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ADENDUM

El infrascrito Coordinadordel Jurado Examinador CERTIFICA que el estudiante Maria Fernanda Santizo Juirez, incorpord
los cambios y enmiendas sugeridas por cada miembro examinadordelJurado.

Guatemala,23 de octubre de 2021.

)

Dr. Aifr -d6(Paz Subilla ga
Coondinador
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RESUMEN

La empresa objeto de estudio es guatemalteca y de caracter familiar, se dedica a prestar
servicios de transporte terrestre y de logistica, con cobertura en todo el territorio Nacional,
Centroamericano y Ciudad Hidalgo, México, desde 1995. A pesar de que tiene varios
afios de experiencia en este sector econdmico, las actividades relacionadas con la
administracion de personal se han realizado de forma empirica, ya que no existe un
proceso formal establecido, como tampoco cuentan con un manual de perfiles y
descriptores de puestos que les permita tomar decisiones basadas en las funciones,
responsabilidades y requisitos minimos que un puesto de trabajo requiere, para atraer y

retener a las personas adecuadas para cada cargo.

El presente trabajo de graduacion inicié con una revision bibliografica que permitio
identificar los elementos y factores necesarios para abordar la problematica: por medio
del método analitico se determiné que no existe un manual de perfil y descriptor de
puestos que apoye en los procesos de la Administracion del Recurso Humano; se
determinaron los métodos de recopilacién de informacion sobre los puestos de trabajo de
las areas operativas y administrativas, se determin6 la necesidad de proponer una
estructura y organigrama organizacional, y, al analizar la informacién se procedio a

disefar el manual de perfil y descriptor de puestos con su respectiva validacion.

Dicho trabajo de graduacion se baso en la metodologia de investigacion tipo descriptiva
que hace referencia al analisis y descripcion de puestos bajo un modelo de analisis de
puestos basado en las tareas; a través del método de recopilacién de informacion mixto,
porque incluye el analisis de los resultados obtenidos al utilizar los instrumentos como: la
entrevista, aplicado al gerente administrativo y al de recursos humanos vy, el cuestionario,
adaptado para la especificacion y descripcion de puestos, aplicado al personal operativo

y administrativo de la empresa.

Por lo tanto, la técnica de analisis de puestos responde a la necesidad de la empresa
para organizar y conocer especificamente qué se requiere en cada puesto, en cuanto a

competencias, habilidades, conocimientos y destrezas, como también, las funciones y



responsabilidades del puesto a desempefar, para ello, se elaboraron los perfiles y
descriptores de 16 puestos, siendo la base del manual de descriptor de puestos

propuesto.



INTRODUCCION

Toda organizacion, sin importar el sector econdmico al que pertenece, necesita disefar
e implementar estrategias para el manejo eficiente del recurso humano, ya que es el
recurso mas valioso que posee para lograr los objetivos eficientemente, es por ello, que
se recurre a la Administracion del Recurso Humano para aprovechar y mejorar las

capacidades y habilidades de los colaboradores que integran una empresa.

Con base en lo anterior, en la empresa objeto de estudio se considera de vital importancia
gestionar al talento humano a través de herramientas que apoyen al personal a lograr
tanto sus objetivos individuales como organizacionales. Para el manejo eficiente del
recurso humano, el responsable de la administracion de este debe utilizar herramientas
que faciliten esta labor desde la preparaciéon y seleccién hasta las relaciones con el
personal para aprovechar al maximo el talento de las personas. Una de las herramientas
fundamentales que apoyan la toma de decision asertiva y efectiva de cada subsistema
de la administracién del talento humano es un manual de descriptor de puestos, ya que
es la base para realizar un proceso eficiente de reclutamiento y seleccién de personal,

induccion y capacitacion, evaluacion del desempefio y relaciones con el personal.

El presente trabajo de graduacion se enfoca en el subsistema de Administracion de
Recursos Humanos, llamado preparacion y seleccién, ya que permite realizar el analisis
y descripcion de los puestos correspondientes con la estructura organizacional de la
empresa. Siendo su objetivo disefiar un manual de descriptores de puestos que sirva de
base para los procesos de recursos humanos de la entidad, para definir las
responsabilidades, actividades, jerarquia, competencias y requisitos minimos que el
colaborador debe cumplir para desempenfar eficientemente las funciones del puesto de

trabajo.

Cabe mencionar que el primer capitulo brinda una descripcion general del mercado en el
que se desarrolla la empresa objeto de estudio, como también muestra los antecedentes
de estudios académicos o articulos cientificos que se centran en la inexistencia de

descriptores de puestos y como afecta en el desempefio general de las organizaciones o



instituciones en las que realizaron sus aportes como profesionales, esto quiere decir, que
bajo esta problematica se plante6 una solucion factible que apoyara en la delimitacion de
responsabilidades como en la definicién de requisitos que debe cumplir una persona para
desempenfar un puesto de trabajo dentro de la empresa. Al realizar el analisis respectivo,
permitié definir la estructura organizacional de cada una de estas y luego realizar los
descriptores correspondientes que contribuyen a lograr los objetivos globales de forma
eficiente. En tanto, que el segundo capitulo se enfoca en dar soporte tedrico al tema
objeto de estudio de este trabajo de graduacion, en cuanto a la exposicion y analisis de
conceptos, teorias y puntos de vista de autores que han desarrollado o investigado sobre

el analisis y descripcidén de puestos.

Asimismo, se presenta el tercer capitulo, en el que se establece la metodologia del trabajo
de graduacioén, que incluye el planteamiento y delimitacion del problema, la definicion de
la unidad de analisis, los objetivos a alcanzar y los métodos y técnicas de recopilacion de
informacién para realizar el diagnéstico de este estudio. Cabe mencionar que los
instrumentos que se utilizaron para recabar informacion se encuentran en la seccion de
anexos. El cuarto capitulo, es uno de los mas importantes, ya que hace referencia a la
discusion de los resultados obtenidos a través de las técnicas e instrumentos utilizados
durante la recopilacion de informacion para la creacion de los perfiles y descriptores de

puestos de la empresa objeto de estudio.

Las conclusiones, hacen referencia a los hallazgos mas importantes en los que se
confirman los objetivos del trabajo de graduacion, es decir, que es una sintesis de los
principales resultados que se obtuvieron y que estan relacionados con los objetivos
especificos de este estudio, en tanto, que las recomendaciones, se centran en incentivar
a futuros estudiantes o investigadores a brindar nuevas soluciones sobre el tema en
estudio. La bibliografia, muestra las fuentes de los textos y sitios que se consultaron para
la creacidn del presente trabajo, con la finalidad de obtener la base tedrica que se
presenta en el capitulo uno y dos, estos deben estar ordenados alfabéticamente y en
forma ascendente. Por ultimo, los anexos estan formados por los instrumentos como la

guia de entrevista y el cuestionario que fueron utilizados en el proceso de obtencion de



informacidn, que son la base para la propuesta del manual de descriptor de puestos para

la empresa.



1. ANTECEDENTES

El grado en que un pais puede sobrevivir, prosperar, desarrollarse y crecer, depende de
Sus organizaciones, porque a través de los productos y servicios que estas ofrecen
generan riqueza, oportunidades y bienestar a la sociedad. Asimismo, para que las
empresas logren posicionamiento y el crecimiento esperado deben enfrentar desafios
constantemente, como también contar con el talento humano que genere competitividad,
para ello es necesario contar con una eficiente administracion del recurso humano, para
aprovechar y mejorar sus competencias para el logro de objetivos. Para atraer, retener y
tener al personal idoneo en un puesto de trabajo, en el presente estudio se abordara uno
de los subsistemas de la Administracion del Recurso Humano, siendo el de preparacion
y seleccion que abarca tres temas esenciales: la planeacion, el analisis y disefio de
puestos vy, el reclutamiento y seleccion, siendo el de analisis y disefio de puestos el

enfoque de este trabajo de graduacion.

En esta gestidén para la administracion de recursos humanos, se encuentra la empresa
objeto de estudio, que es parte de una corporacion. Una de ellas es importadora de
material de acero y, por consiguiente, surgié la necesidad de crear a una empresa de
transporte y logistica, para poder trasladar su material de Puerto Quetzal hacia la bodega
ubicada en Palin, Escuintla y posteriormente a la bodega ubicada en Ciudad San
Cristébal, Mixco. La empresa, se dedica especificamente a prestar servicio de transporte
de carga pesada y terrestre, que tiene su sede en Guatemala con cobertura en todo el
territorio Nacional, Centroamericano y Ciudad Hidalgo, México. Su objetivo fundamental
es brindar confianza y seguridad a sus clientes de los productos transportados, ya sea

por medio de furgones, plataformas o portacontenedores.

1.1. Antecedentes de estudios realizados

Santos (2017) “Propuesta de un manual de organizacion y descripcién de puestos de
trabajo para el Laboratorio Clinico de la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala, CDAG”, Guatemala, para optar al grado de Maestro en Artes en
Administracion Industrial y de Empresas de Servicios, avalada por la Universidad de San

Carlos de Guatemala. Expone que la muestra seleccionada para este estudio fue de tipo



intencional porque se tomo en cuenta la opinion de cada miembro que trabaja en el
laboratorio, en el que para su respectivo anadlisis se utilizé el método cualitativo, por el
caracter de las funciones desempefiadas en cada puesto, que fue de base para
establecer cambios sustanciales en la organizacion, derivado de sus funciones y
atribuciones, con la finalidad de implementar un nuevo manual de organizacién y
descripcion de puestos para fomentar una estructura de la organizacion, una limitacion
de responsabilidades y mejorar con esto, el clima laboral de la institucion. Las
conclusiones de este estudio reflejan la importancia de utilizar una herramienta como el
manual de organizacién y descripcion de puestos para el correcto funcionamiento de la
empresa, ademas, porque contribuye a evitar la sobrecarga del trabajo, facilitar las

actividades del personal y lograr resultados de forma eficiente, oportuna y de calidad.

Lépez (2020) “Analisis y descripcidn de puestos del area administrativa de una empresa
de seguridad privada, ubicada en el Municipio de Guatemala”, Guatemala, para optar al
grado académico de Maestro en Artes en Administracion de Recursos Humanos por la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Plantea como problema la inexistencia de
descriptores de puestos en la empresa, que especifiquen cada una de las tareas, las
funciones y responsabilidades que debe realizar el personal en los puestos de trabajo; el
objetivo basicamente se centro en la elaboracidn del analisis y descriptor de puestos para
el area administrativa, como también, analizar la informacion recopilada sobre los puestos
de trabajo a través de la metodologia de investigacion descriptiva; el resultado obtenido
a través de encuestas confirmo la necesidad de disefiar un manual de analisis y descriptor
de puestos, ya que permitié identificar puntos débiles en cuanto a la estructura de los
puestos de trabajo al no estar correctamente definidos, lo que generaba que los objetivos
no fueran los esperados, ademas, la elaboracion de este manual permitid definir la
informacién necesaria de cada puesto de trabajo, que se adecue a los requerimientos de
la empresa, detallando todo lo necesario en cuanto a las atribuciones y requerimientos

que deben tener los colaboradores para desempenar sus funciones.

Padilla (2013) “Implementacion de un modelo para el analisis y Descripcién de puestos

de una empresa de giro Metal- mecanica”, México, para optar al grado de Maestria en



Psicologia con orientacion en Psicologia laboral y organizacional, avalada por la
Universidad Autdbnoma de Nuevo Ledn. Expone en su tesis que la empresa al no contar
con un analisis y descripcion de puestos impacta directamente en el desempefio general
de esta, porque no existe delimitacion de actividades y responsabilidades, generando
conflictos, ineficiencia en sus funciones y que no contribuye al logro de objetivos
organizacionales. A su vez, plante6 como objetivo la implementacion de un modelo de
analisis y descripcion de puestos con la finalidad de delimitar las actividades,
responsabilidades y definir adecuadamente los perfiles de puesto correspondientes a la
estructura que forma a la empresa, es asi, que para desarrollar su trabajo de
investigacion, se baso6 en un estudio descriptivo porque definié y describié cada puesto
de trabajo con base en las competencias que son necesarias para desempefar un puesto
laboral, asimismo, se baso6 en el método mixto para recopilar la informacion a través de
la entrevista, cuestionario y observaciéon directa. Esto contribuyd, primero, para brindar
una estructura en la que se muestra la jerarquia y posiciones de cada puesto de trabajo,
segundo, para delimitar actividades y responsabilidades, tercero, orientar a los
colaboradores hacia el logro de objetivos de la empresa a través del desempeno eficiente
de sus funciones; por lo tanto, el analisis y descripcién de puestos es una herramienta

eficaz para coordinar y organizar actividades de cada puesto.

Sandoval, Montafno, Miguel y Ramos (2012), en el articulo “Gestién de perfiles de cargos
laborales basados en competencias”, Venezuela, de la Revista Venezolana de Gerencia
de la Universidad del Zulia Maracaibo. Indica que desarrollar un modelo de gestion
basado en las competencias laborales y perfiles de puestos se basa en tres etapas,
siendo estas la evaluacion diagnosticada, el planeamiento y desarrollo de carrera vy, la
evaluacion de desempefio; este enfoque ayudo a crear un modelo ciclico que contribuye
a la planificacion estratégica para definir perfiles de puestos respecto a las expectativas
de la organizacion, como también dar a conocer al trabajador desde que ingresa a la
empresa qué se espera de él en el puesto, descrito claramente en el perfil del puesto que
ocupara. Siendo el principal objetivo de este estudio, desarrollar un modelo que facilite la
automatizacion de la gestion de las competencias laborales, alineados con los planes

estratégicos y desarrollo de talento humano que, como resultado del enfoque



metodoldgico proyectivo, efectivamente a partir de un proceso por competencias
laborales favorece para obtener mayor productividad y rendimientos excelentes

orientados al autodesarrollo dentro de la organizacion.

Gomez (2017) “Disefio de un Manual basado en competencias para la seleccion,
contratacion e induccion de la empresa Aseconadex S.A.”, Ecuador, para la optar al grado
de Maestro en Administracion de Empresas con mencion en Recursos Humanos y
Marketing, de la Universidad de Guayaquil. Con el propdsito de gestionar de manera
adecuada y efectiva al talento humano de la empresa, se planted el problema de
investigacion partiendo de que las personas son el activo mas importante de la
organizacién, sin embargo, no tienen definidos los procesos, las funciones, las
responsabilidades y las habilidades que debe tener una persona en un puesto de trabajo
y que esto, a su vez, sea la base para seleccionar al talento humano. El objetivo es
disefiar un manual de perfiles de cargos y descriptores de funciones basado en las
competencias, que permita gestionar a los colaboradores en todas las fases del proceso
de Administracion del Recurso Humano. Asimismo, para recopilar informacion, se aplicé
el método de investigacion analitico-sintético y descriptivo, que entre los resultados
obtenidos menciona que el 42% de los colaboradores considera que sus tareas no estan
bien definidas, demostrando que no hay claridad en las funciones que debe desempefiar
cada uno en sus puestos de trabajo, por lo tanto, se concluye que la empresa al no contar
con manuales de puestos y funciones definidas no existe delimitacién de atribuciones en
los puestos que apoye la gestion adecuada del talento humano, es decir, que debe
implementar un sistema de gestién por competencias a través de la definicidn y diseno

del manual de perfiles de cargos y descriptores.

Cardenas, Pérez, Gonzalez & Marrero (2020) “Manual de trabajo para disefar los perfiles
de cargos por competencias laborales en las Universidades”, Cuba, Revista Digital de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Indica que en la universidad objeto de estudio no estan
establecidas las bases o competencias necesarias para cada puesto de trabajo, lo que
genera inconvenientes en la captacion de personal idoneo para el 6ptimo desemperio de

las tareas, es asi como plantea que el objetivo fundamental que persigue es facilitar el



proceso que conlleva el disefio de los perfiles de puestos por competencia para promover
un desempeno organizacional eficiente, como también satisfacer las necesidades del
puesto, logrando asi mayor compromiso y calidad en el trabajo a ejercer. Para evidenciar
la problematica en la institucion educativa, se realizé un diagrama causa-efecto en el que
se expusieron las principales deficiencias en cuanto a la inexistencia de los perfiles de
puestos que son la base para la contratacion de personal competente para el cargo. Por
lo que se considera necesario realizar, en primer lugar, un manual de procedimientos, en
segundo lugar, un disefio de perfiles de cargo por competencias, tomando de base el
manual antes mencionado, para que de forma integral se logre la eficiencia en el logro

de los objetivos de la entidad.

Con base a los antecedentes de estudio mencionados, tanto nacionales como
internacionales que tienen una estrecha relacion con el tema objeto de estudio, se logra
evidenciar que las empresas o instituciones que no cuentan con descriptores de puestos
que brinden tanto a los responsables de recursos humanos una herramienta para tomar
decisiones respecto a la gestion del personal, como a los colaboradores informacion clara
y precisa sobre las funciones a desempefar y responsabilidades del puesto, los objetivos
del puesto como de la organizacion se ven afectados negativamente porque estos no se
logran de acuerdo con lo esperado por cada entidad, disminuyendo asi su competitividad
y rendimiento esperado; es por ello, que es importante contar con una herramienta como
un manual de descriptores de puestos que permita orientar al talento humano hacia la

consecucion eficiente de objetivos.



2. MARCO TEORICO

A continuacion, se presentan una serie de teorias que sirven de respaldo para conocer
el aporte de diferentes autores sobre los conceptos a desarrollar, con el objetivo de

identificarlas y ordenarlas para tener un panorama mas amplio del objeto de estudio

2.1. Administracion de Recursos Humanos

A lo largo del tiempo ha tenido diferentes acepciones, como: relaciones industriales,
administracion de personal, recursos humanos en el trabajo y relaciones laborales. Sin
embargo, su enfoque sigue siendo el mismo, de atraer, obtener y retener al personal mas

competente en el centro de trabajo.

Por lo que se dice que la Administracién de Recursos Humanos (ARH), es aquella que a
través de sus procesos gestiona la labor de las personas para aprovechar sus cualidades
en pro de la empresa. Es asi, como De Cenzo (citado por Flores, 2014) define este

concepto como:

las actividades esenciales de las personas para lograr los objetivos de la organizacién, consiste en
contratar sus servicios, desarrollar sus habilidades y motivarlas para alcanzar altos niveles de

desempeino, ademas de asegurarse de que siguen manteniendo su compromiso con la
organizacion. (p. 4)
Esto quiere decir que la Administracion de Recursos Humanos se enfoca en cuatro
actividades esenciales para orientar la labor de las personas hacia el logro de los
objetivos, estas basicamente son: obtener personas, prepararlas, estimularlas y
conservarlas, con la finalidad de tener un desarrollo integral, que involucre el crecimiento
personal y profesional de los colaboradores como también la obtencién de rentabilidad

de la empresa, por medio de su recurso mas valioso, las personas.

De acuerdo con lo anterior, Pérez (2018) también brinda una definicién sobre la
Administracion de Recursos Humanos, indicando que “busca el maximo

aprovechamiento de los bienes de la empresa, al administrar, coordinar, desarrollar y



buscar constantemente el mejor desempefo del personal para alcanzar los objetivos

organizacionales” (p. 7).

En tal sentido, a medida que logren los objetivos institucionales las personas dentro de
la organizacién deben estar motivadas por alcanzar sus propios objetivos, de esta
manera, las personas se desempenaran mas eficientemente hacia una vision comun para

beneficio de la empresa.

Ademas, Higueros (2017) indica que la Administracion de Recursos Humanos

Es la utilizacion de las personas como recursos para lograr objetivos organizacionales (...)
representa las politicas y las practicas que se requieren cumplir en los aspectos relativos al

personal o recursos humanos, que competen a un puesto de administracion, que incluyen: reclutar,
seleccionar, capacitar, compensar y evaluar. (p. 6)
La definicion brindada por este autor tiene relacién con la citacién de Flores, porque
indican que la base de una eficiente gestion del talento humano es a través de las

diferentes funciones de recursos humanos y del responsable de este.

Con relacién a lo anterior, también Rodriguez (citado por Alfaro, 2012) indica que este

concepto
Es la planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos de dotacidon, remuneracion,
capacitacion, evaluacién del desempefio, negociacién del contrato colectivo y guia de los recursos

humanos idéneos para cada departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el
servicio y también las necesidades del personal. (p. 12)
Quiere decir que utiliza actividades fundamentales de un administrador, para desarrollar
estrategias y actividades especificas para cada funcion de la gestién del recurso humano,
al proporcionar un camino, las herramientas, las habilidades y aptitudes necesarias para
lograr una mayor productividad en el desempeno de las tareas que requiere el puesto de

trabajo.

Asimismo, todo administrador hace que se logren cosas a través de los esfuerzos de
otros, como indica Mondy (2010) que la Administracion de Recursos Humanos “implica

coordinar la participaciéon de individuos para el logro de los objetivos organizacionales.”



(p- 4), para que esto suceda se requiere de una administracion eficaz del talento humano,
en la que existan estrategias y politicas de cooperacion, colaboracion y trabajo en equipo
como apoyo en el desarrollo de las actividades que son fundamentales para alcanzar las

metas establecidas.

Como también, con relacién a lo anterior Chiavenato (2010) menciona que

Las personas son los elementos vivos, impulsores de la organizacion, capaces de dotarla de la
inteligencia, talento y aprendizaje indispensables para su constante renovacion y competitividad en

un mundo repleto de cambios y desafios (...) Las personas son socios de la organizacién y las
Unicas capaces de conducirla a la excelencia y al éxito. (p. 3)
Quiere decir que las personas ya no son el recurso organizacional mas importante, sino
que representan al socio mas privilegiado del negocio, el que le da dinamismo, vigor e
inteligencia a cada actividad y proceso dentro de la empresa; por lo que el trabajador ya
no representa un desafio o problema para esta, sino que es una ventaja competitiva para
todas aquellas que saben manejarlos, valorarlos, transformarlos, desarrollarlos y que se

preocupan por su bienestar y satisfaccion personal como laboral.

Anteriormente se brindaron diferentes definiciones sobre la Administracion de Recursos
Humanos, que actualmente se conoce como capital humano, en que se destaca su rol y
principales caracteristicas para lograr una ventaja competitiva a través del talento

humano que poseen las organizaciones.

2.1.1. Importancia de la Administracion de Recursos Humanos

A lo largo de la historia ha logrado posicionarse como la parte mas importante de una
empresa, ya que es a través de las personas que se logran realizar eficientemente todas
las actividades que esta requiere. Por lo que Jama (2018) indica que: “El capital humano
con la globalizacion se ha transformado en el eslabén vital para el desarrollo empresarial”.
(p- 01), es decir, que la organizacion conseguira el éxito en la gestion empresarial, porque
a través del talento humano, se buscan las formas de reducir costos con el uso 6ptimo
de recursos, ademas, mejora la eficiencia en la ejecucion de actividades y permite

reclutar, capacitar y retener al talento humano mas competente.



Asimismo, Andrade (2011), indica que “la importancia de la Administracion de Recursos
Humanos, ha ido aumentando debido a que las empresas requieren cada vez mas de
personal altamente calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios
del entorno” (p. 10), ya que las organizaciones cumplen los objetivos establecidos a
través de su personal, cuando éste desempefia sus funciones eficientemente, que a su
vez presentan una actitud de flexibilidad ante las diferentes situaciones que se generan
dentro de estas, como también para tomar mejores decisiones de acuerdo con las

exigencias del mercado, de los colaboradores y de la empresa en si.

Cruz (2013), indica que “Sélo es a través de los recursos humanos que los demas
recursos se pueden utilizar con efectividad.” (parr. 6), dando asi relevancia a la labor de
las personas como motores del funcionamiento de la organizacion. Porque, al utilizar
eficientemente los recursos que dispone la empresa, esta obtendra una reduccion de sus
costos y a su vez, incrementaran los beneficios esperados, logrando asi una mayor

estabilidad y ventaja competitiva en el mercado.

Como se ha definido anteriormente las personas en la organizacién representan el pilar
para que la empresa logre el éxito a través de lo que realiza el personal, sin embargo,
para lograr esto, también se deben de implementar estrategias para aprovechar las

cualidades de cada uno.

También se puede observar que Amador (2016) expone que:
En la actualidad las organizaciones se enfocan en forma prioritaria su atencién en el personal que
colabora con ellos, de ahi la relevancia de mantener y mejorar la gestion y/o administracion del

recurso humano que es dinamico, creativo y con disposicion de aportar y trabajar en equipo para
el logro de objetivos. (p. 27)
Quiere decir, que como ha sido llamado con anterioridad “recurso”, este término va mas
alla, ya que dentro de las organizaciones constituye un activo invaluable y que representa
una ventaja competitiva para estas, porque cuando el colaborador se siente parte
esencial en la empresa, este aportara todos sus conocimientos, habilidades y

competencias para lograr los objetivos de la empresa.
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Por consiguiente, Gémora (2017) en su escrito titulado Antologia Administracion de

Recursos Humanos, establece que:
La administracion de Recursos Humanos va mas alla, de la distribucion del personal, nos lleva a
desarrollar la empatia como base de la relacién laboral y nos recuerda que el comportamiento

organizacional es determinante para cumplir con las metas, asi como también debe ser
considerado como el elemento mas valioso para llevar a una empresa al éxito. (p. 41)
Por lo que, de nuevo muestra la relevancia a la correcta administracion del recurso mas
importante de la empresa, que hace que todo se desarrolle de forma integral y eficiente,
porque permite que este responda favorablemente y con su propia voluntad a los

objetivos para cumplir con el trabajo asignado.

En el articulo, escrito por Rosales (2018), afirma que “la administracién de personal se
alza como un aspecto de vital importancia.” (p. 1), porque permite afrontar desafios del
dia a dia de las organizaciones, al disponer de capital humano acorde a las funciones de
la empresa, como también, al implementar planes de accién en cada proceso de ARH,
es decir, en la seleccion, contratacion, capacitacion y motivacion del colaborador para
cumplir con lo establecido por la empresa, al contar con el personal idoneo que permita
que este se involucre, se integre y sea responsable y actor principal del éxito de la

organizacion.

La administracién de recurso humano es importante porque contribuye a cumplir con la
vision de la organizacién a través de sus colaboradores, por lo que se dice que “El
personal es el factor clave en la capacidad de adaptacién de la organizacién y en la
consolidacién de una ventaja competitiva, de ahi que el futuro de aquella dependa de
lograr un capital humano idéneo y comprometido.” (Montoya & Boyero, 2016, p. 1),
porque son las personas que integran la empresa, quienes representan el recurso mas
importante, basico y valioso de esta. Sin ellos el desarrollo del trabajo y de la empresa,
no seria posible, porque el personal es el motor para que toda organizacion cumpla con

las metas y objetivos definidos.
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Asimismo, Armijos, Bermidez & Mora (2019) al concluir su escrito, mencionan que:
Los recursos humanos son el principal activo de una empresa, es un conjunto de conocimientos,
experiencias, motivaciones, conocimientos, habilidades, capacidades, competencias y técnicas

que poseen y pueden aportar las personas a una organizacion para garantizar el funcionamiento
de las diversas areas de la empresa. (p. 1)
Esto derivado a que la gestién o administracion del recurso humano con el tiempo ha
adquirido mayor relevancia al lograr un desempefio eficiente del personal en la

consecucion de objetivos institucionales.

Lo anterior implica tomar en cuenta que la importancia de la administracién de recursos
es encontrar un equilibrio entre el rol y objetivos de la organizacion, y el personal con el
que cuenta la empresa, asumir que los buenos resultados humanos facilitaran y

promoveran los buenos resultados econémicos.

2.1.2. Subsistemas de la Administracion de Recursos Humanos

Los subsistemas de la administracion de recursos humanos contemplan las diferentes
fases en las que los administradores deben enfocar sus esfuerzos para que el personal
sea competente en cada tarea a realizar dentro de la empresa. Derivado de esto,
Camacho (2019), define a los subsistemas de recursos humanos como “todos los
componentes que necesita el departamento de Recursos Humanos para su completo
rendimiento, estos subsistemas, son especialistas en cada una de las diferentes areas
de la empresa en cuanto al manejo de personal se trata.” (parr. 1), como el autor indica,
estos componentes van desde el reclutamiento, la capacitacion antes de ingresar a la
empresa y durante su estadia, hasta la salida de esta. Cabe mencionar que esto puede

variar dependiendo del autor que los desarrolle.

De acuerdo con lo descrito anteriormente, Chiavenato (citado por Alles, 2010) plantea
que “en relacién con el trabajo, las personas poseen unos objetivos y las organizaciones
otros. Luego presenta los seis procesos de la gestion del talento humano: Admision,

Aplicacion, Compensacion, Desarrollo, Mantenimiento y Monitoreo de personas.” (p. 369)
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Como se puede observar, para Chiavenato estos procesos representan los subsistemas
de Recursos Humanos, que se enfocan en los procesos esenciales y principales en los
que debe centrar su atencion el encargado del Departamento de Recursos Humanos de
una empresa, para que la funcion que ejerza sea como socio estratégico y no como una

unidad aislada de la toma de decisiones.

Al mismo tiempo, Werther, Davis & Guzman (2014) indican que:

Una organizacion es también un sistema compuesto de divisiones, areas, departamentos, etcétera
(...) cada actividad de recursos humanos constituye un subsistema, que se relaciona de manera

directa con todas las demas actividades. Todas las actividades de administracion de capital

humano mantienen una relacion entre si. (p. 21)
Se hace mencion del aporte de estos autores debido a que ellos clasifican a los
subsistemas de la Administracién de Recursos Humanos cinco fases, siendo estas:
Fundamentos y desafios, Preparacion y seleccién, Desarrollo y evaluacion,
Compensacion y evaluacion, por ultimo, Relaciones con el personal y evaluacion de la
cultura organizacional. Quiere decir que, segun estos autores, para el responsable del
departamento de Recursos Humanos sus tareas principales estan en crear estrategias
para atraer y retener al personal competente, capacitarlo y evaluar su desempefio, como
también, contribuir con la retribucion de un salario equitativo y fortalecer las relaciones
interpersonales, intrapersonales e interdepartamentales para lograr un trabajo en

armonia y en equipo.

De acuerdo con lo anterior, los subsistemas de la Administracion de Recursos Humanos
representan las areas debidamente definidas para una correcta organizacién del personal

para el funcionamiento de la empresa.

21.21. Subsistemas de Recursos Humanos que utilizan descriptores de
puestos para la toma de decisiones

Cabe mencionar que cada subsistema para la gestion del talento humano toma como

base los descriptores de puestos para tomar decisiones acertadas y efectivas para lograr

un desempefio optimo de las funciones del colaborador dentro de la empresa, como

también, que a través de las estrategias planteadas, el colaborador cumpla con los
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objetivos de la organizacion, por lo tanto, como menciona Rodriguez (citado por D’Anna
& Segui, 2016), la importancia y aplicacién de los descriptores de puestos influye en cada
sub proceso de recursos humanos:
e Subsistema de Previsién de Recursos Humanos
o Planificacion de Recursos Humanos.
o Analisis de puestos.
e Subsistema de Provision de Recursos Humanos
o Reclutamiento y seleccién de personal.
o Induccién, orientacion y capacitacion al ingreso.
e Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos
o Administraciéon de Salarios.
o Administracion de Beneficios Sociales.
e Subsistema de desarrollo de Recursos Humanos
o Capacitacion y Desarrollo de personal.
o Evaluacion del desempefio.
o Planificacion de la Carrera profesional.
e Subsistema de Control de Recursos Humanos

o Administracion de la Carrera profesional (p. 20)

Cabe mencionar que todas las actividades de Administracién de los Recursos Humanos
sostienen una relaciéon entre si, por lo que, cada uno es influido por el descriptor de
puestos para tomar mejores decisiones respecto a la gestidon del talento humano.
Asimismo, especificamente para este estudio, y segun Chiavenato se tomara el

subsistema de preparacion y seleccion, que a continuacion se desarrolla.

2.1.3. Subsistema preparacion y seleccion

Este subsistema puede tomarse como la base de la administracion o gestion de recursos
humanos, como lo denomina Chiavenato “Admision de Personal” (citado por Pérez &
Moreno, 2015) que indica que “es el proceso de atraccion de candidatos calificados para

un cargo, esta relacionada con dos aspectos claves: reclutamiento y seleccion del
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personal” (parr. 2). Basicamente, se basa en llamar la atencién de los candidatos que
cumplen con los requisitos del perfil y descriptor de puesto, a su vez, que sigan con el
proceso de seleccion a través de entrevistas, completar expediente, pruebas necesarias
para observar las competencias que posee, hasta llegar a la contratacion de la persona

idonea para el puesto vacante.

Cabe mencionar que Werther et al. (2014), indican que el subsistema de preparacion y
seleccion representa la segunda fase del proceso que desarrollaron en su texto, que las
actividades que se realicen sobre las estimaciones de personal “permiten a los gerentes
y al departamento de personal tomar una posicidn proactiva en el proceso de
reclutamiento y seleccion de los nuevos trabajadores.” (p. 23) Porque admite que, al tener
un sistema de informacion sobre recursos humanos, el administrador del talento humano
obtiene datos sobre cada puesto de la empresa, quiere decir, que esta fase es la de
reclutamiento y seleccién, como también lo menciona Chiavenato en su clasificacion, a

pesar de que conceptualmente cada autor le asigna un nombre diferente.

Este subsistema abarca tres dimensiones: planeacién, analisis y disefio de puestos vy,
reclutamiento y seleccion, representando la columna vertebral de lo que se hace en la
administracion del recurso humano. Se le llama asi, porque es la parte medular para los
demas procesos de la Administracidon de Recursos Humanos, al contar con el capital
humano adecuado, todas las demas gestiones administrativas seran mas faciles de

disenar, implementar, ejecutar y evaluar.

2.2. Analisis y descripcién de los puestos de trabajo

De acuerdo con la definicion brindada por Casillas (2016) menciona que es “el proceso
que permite determinar las conductas, tareas y funciones que estan comprendidas en el
contenido del puesto de trabajo, asi como las aptitudes, habilidades, conocimientos y
competencias que son importantes para un desempeno exitoso en el puesto” (parr. 1).
Es decir, que es un analisis sobre lo que hace cada colaborador dentro de la empresa en
el puesto que esta ocupando. Al determinar o definir cada una de las responsabilidades

y atribuciones, como cualidades y habilidades con las que debe contar el personal para
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un cargo determinado, brindara una forma basica y funcional para dar un seguimiento
sobre las actividades que se realizan y los resultados de acuerdo con su desempefio.
Ademas, permite verificar que no exista duplicidad de funciones, que la comunicacion

fluya de manera correcta y que el personal identifique a quién debe reportarle.

Corado (2007), sobre la descripcion y analisis de puestos de trabajo, menciona que:

La descripcion y el analisis de puestos estan estrechamente relacionados en sus finalidades y en
el proceso de obtencién de datos; a pesar de ello, estan perfectamente diferenciados entre si: la
descripcion se preocupa por el contenido del cargo (que hace el ocupante, cuando lo hace, cémo
lo hace y porqué lo hace), en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar todos los

requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige, para poder
desempefiarlo de manera adecuada.(p. 28)
Lo que quiere decir, que ambos aspectos, tanto el anélisis de puestos como el descriptor
son necesarios para caracterizar un puesto en una organizacion, porque en estos
aspectos se detalla, primero, generalidades del puesto en si, como el propédsito de este;
segundo, lo que se espera del ocupante en cuanto a conocimientos, habilidades,

capacidades para desempefar adecuadamente las funciones del puesto.

2.2.1. Analisis de puestos de trabajo
De Nieves, Garcia & Ros (2006), indican que:

El analisis de puestos es un proceso de investigacion que sigue un procedimiento clasificando las
actividades en grupos homogéneos, asi como delimita sus fronteras, calcula y propone
conocimientos, habilidades y responsabilidades, etc., que son necesarios para alcanzar el objetivo
operacional del mismo. Esto supone la determinacion de las tareas que comprenden dichos

puestos, asi como las destrezas, conocimientos, capacidades y responsabilidades exigidas de los
titulares para su desempefio concreto. (p. 41).
El analisis de puestos constituye el primer paso del desarrollo de un proceso de seleccion,
ademas, que es la base para la obtencion, evaluacién y organizacién de informacion
sobre las cualidades y caracteristicas que debe poseer el colaborador para ocupar un

puesto de trabajo determinado.

Asimismo, Ventura & Delgado (2012) definen el analisis de puestos como:
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un proceso a través del cual la empresa recopila y analiza informacién sobre un puesto de trabajo

con el objetivo de detallar las funciones, tareas, actividades, obligaciones y responsabilidades que
sirvan para establecer el perfil profesional de la persona que deberia ocuparlo. (p. 123)
con el fin de determinar las caracteristicas con las que debe contar el personal para
ocupar un cargo, porque al determinar los conocimientos y habilidades que se exigen
para un puesto especifico, se espera que se logren los objetivos definidos en la empresa

a través de un desempefio eficiente en sus funciones.

Segun expone Pacheco (2019):
El analisis de puesto de trabajo consiste en un procedimiento que se encarga de establecer
diversas competencias, requisitos, obligaciones y habilidades que se necesitan en un determinado

cargo y del mismo modo la calidad del personal que requiere para ser seleccionado para dicho
cargo. (parr. 1)
Adicional, indica la importancia que representa conocer las caracteristicas que son
esenciales para asumir u ocupar un puesto determinado, entre estas se consideran:
identificacion del cargo, objetivos del puesto, responsabilidades, relaciones con otros
cargos, condiciones fisicas del trabajo, entre otras. Asimismo, existen dos elementos que
integran el analisis de puestos, que son: la descripcion de puestos y las especificaciones

o perfil de puesto.

Como también, Werther et al. (2014), mencionan que antes de iniciar con la descripcién

y especificacion del puesto,
Un documento que ayuda al analisis de puestos es el organigrama con el cual opera la institucion.
Este permite conocer de manera grafica la ubicacion de cada puesto, su interrelacion y las lineas
jerarquicas y de comunicacion. Muestra la estructura organizativa de las unidades administrativas

de una organizacion, sus relaciones, la clasificacion oficial de sus funciones y la jerarquia que les
corresponde. (p. 91)
Esto con el fin de obtener informacién relevante, ordenada y sistematica sobre los

diferentes trabajos o areas laborales dentro de un centro organizacional.

Por consiguiente, es importante que la empresa cuente con el analisis de los puestos de
trabajo que son parte de su estructura, porque le brinda la oportunidad de tener

informacidn valiosa para la toma de decisiones con respecto al personal competente que
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puede o forma parte del desarrollo de sus actividades, ademas, que le permite establecer
la descripcion y especificacion de cada puesto que impacta directamente en cada

proceso de la Administracion del Recurso Humano.

2211. Tipos de analisis de puestos

El analisis de puestos de trabajo es el punto base para la toma de decisiones de Recursos
Humanos, elegir de entre todos los tipos de analisis de puestos el que sea el mas
adecuado para la empresa depende de factores como: el tamafio de la empresa, el giro
del negocio e incluso los puestos de trabajo, ya que no todos requieren el mismo nivel de
esfuerzo para el respectivo analisis. A continuacion, segun la informacion extraida de

Montagud (2021) se definen los siguientes modelos de analisis:

¢ Analisis de puestos basado en las tareas: es el mas antiguo y facil de aplicar,
ya que busca definir, describir y establecer las tareas, deberes y responsabilidades
asociadas a cada puesto de trabajo.

e Analisis de puestos basado en las competencias: se centra especificamente
en las habilidades, destrezas y conocimientos necesarios para desempefiar
determinado trabajo.

e Anadlisis de puestos basado en las fortalezas: nuevas técnicas de recursos
humanos, se buscan comportamientos y acciones que mas disfrutan los
colaboradores al realizar las funciones del puesto de trabajo, es decir,
motivandolos a realizar lo mejor.

e Andlisis de puestos basado en la personalidad: se buscan los rasgos que mejor

definen a una personalidad ideal para un puesto de trabajo.

Cabe mencionar que para realizar este trabajo de graduacion el modelo utilizado es el
analisis basado en las tareas, ya que busca, segun Montagud, N. (2021) “hacer una
descripcion precisa de qué consiste (...) cada puesto en el conjunto de la organizacion”.
Porque establece facilmente los requisitos que se consideran necesarios para

desempenarlo eficientemente.
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Asimismo, menciona Higueros (2020) que el método interrogatorio “es un medio que
permite efectuar el analisis de tareas sometiendo sucesivamente cada actividad a una
serie sistematica y progresiva de preguntas”. (p. 21) con la finalidad de realizar de forma
mas completa y detallada esta actividad. A continuacion, se detallan las preguntas que
se deben formular:
e Para concretar cada actividad:
o El propdsito con que se emprende:
¢ Qué se hace en realidad? / 4 Por qué hay que hacerlo?
o Ellugar déonde se realiza:
¢Donde se hace? / Por qué se hace en ese momento?
o La sucesion que se sigue en su ejecucion:
¢ Quién lo hace? / 4 Por qué lo hace esa persona?
o Las personas que la realizan y los medios utilizados:
¢, Como se hace? / jPor qué se hace de ese modo?
e Las preguntas de fondo
o ¢Qué otra cosa podria hacerse? / ; Qué deberia hacerse?
o ¢En qué otro lugar podria hacerse? / ; Donde deberia hacerse?
o ¢Cuando podria hacerse? / ; Cuando deberia hacerse?
o ¢Qué otra persona podria hacerlo? / ; Quién deberia hacerlo?
o ¢De qué otro modo podria hacerse? / ; COmo deberia hacerse?
Ruiz (Citado por Higueros, 2020)
Esto constituye una parte importante en el proceso de analisis de puestos basado en las

tareas que realizan los colaboradores en sus puestos de trabajo.

2.21.2. Etapas del proceso de analisis de puestos
Para realizar el analisis de puestos, se considera la informacion que aporta Chiavenato
(Citado por Higueros, 2020), e indica que el proceso consta de seis etapas o fases para
describir, analizar y redefinir los cargos laborales de la organizacion, los cuales son:

e Examinar la estructura de la organizacion y de cada puesto.

e Definir la informacion que se requiere para el analisis de los puestos.

e Escoger los puestos a analizar.
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¢ Reunir los datos necesarios para el analisis de los puestos.
e Preparar las descripciones de los puestos.

e Preparar las especificaciones (perfiles) de los puestos.

2.2.2. Descripcion del puesto

Con lafinalidad de que una empresa encuentre a la persona idonea que desempefe sus

funciones eficientemente, Pérez (2015) define a la descripcién de puestos como:
una herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en enlistar y definir las
funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la

estructura organizacional de la empresa y detallando la misiéon y el objetivo que cumplen de

acuerdo con la estrategia de la compaiiia. (p. 1)
Ademas, menciona que se deben describir los conocimientos, habilidades y actitudes que
deben tener los candidatos o las personas que ocupen ese puesto, definido como el perfil
de puesto, que mas adelante se explicara. Esto quiere decir, que toda la informacion
pertinente a un puesto de trabajo, en cuanto a las actividades especificas al desempefiar
sus funciones, debe presentarse como un resumen detallado y de forma clara, ordenada

y concisa.

De acuerdo con lo anterior, al definir un puesto de trabajo, esta debe basarse en la
descripcion especifica y detallada de forma escrita, en la que se sintetizan y concretan
los aspectos fundamentales del puesto a ocupar o que se esta desempefando, para
contribuir eficientemente en cada subsistema de la Administracion del Recurso Humano,
que apoye a la gestion del encargado de este departamento para lograr el éxito en cada
proceso y actividad a realizar dentro de la empresa, al definir correctamente las

atribuciones que el puesto conlleva.

Una descripcion del puesto de trabajo debe proporcionar una relacion escrita sobre lo
que debe hacer el trabajador, cdmo debe hacerlo y en qué condiciones. Segun De Molina

(2019), basicamente debe contener:
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Identificacion del puesto: se senala el titulo o nombre del puesto, su estatus
jerarquico al interior de la organizacion, la ubicacion en el organigrama, el
supervisor inmediato, la fecha de la aprobacién de la descripcion, el codigo del

puesto, la remuneracién prevista.

o Nombre del puesto: los factores como la complejidad de las tareas y las
responsabilidades, como las condiciones de trabajo, entre otros. Como
indica Zelaya (2006) “la combinacién de una serie de factores como los
sefalados permite establecer las similitudes correspondientes como para
ubicarlos en una sola clase y darles un mismo titulo o nombre” (p. 4), mismo
por el que seran identificados en la estructura organizacional o en el

ambiente laboral.

Resumen del puesto: describe las funciones o actividades principales a ser

desarrolladas por quien ocupe el puesto.

Relaciones, responsabilidades y deberes: detalla las interacciones del
empleado con otras personas dentro y fuera de la organizacién, asi como sus

responsabilidades y deberes reales.

Autoridad: establece los limites del puesto en el campo de la toma de decisiones,

supervision sobre otros y limitaciones presupuestarias.

Criterios de desempeino: precisa en qué aspectos y con qué criterios sera

evaluado el desempeiio del trabajador. (parr. 4)

22.21. Conceptos fundamentales en el descriptor de puestos

A continuacién, para mayor comprension se brinda una breve definicion de conceptos

que son mas utilizados en el descriptor de puestos:

Funcion: son las asignadas para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

Actividad: se llevan a cabo mediante procedimientos y tareas homogéneas al
cumplimiento de determinada funcion.

Tarea: conjunto de operaciones ejecutadas por un individuo que debe hacerse en

tiempo limitado y parte de una actividad de un puesto de trabajo. Pedreros (2021)
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2.2.2.2. Lineamientos generales para redactar una descripciéon de puestos
o Requisitos de estilo

Lépez (2013), menciona que “algunos autores opinan que la descripcion de puestos debe
redactarse iniciando cada oracién con un verbo en infinitivo que indique accién; después,
se anota el sujeto y luego el complemento” (P. 26). Sin embargo, por lo general, esta
regla no se cumple, ya que lo que se busca esencialmente al definir el descriptor de
puestos es que las palabras y los enunciados transmitan con claridad el mensaje, sin
seguir una estructura establecida; la finalidad es que sea entendible y comprensible para

el colaborador.

A continuacioén, segun Lopez (2013), los requisitos de estilo para redactar una descripcion

de puesto son los siguientes:

e Claridad: el uso de términos ambiguos, esto es, que pueden entenderse en dos o
mas sentidos, da lugar a confusiones. Por ello, deben excluirse términos tales
como “asistir’, “verificar’, etcétera.

¢ Sencillez: también debe emplearse un lenguaje accesible, lo cual no excluye el
empleo de tecnicismos necesarios que sean de uso comun en la empresa.

e Concisidon: debe emplearse el menor niumero posible de palabras, pues asi se
favorece también la claridad.

e Precision: es quiza la cualidad principal. Deben excluirse en lo posible los
términos vagos que puedan ser entendidos con diversa amplitud por quienes usen
las descripciones tales como “poco”, “mucho”, “frecuente”, “largo”, “de gran
responsabilidad”, entre otras. (p. 26)

e Viveza: el empleo de verbos funcionales tales como “corta”, “taladra”, “perfora”,
etc., ayuda a obtener esta cualidad, es conveniente iniciar con este tipo de

términos en cada parrafo y usarlos en presente de indicativo.

Como indica Puchol (Citado por Paz, 2014) que la descripcién de puestos debe ser “clara,
concreta, analitica de las tareas y funciones que constituye cada puesto”, es decir, que

debe ser entendible y comprensible para quien lo lea.
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2.2.2.3. Especificacion o perfil de puesto

La especificacion de puesto, actualmente se conoce como perfil y este va inserto en la
descripcion del puesto de trabajo, a partir de esto, Jiménez (2009) dice que las
especificaciones del puesto de trabajo “son los requisitos y cualificaciones que hacen

referencia a un determinado contexto y entorno” (p. 4)

Asimismo, los factores de especificaciones son puntos de referencia para determinar si
los candidatos o personas cumplen con los requisitos como habilidades, conocimientos,
estudios, entre otros. A continuacion, se detallan los requisitos indispensables que forman

parte fundamental para determinar el perfil del puesto:

¢ Requisitos intelectuales: incluye nivel de educacién (educacion minima, cursos,
entrenamiento técnico), experiencia (cantidad minima y tipo de experiencia),
conocimientos especificos, adaptabilidad al cargo, iniciativa y aptitudes
necesarias.

¢ Requisitos fisicos: cantidad de esfuerzo fisico en porcentaje, el tipo de esfuerzo
y el tiempo de duracién. También incluye la capacidad visual, destrezas y

habilidades, complexion fisica (no siempre es requerido).

e Responsabilidades implicitas: supervisiéon de personal, también el material,
herramientas o equipos que se le proveeran, responsabilidades como dinero, titulo

o documentos, contactos internos o externos o informacion confidencial.

e Condiciones de trabajo y ambiente: detalla las condiciones fisicas (ruido,
temperatura, riesgos, etc.), los riesgos que pueden ocasionar dano fisico, las
condiciones sociales (consecuencias sobre el trabajo de otros, ritmo de trabajo,

nivel de exigencia, etc.).

Por lo tanto, el perfil de puestos es una manera de recopilar los requisitos y calificaciones
necesarias para cumplir de forma eficiente con las tareas asignadas en un cargo
determinado, como se establece a continuacion: “pretende estudiar y determinar todos
los requisitos, responsabilidades comprendidas y condiciones que el cargo exige para

poder desempenarlo de manera adecuada.” (Anénimo, por Estrategia Magazine, 2020)
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2.2.3. Puestos de trabajo

Al considerar el contexto laboral, al enfatizar en las actividades, responsabilidades y
atribuciones que se exigen para determinado puesto de trabajo; de acuerdo con Sanchez
et al. (2016), se hace referencia a la definicién brindada por ellos: “Los puestos de trabajo
son espacios donde se expresa la cotidianidad del ser humano, su proyeccion vital, su
experiencia emocional, cognoscitiva o espiritual, dado el tiempo que se invierte en esta
actividad sociohistérica” (p. 6). Porque representa la forma en que los colaboradores
realizan su labor en las empresas, quiere decir, que, de acuerdo con la estructura
organizacional, la jerarquia, su planificacién, consecutivamente, con la respectiva
organizacion, le brinda una guia para la distribucion adecuada de las tareas, ademas, se
divide el trabajo para llegar a la especializacion a través del disefo organizacional que la

compone.

A su vez, Barcelo (2016) definio a los puestos de trabajo como: “como la agrupacion de
todas aquellas actividades realizadas por un solo empleado que ocupen un lugar
especifico dentro del organigrama de la organizacion.” (parr. 2), él indica que es la base
para la descripcion y perfil de puestos. Esta definicion, esta relacionada en gran medida
con la que brindan los autores anteriores, ya que para determinar qué actividades se
deben realizar en el puesto de trabajo, antes se debe verificar la estructura
organizacional, cdmo esta conformada la empresa para poder determinar las funciones,
responsabilidades, atribuciones y competencias que debe realizar y poseer el personal

de acuerdo con el puesto a desempeniar.

Asimismo, De Ansorena (citado por Iranzo, 2017) define el puesto de trabajo como “un
conjunto de acciones organizadas y propositivas que realiza un empleado o colaborador
de una organizacion, en una determinada posicion de su estructura de relaciones internas
y externas, con el fin de aportar valor afiadido a dicha organizacion (...)" (p. 11). Porque
la estructura y distribucién de sus érganos y puestos son la base para saber como esta
conformada una empresa, como también conocer con qué recursos debe contar para

lograr sus objetivos.
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Por ultimo, cabe mencionar que Chiavenato (citado en Abilimon, 2016), identifica al

puesto de trabajo como cargo y lo define de la siguiente forma:
un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de deberes que lo
separan y distinguen de los demas cargos. La posicién del cargo en el organigrama define su nivel

jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el departamento o division donde esta situado.
(Andnimo, 2016)

Se puede observar que en esta definicion Chiavenato le brinda un enfoque tradicional,
respecto a un nivel o posicidn jerarquica, sin embargo, otros autores, como los
mencionados en este contexto, enfatizan su descripcion con base a un conjunto de
acciones o actividades que son parte de un proceso para lograr los objetivos

organizacionales.

2.3. Métodos para recopilar informacién sobre el analisis de puestos

Para contar con un analisis de puestos vital y que brinde soporte y apoyo en la
administracion del recurso humano, la autora Alles (2015) establece cuatro métodos para
reunir informacion sobre el analisis de puestos, estos son observacién directa, entrevista,
cuestionario, y mixta, sin embargo, otros autores agregan los reportes en bitacoras y

documentos.

A continuacion, se detalla cada uno de los métodos descritos por Alles (2015), en su texto

Direccion Estratégica de Recursos Humanos:

2.3.1. Método de observacion directa
En los casos mas simples, el especialista en Recursos Humanos observa las tareas y

completa el formulario a partir de lo que ve, sin la participacion directa del empleado.

2.3.2. Método de entrevista
Se realiza una entrevista al ocupante del puesto. Esto quiere decir, que es una forma

narrativa de lo que realiza en su puesto de trabajo.
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2.3.3. Método de cuestionario
El ocupante del puesto completa un cuestionario, que se basa en un formato estructurado
que tiene como finalidad recoger la informacion necesaria sobre el puesto de trabajo que

desempena el colaborador. (p. 138)

2.3.4. Método mixto

Este método es considerado como uno de los mejores, porque combina métodos que se
adecuan a la empresa para obtener la mayor cantidad y calidad de informacién sobre un
cargo o puesto de trabajo, en la que se aplican como minimo dos variantes, es decir,

observacion directa, entrevista y/o cuestionario.

Entre los métodos mixtos mas utilizados, segun Paz (2014), son:
e Cuestionario y entrevista con el ocupante del puesto.
e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior.
e Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor.
e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el supervisor.

e Cuestionario con el supervisor y observacién directa con el ocupante.

Cabe mencionar que la eleccidén de cada una de estas combinaciones depende de cada

empresa y los resultados que desee al momento de realizar el analisis de puestos.

2.3.5. Método de reportes en bitacoras y documentos

Se verifican los registros de funciones, actividades que realiza el colaborador
diariamente, ayuda a tener mayor detalle sobre las funciones y actividades, pero puede

gue no se cuente con toda la informacién necesaria.

Asimismo, como menciona Sy (2018), que para determinar qué método utilizar para
realizar el analisis de puestos de una empresa, dependera de “ciertos puntos, como el
tipo de puesto, la cantidad de puestos, la cantidad de titulares y la ubicacion de los

puestos”, como indica a la vez, que los mas comunes y utilizados son: observacion,



26

entrevistas, cuestionarios y encuestas, incidentes criticos y diarios, y por ultimo, el
cuestionario de analisis de puestos (CAP), que es evaluar el nivel de habilidad en el
trabajo y las caracteristicas basicas que los candidatos deben cumplir para optar a un
puesto de trabajo en la organizacion. Ademas, de entre los métodos ya mencionados, se
agrega, segun Naranjo (2017), el de grupos de expertos “En este método se recoge la
opinibn de un grupo de personas especialistas, normalmente, trabajadores o
supervisores muy experimentados”, este permite obtener a detalle mas informacion sobre

los puestos de trabajo.

De acuerdo con Higueros (2017), existe un método denominado “de las cinco cuestiones
basicas”, este método se basa en cinco preguntas basicas que permiten recopilar
informacién y datos necesarios para realizar un analisis de tarea, a continuacion, se

mencionan por ser relevantes para el estudio realizado:

e ;Qué hace el trabajador?: mediante esta pregunta se trata de reunir y exponer de
acuerdo con algun criterio valorativo todas y cada una de las acciones que se
realizan en el puesto de trabajo.

e ;COomo lo hace?: las respuestas a esta pregunta recogen lo relativo a
procedimientos o instrucciones que se tienen en cuenta para el normal desarrollo
del trabajo.

e ;Con qué lo hace?: se refiere a todo tipo de maquinas y/o equipos, asi como
materiales que se utilizan en el desarrollo del trabajo en el puesto objeto del
estudio.

e ;Por qué lo hace?: la pregunta tiene que ver con respuestas a otras preguntas
tales como ¢ por qué se realiza esta tarea?, ;qué finalidad concreta tiene?, ¢ por
qué se realiza de este modo?

e Quién lo hace?: comprende las dificultades de desarrollo de las tareas del puesto,
los requisitos fisicos, aptitud, actitud, conocimientos y de capacidad de los

trabajadores que vayan a realizar las tareas (Castillo, 2007).
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Cabe mencionar que el método utilizado para este estudio es el mixto, ya que representa
una combinacion optima para recopilar informacion y tener el mayor provecho para definir

y describir cada puesto de trabajo.

2.4. Manual de perfil y descriptor de puestos

Es el instrumento o herramienta que es util en la administracién del recurso humano, que
define las funciones y responsabilidades, las competencias y los requisitos minimos con
los que debe contar la persona que ocupa el puesto para desempenfar las actividades
requeridas del cargo, como también, la asignacion de labores se define de forma mas
precisa. En referencia, De Molina (2018) indica que “Este documento normativo potencia
la gestién por competencias al describir de manera estructurada todos los perfiles de
puestos de una institucion” (parr. 1). A su vez, describe que el Manual de Perfiles de
Puestos “es un documento de gestion en el que se hallan de forma estructurada los
perfiles de puestos de una entidad. Sirve para precisar donde, cdmo y cuando cada

persona va a prestar un servicio” (parr. 2).

Como indica Gibson (Citado por Higueros, 2020) que el manual de puestos “precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacién”. (p. 30), es decir, que expone a detalle y con precision la descripcién de los
puestos de trabajo como también la relacion que existe entre ellos, esto contribuye a
identificar la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y

actividades de cada cargo laboral.

Por lo tanto, esta es una herramienta fundamental para todas las actividades que realiza
el encargado de la administracién de recursos humanos, para desarrollar adecuadamente
cada proceso de la gestion del talento, para aprovechar cada una de sus cualidades,
aptitudes y competencias en un puesto de trabajo, asimismo, para identificar, atraer y
retener a la persona idonea que desempafiara eficientemente sus funciones en el ambito

laboral.
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2.4.1. Validacion de los perfiles y descriptores de puestos
Se refiere a la revisidon de los perfiles y descriptores de puestos para que la informacion
que contenga el manual sea veridica, clara y objetiva, que a su vez sea la base para

mejorar los procesos de la Administracion de Recursos Humanos.
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3. METODOLOGIA
3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1.1. Definicion del problema
En Guatemala las empresas de distintos sectores econémicos han concebido la logistica

como un proceso estratégico para mantener su actividad y garantizar la eficiencia de sus
operaciones en cuanto a las diferentes gestiones que se realizan dentro de ellas. La
logistica en el marco empresarial integra de forma coordinada distintas operaciones para
facilitar la toma de decisibn en cuanto a inventarios, instalaciones, produccion,
empaquetamiento y, especialmente, el transporte y distribucién de los productos a los

distintos puntos a los que son requeridos.

Las operaciones de transporte y la distribucion de los productos representan el ambiente
economico en el que se desenvuelve la empresa objeto de estudio, que a lo largo del
tiempo ha logrado un desarrollo en la administracion de su negocio, una aceptacion y
estabilidad en el mercado en el que opera, debido a que ofrece un servicio de calidad de

transporte de mercaderia que requieren sus clientes.

A pesar de que han logrado un posicionamiento en el mercado y crecimiento en él, no
significa que esté exenta de problemas como toda empresa esta expuesta a ellos. Entre
estas oportunidades de mejora, cabe mencionar que no existe un proceso formalmente
establecido en cuanto a los subprocesos de la gestidn del talento humano, este se realiza
de forma empirica, considerando a la vez, que no cuentan con un manual de perfiles y
descriptores de puestos que permita describir cada puesto de trabajo, establecer
funciones y responsabilidades, no hay definicion de atribuciones por puesto, asimismo,
no cuenta con informacion especifica de las actividades y competencias que deben
poseer los empleados al momento de ser contratados y para desempefar sus funciones
de manera 6ptima. Con la descripciéon de los puestos se pretende fortalecer otros
procesos del area de recursos humanos como el reclutamiento, la seleccién de personal
e induccion, entre otros, porque las funciones estaran definidas para el correcto

funcionamiento de la administracion del talento humano de la empresa.
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Planteamiento del problema

¢, Qué importancia tiene el analisis de los perfiles y descriptores de puestos en las areas

operativas y administrativas en una organizacion de servicio de transporte y logistica?

3.1.3.

Ambito de estudio

Ambito geografico: Ciudad San Cristébal, en el municipio de Mixco, del
departamento de Guatemala.

Ambito Sectorial-institucional: Servicio de transporte y logistica.

Ambito personal-unidad de analisis: personal operativo y administrativo que
conforma a la organizacion, comprendido por hombres y mujeres mayores de
edad.

Ambito temporal: para llevar a cabo la investigacién, la elaboracién del
documento y su presentaciéon, se considera el periodo comprendido de agosto
2020 a julio 2021.

3.2. OBJETIVOS

3.21.

Objetivo General

Disenar un manual de descriptores de puestos que sirva como base para los procesos

de Recursos Humanos en una empresa de servicio de transporte y logistica.

3.2.2,

Objetivos Especificos

Realizar el Analisis de Puestos en las areas operativa y administrativa de la
empresa.

Actualizar la estructura organizacional de la empresa.

Elaborar los descriptores de puestos incluyendo perfiles, para las areas operativas
y administrativas de la empresa objeto de estudio, con base en la informacion

generada en el analisis de puestos realizado.
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e Validar los descriptores de puestos de las areas operativas y administrativas

elaborados.

3.3. METODO, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Para el desarrollo del presente trabajo de graduacion y para la deteccion de necesidades
de acuerdo con la gestion de talento humano, se utilizé el método analitico y practico. El
método analitico, ya que fue a partir de hechos y conocimientos universales que se
obtuvo un conocimiento especifico, a través de la identificacion de la problematica en
cuanto a la Administracién del Recurso Humano y se determind que no existe un manual
de perfil y descriptor de puestos que permita describir cada puesto de trabajo que apoye
al proceso de reclutamiento y seleccion que actualmente se realiza de forma empirica.
Asimismo, se considerd de caracter practico, porque se tomé como base para la solucién
del problema objeto de estudio, al diagnosticar y desarrollar herramientas sobre el tema

en estudio.

Para cumplir con los objetivos definidos en el presente trabajo de graduacion, se opté por
definir un proceso adecuado bajo el orden siguiente: se realiz6 un diagndstico en la
empresa y se determiné la problematica, con base a esta, se determinaron los métodos
de recopilacion de informacion sobre los puestos de trabajo de las areas operativas y
administrativas, a través de una guia de entrevista y un cuestionario. Asimismo, a partir
de la obtencion de informacién se realizé un organigrama en el que se muestra la
estructura organizacional de la empresa; al analizar la informacion se procedio a disefar
el manual de perfil y descriptor de puestos de cada unidad con su validacion
correspondiente, en conjunto con el gerente administrativo y representante de Recursos

Humanos.
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3.3.1. Enfoque de la investigacion

Para realizar el presente informe se utilizd la metodologia de investigacion tipo
descriptiva, porque permitié obtener informacion acerca de los puestos que forman parte
de la estructura de la empresa objeto de estudio, como también permitié definir y describir

cada uno de estos.

Cabe mencionar que el estudio realizado es de caracter mixto porque es cualitativo-
cuantitativo, primero, porque se estudié un fendmeno de recursos humanos y se
interpretaron los datos obtenidos; segundo, porque se realizé la tabulacion de los
resultados utilizando graficas circulares y de barras, como también tablas de contenido,

mediante el programa de Microsoft Excel.

3.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

3.3.21. Técnicas

En la investigacion documental se aplico la técnica bibliografica para dar mayor soporte
tedrico y credibilidad a la investigacién. Asimismo, para la recopilacién de informacién
durante la investigacion de campo, se utilizaron la entrevista y encuesta, mismas que a

continuacion se detalla su aplicacion.

o Bibliografica
Se recolectd informacion proveniente de fuentes primarias, a través de libros de texto,
tesis, revistas, investigaciones cientificas y consultas por internet, con relacion al tema

objeto de estudio.

e De campo
Para la investigacion de campo, como se menciond anteriormente, se recopild
informacién a través de la entrevista y encuesta tanto para el personal administrativo

como operativo de la empresa objeto de estudio.
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o Entrevista
Se realizaron dos entrevistas estructuradas, por medio de preguntas mixtas (abiertas y
cerradas), de la siguiente forma: una fue dirigida al gerente administrativo, y la otra, se
realizé al gerente de Recursos Humanos que funge como asesor de la empresa; con la
finalidad de conocer la percepcion de ellos con respecto al tema analizado, asimismo,
para obtener un conocimiento general sobre la empresa y sus colaboradores. Se
determiné que la entrevista es el enfoque mas flexible para el analisis de puestos ya que
a través de su correcta aplicacién permitié obtener informacion esencial sobre todos los
aspectos de cada puesto de trabajo dentro de la organizacion, ademas, que garantizo
una interaccion directa y de confianza con los dos gerentes de area, en la que la
informacién obtenida fue precisa y coherente de acuerdo con los requerimientos de la

empresa.

Esta guia de entrevista es una adaptacién de Paz (2014) y Lopez (2020) para el analisis

y descripcion de puestos.

o Encuesta
Se realiz6 una encuesta a los colaboradores del area operativa y administrativa de la
empresa objeto de estudio, como técnica para recopilar informacion sobre el analisis y
descriptor de puestos. A través de este, se obtuvieron datos importantes que se
cuantificaron y utilizaron para generalizar la informacién encontrada en la unidad de

estudio sobre el tema objeto de estudio.

3.3.2.2. Instrumentos

Para la recoleccién de la informacion se utilizaron los siguientes instrumentos:

¢ Fichas bibliograficas
Se utilizaron las fichas bibliograficas para tener facil acceso a la informacion que es
relevante e importante, de los documentos, libros o cualquier medio utilizado para realizar

la investigacion.
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¢ Guia de entrevista
Se utiliz6 una guia de entrevista compuesta por preguntas abiertas y cerradas, con la
finalidad de conocer la percepcion que tienen el gerente administrativo y el gerente de

Recursos Humanos, al tema en estudio.

e Cuestionario
Para recolectar informacion sobre los aspectos esenciales y especificos de los puestos
de trabajo, se realizé un cuestionario aplicado al personal operativo y administrativo de
la empresa objeto de estudio, cabe mencionar que el cuestionario fue adaptado para este
trabajo profesional de graduacion. El objetivo de este instrumento es conocer las
funciones, actividades, responsabilidades, competencias y requisitos de cada puesto de

trabajo.

3.3.2.3. Poblacién

Para la obtencion de informacion se realizé un censo, ya que la poblacion de la empresa
objeto de estudio, es considerada finita porque se utilizé al universo completo que
conforma la empresa, tomando en cuenta al personal administrativo, que representa un
total de 10 colaboradores entre estos, 3 son mujeres; y 44 colaboradores del area
operativa, especificamente personal de taller y pilotos, siendo estos en su totalidad
hombres; la poblacién en general esta conformada en un rango de edad entre 18 a 80
afos. Con relacién a lo anterior, esta conformada por 54 puestos en total, distribuidos de

la siguiente manera:



Tabla 01
Estimacién de la poblacién

Departamento Personal Porcentaje
Recursos Humanos (Asesoria) 1 2%
Gerencia General 2 3%
Gerencia Administrativa 3 6%
Departamento de Logistica 40 74%
Departamento de Taller 7 13%
Departamento de Contabilidad 1 2%
TOTAL DE LA POBLACION 54 100%

Fuente: elaboracion propia. Maestria en Administraciéon de Recursos Humanos, 2021.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se muestra el analisis y discusion de los resultados obtenidos a
través de la aplicacion de los instrumentos: guia de entrevista que se realizd al gerente
administrativo y al gerente de recursos humanos, como también a través de un
cuestionario para el personal del area administrativa y operativa, referente a la obtencién

de informacion para el analisis y descripcion de puestos de la empresa objeto de estudio.

Estos resultados son la base para la elaboracion del presente trabajo de graduacion de
acuerdo con: recopilacién de informacion sobre los puestos de trabajo a través de
meétodos previamente establecidos y analisis y descripcion de puestos, elaboracién de la
estructura de la organizacion a través de un organigrama, elaboracion de los perfiles y
descriptores de puestos para las areas operativas y administrativas de la empresa, y por
ultimo, validacién de los descriptores de puestos para la realizacion del manual de perfiles

y descriptores de puestos.

4.1. Presentacién y analisis de resultados

A continuacion, se presenta la informacién obtenida con su respectivo analisis y
presentacién de resultados a través de la aplicacion de los instrumentos determinados
para el analisis y descripcion de puestos del area administrativa y operativa de una
empresa de transporte y logistica, ubicada en el Municipio de Mixco, misma que es la

base para el desarrollo del presente trabajo de graduacion.

Los resultados por instrumento se muestran a continuacion:

4.1.1. Guia de entrevista

Se realizd una guia de entrevista dirigida al gerente administrativo y al gerente de
recursos humanos de la empresa objeto de estudio, con la finalidad de obtener
informacién de los aspectos generales, esenciales y puntuales sobre los perfiles y
descriptores de puestos de la entidad. Cabe mencionar que a través de este instrumento

se lograron identificar los siguientes aspectos:
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Si
50%

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 1. Existencia de organigrama de la estructura organizacional. La grafica anterior
indica que, de acuerdo con la opinion del gerente de Recursos Humanos si existe un
organigrama de la empresa, sin embargo, este esta desactualizado ya que desde que
inici6 a operar la empresa, este no ha sido modificado; mientras que el gerente
administrativo indicé que la estructura de la empresa no esta definida en un organigrama,
lo que quiere decir, en primer lugar, que no se le informo6 en su momento a este gerente,
sobre la existencia de un organigrama y en segundo lugar, no existe actualizacion de
este, considerando que la empresa ha ido creciendo conforme los afios y necesita de una
estructura organizacional bien definida para realizar un analisis y descriptor de puestos

adecuado.

Asimismo, al preguntarles si la empresa especifica por escrito las funciones de cada

puesto de trabajo, indicaron lo siguiente:
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Si
100%

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 2. Especifican por escrito las funciones de los puestos de trabajo. Como se puede
observar, ambos gerentes coinciden en que si se especifican por escrito las funciones
que debe ejercer cada colaborador en su puesto de trabajo, sin embargo, este
unicamente esta descrito en el contrato de trabajo, no tienen un documento como tal, que
les sirva de base para la toma de decisiones de los procesos de administracion de
recursos humanos y especificamente para el proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal, para contratar al talento humano que cumpla con las competencias del puesto

a ocupar.

Cabe mencionar que la empresa no cuenta con un manual de perfil y descripcion de
puestos porque en su momento no lo consideraron importante, por razones como: el
tamafo de la empresa, ya que era pequefa, porque no contaban con un gran numero de
personal ni existia division del trabajo separado por departamentos o areas, Unicamente
cada quién sabia el rol que debia desempefiar en el puesto asignado, considerando que
es una empresa familiar. Con el tiempo, a medida que fue creciendo la organizacién, no
lo consideraron importante para la ejecucion de las funciones porque todo estaba
funcionando bien, sin embargo, hoy en dia, consideran que es vital tener todo

adecuadamente definido para que los objetivos de la empresa se logren de forma
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eficiente. Ya que, al momento de entrevistarlos, uno de ellos mencion6 que contar con
un manual de perfil y descriptor de puestos permite realizar los procesos de reclutamiento
y seleccién acertados para atraer al talento idoneo al puesto de trabajo, y la otra persona
mencioné que contar con esta herramienta, permitira que cualquier persona pueda
asumir el puesto, considerando que, por enfermedad, accidente u otro, alguien dentro de

la entidad pueda realizar esas funciones.

4.1.2. Cuestionario aplicado al personal operativo y administrativo

A continuacion, se presenta la informacion obtenida del cuestionario acerca del analisis
y descripcion de puestos del area operativa y administrativa de una empresa de

transporte y logistica, ubicada en el Municipio de Mixco, Guatemala.

No
100%

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 3. En el puesto de trabajo existe descriptor de puestos. De acuerdo con los
resultados que se presentan en la grafica anterior, se puede observar que el 100% de los
colaboradores encuestados, indican que la empresa objeto de estudio no cuenta con
descriptores de puestos de trabajo, en el que se establezcan las tareas, obligaciones y

responsabilidades de cada uno dentro de la organizacion. Como se podra apreciar mas
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adelante, esto ocasiona que los colaboradores asuman dos roles totalmente diferentes

de lo que inicialmente fueron contratados.

En el contrato de
trabajo
4%

Verbal
96%

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 4. Forma en que le explicaron las funciones a realizar en su puesto de trabajo. El
100% de los encuestados, indicé que al momento de ser contratados e ingresar a la
empresa, como parte de la induccion inicial, les explicaron las funciones a desempenar
de acuerdo con el puesto de trabajo al que aplicaron. Sin embargo, el 96% expresé que
esta explicacion unicamente se realiz6 de forma verbal y no recuerdan de haber leido en
algun documento las funciones del puesto; por otra parte, el 4% se recuerda que leyo sus
funciones, responsabilidades y el nombre del puesto en el contrato de trabajo. A su vez,
todos los colaboradores indican que conforme ha pasado el tiempo, no recuerdan
exactamente qué deben desempefiar en el puesto ya que han asumido otras
responsabilidades y funciones que en ocasiones no son acorde al puesto para el que

fueron contratados, dejando de lado las tareas prioritarias de su cargo laboral.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 5. Puesto que ocupa en la organizacion. De acuerdo con la grafica anterior, se
puede observar que el 67% de la empresa esta conformada por el puesto de piloto de
cabezal, quienes representan la mayoria de los colaboradores que hacen funcionar a la
organizacion y que son parte del area operativa. Los puestos como soldador y llantero,
pintor, mecanicos, ayudantes de mecanica y jefe de taller, forman el 13% del area
operativa, es el personal de taller. Mientras que el 18% restante, representa al area
administrativa, quienes tienen diferentes funciones de acuerdo con su puesto de trabajo.
Cabe mencionar que el gerente de Recursos Humanos representa el 2%, pero su funcion
se limita a asesor. Ademas, el personal indica que en varias ocasiones debe asumir dos

funciones, como es el caso del jefe de taller, ya que cuando es necesario desempena las
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funciones del puesto de piloto de cabezal, asumiendo un puesto para el que no fue
contratado, asimismo, sucede con el gerente administrativo y el jefe de logistica, quienes
realizan funciones de reclutamiento y selecciéon de personal, induccién, entre otras
actividades que debe desempenar el responsable que ocupa el puesto de Gerente de

Recursos Humanos.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 6. Departamento al que pertenece su puesto de trabajo. De acuerdo con la
informacién recopilada a través del cuestionario, el 61% de los colaboradores pertenece
al Departamento de Logistica, el 18% a la Gerencia Administrativa, el 13% al
Departamento de Taller, el 4% pertenece a la Gerencia General y el 2% a la Gerencia de
Recursos Humanos, que funge como asesoria y el otro 2% al Departamento de
Contabilidad. Cabe mencionar, que del 18% de colaboradores que dice pertenecer a la
Gerencia Administrativa, el 13% esta representado por el puesto de pilotos de cabezal,
que indicaron que pertenecen a esta area, sin embargo, el departamento al que pertenece
su puesto de trabajo es de Logistica; siendo asi que unicamente es el 5% del personal el

que es parte de la gerencia anteriormente mencionada.
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Jefe de taller Accionistas
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Gerente
Administrativo
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 7. Nombre del puesto de su jefe inmediato, a quien le reporta. De acuerdo con lo
que muestra la grafica, los puestos que tienen mas personal a cargo son: jefe de Logistica
50%, Gerente Administrativo el 37%, mientras que el Gerente General y el jefe de taller
tienen bajo su responsabilidad el 6% cada uno y los accionistas el 1%. Sin embargo, del
37% de colaboradores que indican que su jefe inmediato es el gerente administrativo, el
31% corresponde al puesto de piloto de cabezal, que debe reportarle al jefe de Logistica.
Asimismo, del 50% que le reporta al jefe de Logistica, el 2% debe reportarle al Gerente
Administrativo y el 6% al jefe de taller. Al observar estos resultados, se determina que

existe confusion de a quién deben reportarle los colaboradores.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 8. Horario y jornada laboral. De acuerdo con la informacion recopilada, se muestra
en la grafica anterior que el 69% de los colaboradores indica que tiene una jornada mixta,
y que también trabajan sabado y domingo, esto es porque las funciones del puesto asi lo
requieren, ya que esta representado por el puesto de piloto de cabezal; el 11% tiene una
jornada laboral de lunes a viernes de 8 a 18 horas, esta representado por personal
administrativo y cumple con lo establecido por la ley, por lo tanto, no es requerido que
labore sabados; mientras que el 9% del personal labora de lunes a viernes de 8 a 17
horas, debe asistir los sabados medio dia y domingo si es necesario, por otro lado, existe
un 9% de los colaboradores que tienen una jornada de trabajo de lunes a viernes de 8 a
17 horas y asisten sabado medio dia, y por ultimo, unicamente el 2%, representado por
el puesto de monitorista de flota tiene un horario de lunes a viernes de 8 a 18 horas y
labora sabado medio dia. Esto representa un horario variable de acuerdo con el puesto

de trabajo que desempeia cada colaborador dentro de la organizacién, considerando
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que es el personal operativo quien representa un horario y jornada laboral mas flexible y

demandante.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 9. Nivel de estudios que posee para desempefiar el puesto de trabajo. Con base
a la informacion obtenida de los colaboradores, el 37% posee un nivel de estudios
basicos, el 33% nivel primario, el 11% estudios universitarios, el 7% nivel medio, el 6%
posee estudios técnicos, por lo general son los que tienen puestos en taller; por otro lado,
para desempefiar sus funciones, unicamente el 6%, posee estudios universitarios
terminados que estan representados por gerencias. Se considera que, en su mayoria,
para un puesto operativo unicamente se requiere nivel primario o basico para
desempenar sus funciones y en algunos casos que requieren conocimientos especificos
como para el area de taller, que requieren estudios técnicos o especificos de lo que
ejercen en el puesto. Asimismo, para puestos como asistente la mayoria posee estudios

universitarios y en algunos casos nivel medio, dependiendo de las funciones que ejercen.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 10. Lugar en donde realiza su trabajo. De acuerdo con los datos que se muestran
en la grafica, el 68% de los colaboradores que desempefian sus funciones fuera de la
empresa, esta representado por el nivel operativo, entre estos, el puesto de piloto de
cabezal, el 9% en oficina compartida por el tamario de la oficina y condiciones apropiadas
para desempenfar eficientemente sus funciones, el 7% desempefia sus funciones en el
taller, en el predio o fuera de la empresa, esto ultimo, cuando las unidades necesitan una
reparacion fuera del taller, por desperfectos mecanicos; por otro lado, los colaboradores
mencionan que realizan Unicamente su trabajo en el taller y otros, tanto en el taller como
en el predio, estos representan el 4% cada uno. El resto, del personal, que sumaria el
8% realiza sus actividades en oficina privada o bien, en las categorias de oficina

compartida, taller, predio, fuera de la empresa o en oficina de los clientes.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 11. Posicion en la que desempefa sus actividades laborales. Como muestra la
grafica anterior, la mayoria de los colaboradores que representan el 68%, realizan su
trabajo sentado y manejando, estos son los que se encuentran en el puesto de piloto de
cabezal; el 19% lo realiza sentado, que en su mayoria esta representado por el area
administrativa; y el resto, que equivale al 13%, lo realiza de forma parada ya que es
necesario para ejecutar bien sus tareas, actividades y funciones rutinarias, representado
por personal de taller, esto es necesario al momento de revisar y reparar las unidades,
sin embargo, en ocasiones se colocan en posicion boca arriba, debajo de los cabezales

o plataformas para realizar un diagndstico y reparacion correcta.
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Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 12. Riesgos constantes a los que esta expuesto al desempenar sus actividades
laborales. De acuerdo con lo que los colaboradores consideran un riesgo al realizar sus
tareas y cumplir con las responsabilidades asignadas, el 19% indicé que el mayor riesgo
al que esta expuesto es a sufrir de resbalones ya sea en el taller, en la calle o incluso en
la oficina al momento de trasladarse de un lugar a otro por actividades requeridas en cada
puesto de trabajo; mientras que el 18% tiene el riesgo de sufrir un choque o bien, un
accidente de transito al momento de ir manejando o al maniobrar una unidad; el 15%
sufre de agresiones verbales por parte de sus superiores, lo que crea inconformidades y
conflictos; el 13% esta expuesto a sufrir de cortes en extremidades superiores o inferiores
al realizar su trabajo, esto por el tipo de material que trasladan o bien, al momento de
realizar una reparaciéon de unidades; como también el 12% esta expuesto a sufrir caidas
y unicamente el 3% y 2% indicod que existe riesgo en el taller, de sufrir un incendio y de

descargas eléctricas/electronicas, respectivamente. Con base a esta informacion, los



49

colaboradores por el ambito en el que realizan su labor si estan expuestos a sufrir desde

riesgos minimos fisicos hasta pérdida de extremidades.

Fisico 3%

Visual 52%

Mental ZG%J

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 13. Nivel de esfuerzos que realiza al desempeniar sus funciones en el puesto de
trabajo. La grafica anterior muestra que el 52% de los colaboradores indica que el mayor
esfuerzo que realiza al desarrollar sus actividades es visual, mientras que el 26% expone
que es un esfuerzo mental, el 19% indica que es auditivo y unicamente el 3% dice que
es fisico. Exponen que el mayor esfuerzo al desempenar sus funciones es visual porque
trabajan con una computadora o bien, en el caso de los pilotos de cabezal que deben
estar atentos a cualquier situacién al manejar; asimismo, el esfuerzo mental es necesario
para personal que toma decisiones por la complejidad de las funciones que desempena,
o bien, en cuanto al esfuerzo auditivo, expusieron los colaboradores del puesto de piloto
de cabezal y del area de taller que deben estar atentos a sonidos por situaciones

especificas de su puesto de trabajo.
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7% 2% m Atencion visual y prolongada, atencion
auditiva y prolongada, manejar largas
distancias, agacharse

mLevantar y transportar objetos
pesados, atencion visual y auditiva
prolongada, agacharse

15%

M Atencion visual y prolongada

B Atencion visual y prolongada, atencién
auditiva y prolongada

® Atencion visual y prolongada,
subir/bajar constantemente

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 14. Tipo de esfuerzo fisico que realiza al desempefiar sus funciones en el puesto
de trabajo. El 69% de los colaboradores indica que el tipo de esfuerzo que mas realiza
se debe a la atencion visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias y agacharse,
representado en su mayoria por el puesto de piloto de cabezal; en tanto que el 15% indica
que es levantar y transportar objetos pesados, atencién visual y auditiva prolongada y
agacharse, representado por personal del area de taller al realizar sus funciones; el 7%
indica que se debe a la atencidn visual y prolongada, como también, otro 7% le agrega
la atencidon auditiva prolongada y unicamente el 2% lo atribuye a la atencién visual
prolongada y subir/bajar constantemente. Esto quiere decir que, por la naturaleza de cada
puesto de trabajo, asi es el tipo de esfuerzo fisico que se necesita para desempefiar sus

funciones.
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® [luminacion adecauda, temperatura
ambiente, ambiente sin malos
olores ni ruidos

m Calor, frio, cambios repentinos de
temperatura, ruido, exposicion
excesiva al sol / lluvia, sustancias
toxicas

50%

17% ® Calor, frio, ruido, iluminacion
deficiente, exposicion excesiva al
sol / lluvia

m Calor, frio, ruido, cambios
repentinos de temperatura, malos
olores, iluminacion deficiente

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 15. Condiciones ambientales en las que desempefia sus funciones. El 50% de los
colaboradores indica que su trabajo lo realizan en ambiente calido, frio, ruidoso, cambios
repentinos de temperatura, malos olores e iluminacion deficiente; el 18% indica que su
trabajo lo realizan en un ambiente abierto, por lo tanto, depende de las condiciones
climaticas, como es calor, frio, iluminacion deficiente, exposicion excesiva al sol o lluvia.
En tanto, que el 17% expone que, a diferencia de los otros, es que esta expuesto a
sustancias toxicas al momento de limpiar piezas, repuestos, entre otros y el 15% restante
indica que el ambiente es adecuado, porque la iluminacién, la temperatura y el ambiente
en general al realizar sus actividades, es el adecuado para ejercer sus funciones
eficientemente, que bajo estas condiciones esta expuesto el personal del area
administrativa. Es decir, que el contexto en el que realiza sus funciones depende de cada
puesto de trabajo y en su mayoria estan expuestos a condiciones climaticas porque al
desempenfar sus funciones estas las realizan en un ambiente externo de la empresa, esto
es para personal del area operativa, ya que sus responsabilidades las cumple fuera de la

organizacion.
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Compaiieros de

Jefes/personal trabajo, personal
de otras areas operativo

7% 7%

Fuente: elaboracion propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 16. Relaciones interdepartamentales y con quienes se relaciona dentro de la
empresa al desempenar sus funciones. Como se puede observar en la grafica anterior,
el 86% de los colaboradores indica que tiene relacion constantemente con sus
compaferos de trabajo, personal operativo (de taller/pilotos) y agentes de seguridad; de
acuerdo con lo expuesto por el 7% de otros colaboradores, tienen comunicacién e
interaccion con jefes y personal de otras areas y el 7% restante, con compaferos de
trabajo y personal del area operativa quienes son parte de taller y pilotos de cabezal. Esto
permite conocer con quienes interactua el personal para definir lineas de comunicacion
eficientes entre estos, y también contribuye a determinar el grado de la relacién

interdepartamental o entre sus compafieros del area.
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®Mercaderia

®Caja chica, cheques y depositos,
plataforma bancaria

20/02"/02% 2%

o

“N/A

®Cheques y depositos

®Mercaderia, dinero (efectivo), cheques y
depositos

8%

| Dinero (efectivo), caja chica

B Dinero (efectivo), cheques y depdsitos

m Dinero (efectivo), caja chica, cheques y
depositos, plataforma bancaria

HDinero (efectivo), caja chica, cheques y
depdsitos, plataforma bancaria,
informacién confidencial de la empresa

Fuente: elaboracién propia, con base en resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio
2021.

Figura 17. Valores y efectivo que tiene bajo su responsabilidad al desarrollar sus
actividades laborales. El 69% de los colaboradores, pilotos de cabezal, indicaron que es
responsable de la mercaderia que traslada de un punto a otro, el 8% es responsable de
caja chica, cheques y depdsitos como también de la plataforma bancaria; el 4% es
responsable de unicamente de cheques y depdsitos, mientras que el otro 4% de
mercaderia, dinero en efectivo, cheques y depdésitos, por ultimo, como sumatoria total, el
8% de los colaboradores tienen bajo su responsabilidad entre dinero en efectivo, caja
chica cheques y depdsitos, como informacion sensible y confidencial de la empresa. Y
un 7% no aplica. Esto permitié definir la responsabilidad en valores que esta asignado a

cada puesto de trabajo de acuerdo con la informacién brindada por cada colaborador.
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4.2. Discusion de resultados

A partir de los resultados obtenidos que se muestran en las graficas, mismos que se
obtuvieron a través de los instrumentos de guia de entrevista y cuestionario aplicados a
todo el personal de la empresa objeto de estudio; forman un enlace entre el marco teérico
y los antecedentes que se relacionan con el tema de trabajo de graduacion, y que a su

vez proveen informacion valiosa sobre el elemento de estudio.

Con la finalidad de desarrollar la propuesta de disefio de un manual de perfil y
descriptores de puestos, se procedié a conocer la percepcion y opinion del Gerente de
Recursos Humanos y Gerente Administrativo a través de una guia de entrevista adaptada
de Paz (2014) y Lépez (2020) para el analisis y descripcion de puestos, en la que se pudo
analizar que la empresa: en primer lugar, no cuenta con una estructura organizacional
actualizada, en su organigrama muestran una estructura funcional como: gerencia
general, gerencia de recursos humanos, gerencia administrativa y area de logistica con
el puesto de piloto de cabezal bajo su supervision (Anexo 01), sin embargo, la empresa
ha crecido en cuanto a colaboradores y puestos de trabajo lo que refleja una
desorganizacion de cargos; en segundo lugar, no posee descriptores de puesto y perfiles
establecidos; y por ultimo, no cuenta con informacion sobre las responsabilidades,
funciones y requerimientos minimos para ocupar un puesto de trabajo, siendo la base
para la toma de decisiones respecto a la gestion del talento humano. Lo anterior hace
referencia con lo que menciona Werther et al. (2014) que, al obtener datos e informacion
especifica de cada puesto de trabajo dentro de la empresa, permite que todos los
subprocesos de la Administracidon de Recursos Humanos sean certeros para atraer,

obtener y retener al personal idoneo para determinado puesto laboral.

Asimismo, consideran que es importante describir detalladamente las funciones que
desempefan los colaboradores en su trabajo, sin embargo, al preguntarles la razén, uno
de ellos menciond que es para que cualquier persona pueda asumir el puesto, al contrario
de lo que Casillas (2016) opina, porque al definir cada una de las responsabilidades y
atribuciones, habilidades y competencias, entre otros, la empresa se asegura de contar

con el personal adecuado para un cargo determinado, ademas, reduce la existencia de
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duplicidad de funciones, como actualmente sucede con algunos puestos de la

organizacion.

Por otro lado, indica uno de los gerentes entrevistados que, al describir detalladamente
las funciones de los colaboradores en cada puesto de trabajo, cada subproceso de la
Administracién de Recursos Humanos se realizara con eficiencia, desde un proceso de
reclutamiento y seleccion hasta la compensacion equilibrada de este; como lo menciona
Chiavenato (citado por Alles, 2010) que la gestién del talento humano se basa en seis
procesos, que el responsable de recursos humanos debe conocer y elaborar estrategias
para eficientizar las funciones del colaborador en cada fase, ademas, que la planeacion,
el analisis y disefio de puestos, y, provisionamiento de personal, representan en conjunto

la columna vertebral de toda buena gestion del talento.

Ademas, en la entrevista al consultarles qué elementos debe contener un descriptor de
puestos, limitaron su respuesta a la descripcion de tareas y funciones del puesto, que a
diferencia de lo que establece Pérez (2015), adicional a las tareas y funciones, también
se definen las responsabilidades, se detalla la mision y el objetivo del puesto de trabajo.
Asimismo, De Molina (2019) agrega que debe incluirse el nombre del puesto y autoridad
(nivel jerarquico), entre otros aspectos. Esto hara que la descripcién del puesto defina lo
que realmente debe hacer el colaborador para desempefiar eficientemente sus tareas

como también que conozca la linea de comunicacion y responsabilidades asignadas.

Asimismo, exponen que un perfil o especificacidn del puesto, son las tareas por realizar,
los requerimientos especificos, el contexto en que se realizan las tareas del puesto de
trabajo, sin embargo, cabe aclarar que el perfil de puestos es el punto de referencia de
las habilidades, conocimientos, estudios que debe tener un candidato o el personal para
desempefar sus funciones, como también, se detallan las condiciones de trabajo, los
esfuerzos fisicos que conlleva, entre otros. Como mencionan en Estrategia Magazine
(2020) que se basa en los requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades de equipo,
personal, valores y las condiciones de trabajo y, ambiente (contexto) en el que realizara

su trabajo.
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Cabe mencionar que ambos gerentes coinciden en que no existe un manual de perfil y
descriptor de puestos, pero que si es necesario. Cuando la empresa inicié operaciones,
no lo consideraron pertinente para las funciones de esta, sin embargo, a medida que ha
ido creciendo la organizacion, requieren un punto de partida para realizar adecuadamente
las gestiones de la administracion del personal, principalmente en el proceso de
reclutamiento y seleccion, que coincide con la afirmacion de Lopez (2020) sobre el disefo
del manual de analisis y descriptor de puestos, que para lograr los objetivos de la
empresa deben estar relacionados con la definicion correcta de cada cargo de acuerdo
con las necesidades de esta y el personal idoneo a contratar para determinado puesto

de trabajo.

Asimismo, se obtuvo informacion de los colaboradores del area operativa y administrativa
a través de un cuestionario que representa el eje principal para la realizacién de este
estudio, como también del disefio del manual de perfil y descriptor de puestos ya que por
medio de este se determinan las funciones asignadas a su puesto de trabajo,
responsabilidades, requisitos, habilidades, entre otros, para evitar la duplicidad de
funciones y cumplir con el principio de la administracion, sobre la unidad de mando. Como
se vera mas adelante, existen puestos que cumplen dos funciones o bien, reciben
instrucciones de dos jefes de area, por lo que en ocasiones esto genera inconformidades

en el personal.

Como se menciond anteriormente, el analisis de puestos se realiz6 con base a un
cuestionario, que de entre los otros métodos existentes, este se consideré como el mas
adecuado para conocer la opinion de los colaboradores de la empresa objeto de estudio
al recolectar la informacién necesaria para elaborar el manual de perfil y descriptor de
puestos. Lo que confirma, la mencidon de Alles (2015), que al distribuir a todos los
colaboradores un formato estructurado, este recogera informacion necesaria sobre el

puesto de forma mas rapida y certera.
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De acuerdo con la informacion obtenida, los colaboradores tanto del area operativa como
administrativa indican que no existe un descriptor de puestos que defina las actividades
y funciones a realizar, sus responsabilidades, quién es su jefe inmediato e informacién
esencial sobre lo que deben de hacer, esto ocasiona que desempefien funciones de otros
puestos para los que no fueron contratados y no existe limitacion de responsabilidades,
al mismo tiempo exponen que cuando les explicaron sus funciones fue de forma verbal,
por lo que, no recuerdan las responsabilidades asignadas para el puesto. Lo anterior se
relaciona con la conclusion de Santos (2017) en su tesis, en la que expone la importancia
de contar con un manual de organizacion y descripcion de puestos para evitar la
sobrecarga de trabajo, facilitar las actividades de los colaboradores y lograr los objetivos

de la organizacion de forma eficiente y con calidad.

Los datos obtenidos de los colaboradores del area operativa y administrativa muestran
una jerarquia, que estructuralmente se define como vertical en un organigrama,
asumiendo un grado alto de autoridad de arriba hacia abajo, o que hace que la toma de
decision este en la cima, la planeacion estratégica en el nivel tactico y en el nivel operativo
la ejecucion de las estrategias. Cabe mencionar que el 13% de los colaboradores del
area operativa indican que pertenecen a un departamento de la organizacion que no es
el que realmente les corresponde, asumiendo al mismo tiempo, un 31% del personal que
su jefe inmediato es alguien mas o bien, que reciben instrucciones de dos jefes a la vez,
lo que crea confusidén al momento de desempefar sus funciones, porque no saben a
quién especificamente deben reportarle sus resultados; como lo indica De Molina (2019)
sobre el contenido de un descriptor de puestos, en el que es esencial definir la autoridad,
es decir, los limites del puesto en cuanto a toma de decisiones, quién es el jefe inmediato,
si supervisa a otros, entre otros aspectos. Por lo que es importante definir en cada
descriptor de puestos las lineas de comunicacion, los departamentos o pares con los que
tendra interaccion para que el colaborador logre identificar a quién recurrir, de quién

recibir instrucciones y a quién reportarle.

Ademas, para un futuro, es necesario utilizar una herramienta que facilite y brinde la

informacién necesaria de un puesto de trabajo, como también las cualidades, habilidades
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y competencias que debe poseer un candidato para iniciar un proceso de reclutamiento
y seleccion de personal idoneo para el cargo, con la finalidad que se cumplan los objetivos
de la empresa, es decir, que sirve de base para tener la certeza necesaria para que el
aspirante cumpla con todos los requisitos definidos en el perfil y descriptor de puestos,
como lo establece Sandoval, Montaio, Miguel y Ramos (2012) en su articulo, que definir
los perfiles de puestos con relacion a las expectativas de la organizacion, contribuye a la
planificacion estratégica de esta, para dar a conocer al nuevo colaborador lo que se
espera de este al ocupar el puesto, asimismo, concuerda Gémez (2017) que para
gestionar a los colaboradores en todas las fases del proceso de Administracién del
Recurso Humano se debe definir previamente el perfil de cada puesto, plasmado en un
manual de perfil de cargo y descriptor de puesto. Esto permite un buen desempefo de

sus funciones en el puesto de trabajo.

Por consiguiente, es de beneficio para la empresa objeto de estudio, primero, realizar el
andlisis de cada puesto de trabajo para identificar y evaluar las funciones de los puestos
en el ambito laboral; segundo, contar con una estructura organizacional definida para
organizar los puestos de trabajo y adecuar sus funciones de acuerdo con la division de
trabajo y especializacion, dependiendo la ubicacion de su cargo; tercero, contar con los
perfiles y descriptores de puestos integrados dentro de un manual de descriptores de
puestos, utilizando un modelo adaptado a la empresa, sobre el analisis de puestos
basado en las tareas segun Montagud (2021) y, por ultimo, que este sea validado para
que se pueda verificar el cumplimiento de las funciones y para que sea parte de la
estrategia de la Administracion de Recursos Humanos. Como bien menciona Cardenas,
Pérez, Gonzalez & Marrero (2020) que, al no estar establecidas las bases o competencias
necesarias para un puesto de trabajo, no se capta al personal idoneo y el desempefio de
las tareas no es el adecuado, por lo que el disefio de los perfiles de puestos promueve
un desempeno organizacional eficiente. Lo anterior se toma de referencia porque al tener
bien definidas las competencias y requisitos minimos que debe poseer una persona para
un puesto dentro de la organizacion, este es mas eficiente para alcanzar los objetivos de

esta.
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CONCLUSIONES

Con base a los resultados obtenidos, se concluye:

e Se determind que al no tener procesos formalmente establecidos y no contar con
una herramienta con informacion necesaria para que cada subproceso de la
Administracién del Recurso Humano se realice de forma eficiente, la empresa
objeto de estudio no puede definir y especificar cada puesto de trabajo, para
orientar las funciones, responsabilidades y la definicion de las competencias,
habilidades y destrezas con las que debe contar el personal para lograr los

objetivos del puesto como de la organizacion.

e Que la empresa objeto de estudio no cuenta con una estructura organizacional
actualizada y definida a través de un organigrama que le permita al personal
operativo y administrativo identificar la posicion jerarquica de su puesto de trabajo,

como también que defina la linea de mando y de comunicacion.

¢ Que en la empresa existe un total de 54 colaboradores, distribuidos en 16 puestos
de trabajo los cuales necesitan ser diferenciados de acuerdo con la especializaciéon
y division del trabajo, para delimitar las funciones, responsabilidades y actividades
que el puesto requiere para lograr sus objetivos, y a la vez evitar la sobrecarga
laboral y duplicidad de funciones que esta afectando el desempefio eficiente del

personal.

e Al realizar el analisis de puestos, se determind que los responsables de recursos
humanos no conocen con exactitud los requerimientos en cuanto a conocimientos,
habilidades, actitudes mas experiencia necesaria para desempenar eficientemente
las actividades de cada cargo laboral, aunado a la falta de la descripcion de
puestos que permita delimitar las actividades, funciones y responsabilidades de
cada puesto de trabajo, por lo que, nuevamente recae en la existencia de

duplicidad de funciones y sobrecarga laboral.
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Los colaboradores, principalmente del area operativa, no identifican correctamente
el departamento al que pertenecen como tampoco a su jefe inmediato, ya que se
logro constatar en las entrevistas que reciben instrucciones de dos lideres de area

a la vez, lo que ocasiona confusion e inconformidades en el personal.

A través del analisis y descripcion de puestos se determind que el Gerente
Administrativo y jefe de Logistica asumen responsabilidades que le corresponden

al responsable de Recursos Humanos.
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RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones que se derivan de la investigacion, se realizan las siguientes

recomendaciones:

e La base para la toma de decisiones en cada subproceso de la Administracion de
Recursos Humanos se utilice el manual de descriptor de puestos propuesto, para
apoyar en los procesos de: reclutamiento y seleccién de personal, capacitacion,
desarrollo del personal y la evaluacién del desempefio; segun lo vaya requiriendo

la organizacion.

¢ Orientar a los colaboradores del area operativa como administrativa sobre la linea
de mando a seguir de acuerdo con la posicion jerarquica de su puesto de trabajo

a través del organigrama propuesto a la empresa objeto de estudio.

e De acuerdo con la division y especializacion del trabajo definido y descrito en los
perfiles y descriptores de puestos, basado en el modelo de analisis de puestos por
tareas, realizar las actividades y atribuciones que el puesto requiere para reducir

la sobrecarga laboral y duplicidad de funciones.

e Tomar de base el analisis de puestos que se ha realizado en este estudio, para
futuros propdsitos, ya que brinda la informacion necesaria y detallada sobre las
funciones y responsabilidades, como también los requisitos minimos que debe
poseer una persona para ocupar y desempefiar las funciones de un puesto de
trabajo dentro de la organizacion, con la finalidad de eficientizar el logro de

objetivos.

e Cumplir con el principio de la administracion sobre la unidad de mando, para ello
revisar la seccion de descriptor de puestos de cada perfil propuesto, en la que se
define especificamente a qué area y departamento pertenece como también, quien

funge como su jefe inmediato.
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A través de la asignacion de atribuciones y funciones correspondientes al
responsable de Recursos Humanos, que su rol ya no sea solo de asesor, sino que
su funcién sea fundamental para la planeacion estratégica de la organizacion y la

toma de decisidén sea en pro del talento humano.

A estudiantes e investigadores posteriores, profundizar en la importancia que
posee el disefio y la implementacion de perfiles y descriptores de puestos en la
gestidn del talento humano, aplicado en cada subproceso de la administracion del

recurso humano dentro de la empresa.
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ANEXOS

1. Estructura organizacional actual

Organigrama actual

Fuente: informacion brindada por la empresa objeto de estudio, julio 2021.
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2. Guia de entrevista para el analisis de puestos
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ENTREVISTA

Gerente de RRHH y Gerente Administrativo

Puesto que ocupa

Fecha

La utilizacién de esta herramienta permite recoger informacién de manera estandarizada sobre el
tema objeto de estudio.

La informacidn proporcionada es confidencial y Unicamente se utilizard para los términos
académicos que convengan. Asimismo, el motivo de esta guia de entrevista es conocer su opinidn
respecto a la importancia sobre un manual de descriptores de puestos dentro de la organizacion.

Instrucciones: contestar de forma breve y concisa las siguientes preguntas y marque con una equis
(x) cuando sea necesario.
Tiempo de duracidn, aproximadamente 1 hora.

No.I Preguntas

Informacion general

Tiene conocimiento sobre ¢qué es una descripcion de puestos? (si su respuesta es afirmativa,
responda la pregunta 1.1)

Si ()

No ( )

Para usted un descriptor de puestos es: (puede marcar mas de una opcién)

e Descripcidn clara, concreta, analitica de las tareas y funciones que |:|
constituye cada puesto.

1.1 | Brinda informacidn sobre las obligaciones del puesto, responsabilidades, |:|
autoridad, relaciones con otros puestos.

* Define qué hace el ocupante, cuando lo hace, cémo lo hace, dénde lo hace |:|
y por qué lo hace.

Para usted ¢Qué elementos debe contener una descripcidon de puestos? (Puede marcar mas de
una opcién)

e Descripcion de las tareas y funciones del puesto
* Requerimientos fisicos y mentales

2 * Preparacion académica

e Experiencia previa

OO O

e Condiciones de trabajo

Otros (especificar):

¢En la empresa especifican por escrito cuales son las funciones de los puestos de trabajo?
3 Si ()
No ()
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éComprende qué es un manual de perfil y descripcién de puestos?
Si ()

Explique:

No ( )

éPosee la empresa un manual de perfil y descripcidon de puestos?
Si ()
No ()
No sabe ( )

éConsidera que es importante describir detalladamente las funciones que efectian los
colaboradores en su trabajo?

si ()

No ( )

éPorqué?

éTiene conocimiento sobre éQué es un andlisis de puestos? (Si su respuesta es afirmativa,
responda la pregunta 7.1)

Si ()

No ( )

7.1

Para usted, ¢Qué informacidon debe contener un andlisis de puestos? (Puede marcar mas de
una opcion)

e Tareas a realizar en el puesto |:|

e Los requerimientos especificos del puesto |:|

e El contexto en el que las tareas son realizadas |:|

¢ Los requisitos minimos de contratacidon |:|

éConoce usted qué es un perfil de puesto? (Si su respuesta es afirmativa, responda la pregunta
8.1)

Si ()
No ( )

8.1

Para usted, un perfil de puestos es: (puede marcar mds de una)

e Documento que contiene los requisitos minimos que debe contener una |:|
persona para desempefiar un puesto.

¢ La herramienta utilizada para poder optar a un puesto de trabajo. |:|

¢Como estd conformada la empresa? Mencione los departamentos o areas.

10

éPoseen un organigrama de |la estructura organizacional?
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3. Cuestionario a colaboradores para el analisis de puestos

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Aplicado al personal de una empresa de transporte y logistica

Instructivo para completar el cuestionario

Objetivos del instrumento
Objetivo general
Determinar la situacion actual de los puestos de trabajo del drea operativa y administrativa

Objetivos especificos

- Recopilar informacién para recopilar informacién de los puestos de trabajo de las areas operativas y
administrativas de la empresa.

- Analizar las funciones principales de los puestos de trabajo.

- Presentar la descripcion de cada puesto de trabajo.

Responsables de completar el cuestionario
La unidad de analisis, conformada por el personal del area operativa y administrativa.

Al completar el cuestionario, la informacién se revisara en conjunto con el jefe inmediato de cada
departamento o area. Considerando que la informacidn brindada, es estrictamente confidencial.

Observaciones: si en dado caso las preguntas formuladas no corresponden al puesto de trabajo que se
esta analizando, colocar N/A (No Aplica) y continuar.

Instrucciones:

Marca con una equis (x) la respuesta que consideres correcta.

Tener en cuenta que hay preguntas en las que solo se debe elegir una sola opcién y otras de varias
respuestas.

Fecha

Edad

Sexo

Puesto que ocupa

Preguntas introductorias
1. éEn su puesto de trabajo existe un descriptor de puesto?

Si[l No| |

2. ¢Cudndo ingresé a la empresa le explicaron qué funciones realizaria en el puesto de trabajo?

si[ ] No | |

3. Si su respuesta anterior fue positiva, éDe qué forma fue?
Verbal |_| Escrita | | Otra (especifique) |_|
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I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

a. Descripcion del puesto de trabajo

1. éSu puesto de trabajo tiene un cédigo que lo identifique?
si[ ] No | |

2. Indique el Departamento al que pertenece su puesto

Gerencia general Gerencia Administrativa |
Logistica |:| TaIIerl
Contabilidad |:| Recursos Humanos |

3. ¢A quién le reporta? (jefe inmediato)

Gerente general Gerente administrativo |

Jefe de logistica |:| Jefe de tallerl

4. (Tiene personal a cargo, que dependa directamente de usted?
Si |:| No| |

5. Si su respuesta anterior fue afirmativa, responder cuanto personal tiene a cargo, entre los rangos

detallados
1a5[] a0 |

Mas de 10 |:| N/A | |

6. ¢ Cual es su jornada de trabajo y horario laboral? (Puede marcar mas de una opcion)

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs. | |

Sabado de 8:00 a 12:00 hrs. | |

Domingo (si es necesario) | |

Mixto (diurno - nocturno) | |

7. ¢Cuantas personas ocupan este mismo puesto, incluyéndose usted?
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Il. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA

8. ¢Cudl es el propdsito u objetivo del puesto?

9. Describa de forma clara y concisa, las tareas que realiza diariamente, empezando por la mas
importante y que le absorbe mas tiempo.

Luego, detalle las tareas o actividades que realiza frecuentemente, considerando que son las que
realiza sélo una vez a la semana, al mes o al ano.

9.1 DIARIAS (Inicie con la mas importante y que le consume mas tiempo)

9.2 SEMANALES (Inicie con la mas importante y que le consume mas tiempo)

9.3 MENSUALES (Inicie con la mas importante y que le consume mas tiempo)

9.4 ANUALES (Inicie con la mas importante y que le consume mas tiempo)
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11l. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Especificacion del puesto de trabajo

10. ¢ Cuales son los conocimientos que debe poseer para desarrollar a

decuadamente las tareas?

Microsoft Word |:| Excel |
Power Point |:| SAE |
Plataforma de
Inglés monitoreo
Otro
(especifique)

11. ¢Cuales son las habilidades o competencias que usted posee para
funciones?

Toma de decision D
Comunicacion |:|

Coordinacion |:|

Atencion al
cliente

Maniobrar
cabezal

Reparacion de
vehiculos

12. ¢Qué requisitos debe poseer para desempenar sus funciones?

desarrollar apropiadamente sus
Negociacion |:|
Planificacion |:|

Trabajo en equipo |:|

Comunicacion verbal y escrita

Maniobrar plataforma/furgén ||

Maniobrar herramienta y equipo de
taller

Disponibilidad de

Licencia tipo A | | horario
Licencia tipo B |:| Carné de ATI
Licencia tipo C D Pasaporte
Otros
(especifique)
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13. ¢Qué nivel de estudios se posee para desempefiar su puesto de trabajo?

Primaria |:|

Titulo de diversificado |:|

Estudios universitarios |:|

Basicos |:|
Técnico |:|

Titulo universitario |:|

IV. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

14. Indique si en el desarrollo el trabajo, el puesto tiene bajo su responsabilidad equipo, valores y

efectivo, documentos y/o datos personales.

14.1 Maquinaria, mobiliario y equipo
Escritorio |:|
Computadora |:|
Celular corporativo |:|

Escaner |:|

Plataforma |:|

Equipo de carga |:|
Equipo de pintura |:|
Vehiculo empresarial |:|

14.2 Valores y efectivo

Mercaderia |:|
Caja chica |:|

Plataforma bancaria |_|

Impresora /fotocopiadora |:|

Teléfono de oficina |:|

Archivo |:|

Vehiculo de transporte |:|

Furgén |:|

Herramientas de taller |:|

Equipo reparacion de llantas |:|

Dinero (efectivo) |:|

Cheques y depositos |:|

Otros |_|
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14.3 Documentos, datos generales y técnicos confidenciales
Informes de clientes |:|

Documentos legales |:|

Finanzas |_|

Base de datos de clientes |:|

Expedientes de personal |:|

Seguro |_|
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

15. Se verificaran las condiciones de trabajo de su puesto.
15.1 Marque con una equis (x) el (los) lugar (lugares) donde realiza su trabajo

Oficina privada Oficina compartida
Taller Predio

Fuera de la empresa | Otro

UL
100

15.2 Marque con una equis (x), éen qué condiciones ambientales debe desempefiarse el puesto? (EN

FORMA CONSTANTE)
Calor Frio

Humedad | Cambios repentinos de temperatura

Ruido lluminacidn deficiente
Malos olores

Exposicion al sol/lluvia

Sustancias téxicas Ventilacion inadecuada

i
1000L

15.3 Marque con una equis (x), éa qué riesgos estd expuesto y en qué lugar?

Riesgos Oficina Taller | Calle

Caidas

Choques

Resbalones

Descargas
eléctricas/electrdnicas

Incendios

Cortes

Accidentes de
transito

Agresiones verbales

Otros
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VI. NIVEL DE ESFUERZO

16. Marque con una equis (x) de acuerdo con el nivel de esfuerzo fisico y mental que requiere su

puesto de trabajo
16.1 Indique la posicidén en que realiza la mayor parte de su trabajo

Sentado
De pie

Caminando

16.2 Indique los tipos de esfuerzo fisico que realiza en el desarrollo de sus actividades

Levantar y transportar objetos pesados

Caminar largas distancias

Atencion visual y prolongada

Atencién auditiva y prolongada

Manejar largas distancias

Agacharse

Arrodillarse

Girar frecuentemente

Subir/bajar constantemente

16.3 Indique el nivel de esfuerzo que realiza:

. Nivel
Tipo de esfuerzo
Alto Medio Bajo
Fisico
Visual
Auditivo
Mental (concentracion)

VII. RELACIONES PERSONALES

17. Indique los departamentos, puestos, personas o entidades con las que usualmente se relaciona en

el desempefio de sus labores, tanto dentro como fuera de la empresa.

Internas x" | Externas X
Jefes/personal de otras areas Clientes
Compafieros de trabajo Proveedores

Personal operativo

Entidades bancarias

Agentes de seguridad

Candidato a contratar

Otros

Otros
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La guia de entrevista y el cuestionario son una adaptacion para los usos que convenian
para la empresa objeto de estudio, tomado de Paz (2014), Lépez (2017) & Lopez (2020)

para el analisis y descripcion de puestos realizado.
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4. Manual de perfil y descriptor de puestos
A continuacién, se presenta el manual de perfil y descriptor de puestos, como propuesta

para la empresa objeto de estudio.



DESCRIPTORES Y
PERFILES DE
PUESTOS

Logo de La
EVAPresa

Elaborado por: Licda. Maria Fernanda Santizo Juarez

Revisado y autorizado por: Gerencia Administrativa y Gerencia de Recursos Humanos

Guatemala, Julio, 2021




Logo de la MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL

e PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Julio 2021

SE RESUELVE

De acuerdo con el visto bueno por parte de Gerencia Administrativa y Gerencia de

Recursos Humanos, se menciona lo siguiente:

Aprobar la implementacién del Manual de perfil y descriptor de puestos del area

operativa y administrativa de la empresa.

Instruir al Departamento de Recursos Humanos, para que inicie el proceso de
implementacion y de socializacion de este manual, a todo el personal de la

empresa, como también, debe velar por su debida aplicacion.

Se coordina para que el Departamento de Recursos Humanos y Gerencia
Administrativa, envien via electronica, por medio de redes sociales o una copia

legible a todo el personal de la empresa, para iniciar el proceso de socializacion.

Este manual queda en vigencia para los usos que amerite en los procesos de

Administracién de Recursos Humanos, a partir del siguiente afo.

GérenttjGeﬁeral
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Julio 2021
e PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

1. PRESENTACION

La Gerencia General y la Gerencia Administrativa, a través del Departamento de
Recursos Humanos, se complace en poner a disposicion de todos los colaboradores de
la empresa el presente Manual de Perfil y Descriptor de puestos, con la expectativa de
que sea un instrumento valioso y que a su vez, sea utilizado y aplicado como un medio
de consulta para los procesos de reclutamiento y seleccion, para los programas de
capacitacion y desarrollo, planes de promocion y para otorgamiento de estimulos y
recompensas al personal, como también brindar las directrices necesarias para mejorar

las relaciones interpersonales e interdepartamentales.

2. INTRODUCCION

El presente Manual de perfil y descriptor de puestos indica las actividades y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, como también los requisitos minimos con

los que debe contar una persona para un cargo determinado.

Para la empresa de transporte y logistica, representa una forma de ordenar y organizar
las funciones, responsabilidades y atribuciones del personal, que esté relacionada con la
divisién y especializacion del trabajo, de acuerdo con el funcionamiento y objetivos de
esta. Como también su propdsito radica en que los responsables de los procesos de
administracion de recursos humanos cuenten con un instrumento que les permita conocer
el perfil de puestos del personal, de esta forma realizar una asignacion adecuada de
tareas y responsabilidades, de las caracteristicas de formacion y habilidades con las que

debe contar el personal como también el salario a devengar.

El alcance de este manual es para que el personal del area operativa y administrativa
conozcan especificamente las funciones a desempefar en su puesto de trabajo, como
también identificar a su jefe inmediato, entre otros aspectos esenciales del puesto a

desempenar.
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3. OBJETIVOS

A continuacion, se presentan, tanto el objetivo general como los objetivos especificos de

este manual.

1.1. Objetivo General

Brindar a los colaboradores las funciones principales y responsabilidades asignadas de
cada puesto de trabajo de la empresa de transporte y logistica, como también indicar los
requisitos fundamentales y minimos de formacién académica y experiencia que cada
cargo requiere, con la finalidad de que desempefien sus funciones eficientemente hacia

el logro de objetivos organizacionales.

1.2. Objetivos Especificos

e Proporcionar una guia para que oriente el trabajo que realizan los colaboradores

del area operativa y administrativa.
e Proveer al personal responsable de los procesos de administracién de recursos
humanos, de una herramienta para atraer, obtener y retener al personal

competente.

o Establecer criterios bajo los cuales, el personal de la empresa debe desempenar

cada una de las funciones asignadas de acuerdo con el puesto de trabajo.
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4. LINEAMIENTOS DE APLICACION

o El presente Manual es de caracter normativo, por lo tanto, su aplicacion es general

y obligatoria tanto en el area operativa como administrativa de la empresa.

e Debe ser aplicado en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal tanto
operativo como administrativo, de acuerdo con los criterios descritos en los
perfiles, para identificar a los candidatos idéneos y competentes para cubrir cada

puesto vacante o de nueva creacion.

e Al momento de disefar programas de capacitacién y desarrollo para los
colaboradores de la empresa, se deben considerar criterios que se basen en el
fortalecimiento de las habilidades y competencias descritas en los perfiles para

cubrir los requerimientos indicados para cada puesto.

e Se debe considerar primordial la informacién actual, descrita en los descriptores y
perfiles de puestos para todo plan o programa de promocién, con la finalidad que

el colaborador sea el adecuado para el puesto con opcidén a ascenso.

e La valuacioén de puestos y el otorgamiento de estimulos, recompensas y salario al
personal de la empresa, deberan formularse y fundamentarse principalmente en
la descripcion y perfil de puestos detallados en este Manual, luego, considerar

otros factores inherentes al proceso.

4.3. Instrucciones para la Actualizacién del Manual

De ser necesario, al iniciar un proceso de actualizacion de los perfiles y descriptores de

puestos, tomar en cuenta lo siguiente:
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e EI Departamento de Recursos Humanos en conjunto con la Gerencia
Administrativa, estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual de

perfil y descriptor de puestos.
e Realizar una revision periédica de los puestos de trabajo, sus funciones,
responsabilidades, entre otros aspectos, con la finalidad de validar su

actualizacion al modificarse las atribuciones del area.

e Cuando la empresa cree nuevos puestos de trabajo, es decir, por reestructuracion

organico-funcional.

e Al actualizar este manual, las paginas en las que se hayan realizado cambios se

deberan reemplazar y colocar un apartado de las modificaciones realizadas.

¢ La informaciéon que contiene este documento debe ser respaldada de forma
electronica, para contar con una copia de la ultima actualizacién en cualquier

momento.

e Al implementar estrategias de planes de crecimiento profesional o promocién.

e Debe contar con la autorizacion del Gerente General de la empresa.
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5. MARCO JURIDICO
/ ¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. \

e Los Convenios y Tratados Internacionales o regionales.
e Caddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto 1441-1961.
e Pactos y Convenios Colectivos de Condiciones de Trabajo

e Demas leyes y reglamentos de Trabajo y Previsién Social.

e Reglamento Interno de Trabajo.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

6.1. Ambiente laboral

Conjunto de condiciones fisicas, sociales y psicoldgicas que caracterizan a la empresa
para que el colaborador desempefie sus funciones en condiciones adecuadas.

6.2. Coberturas laborales

Colaborador que cubre un puesto de trabajo en caso de emergencia o una contingencia
laboral.

6.3. Conocimientos basicos

Conjunto de teorias, principios, normas, técnicas y otros aspectos minimos que debe
saber, conocer y poseer una persona para desempefar las funciones de un puesto de
trabajo.

6.4. Coordinacién y supervision

Organizacion e inspeccién de un trabajo, para que este se realice de acuerdo con lo

esperado.
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6.5. Criterio e iniciativa

Capacidad para tener un criterio propio para tomar decisiones, adoptando una actitud
proactiva para la realizacion de las tareas.

6.6. Descriptor del puesto

Definir las funciones y responsabilidades que conforman cada puesto de trabajo.
6.7. Destreza y habilidad

La destreza se refiérete a la capacidad de una persona para realizar determinada
actividad, trabajo u oficio en su puesto de trabajo. Y la habilidad, es la aptitud innata, el
talento o destreza que tiene una persona para realizar su trabajo.

6.8. Educacion minima

Nivel de escolaridad minimo con el que debe contar una persona para optar a
determinado puesto de trabajo.

6.9. Errores del puesto de trabajo

Actividades que llevan al colaborador a cometer equivocaciones en su puesto de trabajo.

6.10. Esfuerzo auditivo

Nivel de exposicion al ruido o a un ambiente sonoro durante la jornada laboral.

6.11. Esfuerzo fisico

Cualquier actividad fisica en el trabajo que requieren movimientos frecuentes, rapidos o
repetitivos, durante la jornada laboral.

6.12. Esfuerzo mental

Exigencia de determinado grado de atencion, organizacion y control, que actua como
factor de presion sobre el proceso cognitivo y de toma de decisiones.

6.13. Esfuerzo visual

Nivel de utilizacién de la vista para realizar las actividades de un puesto de trabajo.
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6.14. Experiencia laboral

Acumulacién de conocimientos y aptitudes que una persona logra y adquiere en el
transcurso del tiempo, en determinado puesto laboral.

6.15. Funciones del puesto

Actividades, tareas o responsabilidades asignadas en un puesto de trabajo, que realiza
el colaborador de manera continua durante su jornada laboral.

6.16.Horario laboral

Es el tiempo exacto en que cada dia el colaborador presta su servicio profesional, sus
conocimientos, habilidades y destrezas a la empresa.

6.17.Informes

Documento que comunica un conjunto de informacion, datos y hechos importantes para
la toma de decisiones.

6.18. Jefe inmediato

Es el responsable de coordinar y controlar las actividades administrativas de la empresa,
para lograr los objetivos de esta.

6.19. Jornada de trabajo

Es el tiempo empleado por cada colaborador para realizar sus actividades laborales
diarias, esto depende del horario laboral en que preste su servicio a la empresa.
6.20. Lugar de trabajo

Areas del centro de trabajo en el que el colaborador desempefia su puesto laboral.

6.21. Nivel jerarquico

Es la asignaciéon de un grado determinado a las unidades internas de una empresa, que,
de acuerdo con su posicion dentro de la estructura organica, define el rango o autoridad

y responsabilidad.
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6.22. Organigrama

Representaciéon grafica de la estructura de una empresa, en la que se muestran las
relaciones entre sus diferentes areas o unidades, como también las funciones de cada
una.

6.23. Perfil del puesto

Organiza y agrupa los requisitos y habilidades que se requieren para ocupar un puesto
de trabajo.

6.24. Proposito del puesto

Define el objetivo fundamental del puesto de trabajo.
6.25. Puesto de trabajo

Conjunto de tareas, obligaciones y responsabilidades que desempefia un trabajador
dentro de la empresa.

6.26. Relaciones de trabajo externas

Interaccién que el colaborador sostiene con personas fuera de la organizacion, como
proveedores, clientes, entre otros.

6.27. Relaciones de trabajo internas

Interaccion que el colaborador sostiene con personas dentro de la empresa, que son
esenciales para el puesto que desempefa, suelen ser compaferos de la misma area o
bien, de otros departamentos de la empresa.

6.28. Responsabilidad

Actividades delegadas, que asume el colaborador en su puesto de trabajo.

6.29. Riesgos laborales

Peligros existentes en la realizacion de una tarea, actividad o en el desempefio de las

funciones del puesto de trabajo.
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7. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

7.1. Proceso de analisis de puestos

o Diagnéstico de cada puesto de trabajo.

e Recopilaciéon de informacion.

¢ Datos que se reunen con base a la recopilacién:

o

o

o

Identidad del puesto dentro de la estructura de la organizacion.

Propdsito del puesto.

Funciones principales para desempenar.

Actividades, responsabilidades y procesos del puesto de trabajo.
Comportamiento humano, acciones fisicas y relaciones en el trabajo.
Maquinas, herramientas, equipo del que son responsables los
colaboradores.

Conocimientos, habilidades que debe poseer el personal para desempefiar
sus funciones.

Andlisis de error al realizar sus funciones.

Condiciones fisicas, visuales, auditivas y/o mentales del puesto de trabajo.
Requerimientos personales para el puesto a desempenfar.

Entre otros.

7.2. Descripcion del formato

El formato utilizado para la elaboracion de los perfiles y descriptores de puestos forma

parte de una adaptacion para la especificacion y descripcidén de los puestos que forman

parte de la empresa, basicamente contiene:

e Descripcion del puesto:

o

o

o

Nombre del puesto
Area a la que pertenece
Puesto al que le reporta
Puestos que supervisa

Lugar de trabajo
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o Jornada y horario laboral
o Organigrama especifico
o Propésito del puesto de trabajo y funciones principales

o Perfil del puesto:

Julio 2021

o Requerimientos minimos de escolaridad, conocimientos, habilidades vy

experiencia.
o Relaciones internas y externas del puesto de trabajo
o Responsabilidades del puesto
o Errores que se pueden cometer
o Condiciones de trabajo

o Coberturas
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8. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

8.1. Fundamentacion filosofica

8.1.1. Misidn

-

~

Somos una empresa de transporte y logistica, comprometida con nuestros clientes a

brindar calidad, garantia y seguridad en nuestros servicios, optimizando los recursos a

través de una logistica inteligente, con una amplia flota de transporte, disefiada para

trabajar con eficacia y eficiencia.

J

8.1.2. Visién

Ser la empresa lider de transporte y logistica a nivel nacional y centroamericano,

prestando servicios y mejora continua de alta calidad a nuestros clientes, superando sus

expectativas.

8.1.3. Valores

1. Trabajo en
equipo

L

2. Compromiso

* Fomentar la participacién de todos los colaboradores para lograr un objetivo en
comun, compartiendo informacion y conocimientos.

e Brindar un servicio de calidad que inspire confianza e ir mas allda de cumplir una
obligacién.

= Ofrecer lo que se puede cumplir, honrar y defender la propiedad de los clientes y ‘
colaboradores.

| = Acciones orientadas a obtener los mas altos estidndares de seguridad posibles,

brindando maxima proteccion de lo que se transporta de los clientes y asi como la
seguridad hacia nuestros colaboradores.

» Esperanza firme que se tiene de cada colaborador al momento de realizar sus
actividades, las cuales se confia que resolvera adecuadamente.
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8.2. Estructura organizacional
Organigrama de la empresa

Accionistas |

Gerente
general

Asistente de
gerencia

Gerenie Gerente de
dministrativ Aegurses
) __Humanos |

Auxiliar de
Logistica

Jef? c_le Contador
Logistica

Asistente
dministrativ:

Asistente de
Logistica

onitorista d Piloto de
Jefe de taller ‘Iw flota 1 cabezal

‘I Mecanico

l

\ Ayudante de
; taller

Reparado
llantas

LA |

Fuente: elaboracion propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2021.

. Tipo de organizacion: formal

o Tipo de estructura organizacional: por puestos
. Tipo de Departamentalizacion: por funciones
o Tramo de control: estrecho

. Tipo de organigrama: mixto
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8.2.1. GERENCIA GENERAL

8.21.1. Gerente General

2060 Manual de descriptores de No. 1
puestos

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | Gerente General

Area a la que pertenece el puesto: Gerencia General

Puesto al que le reporta directamente: Accionistas

Puestos a los que supervisa Asistente de Gerencia General, Gerente

directamente: Administrativo y Gerente de Recursos Humanos

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I ccionistas |

I Gerencia I
General

IA Gerencia J
dministrativ

Gestionar el movimiento de activos y pasivos para encontrar la
Propdsito del puesto: manera mas eficiente de realizar las operaciones de la empresa,
garantizando la sostenibilidad y desarrollo organizacional.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas
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1. Planificar estratégicamente las actividades de la empresa, fijar las politicas y los objetivos de la
organizacion para el mediano y largo plazo, sustentado cada decisién en los estados financieros de la
empresa.

2. Elaborar el presupuesto general anual para toda la organizacién y cada departamento.
3. Dirigir el rumbo de la empresa a través de la toma de decisidn asertiva, que contribuya al logro de los
objetivos globales. Para esto realiza un analisis y una evaluacion de la situacion para saber qué acciones

tomar, que de entre varias alternativas elige la mas conveniente.
4. Funge como representante legal, por lo que también representa a la organizacién ante asuntos legales
con organizaciones gubernamentales, autoridades locales o nacionales.

5. Realiza negociaciones y representa los intereses de la organizacién para su desarrollo integral.
6. Vela porque las reglas y las politicas se cumplan tanto en el area a cargo, de logistica y demas
departamentos dentro de la empresa.
7. Realiza reuniones periddicas con el gerente administrativo para saber cdmo se esta llevando la operacion
de la flota, como también, el porcentaje de la meta mensual que contribuye al objetivo global de la empresa.
8. Coordina el proceso de formulacion 'y  cumplimiento  presupuestario anual.
9. Cuidar el resguardo y mantenimiento de la confidencialidad.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Realizar informes para los accionistas sobre la ejecucidn financiera de los proyectos y de sus flujos
de efectivo.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Profesional en Administracién de Empresas con
maestria en Administracion Financiera

Educacion minima requerida:

Microsoft Office avanzado, SAE, Ley Orgénica de
Administracién Financiera del pais, Ley y reglamento
del IVA e ISR, normativas, entre otros.

Conocimientos / requerimientos
especificos:

Analitico, toma de decisién, comunicacién efectiva,
Habilidades especiales: planificacién y organizacion, habilidad numérica,
orientacion a resultados, liderazgo e iniciativa.

Hablado | Escritura | Lectura
Idioma inglés: 90% 80% 80%
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 8 afios
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el
puesto: Haber laborado en puestos similares.
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
L Traslado de informes importantes y confidenciales de la
Accionistas
empresa.

Atender solicitudes de esta gerencia, como también

Gerencia Administrativa . . o
realizar reuniones como seguimiento.

Brinda asesoria en aspectos relacionados con el personal

Gerencia de Recursos Humanos
de la empresa.

Atender solicitudes de este puesto, como también

Asistente . . e
asignacion de responsabilidades.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Entidades bancarias Realizar tramites, transacciones de la empresa.

Cuando son negociaciones confidenciales y de valor
monetario alto.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Es responsable de:

Escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora y
escaner, teléfono de oficina, celular corporativo.

Dinero (efectivo), cuenta general de la empresa, cheques
y depdsitos, plataforma y accesos bancarios.

Proveedores

Mobiliario y equipo

Valores y efectivo

Documentos, datos generales y técnicos

. . Base de datos de clientes, documentos legales y finanzas.
confidenciales

Informacion sensible de la empresa Datos financieros
Documentos originales de clientes N/A
Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Ingreso de un nimero de cuenta erréneo.
Datos numéricos mal ingresados.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: 3 Indirectamente: 51

CONDICIONES DE TRABAIJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Medio
Mental Alto
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y arrodillado X

Riesgos a los que esta expuesto
Enfermedades derivadas del estrés

COBERTURAS
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Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este
puesto, en caso de ausencia o emergencia: Gerencia Administrativa

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia: X
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8.2.1.2. Gerencia de Recursos Humanos
L090 Manual de descriptores de puestos No. 2

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Gerente de Recursos Humanos

Area a la que pertenece el puesto: Gerencia de Recursos Humanos
Puesto al que le reporta directamente: Gerente General

Puestos a los que supervisa directamente: | N/A

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia General

Gerencia de Recursos

Humanos

Planificar todas las actividades que estén relacionadas con la administracién del
personal, para que cumpla eficientemente los objetivos de la empresa.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1. Gestionar todo lo referente a los subprocesos de Administracion de Recursos Humanos de la empresa, desde
la atraccidn hasta la retencion de personal.

2. Garantizar el cumplimiento de las politicas y normas de la empresa.

3. Reclutar y seleccionar al personal idéneo y competente para la empresa.

4. Conservar relaciones laborales positivas con los colaboradores y autoridades de la empresa.

5. Realizar eficientemente las actividades relacionadas con los subprocesos de la administracidn del recurso
humano, desde el ingreso hasta la desvinculacion del personal de la empresa.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de personal contratado en determinado tiempo.

Reporte de personal que ha terminado la relacién con la empresa.
Reporte de papeleria que hace falta para completar el expediente de los colaboradores.

Propésito del puesto:

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS
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Licenciatura en Administracion de empresas, Psicologia
Educacion minima requerida: Industrial o Ingenieria Industrial. Preferiblemente con estudios
de maestria en Administracion de Recursos Humanos.

Microsoft Office avanzado, SAE, Codigo de Trabajo,
Constitucion de la Republica de Guatemala, otra legislacion
laboral, otros.

Conocimientos / requerimientos
especificos:

Toma de decisidn, negociacidon, comunicacién efectiva,
planificacion y organizacion, trabajo en equipo, comunicacién
verbal vy escrita, liderazgo, escucha activa, relaciones
interpersonales.

Habilidades especiales:

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 5 afios

Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: Haber laborado en puestos similares.
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Cumplir  con los requerimientos que le realiza.
Traslado de reportes.

Gerente General

Gerente Administrativo Atender solicitudes de expedientes de personal, otros.

Atender solicitudes de expedientes de personal, reclutamiento
y seleccién de personal.

Solicitud de gestiones del IGSS, vacaciones, pagos, préstamos,
uniformes, otros.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Jefe de Logistica

Demas personal operativo y administrativo

PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Al adquirir suministros para el personal.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora/escaner,

Mobiliario y equipo teléfono de oficina.

Valores y efectivo N/A

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales
Informacion sensible de la empresa Expedientes del personal.

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contratacion de personal que no cumple con los requisitos del puesto.
Confundir los expedientes.

Documentos legales, seguros del personal.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: 53

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
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Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico
Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Medio
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X
Riesgos a los que esta expuesto
Enfermedades derivadas del estrés.
COBERTURAS
Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en N/A
caso de ausencia o emergencia:
Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en N/A
caso de ausencia o emergencia:
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8.2.1.3. Asistente de gerencia general
L0g0 Manual de descriptores de puestos No. 3

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Asistente de Gerencia General

Area a la que pertenece el puesto: Gerencia General

Puesto al que le reporta directamente: Gerente General

Puestos a los que supervisa directamente: | N/A

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia General

Asistente

Brindar apoyo a la gerencia general, en todos los procesos administrativos-
financieros que sean requeridos.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propésito del puesto:

1. Revisar el presupuesto asignado para cada rubro de gastos y con base a este autorizar las érdenes de compra.
2. Apoyar en la programacién de citas, recibir documentacién, llamadas y correos.
3. Realizar consolidado de Estados financieros y controlar el flujo de caja.
4. Realizar reportes semanales de los gastos autorizados y el presupuesto disponible.
5. Realizar cierre presupuestario mensualmente.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de gastos autorizados y presupuesto disponible.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Estudiante universitario de la carrera de Auditoria o
Administracion de Empresas.

Educacion minima requerida:

Conocimientos / requerimientos

e Microsoft Office intermedio, SAE, contabilidad general.
especificos:
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Empresa PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Comunicacion efectiva, planificacién y organizacién, trabajo en
Habilidades especiales: equipo, comunicaciéon escrita, escucha activa, habilidad

numeérica.
Idioma inglés: N/A

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 2 afios
L - L Haber laborado como asistente
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: , .
financiero

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Cumplir con los requerimientos que le realiza.
Traslado de reportes.

Gerente General

Asistente administrativa Autorizar érdenes de compra.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
N/A X
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Mobiliario y equipo Escritorio, computadora, teléfono de oficina.
Valores y efectivo N/A

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales
Informacion sensible de la empresa Estados Financieros

Otros N/A
ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Documentos legales, documentos de la empresa.

Datos numéricos erréneos.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAIJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Bajo
Mental Medio

Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
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Empresa PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
Sentado
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto

Enfermedades derivadas del estrés, sindrome de tunel carpiano.

caso de ausencia o emergencia:

COBERTURAS
Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, N/A
en caso de ausencia o emergencia:
Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en N/A
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Empresa PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
8.2.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA
8.2.2.1. Gerente Administrativo
2060 Manual de descriptores de No. 4
puestos
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Gerente Administrativo
Area a la que pertenece el puesto: Gerencia Administrativa
Puesto al que le reporta directamente: Gerente General
Puestos a los que supervisa Asistente administrativo, Auxiliar de Logistica, Contador y
directamente: Jefe de Logistica
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I Gerencia General |

I Gerencia l
Administrativa

I Departamento de I
contabilidad

lDepartamento de|
Logistica

Garantizar que todo gire en torno a lo planificado, para que la
logistica de transporte cumpla con las condiciones
Propésito del puesto: establecidas con los clientes, esto conlleva la supervision,
control y toma de decision de la mejor alternativa para
cumplir con los objetivos de la empresa.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas
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e PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Garantizar el cumplimiento de las politicas y normas de la empresa.
Coordinar y dirigir la consecucién de nuevos proyectos logisticos con nuevos clientes.

Apoyar en la supervision de la gestion administrativa-financiera
. Planificar la asignacidon de recursos para cumplir con la programacion de viajes proximos.
Supervisar la planificacion de asignaciones de flota (furgones y plataformas).
. Revision y autorizaciéon de compra de los repuestos para reparar unidades, ya sea de forma
preventiva o correctiva.
7. Autorizacion de vidticos y gastos para pilotos que estdn asignados a viajes.
8. Asistir a reuniones con el gerente general para la revision de resultados semanales de viajes e
ingresos por el servicio prestado.
9. Reuniones con clientes claves dos veces al afio, para mejora continua de la operacion.
10. Reuniones con el equipo de trabajo, personal administrativo como proceso de
retroalimentacion.
11. Realizar la proyeccién del presupuesto para el afio siguiente.
12. Realizar la proyeccién de servicios de transporte logisticos que se prestaran a los clientes, para
lograr el objetivo final.

OUAWwN e

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Realizar informes para el gerente general, sobre los servicios logisticos prestados e ingresos
obtenidos.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Titulo universitario en la carrera profesional de
Educacion minima requerida: Administracion de empresas o Gestidn de Recursos
Humanos

Microsoft Office avanzado, SAE, Leyes de transito de
transporte pesado, plataforma virtual de GPS,
conocimientos basicos de mecanica

Conocimientos / requerimientos
especificos:

Analitico, toma de decisién, negociacién, comunicacion
efectiva, planificacion y organizacién, coordinacion,
habilidad numérica, trabajo en equipo, atencidn al cliente,
comunicacion verbal y escrita, liderazgo.

Habilidades especiales:

Hablad |Escritura | Lectura

Idioma inglés: 090% |80% 80%
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 5 afos
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el Haber laborado en puestos similares.
puesto:
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
PUESTO / AREA RAZON

Traslado de informes importantes y confidenciales de
Gerente General

la empresa.
Asistente administrativa Atender solicitudes de estos puestos, asignacion de
Auxiliar de logistica responsabilidades, revisidn y supervision de las
Auxiliar de contabilidad actividades de cada puesto.
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e PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Atender solicitudes de este puesto, como también
Jefe de logistica supervision de asignaciones de viajes, viaticos vy
gastos de estos, como gastos de taller.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
. . Realizar tramites, transacciones minimas de Ia
Entidades bancarias
empresa.
Clientes y proveedores Al hacer negociaciones para beneficio de la empresa.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepto Es responsable de:
Escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora/escéner, teléfono de oficina,
Mobiliario y equipo celular corporativo.
Dinero (efectivo), cuenta general de la empresa, cheques
Valores y efectivo y depédsitos, plataforma y accesos bancarios.

Documentos, datos generales y técnicos

’ ; Base de datos de clientes, documentos legales y finanzas.
confidenciales

Datos financieros, informe y cartera de clientes, datos de
Informacion sensible de la empresa proveedores, poliza de seguro, expedientes del personal.

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Ingreso de un numero de cuenta erréneo.
Datos numéricos mal ingresados.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: 4 Indirectamente: 47

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente Si
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Medio
Mental Alto
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y arrodillado X

Riesgos a los que esta expuesto
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Enfermedades derivadas del estrés

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este
puesto, en caso de ausencia o emergencia:

Jefe de logistica

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia:

Gerente General
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8.2.2.2. Asistente Administrativo
L090 Manual de descriptores de puestos No. 5

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Asistente Administrativo

Area a la que pertenece el puesto: Gerencia Administrativa

Puesto al que le reporta directamente: Gerente Administrativo

Puestos a los que supervisa directamente: | N/A

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa

Asistente Auxiliar de logistica

Departamento de Logl'sticaI 'Jepartamento de contabilida{

Brindar apoyo a la gerencia administrativa, garantizando el cumplimiento de los
Propésito del puesto: objetivos a través del manejo eficiente de proveedores y documentacion
administrativa.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1 Cargar lotes de viaticos de pilotos.
2 Realizar ordenes de compra de caja chica v proveedores.
3. Dar seguimiento a la compra de repuestos con su debida factura de respaldo.
4. \Verificar los vales de despacho de combustible y elaborar un reporte sobre esto.
5. Pago de servicios bdsicos y realizar drdenes de compra por servicios mensuales.
6. Pago de impuestos de circulacion.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de gastos de caja chica y de gastos de pilotos en los viajes realizados.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Estudiante universitario de la carrera de Administracion de
Empresas o de Auditoria.

Educacion minima requerida:
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Conocimientos / requerimientos

P Microsoft Office intermedio, SAE, plataforma virtual de GPS.
especificos:

Negociacion, comunicacidon efectiva, trabajo en equipo,

Habilidades especiales: - . . ‘.
P atencion al cliente, habilidad numérica.

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 1 afio
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: Haber laborado en puesto similar

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON

Cuando sobrepasa el presupuesto de gastos, debe solicitar
autorizacion.

Gerente General

Asistente de Gerencia General Autorizacién de drdenes de compra y revisidn de presupuesto.

Gerente Administrativo Asigna responsabilidades, revision de gastos, entre otros.
Revision de autorizacion de gastos de taller, al comprar

Jefe de Logistica repuestos. Autorizacion de vales de combustible. Revision de
caja chica.

Otros compafieros, taller, pilotos de
P P Otras solicitudes de puesto.

cabezal
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Al comprar repuestos.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Escritorio, impresora/fotocopiadora/escaner, computadora,

Mobiliario y equipo teléfono de oficina.

Valores y efectivo Caja chica, cheques y depésitos, plataforma bancaria.

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales
Informacidn sensible de la empresa Pdlizas de seguros, documentos legales.

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Ingreso de datos numéricos erréneos.

Expedientes del personal, finanzas a nivel general.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar en donde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
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Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, al subir y bajar gradas, sindrome del tunel carpiano

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en

. . Asistente de Logistica
caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en

. . Asistente de Logistica
caso de ausencia o emergencia:
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8.2.2.3. Auxiliar de logistica
L0g0 Manual de descriptores de puestos No. 6

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Auxiliar de Logistica
Area a la que pertenece el puesto: Gerencia Administrativa

Puesto al que le reporta directamente: Gerente Administrativo

Puestos a los que supervisa directamente: |1

Lugar de trabajo: Fuera de la empresa /
taller Numero de ocupantes: 1
Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sdbado medio diay
domingo (de ser necesario)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jornada laboral

Gerencia Administrativa

Asistente 1 Auxiliar de logistica

Departamento de Logistica Departamento de contabilidad

Apoyar a la gerencia administrativa en la busqueda de la mejor opcién de compra
de repuestos, considerando factores econémicos como de utilidad y calidad.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propésito del puesto:

1. Cotizar y comprar repuestos.

2. Revisar y llenar formulario de inventario de las unidades cuando los pilotos ingresan o se retiran de la
empresa, o bien, cuando les cambian la unidad temporalmente.

2. Entregar facturas y comprobantes de compra a la asistente administrativa.

3. Guardar envios del 27 al 30 de cada mes y entregarlos el primer dia habil del siguiente mes.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Llenado de formato de inventario de recepcion de unidades.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Estudios secundarios culminados
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Conocimientos / requerimientos
especificos:

Conocimientos basicos de mecanica

Habilidades especiales:

Planificacidn, coordinacidn, trabajo en equipo y comunicacién
efectiva.

Idioma inglés:

N/A

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima en el puesto:

1 afo

Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto:

Haber laborado en puesto similar

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA

RAZON

Gerente General

Cuando tiene que entregar documentos importantes a clientes
o proveedores.

Gerente Administrativo

Solicitudes del puesto, instrucciones que brinda.

Jefe de Logistica

Comprar repuestos.

Monitorista de flota

Seguimiento de inventario en unidades que entregaran los
pilotos que se retiran de la empresa.

Asistente Administrativo

Entrega de facturas o comprobantes de compra de repuestos.

Otros compaiieros, taller, pilotos de cabezal

Solicitudes del puesto.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Comprar repuestos.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Vehiculos Vehiculo de la empresa

Valores y efectivo

Mercaderia, dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales

N/A

Informacidn sensible de la empresa

Documentos legales

Otros

N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Comprar el repuesto que no es.
Extraviar documentos de compra de repuestos.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa

Directamente: N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina)

Fuera de las instalaciones de la empresa

Si
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Oficina de cliente X
Taller Si
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Medio
Visual Medio
Auditivo Medio
Mental Bajo
Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
Sentado -
Sentado y manejando 90%
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, cortadura, accidentes de transito.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en

caso de ausencia o emergencia:

Ayudante de mecdénica

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en

caso de ausencia o emergencia:
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8.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
8.2.3.1. Contador
L2090 Manual de descriptores de puestos No. 7
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Contador
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de Contabilidad
Puesto al que le reporta directamente: Gerente Administrativo
Puestos a los que supervisa directamente: | N/A
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sdbado medio dia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa

Asistente Auxiliar de logistica

Departamento de Departamento de
Logistica contabilidad

Realizar los registros contables generados en las diferentes areas de la empresa,
basandose en los procedimientos dictaminados por la organizacién.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propésito del puesto:

1. Revisién de facturas.

2. Contabilizar todo lo referente a ingresos y egresos de la empresa.

3. Realizar conciliaciones bancarias, pago a proveedores y operar pago de clientes.

4. Elaborar reportes de anticipos, reporte de gastos diarios, como también cuadre de caja chica y elaboracion de
libros de compras y ventas.

5. Elaboracién de Estados Financieros y entregarlos junto al reporte de gastos.

6. Entrega de recuperacion de la semana.

7. Cierre y declaraciones anuales.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de anticipos, de gastos diarios y cuadre de caja chica.
Estados financieros al Gerente Administrativo.
Traslado de reporte de pago a proveedores.
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2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida:

Titulo de nivel diversificado de Perito Contador.

Conocimientos / requerimientos
especificos:

Excel intermedio, SAE, SAP, Sistema contable COI, plataforma
bancaria.

Habilidades especiales:

Analitico, comunicacion verbal y escrita que sea efectiva,
planificacion, coordinacion, habilidad numérica, manejo de
sistemas contables.

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 2 afios
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: Ezﬁfaribﬁzgia en procesos de sistemas

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA

RAZON

Gerente General

Envio de Estados Financieros y otros reportes.

Gerente Administrativo

Presentacidn de integracidn de egresos e ingresos, otros.

Jefe de Logistica

Revisidn de caja chica.

Asistente Administrativo

Reportes de gastos de pilotos.

Asistente de Logistica

Reportes de facturas emitidas, pago de clientes.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Pago a proveedores
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Mobiliario y equipo

Escritorio, impresora/fotocopiadora/escaner,
teléfono de oficina, archivo.

computadora,

Valores y efectivo

Cheques y depdsitos

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales

Plataforma bancaria, finanzas, seguro

Informacidn sensible de la empresa

Informe de clientes, documentos legales.

Otros

N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Ingreso numérico erréneo.

SUPERVISION PERSONAL

NUmero de personas que supervisa

Directamente: N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina)

Si
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Fuera de las instalaciones de la empresa Si (eventualmente)
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico
Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Bajo
Mental Alto
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que esta expuesto
Fatiga visual, estrés, sindrome del tunel carpiano

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en
caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en
caso de ausencia o emergencia:
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8.2.4. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
8.24.1. Jefe de logistica
L0g0 Manual de descriptores de puestos No. 8
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Jefe de logistica
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de Logistica
Puesto al que le reporta directamente: Gerente Administrativo
Puestos a los que supervisa Jefe de Taller, Asistente, Monitorista de flota, Piloto de
directamente: cabezal.
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Departamento de
logistica

I Asistente l —————————

l Taller I

Monitorista de flota l

I Piloto de cabezal l

Coordinar eficientemente la logistica de transporte, cumpliendo con las

Propésito del puesto: exigencias y estandares de calidad de los clientes.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1. Revisar la programacion y disponibilidad de unidades para cumplir con la programacion de
asignaciones de viajes.

. Llevar registro y control de viajes realizados y pendientes.

. Actualizacién y despacho de combustible a unidades.

. Coordinar taller para cumplir con las reparaciones correctivas y preventivas.

. Revisar el presupuesto de gasto de taller (semanalmente).

. Actualizar reportes de facturacion.

. Realizar y revisar planilla de pago de pilotos.

. Revisién de presupuesto general. (anual).

oOoNOUL B WN

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
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Realizar informes y reportes de viajes asignados, viajes realizados, viajes pendientes de realizar.
Realizar reporte de facturacion semanalmente.

Realizar y enviar programacion de viajes, unidades y pilotos asignados.

Preparar planilla de pago a pilotos de cabezal (bonificacién)

Realizar informe sobre los repuestos comprados, pendientes de compray listado de unidades
reparadas y pendientes de revisar/reparar.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Titulo universitario en la carrera profesional de Administracion de
Educacion minima requerida: empresas, Ingenieria Industrial, en su defecto, con estudios
avanzados en estas carreras.

Microsoft Office avanzado, SAE, plataforma virtual de GPS,
conocimientos basicos y avanzados de mecanica, Leyes de transito
de transporte pesado, conocimiento de normas y estandares de
seguridad, conocimientos en Importaciones y Exportaciones.
Contar con cursos de logistica y gestidn de transporte.

Conocimientos / requerimientos
especificos:

Analitico, toma de decision, negociacidon, comunicacion efectiva,
planificacién y organizacién, coordinacién, habilidad numérica,
trabajo en equipo, atencién al cliente, comunicacién verbal y
escrita, liderazgo y manejo de sistemas contables.

Habilidades especiales:

Hablado Escritura Lectura
Idioma inglés: 50% 25% 25%
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 3 afios
Eﬁzzﬁnua laboral adicional a la experiencia en el Haber laborado en puestos similares.
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Gerente General Traslado de reportes de ingresos por servicios prestados.

Revisidn y traslado de informes y reportes de viajes, gastos
por compra de repuestos, programacion de viajes.

Atender solicitudes de este puesto, revision y seguimiento
de reportes, supervision.

Atender solicitudes de este puesto, revisar programacién de
viajes y viajes realizados.

Atender solicitudes de este puesto, coordinacion y
asignacion de viajes, asignacion de combustible.

Atender solicitudes de este puesto, gastos de taller (compra
de repuestos) para acciones preventivas y/o correctivas.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Gerente Administrativo

Asistente de Logistica

Monitorista de flota

Pilotos de cabezal

Jefe de taller

PUESTO / AREA RAZON
. . Realizar tramites, transacciones minimas de la
Entidades bancarias
empresa.
Clientes y proveedores Al hacer negociaciones para beneficio de la empresa.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
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Escritorio, computadora, teléfono de oficina, celular
corporativo.
Valores y efectivo Dinero (efectivo), cuenta de caja chica de la empresa.

Mobiliario y equipo

Informes y base datos de clientes, documentos legales,
expedientes del personal, estados financieros, estados de
cuenta, cotizaciones.

Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales

Datos financieros, informe y cartera de clientes, datos de
proveedores, pdliza de seguro, expedientes del personal.

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Ingreso de un numero de cuenta erréneo.
Datos numéricos mal ingresados.
Datos de pilotos y unidades mal asignados.
Depdsitos de gastos.

Informacidn sensible de la empresa

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: 40 Indirectamente: 9

CONDICIONES DE TRABAIJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente Si
Taller Cuando supervisa
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Alto
Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto
Enfermedades derivadas del estrés

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este
puesto, en caso de ausencia o emergencia:

N/A

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera

. . Gerente Administrativo
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia:
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8.2.4.2. Asistente de logistica
L090 Manual de perfil y descriptor de puestos No. 9

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: |A5istente de Logistica

Area a la que pertenece el puesto: Departamento de Logistica
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de Logistica

Puestos a los que supervisa directamente: | N/A

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1
Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sabado medio dia y
domingo (de ser necesario)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jornada laboral

Taller

I Monitorista de flota

Departamento de Logistica |

Asistente I Piloto de cabezal |

Ejecutar actividades administrativas y operativas relacionadas a la gestion de
logistica de la empresa, apoyando al logro de objetivos de esta.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propdésito del puesto:

. Facturar cada viaje terminado de los pilotos.

. Coordinar traslados de material entre bodegas (Bodega Palin hacia Bodega San Cristdbal) y clientes locales.
. Realizar reporte de concentrado de asignaciones de viajes facturados.

. Enviar estado de cuenta a clientes.

. Enviar y cobrar facturas de viajes realizados.

. Coordinar movimientos de Puerto Quetzal hacia bodegas de la empresa.

. Realizar reporte de facturas emitidas de viajes fuera del pais.

. Reporte total de embarques, que representan los movimientos de Puerto Quetzal hacia bodegas del cliente.

ONOOUL A WNBR

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de concentrado de asignaciones de viajes facturados y enviar al cliente.
Reporte de facturas emitidas a clientes fuera del pais, enviar al auxiliar de contabilidad.

2. PERFIL DEL PUESTO
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REQUERIMIENTOS

Estudiante universitario de la carrera de Administraciéon de

Educaciéon minima requerida: .
q Empresas o de Auditoria.

Conocimientos / requerimientos
/req Microsoft Office intermedio, SAE, plataforma virtual de GPS.

especificos:
Negociacion, comunicacién efectiva, planificacion,
Habilidades especiales: coordinacion, trabajo en equipo, atenciéon al cliente,
comunicacion verbal y escrita y, habilidad numérica.
Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 1 afo
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: Haber laborado en puesto similar

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON

Cuando se anulan facturas con mas de 7 dias de haberse

Gerente General L
emitido.

Cuando se anulan facturas con 4 a 6 dias de haberse emitido y

Gerente Administrativo )
otras gestiones.

Jefe de Logistica Detalle de viajes a facturar.
Monitorista de flota Asignaciones de pilotos a viajes.
CO;kr)c;;:lompaneros, taller, pilotos de Otras solicitudes de puesto.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Clientes Por temas de facturacion.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Escritorio, impresora/fotocopiadora/escaner, computadora,

Mobiliario y equipo , e , .
y equip teléfono de oficina, teléfono corporativo.

Valores y efectivo Cheques y depdsitos.

Documentos, datos generales y técnicos

. . Expedientes del personal, documentos de viaje.
confidenciales

Informacidn sensible de la empresa Pdlizas de seguros, documentos legales (eventualmente)

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Emision de facturas con menor o mayor valor al que corresponde.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: 2

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) Si
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Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que esta expuesto

Resbalones y caidas al subir y bajar gradas, sindrome del tunel carpiano, fatiga visual

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en

caso de ausencia o emergencia:

Asistente Administrativa

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en

caso de ausencia o emergencia:

Monitorista de flota
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8.2.4.3. Monitorista de flota
L0g0o Manual de descriptores de puestos No. 10
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Monitorista de flota
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de Logistica
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de Logistica
Puestos a los que supervisa directamente: | N/A
Lugar de trabajo: Oficina principalmente Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs., sdbado medio dia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l Departamento de I
logistica

Asistente | _________

oo e e |

Gestionar la trazabilidad de las unidades y lo que transportan tanto en furgones

Propésito del puesto: como plataformas, supervisando la ubicacidn del personal y equipo.

FUNCIONES

Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1. Informar a los clientes a través de estatus enviados por correo electrénico o por medio de redes sociales, sobre el
avance de su mercaderia.

2. Revisar el detalle de las unidades y asignaciones diarias con el jefe de logistca.

3. Dar instrucciones a los pilotos de cabezal sobre el lugar de carga y descarga.

4. Coordinar unidad de rescate o con el jefe de taller si una unidad sufre desperfectos mecanicos y darle
seguimiento.

5. Coordinar agentes de seguridad cuando es necesario para que las unidades transiten.

6. Revisar la programacion de asignacion de unidades contra las unidades en taller por reparacion
preventiva/correctiva.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Reporte de unidades en taller.
Reporte sobre la ubicacién de las unidades (fronteras, bodegas, entre otros)

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS
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Educacion minima requerida: Titulo de nivel diversificado.

Microsoft Word y Excel basico, plataforma virtual de GPS,

Conocimientos / requerimientos especificos: . (. .
conocimientos basicos de mecanica.

- . Trabajo en equipo, atencion al cliente, comunicacién verbal
Habilidades especiales: ) quipo, ! y

escrita.
Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 1 afio

Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: | Experiencia en puestos similares

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON

Gerente Administrativo Revisidn de asignacion de unidades y las que estan en taller.

Reportarle, revision de la programacion de asignacion de unidades

lefe de Logistica y reporte de ubicacién de cada una.

Pilotos Coordinar viajes, brindar instrucciones, dar seguimiento.
Asistente Administrativo y asistente de n ) L
L, Documentos de viaje, gastos de pilotos, viaticos, entre otros.
logistica
Personal de taller Verificar el progreso de reparacién de unidades.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
. Cuando solicitan unidades, envio de estatus, solucion de

Clientes

problemas.

Cuando hay un accidente de transito, un robo o asalto, entre
Agentes de seguro

otros.
Custodios Coordinar agentes de seguridad.

Apoyar al jefe de logistica en el proceso de entrevista de pilotos
Personal por contratar poy J & P P

de cabezal.
Tramitadores, personal de bodega Dar seguimiento a documentos, recepcion de mercaderia.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Escritorio, impresora/fotocopiadora/escaner, computadora,

Mobiliario y equipo , - . .
y equip teléfono de oficina, celular corporativo, archivo.

Valores y efectivo N/A

Documentos, datos generales y técnicos

N/A
confidenciales /

Informacidn sensible de la empresa N/A
Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar a los pilotos instrucciones poco claras.
No dar seguimiento a la reparacion de unidades.
Brindar un estatus que no corresponde al cliente.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: 37
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CONDICIONES DE TRABAIJO
Lugar en donde desempeiia sus funciones
Trabajo de escritorio (oficina) Si
Fuera de las instalaciones de la empresa Si (eventualmente)
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico
Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
Sentado 100%
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto

Fatiga visual, dolor de espalda, estrés

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto,
en caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar,

. . Asistente de Logistica
en caso de ausencia o emergencia:
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8.2.4.4. Piloto de cabezal
L0g0o Manual de descriptores de puestos No. 11
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Piloto de cabezal
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de Logistica
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de Logistica
Puestos a los que supervisa directamente: | N/A
Lugar de trabajo: fuera de la empresa Numero de ocupantes: 37
Jornada laboral Mixto (diurno-nocturno), sabado y domingo (si es necesario)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I Departamento de |
logistica

] Asistente | ________ i

Distribuir los productos, mercancias y material de los clientes tanto a nivel
Propésito del puesto: centroamericano como local y Ciudad Hidalgo, México, cumpliendo con los
estandares de calidad establecidos.
FUNCIONES

Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1. Trasladar la mercaderia que solicite el cliente de un punto a otro.

2. Cumplir con los tiempos de entrega previamente establecidos.

3. Ver las mejores rutas y horarios para transitar (cumpliendo con lo establecido por la ley).

4. Entregar documentos en bodegas de descarga como también una copia al cliente y una a la empresa, como
respaldo de entrega del producto.

5. Atender las solicitudes del jefe de logistica y/o monitorista de flota.

6. Atender las solicitudes que eventualmente realiza el asistente administrativo y/o de logistica.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Entregar documentos como prueba de que se realizé el viaje y se entregd el producto al destino final.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Nivel primario
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Mecanica basica, conocimientos del perimetro de la Ciudad
Capital y de todo el pais, como también de Centroamérica y
Ciudad Hidalgo, México, conocimiento de Leyes de transito y
educacién vial.

Conocimientos / requerimientos especificos:

Habilidades especiales: Maniobrar cabezal, furgén y plataforma.
Idioma inglés: N/A

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 5 afios

Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: | Experiencia en puestos similares

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON

Gerente Administrativo Cuando no le contesta el jefe de logistica y/o monitorista de flota.

Asignacién de vidticos, gastos de viaje y pago de bonificacion.

Jefe de Logistica Cuando brinda instrucciones de asignaciones.

Atender las solicitudes e instrucciones de este, para realizar los

Monitorista de flota .
viajes.

Asistente Administrativo y asistente de . .
Atender las solicitudes de estos puestos cuando sea necesario.

logistica
Personal de taller Al reparar las unidades.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Clientes Al entregar los documentos de prueba de entrega.
Custodios Cuando deben custodiarlos por el tipo de mercaderia que
traslada.
Agentes de seguro Al tener un percance vial.
Tramitadores y personal de bodega Tramites en aduana y recepcion de mercaderia.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Mobiliario y equipo N/A
Valores y efectivo Mercaderia, productos, material.

Documentos, datos generales y técnicos

. . Documentos originales de viaje.
confidenciales

Informacion sensible de la empresa N/A

Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

No cumplir con los estandares establecidos por el cliente y la empresa.
Tomar rutas no asignadas o autorizadas.
No seguir instrucciones.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAJO
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Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) X
Fuera de las instalaciones de la empresa Si
Oficina de cliente X
Taller X
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
Sentado X
Sentado y manejando 100%
Parado y/o arrodillado X

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, accidentes de transito, cortaduras.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto,
en caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar,
en caso de ausencia o emergencia:
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8.2.5. DEPARTAMENTO DE TALLER
8.2.5.1. Jefe de taller

Manual de descriptores de

<050 puestos No. 12
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Jefe de taller
Area a la que pertenece el puesto: Area de taller
Puesto al que le reporta directamente: Gerente de logistica

Puestos a los que supervisa

. Mecanico, Ayudante de Taller, Soldador y llantero y Pintor
directamente:

Lugar de trabajo: Taller Numero de ocupantes: 1
Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sdbado medio dia 'y
domingos si es necesario

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jornada laboral

I Departamento de l
Logistica

I Taller I
l Mecanico l

'Ayudante de taIIer'

Eaoand

'ieparador de llanta

=
>
=
o
=]
—

Realizar las actividades necesarias para el adecuado mantenimiento preventivo
Propésito del puesto: |y correctivo de la flota de transporte, asegurandose que las unidades cumplan
con los requerimientos especificos del servicio solicitado.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas
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1. Realizar el diagnéstico de las unidades que ingresan a taller, como también, diagnosticar via telefénica

cuando la unidad falla en transito.
2. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdo con los requerimientos por parte del
jefe de logistica y los resultados de la operacion.

3. Realizar el mantenimiento correctivo de las unidades de acuerdo con las fallas detectadas.
4. Proporcionar el seguimiento debido de la reparacion realizada. Esto a través del formato de
mantenimiento correctivo.
5. Asignar responsables de acuerdo con lo que se deba reparar, por orden de prioridad.
6. Llenar el formato de mantenimiento preventivo/correctivo por cada unidad que ingrese a Taller o en otro
lugar, por cualquier servicio de reparacién realizado o por un diagndstico. Al estar completo, entregarselo
al jefe de logistica o monitorista de flota (en su defecto, al auxiliar de logistica).
Planificar, coordinar 'y supervisar de que el personal cumpla las metas diarias.
7. Reportar semanalmente al jefe de Logistica el programa de mantenimiento preventivo.
8. Mantener organizado, en orden y limpio el drea de trabajo y taller en general.
9. Mantener un control estricto de las herramientas, por medio de un inventario semanal.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Reporte de mantenimiento preventivo / correctivo de unidades.
Realizar el programa de mantenimiento preventivo.
Reporte de inventario de herramientas de taller.

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Técnico en Mecdnica Automotriz
Mecdnica de Diesel

Conocimientos / requerimientos Mecanica avanzada

especificos: Programas preventivos y correctivos

Conocimientos de sistema eléctrico y mecanico

Planificaciéon,  coordinacién, trabajo en equipo,
comunicacion verbal y escrita, maniobrar cabezal,
plataforma y furgdn, conocer sobre herramientas y equipo
para taller, habilidad numérica.

Habilidades especiales:

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 3 afios
Haber laborado en puestos
Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: similares.
RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
PUESTO / AREA RAZON

Cuando es necesario para autorizacion de compra de
Gerente Administrativo repuestos, ingreso de unidades a taller, reparacion de

unidades.

Brindar los reportes necesarios de las unidades reparadas

Jefe de Logistica y a reparar, como también del diagndstico de las unidades.

Atender solicitudes de este puesto, asignar tareas y

Mecanicos - S

actividades que deben cumplir diariamente.
Ayudante de taller Asignacion de tareas para apoyar a los mecénicos.
Soldador Supervisar el trabajo realizado.
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Pintor A.tender solicitudes de este puesto y supervisar que quede
bien.
Asistente administrativa, asistente de Al solicitar informacion de unidades, reportes,
logistica, monitorista de flota diagndsticos, entre otros.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Al comprar repuestos.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Mobiliario y equipo Mesa y una silla
Valores y efectivo Dinero (efectivo), cheques y depdsitos
Documentos, datos generales y técnicos
. . N/A
confidenciales
Informacion sensible de la empresa N/A
Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar erréneamente el diagndstico de las unidades.
Comprar repuestos que no son los adecuados.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: 6 Indirectamente: N/A
CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) X

Fuera de las instalaciones de la empresa | Si

Oficina de cliente X

Taller Si

Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Alto

Visual Alto

Auditivo Alto

Mental Alto

Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones

Sentado X

Sentado y manejando X

Parado y/o arrodillado 100%

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, descargas eléctricas, conato de incendio, cortaduras, agresiones verbales.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto, en
caso de ausencia o emergencia:

Mecanico
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Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar, en

; . Mecénico
caso de ausencia o emergencia:
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8.25.2. Mecanico
L0g0 Manual de descriptores de puestos No. 13

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | Mecdnico
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de taller
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de taller

Puestos a los que supervisa directamente: N/A

Lugar de trabajo: taller y fuera de la empresa | NGmero de ocupantes: 2

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sdbado medio dia 'y

Jornada laboral . ) .
domlngo S| eS necesario

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Taller

l Mecanico I I Ayudante de taller l | Soldador I

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento a las unidades, que incluye

Propésito del puesto: cabezales, plataformas y furgones.

FUNCIONES

Descripcion de las funciones, actividades o tareas

. Cumplir con las asignaciones del jefe de taller.

. Realizar diagndstico y reparaciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte.
. Hacer inspecciones periddicas a las unidades.

. Graduar frenos y clutch cada vez que se realice un viaje.

. Solicitar repuestos para la reparacién de unidades.

. Realizar inspeccién de las herramientas de taller, si es necesario solicitar el cambio.

. Solicitar equipo para proteccion personal.

. Entregar las hojas de reportes al jefe de taller sobre las unidades diagnosticadas y reparadas.

. Mantener en orden y limpieza su lugar de trabajo, como también cuidar la herramienta de la que es
responsable.

10. Supervisar a los ayudantes en los trabajos asignados.

O oOoNOOULTES WN -

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

Reporte de diagndstico y reparacion de unidades.
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2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Nivel diversificado o un técnico en mecanica.

Mecanica béasica o intermedia, conocimientos de herramientas a

Conocimientos / requerimientos especificos: . . -
utilizar en cada tipo de reparacion.

Habilidades especiales: Destreza manual, habilidad numérica, trabajo en equipo.
Idioma inglés: N/A

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 3 afos

Experiencia laboral adicional a la experiencia en el puesto: Experiencia en puestos similares

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Jefe de Logistica Atender las solicitudes de este puesto.
Monitorista de flota Atender' !as sohattudes de este puesto en cuanto a diagndstico y
reparacion de unidades.
Jefe de taller y compafieros de trabajo Rejahzar lo que le asigne / al solicitar apoyo para reparar
unidades.
Pilotos de cabezal Cuando indican las fallas que tienen las unidades.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
Proveedores Al solicitar repuestos.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Herramienta Herramienta y equipo de taller.
Valores y efectivo N/A
Documentos, datos generales y técnicos
. . N/A
confidenciales
Informacion sensible de la empresa N/A
Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

Diagnosticar erroneamente las unidades.

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa Directamente: N/A Indirectamente: 2

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en donde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) X
Fuera de las instalaciones de la empresa Si (eventualmente)
Oficina de cliente X
Taller Si

Nivel de esfuerzo fisico

Pagina 53 de 67



Logo de la MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL

Julio 2021
empresa PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
Fisico Medio
Visual Alto
Auditivo Alto
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones
Sentado X
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado 100%

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, accidentes de transito, cortaduras, descargas eléctricas, conato de incendio.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a este puesto,

. . Ayudante de mecanica
en caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera reemplazar,

. . Jefe de taller
en caso de ausencia o emergencia:
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8.2.5.3. Ayudante de taller
2060 Manual de descriptores de
puestos
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: |Ayudante de taller
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de taller
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de taller
Puestos a los que supervisa directamente: N/A
Lugar de trabajo: taller Numero de ocupantes: 2
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs, sabado medio dia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Taller

[N (e

Apoyar en las actividades asignadas en cuanto a reparacion
de unidades.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propésito del puesto:

1. Apoyar al mecanico al diagnosticar y reparar unidades.

2. Solicita herramienta e instrumentos para realizar las tareas asignadas de acuerdo con el mantenimiento de
las unidades.

3. Realiza cambio de aceite, filtro, entre otras actividades de servicio menor.

4. |dentifica situaciones de riesgo de peligro en el drea de trabajo.

5. Revisa el estado del equipo y herramienta brindada con la que realizara su trabajo.

6. Colabora en cualquier actividad solicitada por el jefe de taller y/o mecanico.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

N/A

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Técnico en mecanica
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Mecdnica basica o intermedia, conocimientos de

Conocimientos / requerimientos especificos: . - . L
herramientas a utilizar en cada tipo de reparacion.

Destreza manual, habilidad numérica, trabajo en

Habilidades especiales:

equipo.
Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 1 afo

Experiencia laboral adicional a la experiencia en

Experiencia en puestos similares
el puesto:

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA RAZON
Jefe de taller Asignacién de responsabilidades
Mecénico Atender las solicitudes de este puesto.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA RAZON

N/A N/A
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:
Herramienta Herramienta y equipo de taller.
Valores y efectivo N/A
Documentos, datos generales y técnicos
confidenciales N/A
Informacidn sensible de la empresa N/A
Otros N/A
ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

N/A

SUPERVISION PERSONAL

Directamente:
N/A

CONDICIONES DE TRABAIJO
Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Numero de personas que supervisa Indirectamente: N/A

Trabajo de escritorio (oficina) X
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller Si

Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Medio
Visual Medio
Auditivo Medio
Mental Bajo

Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
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Sentado X
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado 100%

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, cortaduras, descargas eléctricas, conato de incendio.

COBERTURAS
Nombre del puesto que pudiera reemplazar a
este puesto, en caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia:
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8.254. Reparador de llantas
2060 Manual de descriptores de
puestos
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Reparador de llantas
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de taller
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de taller
Puestos a los que supervisa directamente: N/A
Lugar de trabajo: taller Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs, sabado medio dia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Taller

Reparador de l I
llantas

l Mecanico l l Ayudante de taller l l Pintor

Identificar las areas de las unidades que se deben soldar
para su éptimo funcionamiento.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

1. Revisar las llantas del cabezal, furgdn y plataforma después de cada viaje realizado.

2. Llenar el reporte de llantas dafiadas por unidad.

3. Reparar las llantas dafiadas o que estan pinchadas.

4. La llanta que deba cambiarse por completo, porque estd estallada o muy dafiada, la debe reportar al jefe
de taller para que él autorice el cambio, de acuerdo con el dictamen sobre lo diagnosticado.

5. Drenar el compresor para que no se llene de agua.

6. Después de cada viaje, calibrar las llantas.

7. Como actividad secundaria: revisar y reparar las piezas que estan quebradas de las puertas de cada
cabezal y soldarlas.

Propésito del puesto:

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA
Reporte de llantas dafiadas y reparadas.
Dictamen de llantas a cambiar.
Reporte de soldaduras de piezas que ha realizado por unidad de transporte.
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2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida:

Técnico o cursos especializados.

Conocimientos / requerimientos especificos:

Mecanica basica, técnica de soldaduray de llantas como
también conocimientos de herramientas a utilizar en
cada tipo de reparacion.

Habilidades especiales:

Destreza manual, habilidad numérica, trabajo en
equipo.

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 2 afios

Experiencia laboral adicional a la experiencia en
el puesto:

Experiencia en puestos similares

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA

RAZON

Jefe de taller

Asignacion de responsabilidades

Mecaénico Atender las solicitudes de este puesto.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
PUESTO / AREA RAZON
N/A N/A
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Concepto Es responsable de:

Herramienta

Herramienta y equipo para realizar sus operaciones.
Equipo de proteccidn para soldar.

Valores y efectivo N/A
Documentos, datos generales y técnicos

. . N/A
confidenciales
Informacion sensible de la empresa N/A
Otros N/A

ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO

N/A

SUPERVISION PERSONAL

NUmero de personas que supervisa

Directamente:

N/A Indirectamente: N/A

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) X
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller Si
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Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Bajo
Visual Medio
Auditivo Medio
Mental Medio
Esfuerzo fisico al desempenar sus funciones

Sentado X
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado 100%

Riesgos a los que esta expuesto

Reshalones y caidas, cortaduras, descargas eléctricas, conato de incendio.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a
este puesto, en caso de ausencia o emergencia:

Ayudante de taller

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia:
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8.2.5.5. Pintor
Manual de perfil y descriptor

L0 No. 16
7 de puestos
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: | Pintor
Area a la que pertenece el puesto: Departamento de taller
Puesto al que le reporta directamente: Jefe de taller
Puestos a los que supervisa directamente: N/A
Lugar de trabajo: taller Numero de ocupantes: 1
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., sdbado medio dia
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
l Taller l
l Mecanico l l Ayudante de taller l ] Soldador l I Pintor l

Gestionar el servicio de reparaciones de pintura de los
cabezales y furgones de la empresa.

FUNCIONES
Descripcion de las funciones, actividades o tareas

Propésito del puesto:

1. Revisar las unidades y preparar la superficie para pintar.

2. Preparar la herramienta y el color segun las normas establecidas.
3. Pintar partes o componentes solicitados.

4. Revisar el acabado.

5. El jefe de taller supervisa el trabajo.

INFORMES O INFORMACION QUE PREPARA

N/A

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS

Educacion minima requerida: Técnico
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Conocimientos / requerimientos especificos:

Técnica de pintura como también conocimientos de
herramientas a utilizar.

Habilidades especiales:

Destreza manual y visual.

Idioma inglés: N/A
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima en el puesto: 4 afios

Experiencia laboral adicional a la experiencia en
el puesto:

Experiencia en puestos similares

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

PUESTO / AREA

RAZON

Jefe de taller

Asignacion de responsabilidades

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

PUESTO / AREA

RAZON

N/A

N/A

RESPONSABILI

DAD DEL PUESTO

Concepto

Es responsable de:

Herramienta

Herramienta y equipo para realizar sus operaciones.

Valores y efectivo

N/A

Documentos, datos generales y técnicos

confidenciales N/A
Informacidn sensible de la empresa N/A
Otros N/A
ERRORES DEL PUESTO DE TRABAJO
N/A

SUPERVISION PERSONAL

Numero de personas que supervisa

Directamente: .
Indirectamente: N/A

N/A

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar en dénde desempeiia sus funciones

Trabajo de escritorio (oficina) X
Fuera de las instalaciones de la empresa X
Oficina de cliente X
Taller Si
Nivel de esfuerzo fisico

Fisico Medio
Visual Alto
Auditivo Medio
Mental Alto

Esfuerzo fisico al desempeiiar sus funciones
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Sentado X
Sentado y manejando X
Parado y/o arrodillado 100%

Riesgos a los que estd expuesto

Resbalones y caidas, cortaduras, descargas eléctricas.

COBERTURAS

Nombre del puesto que pudiera reemplazar a
este puesto, en caso de ausencia o emergencia:

Nombre del puesto, que este puesto, pudiera
reemplazar, en caso de ausencia o emergencia:
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s
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Modelo adaptado a la empresa, sobre el analisis de puestos basado en las tareas
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Guatemala 27 de julio de 2021

A quien interese,

Por medio de la presente, manifiesto que he revisado los instrumentos a emplear en el trabajo
profesional de graduacion “Analisis y descripcion de puestos en una empresa de servicio de
transporte y logistica, ubicada en el Municipio de Mixco, Departamento de Guatemala”, para los

usos que al académico le competen.

Los cuales considero llenan los requerimientos establecidos en este tipo de procesos, luego de
efectuar todas las actividades necesarias para realizar un manual de descriptores de puestos
para la empresa; por lo cual, me permito manifestarle que mi criterio como profesional, estos son

validos.

A solicitud del interesado, extiendo la presente constancia.

Atentamente,

(U

Gerente Administrativo
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Guatemala 27 de julio de 2021

A quien interese,

Por medio de la presente, manifiesto que he revisado los instrumentos a emplear en el trabajo
profesional de graduaciéon “Analisis y descripcion de puestos en una empresa de servicio de
transporte y logistica, ubicada en el Municipio de Mixco, Departamento de Guatemala”, para los

usos que al académico le competen.

Los cuales considero llenan los requerimientos establecidos en este tipo de procesos, luego de
efectuar todas las actividades necesarias para realizar un manual de descriptores de puestos
para la empresa; por lo cual, me permito manifestarle que mi criterio como profesional, estos son

validos.

A solicitud del interesado, extiendo la presente constancia.

Atentamente,

Gerente de Recurso;,Humanos
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