones por parte del
director general

Todo el personal

Todo el personal

Atender asuntos relacionados con las
actividades, resolucién de conflictos y
quejas por parte del personal.

Gerencia
Administrativa

Gte. Administrativo

Pedir autorizacidn y revisién de sus
actividades, reporte de actividades
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Contactos Externos Areay Puesto éPara qué?
(Dependencia) (Relacién constante)
1. Autoridades SHCP, SAT, Finanzas, Atender peticiones, comunicados o
Gobiernos estatales y auditorias diversas.
municipales
2. Prestadores de Abogados, Contador Externo | Atender asuntos relacionados con la
Servicios empresa

VIiL.

ESPECIFICACIONES DE LA ACTIVIDAD:
A. CONOCIMIENTOS

Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el Ultimo
grado de estudios, sefialando el ultimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO, ESTABLECER UNA
ESCOLARIDAD PROMEDIO.

Primaria( ) ano Secundaria( ) ano Bachillerato ( ) sem.

Bachillerato técnico( ) sem. Licenciatura (x ) sem. Maestria () sem.

Conocimiento de leyes, reglamentos, cédigos, que conoce o utiliza la persona que realiza la actividad
para el desempefio de sus actividades: LISR, CFF, LIMSS LINFONAVIT, LFT.

Sefiale los programas de cémputo que Describa que actividad(es) realiza en cada programa
actualmente utiliza para desempefiar su| mencionado.
trabajo:

Word (x) Para hacer: redactar oficios
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Excel (x ) Para hacer: hacer reportes y cdlculos

Power point ( ) Para hacer:no require
Otro (x ) Para hacer: Capturay calculo de la ndmina
diga cual: Nomipaq

B. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto tiene 1 afio de experiencia en el puesto.

C. RESPONSABILIDAD
e Sera responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su puesto.
( x ) Elmobiliario y equipo a su cargo.

( x ) Lainformacion que se considere de caracter confidencial.
( ) Eltrabajo realizado por el personal a su cargo.

() Elvehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.

( x ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.

( x ) Ladocumentacion oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi como esta
nota.

El tramite completo de los siguientes procesos:

CONTRATACION DE PERSONAL
ELABORACION DE NOMINA

ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DEL IMSS
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VACACIONES Y FINIQUITOS

CALCULO DE RIESGO DE TRABAJO

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS. (OBJETIVO, POLITICAS,
NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl.  OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PERFIL DEL PUESTO

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES
DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

PERFIL DEL PUESTO:

RECURSOS HUMANOS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa Plasticos
Macias, y no deberd ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccidn o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir el puesto,
no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segln su experiencia, serian
necesarias para lograr los resultados del puesto.

I. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad minima de:

Primaria( ) Secundaria( ) Bachillerato ( )
Bachillerato técnico ( ) Licenciatura ( X ) Maestria ()
II. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de __ 2 anos meses en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):

e Licenciado en Relaciones e Contador Publico e Licenciado en Administracion
Industriales de Empresas

[ll. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO
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Manejo de la computadora, manejo de nomipaq, conocimientos para la seleccién de personal.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO

Sefiale en cuadles programas de cdémputo

requiere  tener  conocimientos para

o . . Describa qué actividades realizaria en cada programa
desempeiiar o mejorar su trabajo: q Prog

mencionado.
Word (x ) Para hacer: redaccidn de oficios y notificaciones
Excel ( x) Para hacer: elaboracién de reportes y cdlculos diversos
Power point (x) Para hacer: para hacer alguna presentacidn o capacitacién para los
trabajadores
Otro (x) Para hacer: realizacion de la nédmina

diga cual: Nomipaq

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE SABER LA PERSONA QUE OCUPA
EL PUESTO

LISR, CFF, LIMSS LINFONAVIT, LFT.

IV. CAPACITACION MINIMA GENERAL QUE REQUIERE EL PUESTO
Manejo de computadora, manejo de nomipag. Relaciones personales

V. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO

IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR (%) HABLAR (%)
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No aplica

VI. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPE EL
PUESTO

Trabajo en la computadora, agilidad mental, buen trato con las personas, responsable y trabajador.

Habilidades para el manejo del personal y negociacién.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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ELABORACION DE NOMINA

PLASTICOS MACIAS Fecha:

Administracion

ELABORACION DE NOMINA Rev: 01

NOMBRE DE LA PERSONA:

ACTIVIDAD QUE REALIZA: Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el calculo de la n6mina en tiempo y forma con todas las modificaciones semanales
de incidencias, vacaciones, etc. Todo esto se hace por medio del Nomipag.

POLITICAS

V.

Para las faltas justificadas preguntar a los jefes directos para saber si se les
descuenta o no el dia.

Los retardos y permisos quedan a discrecionalidad del supervisor del area ya sea
gue se descuenten o repongan el tiempo

La nomina la autoriza el Gerente de Administracion, en su caso Si no esta autoriza
el Gerente de Produccion

La nomina se paga semanalmente, tiene que quedar hecha el jueves.

Las incidencias del jueves, viernes, sabado y domingo se pasan para la siguiente
semana.

NORMAS

Todas las faltas por enfermedad deberan ser cubiertas por su respectivo
comprobante de incapacidad del IMSS

Toda persona que falte y no avise, al dia siguiente se le regresara.

El sueldo sélo podra ser cobrado por el trabajador, en caso de no poder asistir el,
mandara a una persona con una carta firmada.

Se deben registrar todas las incapacidades para tener un control para la declaracion
de riesgo de trabajo.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento: ELABORACION DE NOMINA

Destino o

No. de ., distribucioén del ., ¢A quién se los
Responsable Descripcion ¢,Como se hace?
docto. que se elabora pasa?

Act
0 genera

Se da de alta el trabajador en el

nomipagq con todos los datos que
Recursos pide el programa, (nombre, fecha
humanos alta, departamento, sueldo, etc.)

Elabora las listas de asistencia cada

viernes para gque el lunes se inicie la Originales para ‘i ;
P q. g P En computadora A vigilancia
2 semana con listas nuevas, se hace todos los
. . . en Excel.
una lista para cada drea de la trabajadores
empresa

El jueves de cada semana se
3 recogen las listas de asistencia y se
verifica la asistencia

Al Gerente de
Produccion y
Supervisor de drea

Alos que tiene falta se le pregunta Manual
4 al supervisor del area para saber si

se le rebaja o no el dia

Relacién de
incidencias
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Hace las anotaciones en la hoja de

Gerente de incidencias para las modificaciones Relacién de Manual
5 ., . . Recursos humanos
produccién de faltas, retardos y horas extras incidencias
Hace las modificaciones necesarias
Recursos . . . .
6 en el nomipaqg de las incidencias de Programa Nomipaq
humanos
la semana
Si algun trabajador quiere Manual
Personal de la . ) e . . . : .
7 empresa vacaciones pide autorizaciéon a su Hoja de vacaciones Gerente del drea
jefe
Pasa la relacion de los que quieren Manual
Gerente del . . . . .
8 &req vacaciones firmada de autorizadas | Hoja de vacaciones Recursos humanos
y los dias que van a tomar
Pasa la relacién de las bajas o baja
Gerente del que se hardn en la semana por Manual
9 . . 2 . Recursos humanos
drea ausentismo o algun otro motivo,
indicando cual fue la causa
Recursos Hace las modificaciones necesarias .
10 . . Programa Nomipaq
humanos de vacaciones y finiquitos

11

Todos los conceptos estdn de forma
automatica menos la despensa y el
infonavit esos se hacen de forma
manual.
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Los tfrabajadores que tienen
infonavit se les rebaja lo que les
corresponde de acuerdo a su
contrato y eso también de forma

12 manual en el nomipag
Ya gue se hicieron todas las Gerente
RECUSOS modificaciones le imprime la hqc . . . Impresora Administrativo o
13 de la semanay se pasa a autorizar Se imprime la hoja
humanos L i . Gerente de
al Gerente Administrativo o si no Produccidn
estd al Gerente de Produccion
Gerente Revisan la ndmina y la autorizan sino
Administrativo | necesita ninguna modificacién o la Manual
14 1 Recursos Humanos
o Gerente de regresan con las observaciones
Produccion correspondientes.
Si se tienen que hacer Gerente
15 Recursos modificaciones se haceny se Se imorime la hoia | Proarama Nomioa Administrativo o
Humanos vuelve a imprimir para pedir P ) Y Paq Gerente de
autorizacion Produccion
Recursos . . . . Una copia para . '
16 Homanos Ya autorizada la nomina se imprime finanzas y ofra se Programa Nomipag Finanzas

junto con los recibos de nomina en

quedo en recursos
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dos tantos

humanos

17

Finanzas

Elabora el cheque de la ndmina y
va con el Gerente Administrativo
para que lo firme y va al banco por
el dinero

Cheque

Manual

Gerente
Administrativo
Banco

18

Finanzas

Entrega el dinero a recursos
humanos el viernes para llenado de
los sobres

Dinero

Recursos Humanos

19

Recursos
Humanos

Hace el llenado de los sobres
anexando el recibo de pago con
copia y la enfrega antes de la
salida a los frabajadores firmando
estos el original y queddndose con
la copia

Dinero y copia para
trabajador, original
en recursos humanos

Trabajadores

20

Trabajadores

Reciben el dinero y lo tienen que
contar enfrente del auxiliar para ver
que esté bien la cantfidad

21

Recursos
Humanos

Recopila todos los recibos de pago
y los guarda en archivero

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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FINANZAS (PAGOS, BANCOS Y SEGURQS)

PLASTICOS MACIAS Fecha
Pagina
MANUAL DE ORGANIZACION de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - FINANZAS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacidon contenida en este documento es propiedad exclusiva de la Empresa Plasticos Macias,

y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por escrito por
parte de la Direccidn o del representante de la empresa.

. CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO.

Actividad Puesto / Funcidn Nombre Firma Fecha
dd/mm/afio

Elabord:

Reviso:

Autorizé:

. IDENTIFICACION

Nombre de la empresa

Plasticos Macias

Direccion General

Administracion

Direccidn de Area

Gerencia Administrativa

Nombre del Puesto

Finanzas
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Cdédigo o clave del puesto

FIN

Ubicacidn (fisica y administrativa)

Oficinas de la Administracion dentro de la empresa

Tipo de Puesto

Confianza x Base

L. R.

Horario de trabajo

7:00 a 15:00 hrs.

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Ninguno

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Gerente Administrativo

Nombre de archivo /ruta acceso

DESCRIP. PUESTOS PLASTICOS MACIAS.doc

Numero de revision

Fecha de revision

Il OBIJETIVO: Su puesto tiene una razén principal de existir en la organizacién derivado de las
tareas asignadas. A continuacion defina el resultado que va a lograr en el puesto, y por el cual
debe ser evaluado en su desempeiio

Que todos los recursos captados por las ventas sean repartidos de forma adecuada para los

pagos de proveedores, acreedores, nominas y estar al pendiente de todos los seguros de la

empresa. Asi como las inversiones necesarias para la empresa.

Iv. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o actividades que se

realizan en el puesto)

Llevar en forma clara y precisa los pagos y movimientos de bancos y caja chica, asi como las cuentas

de todos los seguros de la empresa y las inversiones.

V. DESCRIPCION ANALITICA

Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que se consideran de

rutina.
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Cotidianas

Llevar un control de cheques librados y los cobrados de cada dia.

Revisar por Internet los movimientos y saldos de las cuentas de bancos.

Hacer pdlizas para cada cheque librado y reunir los comprobantes de la erogacién.

Llevar un registro de los depdsitos efectuados por cada cuenta bancaria.

Hacer vales de caja chica

Dar gastos a los choferes para los viajes

Dar gastos para lo que se ofrezca en el dia de caja chica

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de tiempo, sean

semanales, quincenales, mensuales, etc....

Elaboracién de cheques y pdlizas de cheques, habiendo checado la programacién de

pagos

Checar que todas las pdlizas tengan la factura correspondiente, sino solicitarla a

compras.
(7]
Q2
c Revisar la factura en conjunto con quien solicito la compra verificar precio y
©
£ cantidad.
[}
[7,]
Revisar descuentos y comisiones cargadas y pasarlas al departamento de
contabilidad
Revisar la relacidn de los pagos pendientes a proveedores y programarlos segun las
(7]
% fechas determinadas en el contra recibo o la factura.
c
8
£ Realizar la reposicidn de caja chica realizando cheque y relacién de los gastos
=]
o] efectuados
v 3 v Verificar pago del IMSS e impuestos del mes y hacer el pago
S c®
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Realizar las salidas de la cuenta de bancos de tal manera que quede la menor
cantidad posible al final del mes.

Sacar una relacidn de todas las comisiones y descuentos del banco y pasarla a
contabilidad.

Verificar el vencimiento de los seguros contratados

Entregar las pdlizas de cheque junto con los comprobantes al departamento de
contabilidad.

Revisar si no existe alglin desacuerdo con los saldos y movimientos del estado de
cuenta

Pasar el estado de cuenta a contabilidad junto con la conciliacién del mes.

Realizar una relacidn de las ventas del mes y mandarla al agente de seguros para
gue éste a su vez haga la péliza de la mercancia que se manda al mes.

Verificar el vencimiento de las cuentas por pagar.

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se realizan en una

fecha determinada.

Realizar la contratacién, modificacién o baja de seguros

o

9

) Arreglar con el ajustador de seguros en caso de accidente

=1

o

>

w
VI. COMUNICACION

Contactos Internos Puesto éPara qué?
(Area) (Relacidn constante)
4. Todas las gerencias | Gerentes y jefes de Atender los asuntos relacionados con
departamento cada una de las aéreas
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5. Gerente General Direccién General Atender las peticiones por parte del
director general y entregar informes.

6. Gerencia Contabilidad Entrega de reportes y conciliaciones
Administrativa

Contactos Externos Areay Puesto éPara qué?
(Dependencia) (Relacidn constante)
5. Proveedores Ventas o crédito y cobranza Revisidn de facturas, elaboracién de

contra recibos y pago de los mismos.

6. Agente de Seguros | Agente de Seguros Contratacidn y seguimiento de los seguros
de la empresa.

7. Prestadores de Abogados, Contador Externo | Atender asuntos relacionados con la
Servicios empresa
8. Clientes Compras Conciliacion de saldos y entrega de
facturas

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
A. CONOCIMIENTOS
Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el ultimo

grado de estudios, sefialando el ultimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO, ESTABLECER UNA
ESCOLARIDAD PROMEDIO.

Primaria( ) afo Secundaria( ) afio Bachillerato ( ) sem.
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Bachillerato técnico(x ) sem. Licenciatura ( ) sem. Maestria () sem.

Conocimiento de leyes, reglamentos, cddigos, que conoce o utiliza la persona que ocupa el puesto para
el desempefio de sus actividades: ninguno

Sefale los programas de cOmputo que | Describa que actividad(es) realiza en cada programa
actualmente utiliza para desempefiar su| mencionado.

trabajo:

Word (x) Para hacer: redactar oficios

Excel (x ) Para hacer: hacer reportes y cdlculos
Power point () Para hacer: no requiere

Otro () Saber usar el Internet,

diga cual: Para hacer: para transferencias y pagos

B. EXPERIENCIA
e El ocupante del puesto tiene 6 meses de experiencia en el puesto.

C. RESPONSABILIDAD
e Serd responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su puesto.
( x) Elmobiliario y equipo a su cargo.

( x) Lainformacion que se considere de caracter confidencial.
() Eltrabajo realizado por el personal a su cargo.
() Elvehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.

(x ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.
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( x) Ladocumentacion oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi como esta
nota.

El tramite completo de los siguientes procesos:

POLIZAS DE EGRESOS

TRANSFERENCIAS

MOVIMIENTOS BANCARIOS

CAJA CHICA

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS. (OBJETIVO, POLITICAS,
NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl.  OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PERFIL DEL PUESTO

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES
DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

PERFIL DEL PUESTO:

FINANZAS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa Plasticos
Macias, y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccidn o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir el puesto,
no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segln su experiencia, serian
necesarias para lograr los resultados del puesto.

I. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad minima de:

Primaria( ) Secundaria( ) Bachillerato ( )

Bachillerato técnico ( X ) Licenciatura ( X ) Maestria ()

II. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de _ 6 meses en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):

e Contador Privado e Estudiante de Contador e Auxiliar contable
Publico
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[II. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO

Conocimientos generales de titulos de crédito y control de pagos.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO

Sefiale en cuadles programas de cdémputo

requiere  tener  conocimientos para

o . . Descri 3 ivi realizari n
desempeiiar o mejorar su trabajo: escriba qué actividades realizaria en cada

programa mencionado.

Word (x) Para hacer: redaccidn de oficios y notificaciones

Excel (x) Para hacer: elaboracién de reportes y cdlculos diversos
Power point ( ) Para hacer: no es necesario

Otro ( x) Uso del Internet

diga cual: Para hacer: para hacer, consultas, transferencias y pagos

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE SABER LA PERSONA QUE OCUPA
EL PUESTO

Titulos y operaciones de crédito.

IV. CAPACITACION MiNIMA GENERAL QUE REQUIERE EL PUESTO.

Manejo de computadora y de Internet. Manejo de programas computacionales. Titulos y

operaciones de crédito.
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V. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO

IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR (%) HABLAR (%)

No aplica
VI. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPE EL

PUESTO:

Trabajo en la computadora, agilidad mental, buen trato con las personas, responsable y trabajador.

Honesto y seguro. Capacidad para manejar dinero y saberlo administrar.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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POLIZAS DE EGRESOS

PLASTICOS MACIAS Fecha:

Administracion

Rev: 01

MOVIMIENTOS BANCARIOS

NOMBRE DE LA PERSONA:

ACTIVIDAD QUE REALIZA: Finanzas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar todas las consultas de movimientos de bancos y llevar un control exacto de cada
movimiento para que no haya ningun error en emitir cheques o hacer transferencias aparte
de registrar todos los descuentos que hace el banco por cualquier motivo.

POLITICAS

VIIl. No cualquiera debe tener las claves de los bancos.
IX. Tener cuidado de hacer las revisiones de una manera segura y privada.
X. Hacer estas consultas en la computadora autorizada.

NORMAS

Il.
II.
V.

Solo las personas autorizadas deben tener las claves bancarias
Diariamente se tiene que revisar el saldo de las cuentas y los movimientos.
Se debe tener un control exacto de todos los movimientos.

Se debe guardar la confidencia de los saldos y movimientos bancarios.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento: MOVIMIENTOS BANCARIOS

Responsable

1 Finanzas

Descripcion

Diariamente revisa las cuentas bancarias por Internet
para saber los movimientos que se hicieron

Destino o distribucion
del docto. que se

elabora o genera

¢Como se hace?

Internet

¢éA quién se los
pasa?

Finanzas

En un cuaderno apunta todos los movimientos
registrados durante el dia anterior y los del dia actual

Manual

En una hoja de Excel tiene registro de todos los
movimientos bancarios, de los depésitos y cheques
dados, apunta los movimientos del banco en la hoja

de Excel

Computadora

Ya registrados todos los movimientos en la hoja de
Excel, revisa que los saldos coincidan restando al
saldo de bancos los cheques no cobrados y da el

saldo que se tiene en el auxiliar.

5 Finanzas

Ya que esta revisado que el saldo cheque
correctamente, se pasan los movimientos a crédito y

Verbal y manual

Crédito y Cobranza
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cobranza para saber de quién son los depdsitos

Créditoy
cobranza

Revisa los cheques y saldos de los clientes y saca una
relacion de los clientes que depositaron

Manual

Finanzas

Finanzas

Ya revisado con crédito y cobranza y habiendo
acreditado a los clientes sus depdsitos se manda la
relacidn a contabilidad para que queden registrados
en el COMPAQ.

Manual

Contabilidad

Si algun depdsito no se identifica y se llega a final de
mes se queda en conciliacidn bancaria hasta su
identificacion

Manual

Finanzas

Aparte de los depésitos, se registran todos los
descuentos, abonos o cualquier movimiento
diferente de depdsitos por clientes y se pasa a
contabilidad.

Manual

Contabilidad

Contabilidad

Registra todos los movimientos en COMPAQ.

Manual

10

Esto se repite diariamente, ningln dia se queda sin
revisar.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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GERENTE ADMINISTRATIVO

PLASTICOS MACIAS Fecha
MANUAL DE ORGANIZACION
Pagina
de

DESCRIPCION DE PUESTOS — GERENTE ADMINISTRATIVO

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacidon contenida en este documento es propiedad exclusiva de la Empresa Plasticos Macias,
y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por escrito por
parte de la Direccidn o del representante de la empresa.

. CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO.

Actividad Puesto / Funcidn Nombre Firma Fecha
dd/mm/afio

Elaboro: Recursos Humanos

Reviso: Gerente Administrativo

Autorizo: Gerente General

1. IDENTIFICACION

Nombre de la empresa

Plasticos Macias

Direccion General

Administracion
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Direccién de Area

Gerencia Administrativa

Nombre del Puesto

Gerente Administrativo

Cdédigo o clave del puesto

GTE-ADMON

Ubicacion (fisica y administrativa)

Oficinas de la Administracion dentro de la empresa

Tipo de Puesto

Confianza x Base L. R.

Horario de trabajo

7:00 a 15:00 hrs.

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Contabilidad Recursos Humanos Compras Finanzas

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Gerente General

Nombre de archivo /ruta acceso

DESCRIP. PUESTOS PLASTICOS MACIAS.doc

Numero de revision

01

Fecha de revision

ENERO 2009

Il OBIJETIVO: Su puesto tiene una razén principal de existir en la organizacidn derivado de las
tareas asignadas. A continuacidn defina el resultado que va a lograr en el puesto, y por el cual
debe ser evaluado en su desempefio.

Coordinar en forma minuciosa y éptima los recursos de la empresa para eficientarlos, asi

como para apoyar a los demas departamentos en su organizacion.

Iv. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o actividades que se

realizan en el puesto)

Organizar los departamentos administrativos para que logren en tiempo y forma sus objetivos y

funciones. Supervisar al contador externo en la adecuada presentacion de declaraciones y pagos.
Controlar los recursos de la empresa.
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V. DESCRIPCION ANALITICA:
Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que se consideran de
rutina.
Revisar la contabilidad de los movimientos de ingresos, egresos y diario de la empresa.
Autorizar con una revision previa los pagos en bancos y dependencias de gobierno.
§ Hacer arqueos de caja chica para verificar que se esta manejando adecuadamente.
©
S
2
o Estar en comunicacién con crédito y cobranza para estar al pendiente que se este

cobrando adecuadamente y en tiempo.

Revisar los reportes del flujo de efectivo que le proporciona el departamento de
contabilidad.

Estar en permanente contacto con las demds areas de la empresa para apoyarlos en toda
la administracion de los recursos que tienen a su cargo

Estar en constante comunicacidn con el director general para presentarle reportes,
resultados, plantearle objetivos y cambios en las areas o sugerencias para un mejor
funcionamiento de la empresa.

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de tiempo, sean
semanales, quincenales, mensuales, etc....

Controlar las entradas y salidas de materiales para que todo se registre adecuadamente

por cada departamento.

Coordinar la elaboracion de la nomina de la empresa

(7]
Q2
©
c
©
£
(]
(7]
Revisar las incidencias del personal, vacaciones, incapacidades
o Revisar los pagos y adeudos a proveedores
e 9
= ©
3« c
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Revisar la contabilizacién de los movimientos

Mensuales

Revisar la conciliacién de bancos, clientes y proveedores

Revisar los estados financieros y flujos de efectivo

Revisién de los pagos de impuestos y seguro social

Analisis de inventarios

Hacer los reportes necesarios de cada mes para medir resultados y establecer metas.

Revisar si se cumplieron las metas y si se estdn cumpliendo los objetivos establecidos a
corto y mediano plazo.

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se realizan en una

fecha determinada.

Atender auditorias por parte de autoridades o dependencias gubernamentales
Supervisar el reclutamiento de personal

9

) Conciliar conflictos entre las diferentes dreas de la empresa

g

o Revisar el adecuado cumplimiento de las declaraciones anuales
Atender auditorias internas
Resolver cualquier problema o asunto con cualquier dependencia o empresa con la que
se esté relacionado.
Ayudar a las otras areas a su organizacion y administracion

VI COMUNICACION

Contactos Internos Puesto éPara qué?
(Area) (Relacidn constante)
7. Todas las gerencias | Gerentes y jefes de depto. Atender los asuntos relacionados con
cada una de las areas
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8. Administracidn Direccidn General Autorizacién y evaluacidn de estados
financieros y asuntos generales

9. Todalaempresa Empleados Comunicar decisiones y atender
peticiones
Contactos Externos Areay Puesto éPara qué?
(Dependencia) (Relacién constante)

9. Proveedores Proveedores Negociar precios y condiciones de crédito

10. Autoridades SHCP, SAT, Finanzas, Atender peticiones, comunicados o
Gobiernos estatales y auditorias diversas.
municipales

11. Prestadores de Abogados, Contador Externo | Atender asuntos relacionados con la

Servicios empresa
12. Clientes Clientes Atender necesidades y conciliar intereses

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
A. CONOCIMIENTOS

Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el ultimo
grado de estudios, sefialando el ultimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO, ESTABLECER UNA
ESCOLARIDAD PROMEDIO.

Primaria( ) afo Secundaria( ) afio Bachillerato ( ) sem.
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Bachillerato técnico ( )

sem.

Licenciatura ( x ) sem. Maestria () sem.

Conocimiento de leyes, reglamentos, cédigos, que conoce o utiliza la persona que ocupa el puesto para
el desempefio de sus actividades: LISR, LIVA, CFF, LSS.

Sefiale los programas de

actualmente utiliza
trabajo:

Word (x)
Excel (x
Power point (
Otro (x

diga cual: Nomipaq

Contpaq

A. EXPERIENCIA.

e El ocupante del puesto tiene

para

B. RESPONSABILIDAD
e Serd responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su puesto.
El mobiliario y equipo a su cargo.

(x)
(x)
(x)

coOmputo que

desempenar

su

Describa que actividad(es) realiza en cada programa
mencionado.

Para hacer: redactar oficios

Para hacer: hacer reportes y cdlculos

Para hacer:no require

Para hacer: Elaboracion de ndmina

Captura de contabilidad

1 afio de experiencia en el puesto.

La informacion que se considere de caracter confidencial.

El trabajo realizado por el personal a su cargo.
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() El vehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.
( x ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.
( x) Ladocumentacion oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi como esta
nota.

El tramite completo de los siguientes procesos:

REVISION DE TODAS LAS AREAS A SU CARGO

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS. (OBJETIVO, POLITICAS,
NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl.  OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES:

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PERFIL DEL PUESTO

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES
DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

PERFIL DEL PUESTO:

GERENTE ADMINISTRATIVO

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa Plasticos
Macias, y no deberd ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccidn o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir el puesto,
no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segun su experiencia, serian
necesarias para lograr los resultados del puesto.

I. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad minima de:

Primaria( ) Secundaria ( ) Bachillerato ( )
Bachillerato técnico( ) Licenciatura ( x ) Maestria ()
II. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de _ 1 afios en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):
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e Contador Publico e Lic. en Admdn. de Empresas .

[ll. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO.

Conocimientos generales de negociacidn, comunicacidon acertiva, trato con personas y manejo de

personal.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO

Sefiale en cudles programas de codmputo
requiere tener  conocimientos para

- L s Describa qué actividades realizaria en cada
desempeiiar o mejorar su trabajo: q

programa mencionado.

Word (x ) Para hacer: redaccion de oficios y notificaciones

Excel ( x) Para hacer: elaboraciéon de reportes y calculos diversos
Power point ( ) Para hacer: no es necesario

Otro ( x) Para hacer: Elaboracion de nédminas y contabilizacién.

diga cual: Contpaq Nomipaq

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE SABER LA PERSONA QUE OCUPA
EL PUESTO

Ley de Impuesto sobre la Renta
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Ley del Valor Agregado
Ley Federal del Trabajo
Ley del Seguro Social

Cédigo Fiscal de la Federacién

IV. CAPACITACION MiNIMA GENERAL QUE REQUIERE EL PUESTO
Conocimientos previos de administracidn y experiencia en negocios, manejo de paquetes

computacionales de contabilidad y nédmina. Manejo de SUA e IDSE.

V. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO

IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR (%) HABLAR (%)

No aplica

VI. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE OCUPE EL
PUESTO
Trabajo en la computadora, agilidad mental, buen trato con las personas.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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PROCEDIMIENTOS

CIERRE DE MES Y DECLARACIONES ANTE HACIENDA

PLASTICOS MACIAS Fecha:
Administracion
REVISION DE AREAS A SU CARGO Rev: 01

NOMBRE DE LA PERSONA:

PUESTO QUE OCUPA: Gerente Administrativo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar una revision constante de todas las actividades de relevancia que se hacen en
todos los departamentos a su cargo para que todo funcione adecuadamente y se eviten

errores.

POLITICAS

IV. Organizar el tiempo y las actividades para estar coordinando con los encargados.

V. Tener conocimiento de todas las areas de la empresa

NORMAS

IV. Se debe de coordinar y revisar todas las areas sin dejar ninguna.
V. Coordinar en forma eficiente la comunicacion de todas las areas.

VI. Revisar todos los reportes que genere cada area para darles el uso para el que

fueron hechos y sacar el mejor provecho.

VIl. Todas las autorizaciones que se hagan deben ser con pleno conocimiento de lo que

se esta haciendo.

VIIl. Hacer los reportes necesarios de cada mes para medir resultados y establecer

metas.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento: REVISION DE AREAS A SU CARGO

No. Destino o
. distribucién del . ;A quién se los
de Responsable Descripcion ¢Como se hace? A d
docto. que se pasa?
Act. elabora o genera
: Gerente Revisar que la contabilidad se esta
Administrativo haciendo en tiempo y forma
o Que los papeles se entreguen en tiempo al
contador externo
3 Revisar las conciliaciones bancarias, de
clientes y proveedores
4 Revisar que las pdlizas de ingresos estén
bien aplicadas
ue el cierre de mes y declaraciones se ..
5 Q y 0 Contabilidad
hagan antes de la fecha limite
6 Atender todos los requerimientos de
hacienda, del seguro o auditores
7 Gerente Autorizacion de los pagos de mas de dos
Administrativo mil pesos
8 Firma de todos los cheques
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Revisar que en recursos humanos se den
todos los movimientos y modificaciones en
el seguro social

10

Supervisar que todos los trabajadores
firmen su contrato y tengan toda su
documentacién al dia

11

Atender con el abogado cualquier
problema con algun trabajador.

12

Supervisar que los seguros estén al dia y se
pague lo correcto.

13

Estar coordinando la comunicacion entre
todas las dreas de la empresa y
colaborando en la administracion de las
dreas

14

Atender cualquier cosa relacionada con
cambios dentro de la empresa,
modificaciones, etc.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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3.3. PROPUESTA DE INSTRUMENTACION Y OPERACION DE LA
REESTRUCTURACION

Para poner en practica la propuesta de reestructura hecha a la empresa “Plasticos
Macias” se propone que se lleve a cabo en diferentes pasos que son los

siguientes:

1. Disefio del organigrama: este disefio se hizo como propuesta en el cual
aparecen los puestos con los que cuenta la empresa y se hizo andlisis de
cada puesto, definiendo sus actividades y responsabilidades.

Con este organigrama se presenta el disefio de la estructura y su

comunicacion.

Como es una empresa familiar no se puede proponer una estructura en la
cual se tengan muchas personas, por consiguiente se propone que las
actividades se dividan entre las personas que se encuentran laborando
actualmente en los puestos administrativos, pues los puestos del area de

produccion si estan definidos y se requiere de esas personas.

La propuesta es que en el area de administracion y ventas se junten las
actividades como esta el organigrama; las descripciones de puestos estan
como descripcion de actividades pues no es un puesto sino una actividad
de una persona, pero con la caracteristica de que cuando se de la
necesidad de crecimiento en un futuro se haga el puesto con una persona
encargada y ya se tendrian definidas todas las actividades vy
responsabilidades con el perfil del puesto hecho. Esto facilitaria la

contratacion de cualquier persona para el puesto que se fuera necesitando.

2. Manuales: con toda la informacion obtenida en el presente trabajo, se
propone que se hagan los manuales de organizacion impresos para
repartirlos a todas las personas que laboran en la empresa y cuenten con la

informacion necesaria para el desarrollo de su puesto.
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Estos manuales daran al personal toda la informacion necesaria para
conocer la empresa, con su mision, vision y objetivos que se quieren

cumplir.

Capacitacion: Comprendida la nueva estructura de la empresa, los puestos
definidos y los manuales impresos, se propone dar una capacitacion a todo
el personal donde se les indicarAd su puesto, sus responsabilidades y
funciones, como tienen que trabajar, quien es su jefe directo, a quien tienen
gue dirigirse, asi como los canales de comunicaciébn y cOmo esta
estructurada la empresa en forma general. Que todas las actividades son
importantes y se relacionan unas con otras para realizar un producto de
calidad.

Esta etapa es de las mas importantes y dificil pues la resistencia al cambio
siempre es un factor que afecta la implementacion de cualquier proyecto
dentro de la empresa, se propone primeramente que todos los directivos
estén convencidos de los beneficios del cambio y poderlo transmitir a sus

subordinados.

Implementacion: Teniendo la capacitacion adecuada y sin que queden
dudas por parte de todos los integrantes de cada area se propone que se
vaya implementando el cambio por areas, empezando por el area
administrativa. Ya que esté bien entendido y funcionando adecuadamente
se pasa a la implementacion a las otras areas, se propone ser muy
constante y que todos estén convencidos de los beneficios que va a traer el

cambio.

Medicion: Después de la implementacion se propone trabajar un mes con la
nueva estructura, que se midan los cambios y sobre todo el impacto en la
produccion, y con esta forma de trabajar mas estructurada y organizada, es

mas facil que se lleven a cabo nuevos proyectos.
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3.4. CONCLUSIONES GENERALES

Derivado del analisis de la investigacion se obtuvo como resultado una propuesta
de cambio y organizacion que incluyen desde el organigrama, la vision, mision y
objetivos de la empresa, asi como la descripcion de los puestos, el perfil de cada
uno de ellos y los procedimientos a seguir.

El objetivo principal es proponer una reestructuracion administrativa que
incremente la eficiencia en la empresa Plasticos Macias, para que de esta manera
haya una mejor organizacion, control y coordinacién entre las areas de la
empresa que impacten de manera importante en el funcionamiento de la

organizacion.

De acuerdo al objetivo del trabajo de investigacion con la propuesta de
reestructura se eficientara la comunicacion entre jefes y subordinados, pues cada

uno sabra lo que tiene que hacer y cuales son sus responsabilidades.

Cada miembro de la empresa sabra la mision, vision y objetivos que se tienen que
lograr y la manera en cdmo cada uno puede contribuir para alcanzar estos
objetivos. Sabran que son parte integrante de un equipo de trabajo y que funcién

les corresponde para lograr que todo salga correctamente.

Con la descripcion de puestos sera mas facil saber el perfil de las personas que se
tienen que contratar para cada puesto en particular pues en la entrevista de

trabajo se podra ver qué persona es la que cubre las necesidades de cada puesto.

Con la descripcién de procedimientos se podra tener un mejor control de cada
area de la empresa, pues si alguien llega a faltar o renunciar se cuenta con los
datos necesarios para saber como hacer las cosas, y aunque la experiencia y
practica cuentan mucho, la informacién con que se cuenta en las descripciones de
puestos facilitara el desempefio, ya todo estara documentado y servird de guia

para realizar el trabajo correspondiente.
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Con la induccion del personal de nuevo ingreso a la empresa y al puesto, el
empleado conocera todo lo referente a su puesto, a la empresa, el reglamento
interior de trabajo, el contrato, etc. De esta manera se comenzara a tener sentido

de pertenencia hacia la empresa.

Con esta investigacién también se podra tener una mejor coordinacion entre los
puestos y las areas ya que habra un responsable para puesto y se sabra a quién
dirigirse para cualquier problema o duda. Esto es muy importante porque no hay

responsables y se tienen malos entendidos por falta de comunicacion.

Algunas descripciones de puestos se hicieron por separado aunque una persona
realice actualmente varias actividades de puestos diferentes. Esto con el objetivo
de que en un futuro si la empresa lo llegara a requerir se contrate a una persona
para el puesto y ya se cuente con la descripcion, el perfil y los procedimientos del

mismo.

Esta propuesta proporcionara un excelente control, pues todas las actividades y

responsabilidades estaran asignadas correctamente.

La presente propuesta también sera de mucha utilidad a la empresa para que ya
cuente con una estructura mas definida, que sepa que rumbo debe tomar y como
lograrlo. Que cada miembro sepa sus responsabilidades y lo que lo debe de

cumplir para lograr los objetivos generales de la empresa.
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3.5. ANEXOS

ANEXO 1 DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha
LOGOTIPO
MANUAL DE ORGANIZACION
(general o especifico) Pagina
de

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacidén contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa
Plasticos Macias, y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin
previo permiso por escrito por parte de la Direccion o del representante de la empresa.

VIl.  CONTROL DEL DOCUMENTO: REVISIONES Y APROBACIONES DEL

DOCUMENTO.
Actividad Puesto / Funcion Nombre Firma Fecha
dd/mm/ano
Elaboro:
Reviso:
Autorizo:
VIIl.  IDENTIFICACION

Nombre de la empresa
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Direccion General

Direccién de Area

Jefatura de Departamento

Nombre del Puesto

Cadigo o clave del puesto

Ubicacion (fisica y administrativa)

Tipo de Puesto Confianza Base L. R.

Horario de trabajo

Puestos bajo su mando
(subordinados directos)

Puesto al que reporta (jefe
inmediato)

Nombre de archivo /ruta acceso

NUmero de revision

Fecha de revision

OBJETIVO: Su puesto tiene una razén principal de existir en la organizacion derivado de
las tareas asignadas. A continuacion defina el resultado que va a lograr en el puesto, y
por el cual debe ser evaluado en su desempefio.

IX. DESCRIPCION GENERICA (describa de forma general las funciones y/o
actividades que se realizan en el puesto)
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X. DESCRIPCION ANALITICA:
Actividades cotidianas. Son las actividades que se realizan diariamente y que

se consideran de rutina.

Cotidianas

USE TODOS LOS RENGLONES QUE SEAN NECESARIOS.

Actividades periddicas. Son las actividades que se realizan en cierto periodo de
tiempo, sean semanales, quincenales, mensuales, etc....

Semanales

Me | Quincenales

ns
ual
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USE TODOS LOS RENGLONES QUE SEAN NECESARIOS.

Actividades eventuales. Son las actividades que no son muy comunes y que no se
realizan en una fecha determinada.

Eventuales:

USE TODOS LOS RENGLONES QUE SEAN NECESARIOS.

XI. COMUNICACION:

Contactos Internos Puesto ¢Para qué?
(Area) (Relacion constante)
10.
11.
12.
13.
Contactos Externos Areay Puesto ¢Para qué?
(Dependencia) (Relacion constante)
13.

155



14.

15.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
A. CONOCIMIENTOS

Escolaridad de la persona que ocupa el puesto actualmente: Marque con una “X” el
ultimo grado de estudios, sefialando el Gltimo afio o semestre cursado.

EN CASO DE HABER VARIAS PERSONAS OCUPANDO UN MISMO PUESTO,
ESTABLECER UNA ESCOLARIDAD PROMEDIO.

Primaria Secundaria ( ) Bachillerato  ( )
N ) afio afio sem.

Bachillerato técnico () Licenciatura  ( ) Maestria ( )
sem. sem. sem.

Sefiale los programas de cémputo que | Describa que actividad(es) realiza en cada programa
actualmente utiliza para desempefiar su | mencionado.

trabajo:

Word ( ) Para hacer:
Excel ( ) Para hacer:
Power point ( ) Para hacer:
Otro ( ) Para hacer:
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diga cual:

B. EXPERIENCIA.

C. RESPONSABILIDAD
e Sera responsable por: (marque con una “X” el renglén que corresponda a su
puesto.
( ) El'mobiliario y equipo a su cargo.
( ) Lainformacién que se considere de caracter confidencial.
( ) Eltrabajo realizado por el personal a su cargo.
( ) Elvehiculo oficial bajo su resguardo o a su cargo.
( ) Eldinero que tiene bajo su resguardo.

( ) Ladocumentacién oficial que se considere confidencial.

Agregue cualquier otra que tenga el puesto y elimine las que no apliquen, asi
como esta nota.

El trAmite completo de los siguientes procesos:

HACER LA DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES SENALADOS.
(OBJETIVO, POLITICAS, NORMAS, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO,
DIAGRAMA DE FLUJO).

VIIl. OBSERVACIONES O COMENTARIOS GENERALES:

NOTA: SE DEBERA ELABORAR CONSIDERANDO ASPECTOS DE
REESTRUCTURACION DEL PUESTO, ES DECIR, LO IDEAL PARA EL PUESTO.

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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ANEXO 2 PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO

LOGOTIPO DE LA EMPRESA

NOTIFICACION DE PROPIEDAD:

La informacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de la empresa
, Y no debera ser mostrada, reproducida o publicada fuera de ésta sin previo permiso por
escrito por parte de la Direccién o representante de la empresa.

Describa objetivamente, las caracteristicas que usted considere necesarias para cubrir
el puesto, no tome en cuenta sus caracteristicas personales, sino las que segun su
experiencia, serian necesarias para lograr los resultados del puesto.

VII. ESCOLARIDAD: el ocupante del puesto requiere tener una escolaridad

minima de:
Primaria () Secundaria () Bachillerato ( )
Bachillerato técnico () Licenciatura () Maestria ()
VIII. EXPERIENCIA.
e El ocupante del puesto requiere tener experiencia minima de 4 anos en el
puesto.

Sefiale las carreras técnicas o profesionales requeridas para el puesto (maximo 3):

IX. CONOCIMIENTOS
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CONOCIMIENTOS GENERALES QUE DEBE TENER LA PERSONA QUE
OCUPA EL PUESTO.

CONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS DE COMPUTO:

Sefiale en cuales programas de cémputo
requiere tener conocimientos para

desempefiar o mejorar su trabajo: Describa qué actividades realizaria en cada

programa mencionado.

Word () Para hacer:
Excel ( ) |Parahacer:
Power point ( ) |Parahacer:
Otro ( ) |Parahacer:
diga cual:

CONOCIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS, QUE DEBE
SABER LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO:

X. CAPACITACION MINIMA GENERAL QUE REQUIERE EL PUESTO.
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XI. IDIOMA REQUERIDO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO:

SENALE EL PORCENTAJE DE DOMINIO

IDIOMA LEER (%) ESCRIBIR HABLAR
(%) (%)

XIl. HABILIDADES PERSONALES QUE DEBE TENER LA PERSONA
QUE OCUPE EL PUESTO:

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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ANEXO 3 PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Es la secuencia logica de las actividades y detallan la manera exacta
en la que es preciso realizar cierta actividad.

NOMBRE DE LA EMPRESA Fecha:

AREA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA PERSONA:

PUESTO QUE OCUPA:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: (EL OBJETIVO ES LA RAZON QUE JUSTIFICA LA
CREACION DEL PROCEDIMIENTO, SE REDACTARA INICIANDO CON UN VERBO EN
INFINITIVO Y MENCIONANDO EL RESULTADO ESPERADO)

POLITICAS (Sirven de guia para la ejecucion y desarrollo del procedimiento): Son
declaraciones o conocimientos generales que guian o canalizan el pensamiento y la
accioén en la toma de decisiones. Las declaraciones pueden ser implicitas, con base en las
acciones de los gerentes. Las politicas deberan permitir cierta flexibilidad.

NORMAS (Rigen la ejecucion y desarrollo del procedimiento): Explican detalladamente
las acciones 0 no acciones especificas que se requieren, sin permitir discrecionalidad
alguna, es decir son rigidas.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimiento:

No. d Destino o
0. de C . v
. r n del . A n I
Responsable Descripcion distribucion de e e ¢A quié ie 0s
Act. docto. que se pasa*
elabora o genera

1

2

3

4

5

6

Fuente: Escarefio Gustavo (2009)
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