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RESUMEN
La empresa objeto de estudio en el presente Informe Profesional de Graduacion, se
encuentra ubicada en departamento de Guatemala, siendo la primera empresa privada
dedicada a la distribucion de agua potable, en la actualidad se encuentra realizando
cambios en cuanto a la tecnificacion de los procesos administrativos, con el objetivo de
ser una empresa moderna y adaptable ante los cambios forzosos que se viven, no solo

por temas de pandemia, sino de seguir subsistiendo en el mercado.

La presente investigacion tuvo como objetivo general, elaborar un manual de descriptores
de puestos para el personal del area administrativa, de una empresa de distribucién de
agua potable, que coadyuve en el mejoramiento de la gestiéon del departamento de
recursos humanos. El problema de investigacion de interés general que ha enfrentado
la empresa es que cuenta con descriptores de puestos basados en una estructura con
mas de 30 afios de antigiiedad por lo que ya no son acordes a las necesidades de la

empresa.

La propuesta planteada, consiste en presentar una manual de descriptores de puestos
con base a funciones, con el propésito que coadyuve a la gestion del departamento de
recursos humanos y a la adaptacion a las necesidades de la organizacion, asi mismo se
demuestra la importancia y necesidad del desarrollo de esta investigacién, con el fin de
resaltar la trascendencia de contar con los descriptores de puesto, debido a que estos
son el puente para reclutar al personal con calidad y adaptarlo a los objetivos, venciendo

los obstaculos que enfrenta la organizacion.

El objetivo general de la investigacion en relacion directa con el problema principal se
plantea de la siguiente manera: Elaborar un manual de descriptores de puestos para el
personal del area administrativa, de una empresa de distribucion de agua potable,
ubicada en el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, que coadyuve en el

mejoramiento de la gestion del departamento de recursos humanos.



La metodologia para la obtencion de informacion y datos durante la investigacion del
Trabajo Profesional de Graduacion implico la aplicacion de los métodos cientifico,
utilizando las tres fases que la caracterizan; fase indagadora, fase demostrativa, por
altimo, la fase expositiva, donde se utilizaron técnicas para recopilacion de informacion

como el andlisis documental, entrevista, censo.

En el desarrollo de la investigacion se obtuvieron resultados de cada objetivo especifico,
los cuales se presentan en gréficas, de los que se destacan aspectos importantes
respecto a la situacion actual de la empresa referente a los descriptores de puestos, si
existen 0 no este tipo de manual, que conocimiento tiene el personal sobre los
descriptores de puestos. Posterior al andlisis de resultados de cada objetivo especifico
se generan las conclusiones en la que se indica que la carencia de un manual de

descriptores de puestos, para el personal del &rea administrativa.



INTRODUCCION
Actualmente las empresas siguen adaptandose a los cambios agresivos que la pandemia
trajo consigo, por consecuencia le acompafaba decisiones no favorables para los
trabajadores, debido a que requieren nuevos conocimientos, habilidades, debido a que

las tareas o funciones cambiaron.

La administracion de recursos humanos tiene como fin primordial, ser un intermediario
entre las personas y la organizacion, donde este sea el responsable por la eficiencia y
eficacia de cada individuo para el logro de objetivos de la organizacion, pero no siempre
es asi, en el camino de la administracién de recurso humano, se encuentra por varios
obstaculos a lo largo de su desarrollo, como la negacién al cambio, funciones y como

cada uno de los actores se adapta a estos cambios.

Una parte importante en un cambio organizacional, es el personal con el que se cuenta,
debido a que se enfrentara a situaciones complejas como lo es la cultura y adaptabilidad
de las personas, debido que los cambios de procesos en las funciones o conocimientos
que se requieran para el puesto, afecta considerablemente al momento de requerir
personal nuevo o adaptar al existente, por eso es importante contar con una herramienta
gue apoye a el departamento de recursos humanos, aca es el momento correcto para
contar con un manual de descriptores de puestos, que brinden la informacién sobre cada
uno de los puestos y perfiles, dando asi un diagndstico breve, preciso y conciso de lo que

se hace dentro de cada puesto.

De eso se trata el Informe Profesional de Graduacién, como la empresa objeto de estudio
muestra un problema, el cual es determinado basado en informacion compilada y
analizada, tomando como base, los puntos de vista de los autores e investigaciones

anteriores que tienen como factor comun los descriptores de puestos.

El presente Informe Profesional de Graduacién consta de cuatro capitulos: El capitulo
uno, se dan a conocer los antecedentes de estudio y antecedentes de sector, en términos

generales los autores comparten sus conocimiento acerca del manual de descriptores de



puestos, asi mismo se expone la resefia de la empresa objeto de estudio; en el capitulo
dos, se desarrolla la parte tedrica, las bases que sustentan la investigacion a esto se le
llama marco tedrico; capitulo tres, plantea la metodologia utilizada para el desarrollo de
la investigacion, se evidencia el planteamiento del problema, los objetivos de dicho
estudio, asi como el ambito en que se recolectd informacion para su posterior analisis;
por ultimo en el capitulo cuatro, se da a conocer los resultados del analisis de la
informacion recolectada, siendo base para la presentacion de propuesta posterior a la

discusioén de resultados.



1. ANTECEDENTES
En la mayoria de empresas se preocupan por las tendencias futuras a la que se
enfrentaran, al mismo tiempo buscan como mantenerse ante los cambios violentos a los
gue se afrontan por el entorno al que se encuentran expuestos, deben mantenerse a flote
no solo por fendmenos econdmicos sino al mismo tiempo por temas de pandemia, por tal
motivo es importante evaluar los descriptores de puestos de las organizaciones, debido
a que el recurso humano se encuentra afectado severamente en cuanto a los sucesos
que presentd el afio 2020, hizo que las empresas y trabajadores adoptaran y adaptaran
a una nueva realidad, en cuanto a tecnologia y procesos de trabajo, donde los
requerimientos de personal cambiaron y seguirdn evolucionando, este es el momento
donde la administracion de recursos humanos juega un papel importante, debido a que
es el encargado de la planificacion y ejecucién de los procesos concernientes al activo
mas importante de las empresas; pese a el entorno hostil por el que pasa, siempre debe
mantener el personal idoneo para la ejecucion de las labores, sin que la empresa se
encuentre en riesgo en las actividades a las que se dedica, con una misma vision de

direccion, con la motivacion y positivismo para el alcance de los objetivos de la empresa.

1.1 Antecedentes de estudio

Como primer punto es comprender que, en el proceso de la administracion de recursos
humanos, se ejecutan varias etapas importantes, dentro de las mismas se encuentra la
fase del reclutamiento y seleccién de personal, la cual los descriptores de puestos son la

base para elegir al personal idoneo para la empresa.

Dentro de este contexto se encuentra la tesis elaborada por el autor (Padilla Loera, 2013)
titulada “Implementaciéon de un Modelo para el analisis y descripcidén de puestos de una
empresa de giro Metal-Mecanica”, para optar por el Grado Académico de Maestro en
Psicologia con orientacién en Psicologia Laboral y Organizacional, avalada por la
Universidad Autdbnoma de Nuevo Ledn México, cuyo planteamiento de problema fue:
“¢, Como contribuye en una empresa de giro metal mecanica, la implementacion de un
analisis y descripcidon de puestos?”, denotando el siguiente objetivo: “Implementar bajo el

modelo (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource management, 2011)



de andlisis y descripcion de cada puesto para una empresa de giro metal-mecanica a fin
de delimitar las actividades y responsabilidades, definir los perfiles de puesto y su
posicion en la organizacion”. Donde utilizé variables dependientes e independientes para
el analisis de puestos, asi también se utilizé los métodos de la observacion directa y
entrevista, como método mixto para obtencién de datos del analisis. Llegando el autor a
la siguiente conclusion: La importancia del analisis y descripcion de puesto sirve como

punto de partida para muchos procesos administrativos de una organizacion.

En latesis de (Garcia Saavedra, 2017) , de la Universidad César Vallejo, titulada: “Perfiles
de puestos y su relacion con el desempefio laboral de los trabajadores asistenciales del
centro médico universitario de la Universidad Nacional de San Martin — 2016”, previo a
conferirsele el Grado Académico de Maestro en gestion de los servicios de la salud, en
donde investigd: “¢; Cual es la relacion entre el cumplimiento de los perfiles de puestos
con el desempefio laboral de los trabajadores asistenciales del centro médico
universitario de la Universidad Nacional de San Martin 2016”. El objetivo de la tesis se
enfoca en: “Conocer la relacion entre el cumplimiento de los perfiles de puestos y el
desempefio laboral de los trabajadores asistenciales del centro médico universitario de
la Universidad Nacional de San Martin — 2016”. La metodologia utilizada en esta tesis
tiene su base en el “Teorema de Pareto”, lo cual le permitié al autor obtener las funciones
esenciales del puesto (las 04 funciones con mayor puntuacion y que agregan mayor valor
a los resultados del puesto). El desempefio fue medido a través de la evaluacién de los
componentes que son habilidades sociales, habilidades laborales y del rendimiento,

obteniéndose asi que sélo el 4.2% consider6 como buen desempefio.

Otro punto de vista, sobre el tema de los perfiles o descriptores de puestos, es la
desarrollada en la tesis de (CEDENO ROCHA, 2016), para optar al Grado de Master en
Direccion estratégica de Recursos Humanos, autorizada por la Pontificia Universidad
catolica de Quito Ecuador, titulada: “Medicion del impacto del perfil de los directores de
proyectos en una empresa de consumo masivo y comparacion con los resultados para
generar una propuesta de desarrollo de competencias”, donde su problematica se enfoca

en identificar las aptitudes y habilidades, que debe tener el perfil del director de proyectos



y su impacto en el desarrollo exitoso del proyecto, hay que resaltar que su objetivo
circunda en la determinacion que existe entre el perfil de puestos del director de proyectos
referente a los resultado que pueda alcanzar en el proyecto. La metodologia utilizada por
la autora es la cualitativa, donde finalmente concluye en el establecimiento de una
propuesta de mejora para fortalecer los comportamientos y conocimientos de los

directores, generando valor agregado a los resultados de la compafia.

Es importante indicar el punto de vista del autor (Marifio Vivar, 2011) en el Articulo
Cientifico, titulado “Disefio de Puestos de Trabajo en una Organizacion Local de Gestion
de la Actividad Fisica y el Deporte” publicado por la revista cientifica “Ciencia en su PC”,
donde la problemética expuesta ¢es la estructuracion deficiente desde los puestos de
trabajo, la falta de definicion de los mismo incidiendo negativamente en los resultados a
los que aspira alcanzar la organizacion? el objetivo general planteado es el analizar el
disefio de puesto directivo de la DPD, con esto plantear propuesta que perfeccione su
disefio, que minimicen los problemas humanos, conflictos y rigidez laboral, para un
funcionamiento organizativo 6ptimo, parte de los elementos metodoldgicos utilizados, se
encuentra la observacion, revision y andlisis de documentos, consulta de bases de datos
de la empresa y para redisefiar los puestos de trabajo en la organizacion se aplicé el
“Modelo de caracteristicas del puesto.” ya que este muestra dimensiones centrales del
puesto, que influyen en estados psicologicos criticos, los que a su vez favorecen el
desarrollo de diversos resultados personales y laborales.

Como parte practica en cuanto al analisis y descripcién de puestos, se puede citar El
trabajo final de graduacion de (Herrero Manzanares, 2016) para obtener el Grado de
Master Universitario en Recursos Humanos, titulado “Proyecto de consultoria de recursos
humanos en Simumak: analisis y descripcion de puestos”, autorizada por la Universidad
Pontificia Comillas, Madrid Espafia, exponiendo como objetivo nimero uno en la labor en
Simumak el crear y dar coherencia a la estructura funcional para el crecimiento a medio-
largo plazo, la metodologia utilizada para la recoleccion de datos utilizados se menciona

los cuestionarios, observacion, entrevistas, con el fin de edificacion de informacion



general y especifica de los puestos, mision y funciones, relaciones interpersonales,

cualidades, aptitudes y habilidades para proponer mejoras de lo ya existente.

Por (ltimo, se debe mencionar la tesis de (Ruiz Alvarez M. A., 2014), para obtener el
grado de Magister en Administracion Industrial y Empresas de Servicios, avalado por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, titulada: “Disefio de un manual de descripcion
y perfiles de puestos para una planta farmaceéutica de la ciudad de Guatemala”, donde se
menciona es imprescindible un manual de descripcion de puestos, ya que la inexistencia
de dicho manual representa profundas deficiencias en las politicas de reclutamiento y
seleccibn de empleados. Para la ejecucion de la investigacion utilizé el método
descriptivo, por medio de recoleccion de datos a través de entrevistas, para llegar al
objetivo de disefiar un manual de descripcion y perfiles de puestos para el personal de
una planta farmacéutica en la ciudad de Guatemala, donde elaboré las descripciones de
puestos de los diferentes departamentos de la empresa en cuestion, para contratar al

personal correcto en el puesto correcto.

1.2 Antecedentes del sector
La historia de la distribuciéon de agua potable en la zona metropolitana de Guatemala se
inicia en 1918, con la aplicacion de cloro a las aguas que surten la capital, segun el
Licenciado Valentin Solérzano Hernandez la forma de distribucién de la venta de agua y
su medio de transporte se realizaba de la siguiente manera:
En las mafianas, una carreta con una bocina sonaba anunciando la llegada del
pan, las domésticas salian en busca del vehiculo, jalado por un caballo o mula y
el mismo conductor levantaba una de las tapaderas que satisfacia las demandas.
Mas o0 menos a esa hora comenzaban a pasar haciendo un gran ruido al caminar
sobre el disparejo empedrado de las calles, las carretas aguadoras que venian de
la Finca el Tuerto o de la Finca El Sauce y que repartian agua limpia para cocinar
y beber al precio de cuatro (4) reales o un (1) peso el bote.
Las aguadoras eran un tonel montado sobre dos ruedas y jalado por un caballo
siempre flaco o por una mula y de la parte trasera colgaban los botes de hojalata

donde se expendia el liquido. Al caminar la carreta, los botes hacian un gran ruido



y varias carretas juntas eran insoportables. El liquido asi adquirido a domicilio era
depositado en un filtro de piedra o dentro de destiladera en donde el agua volvia
a filtrarse y caia gota a gota en una olla. Hay que advertir que la mayor parte del
agua corriente venia de Mixco y era agua sucia, color de chocolate, la otra fuente
era de Acatan, que era un poco mas limpia pero no potable. (Mollinedo, 2014)

Siguiendo, Mollinedo (2014), recalca que:
En la época del presidente Jorge Ubico, el alcalde: Ingeniero Arturo Bickford
mejoro el suministro de agua, instal6é una de las primeras empresas distribuidoras
de agua potable y se comenz0 a higienizar el agua que distribuia en la capital. Con
ello desaparecieron los aguadores. Segun el Acuerdo Gubernativo, del gobierno
del General Ubico, de fecha 25 de julio de 1931, se determina la cantidad de 2,000
litros de agua en 24 horas es la medida oficial adaptada como una paja de agua,
denominada “datacion”. Se implementé un Sistema de financiamiento para
ejecutar las obras de conexién, con la venta de “pajas de agua” o fracciones, que
se podia pagar en efectivo o por abonos. Esta modalidad dio origen a la emisién
del Acuerdo del 9 de julio de 1941, por medio del cual se creé el “Titulo de Agua

Municipal”, que otorgaba el derecho a utilizar 2,000 litros de agua por dia.

La empresa que es objeto de andlisis fue fundada legalmente el 1 de agosto de 1928,

iniciando con los trabajos preliminares de una canalizacion de las aguas del rio Mariscal

cruzando por el molino, ya que fue el sitio que se estimdé mas oportuno.
El contrato establecido con el Gobierno de Guatemala, establecido en la Asamblea
Legislativa del afilo de 1928 fue retirado, pero dichos contratiempos no afectaron
al arranque de la sociedad durante los afios de 1928 hasta 1930. Se estableci6
como la primera planta de purificacion de servicios de agua potable que se conoce
en Centroamérica. La planta de produccion fue la primera planta que abastece de
agua potable a la ciudad de Guatemala, utilizando tecnologia alemana de ultima
generacion. Dicha planta esta ubicada en el sureste de la ciudad de Guatemala,
al inicio de la finca las charcas donde el rio mariscal se encuentra con el rio molino.
(CAMSA, 2020).



2. MARCO TEORICO
Las actuales tendencias obligan a que las empresas sean eficientes y eficaces con los
recursos que se tienen, por tal motivo es importante dar un sustento a cada toma de
decision que se realiza, desde el punto de vista econémico, comercial, procedimental y
humano. El punto medular para que una empresa pueda aprovechar al maximo los
recursos y sea eficiente y eficaz, es contar con un personal idoneo para la ejecucion de
las labores, ya que seran los encargados de dar movilidad al negocio. Por ende, es
menester darle una perspectiva al cimulo de conocimientos, conceptos y toda la
informacion que gira en torno a la administracion de recursos humanos, por lo que se
debe iniciar especificamente a tema de descriptores de puesto, que permite ir de lo
general a lo particular, utilizando la metodologia de lo deductivo a lo inductivo, esperando

con ello darle una estructura clara, precisa y concisa.

2.1 Administracion

Aln en tiempos antiguos era necesario el término de administracion puesto que las
actividades eran complejas las cuales consumian tiempo y esfuerzo si estas se
realizaban de una forma individual, por lo que se opta por organizar las actividades por
grupos sociales lo cuales se lideraban con autoridad y toma de decisiones, es decir existia
un lider, jefe y la division de trabajo entre las personas; asi mismo esta actividad surge
en el siglo XVII en pleno inicio de la revolucién industrial, donde surgen empresas de gran
volumen, en los cuales se requeria especializacion para la ejecucion de labores; es por
tal motivo la importancia y lo trascendencia de entender el concepto de administracion,
ya que es la base principal como lo comenta (Griffin, 2011): “Conjunto de actividades
(incluye planeacion y toma de decisiones, organizacion, direccion y control) dirigidas a
los recursos de una organizacion (humanos, financieros, fisicos y de informacion) con el

fin de alcanzar las metas organizacionales de manera eficiente y eficaz.”

El punto de vista del autor es sustentar que el proceso que conlleva el dirigir una empresa
donde las acciones que se realizan afectaran a los recursos no importando el tipo de

recurso.



Para el autor (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource management,
2011) “La administracion de recursos humanos se refiere a las practicas y a las politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales

de la funcion gerencial”.

Para estos autores la administracion de recursos humanos se basa en los procesos de
normas y reglas de una empresa al igual que las actividades que realiza. Se puede decir
que la administracion de recursos humanos es la funcion gerencias que se ejerce desde
la toma de decisibn apoyandose de normas y reglas, planeando, organizando y

controlando al recurso humano de la organizacion.

2.2 Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos
Tomando la idea del autor (Chiavenato, 2011) se puede decir que un subsistema es un
conjunto de correlaciones sobre un sistema, en otras palabras, la administracion de

recursos humanos como un todo.

La autora (Alles M. A., Social media y Recuros Huamanos, 2013)
“El término implica: segmentos del sistema de Recursos Humanos, compuestos
por normas, politicas, procedimientos, racionalmente enlazados entre si, que en
conjunto contribuyen a alcanzar una meta, en este caso los objetivos
organizacionales, y que rigen el accionar a todos los colaboradores que integran

la organizacion desde el numero 1 hasta el ultimo nivel de la estructura”.

Ambos autores definen que el subsistema de organizacion de recursos humanos
mantiene una estructura en correlacién, por tal razén es importante dentro de cada
empresa los puestos de trabajo deben mantener un orden o estructura, aca es donde los
descriptores de puesto entran a actuar ya que en ellos encuentra la base para la gestién

de diferentes procesos del departamento de recursos humanos.



2.2.1 Administracion de Recursos Humanos
En la mayoria de las empresas se conoce la oficina de “Recursos Humanos” como
departamento, pero realmente va mas alla de parte de una estructura material, se trata
de administrar un recurso no tangible, debido a que se trabaja con personas, que cada
una de ellas tiene sentimientos, capacidades, aptitudes, caracteres diferente, que divide
como Administracion de Recursos Humanos. Lo siguiente, es lo que apuntan algunos
autores respecto al tema.
La Administracion de Recursos Humanos es una funcién derivada de la
administracion general que en las organizaciones atiende profesionalmente lo
relacionado al personal y su trabajo, observando para ello los aspectos legales,
administrativos y éticos inherentes, comprendidos en las fases genéricas de
planeacién, ingreso, desarrollo y separacién, asi como su enfoque estratégico. (
Amador Sotomayor, 2017, pag. 30)

Para (Mondy R, 2010) “La administracion de los recursos humanos (ARH) implica
coordinar la participacion de individuos para el logro de los objetivos organizacionales.
En consecuencia, los administradores de todos los niveles deben interesarse en la ARH”
(pag. 4). Lo que significa que coordinar al recurso humano, deben participar todos, desde

el mando mas alto al mas bajo.

Es un &rea funcional de la administracion de empresa, con un grado de importancia alto,
como lo menciona Candelas y otro (2013) “La empresa es un ente vivo, donde hay
sentimientos, retos, sinergia'y empatia, y se convierte en objeto de estudio de las ciencias

sociales “(pag. 287), es la encargada de conciliar a los empleados con la organizacion.

De lo anterior se puede enmarcar que el factor comun, entre lo que cada autor
conceptualiza y define, es el individuo y que de este depende los componentes y/o
actividades jerarquicos dentro de la unidad de analisis, es decir de los altos mandos y de
los subordinados, debido a que, si faltase alguna de las dos, el concepto no tiene sentido;

Por el contrario, se complementa por medio de las actividades a realizar con una misma



vision y objetivo, este es momento dénde intimamente estan ligados se vuelve una sola

estrategia organizacional.

2.2.2 Importancia de la administracion de Recursos Humanos

Entendido el concepto de Administracion de Recursos Humanos, se puede contemplar el
tema de la relevancia e importancia del departamento y la labor que desenvuelve dentro
de cada organizacion; Para los autores (Werther & Davis, 2014), “El propdsito de la
administracion del capital humano es mejorar las contribuciones productivas del personal
a la organizacion en formas que sean responsables desde un punto de vista estratégico,
ético y social” (pag. 46).

Por otro lado (Chiavenato, 2011), indica que “recursos humanos, no es un fin en si mismo,
sino un medio para alcanzar la eficiencia y eficacia de las organizaciones mediante las
personas, lo que permite condiciones favorables para que estas Ultimas logren sus

objetivos individuales. Asi mismo menciona (...) que debe ser un area interdisciplinaria”
(pag. 96)

Ambos puntos de vista enfocan que la importancia de la administracion de recursos
humanos es el personal, siendo tomados como principal actor para llegar a cumplir los

objetivos de la organizacion y a la vez permitira a los trabajadores adquirir beneficios.

2.2.3 Caréacter Multidisciplinario

Aunado a lo anterior, el caracter multidisciplinario que debe adoptar el departamento de
recursos humanos se desarrollara con base a (Chiavenato, 2011), ya que este afirma que
“La administracion de recursos humanos es un area interdisciplinaria: incluye conceptos
de psicologia industrial y organizacional, sociologia organizacional, ingenieria industrial,
derecho laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de sistemas,

cibernética, etc.” (pag. 96)

Sigue (Chiavenato, 2011), mencionando que:
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El caracter multidisciplinario se aplica al momento de la aplicacion e interpretacion
de pruebas psicolégicas y entrevistas, tecnologia del aprendizaje individual,
cambio organizacional, servicio social, plan de carrera, descriptores de puesto y
disefio organizacional, satisfaccion en el trabajo, ausentismo y salarios y
obligaciones sociales, mercado, tiempo libre, calamidades y accidentes, disciplina
y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia, estadisticas y
registros, transporte para el personal, responsabilidad en la supervision, auditoria

y un sinnumero de temas bastante diversificados.(pag. 96)

El trabajo se desarrollé en torno a los descriptores de puesto de la empresa objeto de
estudio, ya que es una de las herramientas importantes para la gestion de recursos

humanos dentro de la organizacion.

2.2.4 Puesto de trabajo

Para el desarrollo este apartado y los siguiente es importante definir el término para la
ampliacion de conocimiento, definiéendose como “Actividad o actividades concretas que
el trabajador desarrolla en la empresa y por las que percibe un determinado sueldo o

salario” (Diccionario Panhispanico del espafiol Juridico|, 2020).

Los autores (Valenzuela y Ortiz 2014) citados por (Ruiz Alvarez M. , 2014) donde definen:
‘el puesto de trabajo como pacto o uniéon organizacion y los empleados (...) sus
funciones, tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo son determinadas por el

puesto de trabajo que ocupe” (pag. 5).

2.2.5 Descriptor de puestos

Se le conoce también como perfil de puesto, en ocasiones tiende a confundirse con el
término de analisis de puesto, ambos conceptos estan relacionados en cuanto a los
objetivos y cdmo se obtienen los datos, es decir que el descriptor de puesto se dedica
exclusivamente lo que respecta al puesto o cargo, mientras que el analisis, se inclina por
resaltar los factores como los requisitos y condiciones necesarios para la plaza o puesto

a aplicar. Descriptor de puesto “como piedra fundamental de los diferentes subsistemas
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de Recursos Humanos”, debido a la utilidad que tiene para la selecciéon, formacion,

evaluacion y la remuneracion del personal. (Alles M. , 2019)

“Una descripcion de puestos consiste en una declaracion por escrito en la que se explican
las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto
determinado”. (Werther & Davis, 2014). Una definicibn mas sencilla es la que da
(Chiavenato, 2011), detallando que “el disefio del puesto es la especificacion del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnolégicos, organizacionales, sociales

y personales de su ocupante”. (pag. 172)

Sin embargo, las definiciones de qué se basan respecto a las actividades dentro del area
laboral son Werther & Davis (2014), al igual que Chiavenato, evaluando desde un punto
critico empresarial, mientras que Alles el enfoque que le da a la definicion es basado a la
importancia que tiene un departamento de recursos humanos en cuanto a su gestion
dentro de las organizaciones, ya que asienta bases para todos los subsistemas. Se debe
de tomar en cuenta que el puesto de trabajo puede realizar las mismas actividades, pero

las personas crean la mejor o peor version de estos.

Siempre dentro de las organizaciones se escucha un lenguaje codificado en el
departamento de recursos humanos mencionando el descriptor o disefio de puestos, por
su término en inglés “Job description”, sin embargo va mas alla, su significado es la
definicion desarrollada por los autores (Werther & Davis, 2014): "Una descripcidon de
puestos consiste en una declaracion por escrito en la que se explican las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto

determinado.” (pag. 95)

“El diseno del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
tecnolégicos, organizacionales, sociales y personales de su ocupante.” (Chiavenato,
2011, pag. 172)
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El autor propone cuatro condiciones para el disefio de puestos (Chiavenato, 2011):

1. El conjunto de tareas u obligaciones que desempefa el ocupante (contenido
del puesto).

2. Como efectuar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos vy
procedimientos de trabajo).

3. A quién reporta el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relacion con
su jefatura.

4. A quién supervisa o dirige el ocupante del puesto (autoridad), es decir, relacion

con sus subordinados.

En la tesis citada de (Corado Sazo, 2007) define “La descripcion de puestos es un
proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un puesto y

que lo diferencian de los demas que existen en la empresa”. (pag. 27)

La descripcién de puestos se resume con base a las definiciones anteriores, que es
enlistar los aspectos del puesto de trabajo, como atribuciones, condiciones y
responsabilidades, detallando cada una de las mismas, resaltando las diferencias de los

demas puestos dentro de la empresa.

a. Modelos de Descriptores de Puestos

Los modelos de descriptores seran los diferentes enfoques de los autores para mostrar
resultados con base a los puestos. El punto de vista sobre un modelo de descriptores de
puestos es (Pacheco, 2020) indica que los paradigmas se deben romper en el analisis y
descripcion de puestos, por lo que propone dos tipologias en los disefios de descriptores

de puestos, el perfil desarrollado o descriptivo y el perfil simplificado.

Segun (Hernandez Santos, Martinez Mufioz,, & Mendez Fuentes, 2016):
...un interés por el capital humano y en 1960, un grupo de cientificos conductistas
y consultores de empresas demostré que los antiguos enfoques en el disefio de

puestos conducian a resultados contrarios a los objetivos organizacionales. A
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partir de ello, empezaron a surgir modelos nuevos para el disefio de puestos. (pag.
41)

a.1 Modelo Cléasico o Tradicional

Este se basa en teoria de Frederick Winslow Taylor, es considerado el padre de la
Administracion Cientifica, el modelo es basado en proyectos, puestos y capacitacion de
las personas para la maximizacion de las actividades a donde fuese posible, siendo este
el objetivo mas puntual; los seguidores de Taylor opinaban diferente, en dos aspectos
principales: “determinar como realizan las tareas en el puesto y los incentivos salariales,
para la adhesion del método de trabajo. El desarrollo del autor explica mas a fondo sobre

este modelo”. (Chiavenato, 2011)

Se buscaba una separacion entre el pensamiento (gerencia) y la operacion de la actividad
(trabajador): los puestos se proyectan de acuerdo con el modelo de hacer y no pensar.
“El gerente mandaba y el trabajador tan s6lo obedecia y operaba. La capacitacion para
el puesto se limitaba a las habilidades especificas necesarias para realizar la tarea”. La
idea predominante era que cuanto mas simples y repetitivas fueran las tareas tanto

mayores seria la eficiencia del trabajador. (pag. 173)

a.1l.1 Etapas

Dentro de este se encuentran, segun Chiavenato (2011, pag. 174):
Los disefios de puestos sirven a la tecnologia y procesos de produccion para
atender los requerimientos, es pensado desde un punto légico y segregacion de

componente en base a las tareas.

e Segregacion de tareas para que la ejecucion sea simple y cotidiana, se fija la
mision del individuo con estandarizacién de tiempo de acuerdo con ciclos
productivos de forma armoniosa.

o Debe disefiar para que sea duradero, es decir a largo plazo, ya que no se
esperan cambios en los disefios de puestos.

e Se mide por medio de tiempo estandar los cuales representan eficiencia al

100%, siendo remunerados al ser alcanzados al reducir el tiempo de ejecucion.
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a.2 Modelo Humanista o de Relaciones Humanas

Es un modelo que nacid en la escuela de relaciones humanas en 1930, como oposicidn
al modelo de Taylor, sin embargo, este modelo no logro sustituir al modelo tradicional,
con la teoria humanista surge los primeros estudios de liderazgo, la motivacion,
comunicacion; El avance que intentd dar la relacion humanista dentro de la teoria

administrativa, fue otorgar importancia a las labores y a las personas.

El modelo humanista, como menciona (Chiavenato, 2011) es:
Una manera de satisfacer las necesidades individuales y elevar la moral del
personal, trata de crear una mayor interaccion entre las personas y sus superiores,
y propiciar la participacion en algunas decisiones relacionadas con las tareas de
la unidad. Sin embargo, esto no interfiere en el cumplimiento de la tarea ni afecta
el flujo ni la secuencia del trabajo. Estos dos aspectos permanecen intactos. (pag.
177)

a.3 Modelo Situacional o Contingente

El modelo se basa en dos factores o variables, una es las diferencias individuales y las
actividades especificas, este depende de la adecuacién que se les den a las variables.
“‘El modelo situacional supone aprovechar las habilidades de autodireccion y de
autocontrol de las personas y, sobre todo, los objetivos planeados entre ocupante y
gerente para hacer del puesto un verdadero factor motivacional.” (Chiavenato, 2011, pag.
178)

2.2.6 Analisis de Puestos

Es una frase conocida que indica examinar de forma detallada cada puesto de trabajo,
para conocer las caracteristicas, cualidades, separando cada parte de este, es la fase
siguiente después de elaborar el descriptor de puesto. Segun referencia de (Alles M. A.,
Diccionario de términos de recursos humanos, 2012) “El analisis de puestos es un
procedimiento que permite determinar las responsabilidades y requisitos (conocimientos,
experiencia y competencias) de un puesto o cargo. Un adecuado analisis de puestos

permitira la correcta confeccion del descriptivo de puestos”. (pag. 22)
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Definicibn extraida de (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource
management, 2011), indica que “es el procedimiento para determinar las
responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas que debe tener la gente que se
contratara para cubrirlos” (pag. 80). Ambos autores coinciden que se deben detallar las
responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo, para un correcto analisis y que

este sea obijetivo.

La definicion que comparte la siguiente autora:
Proceso técnico y sistemético de obtencion de informacion que permite delimitar,
definir, describir y documentar el contenido y alcance de un puesto de trabajo, su
repercusion en una organizacion y en el entorno donde desarrolla su actividad, en

un momento determinado. (Palomo Vadillo, 2021)

a. Método de recoleccion de informacion para analisis de puestos de trabajo
Es complicado recabar la informacion de andlisis de puestos de trabajo, pero a la vez es
una herramienta importante para el departamento de Recursos Humanos por ello, el autor
hace referencia de como iniciar la recoleccién de informacién, los pasos serian los
siguientes (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource management,
2011, pag. 83):
1. Saludar a los participantes y darles una breve introduccion;
2. Explicar concisamente el proceso del analisis de puestos de trabajo y los roles
gue juega el participante en tal proceso;
3. Dedicar cerca de 15 minutos para determinar el ambito del puesto que se va a
analizar, al llegar a un acuerdo sobre el resumen béasico del puesto;
4. ldentificar las areas funcionales o de responsabilidades generales del puesto,
como “administrativo” y “de supervision”.
5. ldentificar tareas dentro de cada area funcional de responsabilidad, usando un
rotafolio o un software para trabajo en equipo y, por ultimo

6. Imprimir la lista de tareas y solicitar que el grupo la firme.

b. Tipos de Analisis de Puesto

Se define como:
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Se debera aplicar los andlisis para la evaluaciéon de los descriptores de puestos de
una forma objetiva, para lo cual se desarrolla dos tipos de analisis, uno desde el
punto de vista global referente a la organizacion y el individual donde el actor

principal es el empleado. (Chiavenato, 2011)

b.1. Analisis Organizacional

En el andlisis se debe enfatizar las necesidades de la organizacién, pero no se debera
resaltar las carencias de personal, y segun el autor, (Chiavenato,2011, pag.326), se
estructura asi: “1. Andlisis de los objetivos de forma operativa., 2. Estudio del estado y
situacion actual de la Empresa., 3. Estudio del clima laboral, y de la productividad., 4.

Distribucién de los recursos y ajuste de estos”.

b.2 Anélisis de Recursos Humanos

Aca se debe evaluar por la naturaleza de la investigacion, este debe ser individual como
su nombre lo menciona, se centra en el individuo orientando la informacion a tres criterios
fundamentales: “Estudio de los puestos, funciones y tareas que se requieren para el
desemperio de estos por parte de los trabajadores; donde se definen los conocimientos,
habilidades o actitudes necesarias para el desempefio correcto del puesto”.
(Chiavenato,2011, pag.327)

b.3 Andlisis de operaciones
Estudiando detalladamente las habilidades, conocimientos y actitudes que debe
desarrollar cada trabajador para cumplir adecuadamente con: “1. Los objetivos propios
de su puesto., 2. Los que vaya a desarrollar (planes de carrera, promociones).
(Chiavenato, 2011, pag. 328)

c. Estructura del Andlisis de Puestos
En este punto se debe dar una estructura de lo que analizara en los descriptores de
puesto:

El analisis de puestos es la revision comparativa de las exigencias que imponen

esas tareas o responsabilidades; (...) son los requisitos intelectuales y fisicos que
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debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, son las
responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe

desempenarse. (Chiavenato, 2011, pag. 191)

El analisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas de
requisitos: intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de
trabajo. Cada una de estas cuatro areas esta dividida en varios factores de
especificaciones, como la experiencia, por ejemplo, en el &rea de requisitos

intelectuales. (Universidad La Salle Bolivia, 2016)

c.1 Requisitos intelectuales

Son las cualidades requeridas en cuanto a conocimiento, empirico o académico, para
evaluar este nivel se debe analizar los factores que los acompafian (Chiavenato,2011,
pag. 192): “1. Escolaridad indispensable, 2. Experiencia indispensable, 3. Adaptabilidad

al puesto, 4. Iniciativa requerida y 5. Aptitudes requeridas”.

c.2 Requisitos fisicos

Estas son las “cualidades requeridas en cuanto a fuerza fisica de trabajo, energia, asi
mismo se acompafa especificamente de factores para su andlisis: 1. Esfuerzo fisico
requerido, 2. Concentracion visual, 3. Destrezas o habilidades y 4. Complexion fisica

requerida”. (Chiavenato, 2011, pag. 192)

c.3 Responsabilidades adquiridas
Se puede definir como:
Las atribuciones que se adquieren al realizar un puesto de trabajo, asi mismo al
momento de recibir las herramientas otorgadas por la empresa para el
cumplimento de las actividades, estas responsabilidades también se acompafian
de factores especificos:
1. Supervision de personal
2. Material, herramienta o equipo
3. Dinero, titulos o documentos
4

. Relaciones internas o externas
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5. Informacion confidencial. (Chiavenato, 2011, pag. 192)

c.4 Condiciones de trabajo

Esta al igual que los anteriores niveles se encuentra acompafiadas de los factores que
las caracterizan, se puede mencionar que son: “condiciones minimas para cumplimiento
de labores y la empresa debe conceder la persona que ejerce el puesto de trabajo: 1.

Ambiente de trabajo y 2. Riesgos de trabajo. (Chiavenato, 2011, pag.193)

c.4.1 Evaluacién del puesto
Si dentro de la organizacion existiera un manual de descriptores de puestos, es
conveniente evaluar cada uno de los elementos que lo conforman, lo cual a continuacion

se desarrollaran.

c.4.1.1 Elementos a evaluar en Descriptores de Puestos

La palabra elemento la (Real Academia Espafola, 2020) lo define como:
“Parte constitutiva o integrante de algo”. Por lo que se considera importante determinar
cada una de la parte que conforma un descriptor de puestos, ya que el conocimiento de
cada elemento que lo conforman ayudara a obtener un panorama amplio de lo que se

evaluara en el trabajo.

Desde el punto de vista de (Iranzo Enguidanos, 2017) “la descripcién de puestos de

trabajo dependera de la tipologia de puestos objeto de estudio.”

c.4.1.2 Identificacién del puesto de trabajo

Es importante reconocer el puesto de trabajo, a lo que se refiere la identificacion es:
“sefialar el titulo del puesto, su estatus jerarquico al interior de la organizacion, la
ubicacion en el organigrama, el supervisor inmediato, la fecha de la aprobacion de la
descripcion, el cédigo del puesto, la remuneracion prevista”. (Iranzo Enguidanos, 2017,

pag. 16)



19

Otra definicion es la de (Garcia Saavedra, 2017) en su tesis “Indique la denominacion
gue se le otorga en los instrumentos o documentos de gestion. En caso de que no exista

un nombre, no registre informacion en este campo.”

Dentro de este (Iranzo Enguidanos,2017, p.16), caracteriza los siguientes elementos:

1. Area/unidad: es la denominacion del area organizativa en la que se sitia el
puesto a analizar. Puede ser segun la denominacién corriente en cada
organizacion, una Division, Departamento, Direccion, Centro de Trabajo,
Servicio, Seccion o varios de ellos. refiere a ubicacion organizativa en la que
se sitla el puesto a analizar, depende de como se encuentra estructurada la
organizacion, una Division, Departamento, Direccién, Centro de Trabajo,
Servicio, Seccion o varios de ellos. (pag.17)

2. Puesto descrito: nombre del puesto o cargo ocupado por el titular, o como se

le conoce ese puesto en la organizacién de forma mas o menos formalizada.
(pag.17)

Segun (Mondy R, 2010) la especificacion del puesto se defini6 como un documento que
contiene las cualidades minimas aceptables que debe poseer un individuo para

desempeniar en un trabajo en particular.

c.4.2 Misién u objetivos

Es la razon de ser del puesto, en que contribuye a la empresa, la mision contiene cuatro
preguntas que debe responder al puesto: “¢,Qué?, ¢ Sobre qué?, ¢ De acuerdo con qué?,
por ultimo, ¢ Para qué?”, segun el autor debe la “se debe redactar en una frase sin punto

y aparte. (Iranzo Enguidanos, 2017, pag.17)

El autor (Garcia Saavedra, 2017) define lo siguiente:
“Describe la razén de ser del puesto o su finalidad, indicando qué hace, a qué o
quiénes afecta su labor (procesos, recursos), marco general de actuacion del
puesto y, finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones, estandares de

calidad, presupuestos, otros).”
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c.4.3 Dimensiones

“Este elemento se basa en cuanto tamafio o extension como lo son las econdmicas”, ya
que el autor hace referencia al tiempo y el monto que devenga por el puesto de trabajo
(Iranzo Enguidanos, 2017, pag.17); sigue mencionando que las dimensiones que no se
refieren a lo econdmico, son las personas que son subordinados en relacion con el puesto

jerarquicamente.

c.4.4 Naturaleza y alcance del puesto de trabajo

Otro elemento es la naturaleza de donde se genera el puesto de trabajo, asi como el
alcance que este puede tener en relacion con su entorno, por tal razén el autor Iranzo
Enguidanos (2017), lo desglosa de la siguiente manera:

1. Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura de la empresa, para
la elaboracion y analisis de descriptores, es importante conocer donde se ubica
jerarquicamente al puesto inmediato superior. (pag.18)

2. Entorno: Aca como lo menciona Catafio es un apartado exclusivamente para
puesto de direccion, se elabora una narrativa de cémo se desenvuelve interna
y externamente. (pag.18)

3. Funciones y Actividades: No son mas que las responsabilidades a las que se
enfrentan las personas en un puesto de trabajo. (pag.19)

4. Relaciones internas y externas: Este término se refiere a las relaciones
interpersonales, no solo con los departamentos o areas con las que se tiene
relacion, sino al mismo tiempo con las que se encuentran fuera de la empresa.
(pag.19)

5. Naturalezay Alcance de los Problemas: como su nombre lo indica, se enfocara
a problemas técnico-gerenciales en relaciébn con la interaccibn humana.
(pag.19)

6. Naturaleza y Alcance de la Responsabilidad: Se reflejaran las caracteristicas
requeridas para desempefiar adecuadamente el puesto (titulacion,
conocimiento, experiencias). (pag.20)
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c.4.5 Conocimientos y experiencias

En estas “Se reflejaran las caracteristicas requeridas para desempefar adecuadamente
el puesto (titulaciéon, conocimiento, experiencia...). Debe evitarse reflejar aquellas
caracteristicas que posee el titular pero que no son necesarias para el adecuado
desempefio del puesto”. (Iranzo Enguidanos, 2017, pag. 20)

Otra definicion es la que comparte (Calvente, 2017) “la experiencia se define como un
conocimiento general construido a partir de muchos casos particulares semejantes o de
aquello que ha sido observado frecuentemente siempre de la misma manera y es

recordado”

c.4.6 Otros aspectos

Se refieren a “aspectos que no se hicieron relevancia en los temas anteriores, se enfoca
a puestos operativos de fabrica suelen reflejar aspectos como: peligrosidad, condiciones
ambientales, esfuerzo fisico, turnicidad, nocturnidad, disponibilidad”. (Iranzo Enguidanos,
2017, p4g.18)

2.2.7 Métodos para analisis y descripcién de puestos
Para la elaboracion de descriptores de puestos, es importante la correcta eleccion de los
métodos para la recoleccion de informacién para el posterior andlisis, a continuacion, los

siguientes métodos:

a. Método de observacion

El método de la observacién es uno de los més utilizados para la recoleccién y analisis
de informacién para la elaboracion de descriptores de puestos. Algunos autores definen
la observacion como una técnica, el autor (Hernandez Sampieri, 2014) la observacion la
define de la siguiente forma: “La observacion consiste en el registro sistematico, valido y
confiable de comportamientos o conducta manifiesta. Puede utilizarse como instrumento

de medicion en muy diversas circunstancias”.
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Otro punto de vista es la del autor (Pilofia, 2016) donde considera que “Observar significa
fijar atentamente los sentidos hacia el objeto o fendmeno del conocimiento. Puede ser

directa o indirecta”.

Para los especialistas de recursos humanos, el enfoque, es la recoleccién de informacion,
aplicado al trabajador y sus actividades. Uno de los autores aplica el método de
observacion donde el analista debe participar de forma directa, donde se encuentra

presente mientras el trabajador realiza las actividades, segun (Mondy R, 2010).

Asi mismo (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource management,
2011) , indica que “La observacion directa es especialmente Gtil cuando los puestos

consisten sobre todo en actividades fisicas observables”.

b. Método de cuestionario

Otro método utilizado en la recoleccidn y analisis de descriptores de puestos es el método
de cuestionario, los autores consideran, el cuestionario de la siguiente manera:

Para el autor (Hernandez Sampieri, 2014) el cuestionario es “Un cuestionario consiste en

un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a medir”.

Segun la definicion de Pilofia (2016), el cuestionario es “es un sistema ordenado de
preguntas previamente planificadas para la recoleccién de informacion que interesa

conocer’.

Ambas definiciones hacen referencia al conjunto de preguntas para recoleccion de
informacion. Para (Dessler & Varela Juarez, A framework for human resource
management, 2011) considera “Algunos cuestionarios estan muy estructurados, por lo
gue el trabajador recibe un inventario de, tal vez, cientos de responsabilidades y tareas
especificas” al mismo tiempo recomienda que debe aplicarse preguntas abiertas, donde

se puede dar una mayor ampliacion de los detalles respecto a su puesto de trabajo.
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c. Método de entrevista

Adicional a los métodos anteriores, la entrevista es utilizada para recoleccion de
informacion y analisis de puestos, para el autor (Pilofia, 2016) es un “proceso por medio
del cual dos 0 mas personas entran en estrecha relacion verbal, con el objeto de obtener
informacion fidedigna y confiable sobre todo o algin aspecto del fenbmeno que se

estudia.

Para (Mondy R, 2010) el método es utilizado por el analista entrevista primero al
empleado, y lo ayuda a describir los deberes a su cargo. Posteriormente, el analista se
pone en contacto con el supervisor para obtener informacion adicional, para verificar la

exactitud de la informacién obtenida del empleado y para aclarar ciertos puntos.

El punto de vista de (Chiavenato, 2011) es “El método de la entrevista directa consiste
en obtener los datos relativos al puesto que se desea analizar por medio de un contacto

directo y verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato”.

d. Métodos Mixtos

Para el analisis de puestos es una combinacion de los tres métodos anteriores, en materia

de recursos humanos, los estructuran de la siguiente manera:
La aplicacion de este método por parte del autor (Mondy R, 2010) menciona que”
Con frecuencia es mas pertinente utilizar una combinacién de métodos. Al analizar
los puestos de oficina y administrativos, el analista podria usar cuestionarios

apoyados por entrevistas y por una observacion limitada”.

En el caso del autor (Chiavenato, 2011) indica lo siguiente “Para neutralizar las
desventajas y aprovechar las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos”. también

menciona gque los métodos mas comunes son:

1. Cuestionario y entrevista: ambos con el ocupante del puesto, quien llena el
cuestionario y después se somete a una entrevista rapida, con el cuestionario

como referencia.
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Cuestionario: con el ocupante y entrevista con el superior para ampliar y
aclarar los datos.
Cuestionario y entrevista: ambos con el superior.

Observacion directa: con el ocupante y entrevista con el superior.

2.2.8 Etapas de analisis

Dentro del estudio se tomaron 3 etapas para el andlisis de puestos, tomado como base

la teoria del autor (Chiavenato, 2011)

a.

Planeacion: En esta etapa es donde se planea como se trabajara el andlisis
de puestos, para una buena planeacion se debe utilizar los siguientes pasos:
Determinar los puestos a definir

Elaborar el cronograma

Elegir Método de Analisis

Preparacién: Es la etapa donde el analista se encuentra preparado con el
equipo de trabajo.

Integrantes de equipo

Instrumentos de recoleccion de datos

Se debe informar al personal sobre la actividad a realizarse

Previa informacién de los puestos claves, mandos altos y medio

Ejecucion: En esta fase, ya se ha obtenido la informacion que se sometera al
analisis.

Informacién de los puestos

Seleccion vy filtrado de datos

Redaccion previa del andlisis de puestos

Presentacion de borrador a los jefes, para la validacion de la informacion
Posterior a la validacion, la redaccion definitiva del descriptor de puestos
Aprobacion de los analisis de puestos

Difusion al personal.
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3. METODOLOGIA
En este capitulo se da a conocer los métodos y técnicas utilizadas para el desarrollo y

correcto planteamiento del problema.

3.1 Definicién del problema

En este apartado se resalto el detonador del porqué la empresa fue objeto de estudio.

3.1.1 Especificacion del problema

Dentro de la problematica que se encontré en la empresa de objeto de estudio, es la
necesidad de contar con personal idoneo, que se adapte a las nuevas tendencias entre
las que se enmarca la tecnologia y la pandemia, asi mismos cambios futuros, los puestos
del area administrativa son basados en informacién de hace mas de 45 afios y los
descriptores de puestos actuales no son acordes a las necesidades de la empresa. Por

tal razon se plantea la siguiente pregunta:

a. Planteamiento del problema
¢Los descriptores de puestos vigentes del area administrativa, cumple con las
necesidades actuales de la empresa de distribucién de agua potable, ubicada en el

municipio de Guatemala, departamento de Guatemala?

3.2 Objetivos de la investigacion
Son los fines o propositos para alcanzar, durante el desarrollo del trabajo de

investigacion. Para el efecto se definieron los siguientes.

3.2.1 Objetivo general
Definir la estructura de los descriptores de puestos del personal del area administrativa,
para el mejoramiento de la gestién del departamento de recursos humanos en los

diferentes procesos que ejecuta.
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3.2.2 Objetivos especificos

a. Determinar el contenido de los requerimientos de los descriptores de puestos del
area administrativa, mediante la revision de documentos fisicos, lo cual proporcionara
una vision global de aspectos importantes sobre el puesto de trabajo.

b. Sondear la informacion de los aspectos estructurales de los descriptores de puesto
en los niveles operativos del area administrativa, para la distincion de ventajas y
desventajas en la ejecucion de las labores.

C. Sintetizar informacién obtenida de los aspectos claves los descriptores de puestos
del &rea administrativa, proporcionada por los mandos medios, para la mejora no solo del
proceso de reclutamiento y seleccion, sino a su vez la gestion del departamento de

recursos humanos.

3.3 Ambitos de la investigacion
Es la delimitacion de la poblacion objeto de estudio, donde se tomaron como parametros,

aspectos tales como: ambitos geogréfico, institucional, personal y temporal.

3.3.1 Ambito geograéfico
Se llevé a cabo en la Ciudad de Guatemala, del municipio de Guatemala pertinente al

departamento de Guatemala.

3.3.2 Ambito institucional
La informacion se recopil6 en una entidad privada, dedicada a la distribucion de agua

potable.

3.3.3 Ambito personal
Se llevé a cabo con personal del area administrativa y el departamento de recursos

humanos.

3.3.4 Ambito temporal
Agosto del afio 2021 a julio del afio 2022.
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3.4 Método de investigacion

En este apartado se siguié un proceso sistematico, que consta de las siguientes fases:

3.4.1 Fase indagadora
Esta fase se inicié con la compilacion de informacion de fuentes primarias y secundarias
referentes al tema a investigar, se realizo la indagacion bibliografica y se analizo, para la

elaboracion del plan de trabajo y trabajo profesional de graduacion.

3.4.2 Fase demostrativa
Posterior a la fase indagadora, se procedid a dar un orden ldgico a la informacién
obtenida, para una correcta aplicaciéon de técnicas y seleccién de instrumentos con el

objetivo de sustentar las recomendaciones sobre la problemética a evaluar.

3.4.3 Fase expositiva
Tercera fase del Método Cientifico, en esta se presentan, los resultados, conclusiones y

recomendaciones, sobre la problematica de la empresa objeto de estudio.

3.5 Alcance y tipo de estudio

De forma general el alcance de la investigacion, es la extension o limites hasta donde sé
que quiere llegar con el estudio del fendmeno, dentro de la cual existen cuatro tipos
siendo estas la exploratoria, descriptiva, correlacional y explicativa, para fines del trabajo
de investigacion se utilizaron el estudio descriptivo-explicativo debido a que los objetivos
de la investigacion se enfocaron a la evaluacién de documentos ya existentes, los cuales
se resaltan las caracteristicas, cualidades por los que estan siendo objeto de estudio de

la empresa.

3.6 Técnicas de recopilacién de informaciéon

Son las diferentes estrategias para la recoleccion de informacion.

3.6.1 Analisis documental

Es un conjunto de operaciones encaminadas a representar un documento y su contenido.
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3.6.2 Entrevista
Técnica basada en una serie de preguntas o afirmaciones que plantea el entrevistador y

sobre las que la persona entrevistada da su respuesta 0 su opinion.

3.6.3 Encuesta
Técnica especifica para la recoleccidon de informacion, se aplicé a la muestra objeto de
analisis, con el fin de maximizar la obtencion de datos necesarios para el desarrollo de la

investigacion.

3.7 Instrumentos
Los instrumentos de investigacion son aquellos medios que sirven para agilizar la
recoleccion de informacion, para la interpretacion de datos al investigador.

Los instrumentos utilizados para el trabajo profesional son los siguientes:

3.7.1 Ficha de cotejo
Instrumento utilizado para recolectar informacion de forma directa, analizando la

informacion para su posterior chequeo.

3.7.2 Ficha de observacion
Instrumento utilizado para recolectar informacion de forma directa, anotada en fichas,

dicha informacion es percibida por medio del sentido de la vista.

3.7.3 Cuestionario
Consiste en una serie de preguntas de elaboracion propia con opcion a respuestas
abiertas, con el fin especifico de la recoleccion de informacion sobre las diferentes

actividades de los empleados, para la evaluacién de descriptores de puestos.

3.7.4 Guia de entrevista
Es un instrumento que sirve de guia al momento de realizar preguntas abiertas, con el fin

de obtener la mayor informacion posible para concretar los objetivos de estudio.
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3.8 Muestra
Se define como conjunto de personay puestos que participaron dentro de la investigacion
los cuales se presentan en la tabla 1, con ello se llego a los resultados y posteriormente

a las conclusiones y recomendaciones sobre el problema objeto de estudio.

Tabla 1

Muestra puestos del area administrativa.

Departamentos Puestos Cantidad

RR.HH. Jefe de Recursos Humanos 1
Asistente de recursos humanos 1

Contabilidad Jefe de Contabilidad 1
Asistente de contabilidad 4

Servicio al Cliente Jefe de SAC 1
Asistente SAC 1

Recepcion 1

Mapeo de Distribucion Jefe de Mapeo 1
Asistente de Mapeo 1

Computo Jefe de Computo 1
Asistente de Computo 1

Cuenta corriente Jefe de Cta. Corriente 1
Asistente de cta. Corriente 2

Mensajeria Mensajero 2
Limpieza Encargada de Limpieza 1
Total 20

Nota: Informacién proporcionada por el departamento de Recursos Humanos. Guatemala. 2021.

3.9 Estadistica
Son cuadros y graficas utilizadas como herramientas para la investigacion, muestran un
resumen de la informacién recopilada dentro del objeto de estudio, utilizando de forma

general la estadistica descriptiva.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS
En el presente capitulo se resaltan los aspectos mas relevantes que brind¢ la utilizacion
de instrumentos de recoleccion de datos aplicados al personal del area administrativa de
la empresa objeto de estudio, sirviendo como soporte préactico a la investigacion
realizada. La parte medular, dentro de la recoleccion de informacion, se basé en la
descripcion de puestos con su respectiva estructura y contenido, los cuales poseen
elementos como el analisis de objetivos, tareas, responsabilidades, riesgos inherentes,

etc.

4.1 Presentacion de datos secundarios de registros de contenido estructural de los
descriptores de puestos del area administrativa.

En este apartado se determind la estructura y contenido de los descriptores de los
puestos actuales del area administrativa.

Instrumentos: para la determinacion de la estructura de los descriptores de puestos, se
utilizé como instrumento la ficha de cotejo (ver anexo 2), otro instrumento utilizado para
determinacién de contenido de los descriptores de puestos del area administrativa fue la

ficha de observacién (ver anexo 3)

Documento base: El documento analizado, son los descriptores de puestos vigentes del
area administrativa, cuyos resultados se muestran en la tabla 2 la estructura y la tabla 3

el contenido.

Tabla 2
Estructura de los descriptores de puesto actuales

Aspectos paraconsiderar Sl NO

Datos Generales del

puesto

Unidad Administrativa X
Nombre del puesto X




31

A quién se reporta X
Objetivos X
Requisitos del puesto

Experiencias X
Conocimientos X
Aptitudes y habilidades X
Otros requisitos X
Relaciones

Internas X
Externas X
Tareas/funciones

Diarias X

Mensuales X

Anuales X
Riesgos relacionados al

puesto

Internos X
Externos X
Responsabilidades

Valores X
Documentos X
Herramientas X
Mobiliarios

Nota: Datos secundarios tomados del descriptor de puestos, junio 2022.

Con base en la informacion proporcionada por el departamento de recursos humanos de
la empresa objeto de estudio, se determind que los descriptores de puestos actuales
adolecen de una estructura formal, la cual es de vital importancia en los diferentes
procesos ejecutados por el departamento de recursos humanos, dicha informacion fue
determinada por medio de una ficha de cotejo, donde se evaluo aspectos estructurales

como lo son: los datos generales del puesto, objetivos, requisitos al momento de un
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reclutamiento, relaciones interna y externas, responsabilidades en la que se enmarca el

puesto, riesgo inherentes al puesto a ejecutar.

Tabla 3

Observacion de contenido de descriptores de puestos

Aspectos para considerar

Hallazgo

¢, Se observan datos generales del

puesto?

¢, Contiene informacién del perfil de

puesto?

¢, Se observa condiciones de puesto?

¢, Se describen tareas o funciones

principales?

¢, Se describen las responsabilidades
materiales como uso de herramientas,
vehiculos y documentos?

¢, Se observan los riesgos inherentes al
puesto?

¢, Se describe informacion sobre
relaciones laborales con otros

departamentos?

Lo Unico que se observa es el nombre del
puesto, en una hoja bond, escrita a
maquina y otras en borrador escrito a
mano, cabe mencionar que solo existen 7
descriptores de puesto, pero esto se
encuentra elaborados en base a
informacién incluida en el reglamento
interno presentado a Ministerio de trabajo
en 1972.

No cuenta informacién del perfil de puesto

No se observa condiciones de puesto
dentro del descriptor de puestos.

Se observa tareas dentro del descriptor de
puestos, en forma de lista, sin mayor
detalle.

No se observa informacion referente a
responsabilidades dentro de los puestos
de trabajo.

No existe ninguna informacion sobre

riesgo en los puestos de trabajo.

No se hace referencia a esta informacion.

Nota: Nota: Datos secundarios tomados del descriptor de puestos, junio 2022.
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Dentro de la informacion recolectada en la ficha de observacion, resalta de manera
considerable la carencia de contenido en los descriptores de puesto, la teoria de
Frederick Winslow Taylor se basaba en funciones, tareas dentro de los puestos de
trabajo, que evidentemente no se observo dentro de la estructura méas alla del nombre

del puesto y tareas.

4.2. Presentacion de resultados obtenidos de los descriptores de puesto del nivel
operativo en el a&rea administrativa
En este apartado se sonde0 el conocimiento sobre la existencia de los descriptores de

puestos por parte de los trabajadores del area administrativa.

Instrumento: Para el sondeo de informaciéon se utiliz6 un cuestionario de encuesta, el

cual se aplico al personal operativo del &rea administrativa (ver anexo 4).

Personal encuestado: el cuestionario se aplic6 al personal operativo del area
administrativa, siendo los asistentes de departamento, personal de limpieza y mensajeria,

cuyos resultados son representados en la Figura 1 y Figura 2.
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Figura 1

Conocimiento de los descriptores de puestos
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¢, Conoce el descriptor de su puesto?
mSi =No

Nota: Datos extraidos mediante cuestionario de encuesta aplicado al personal operativo del area administrativa, junio 2022.

Considerando los resultados obtenidos mediante el cuestionario de encuesta aplicado al
personal del area administrativa, se evidencia el desconocimiento de los descriptores de
puesto, por parte de trabajadores, aun cuando es de vital importancia el uso de esta
herramienta en la implementacion de los diferentes procesos del departamento de

recursos humanos, como lo menciona (Chiavenato, 2011).
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Figura 2

Conocimientos sobre el contenido los descriptores de puestos a nivel operativo
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¢ Conoce el ¢Sabe a que ¢Conce el puesto ¢ Conoce el ¢ Su puesto de ¢Conoce sus ¢ Sabe cuales son ¢ Conoces los
nombre de su unidad de su jefe objetivo de su trabajo tiene tareas o funciones la riesgos que corre
puesto? administrativa inmediato? puesto? relacién con otros dentro de su responsabilidades en el puesto de
pertenece su departamentos? puesto? en su puesto de  trabajo?
puesto? trabajo?
mSi =No

Nota: Datos extraidos mediante censo aplicado al personal del area administrativa, junio 2022.

De acuerdo con la informacion recolectada por medio del cuestionario de encuesta, se
determind que el personal administrativo a nivel operativo carece de conocimiento acerca
de la existencia de un descriptor de puesto, a la vez se desconocen aspectos
estructurales que lo conforman, como lo es: el objetivo del puesto, la unidad a la que
pertenece, riesgos y responsabilidades que enmarcan cada uno de los puestos del area
administrativa de la empresa objeto de estudio.

4.3 Resultados de informacién clave de los descriptores de puesto desde el punto
de vista de mandos medios en el area administrativa.
En este apartado se sintetizé la informacion obtenida por los mandos medios del area
administrativa acerca del contenido de los descriptores de puestos vigentes y cOmo estos
pueden ser de ayuda a la gestion de cada departamento.
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Instrumento: se utilizé para la recoleccion de informacion y su posterior sintesis, la
entrevista estructurada, la cual se aplicé a los mandos medios del area administrativa

(ver anexo 5).

Personal entrevistado: El instrumento fue aplicado a los mandos medios del area
administrativa, jefe de Contabilidad, jefe de servicio al cliente, jefe de mapeo y

distribucion, jefe de Computo, jefe de cuenta corriente, jefe de recursos, estos aspectos

claves son representados por las tablas de la 4 a la tabla 9.

Tabla 4

Informacién clave dentro del departamento de contabilidad

Preguntas

Respuestas

¢Menciona el objetivo de su puesto de
trabajo?

¢, Conoce sus metas dentro del puesto de

trabajo?

¢,Obtiene algun beneficio, si cumplen con

lo requerido dentro de sus metas?

¢Menciona que riesgos se corren en el

puesto de trabajo?

No se cuenta con un objetivo definido,
pero como responsable del departamento
se hacia donde vamos.

Son de forma anual, entrega de estados
financieros en los primeros 3 dias habiles
posterior al cierre mensual, Recoleccion
en bancos en 100%.

El conseguir el porcentaje que solicita la
gerencia, ayuda para la consideracion de
aumento de salario.

Considero que parte del riesgo del puesto
de trabajo, son los errores que se pueden
dar al momento de un registro contable,
asi mismo el no tener un control
establecido, dentro de las integraciones de
cuenta, lo cual puede llevar a reparaciones

ante SAT.



¢, Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

¢,Cudl es el proceso para solicitar

contratacion de personal nuevo?

¢, Cudles son las aptitudes que solicita,

cuando solicita personal nuevo?
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Asistente 1: se dedica a la gestion de la
cuenta por cobrar, es quien se encarga de
la supervision y cuadres de caja, ingreso
de facturas al sistema, integraciones de
cuentas, conciliaciones bancarias, cobros
de cheques rechazados.

Asistente 2: Entre sus funciones se
encuentra la cuenta por pagar, ver lo
referente a gastos, libro de compras, IVA,
retenciones, presentacion de impuestos,
integracion de cuentas contables y registro
control de activos fijos.

Cajeras: ambas personas se encargan del
cobro directo en oficinas, emiten facturas,
corte y cuadre de fondo fijo, entregas a
custodios de valores, cobro por cheques
rechazados, duplicaciones, entre otras.
Se solicita a la gerencia la contratacion de
personal, si la respuesta es positiva, se
procede a solicitar a recursos humanos la
publicacién de la vacante.

Analitico

Manejo de herramientas electronicas
Debe tener experiencia en manejo de
conflictos (personal a cargo, clientes, SAT)
Responsable

Puntual

Respeto

Confiable
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¢, Cual es el grado académico minimo para Graduado a nivel diversificado como perito

los puestos de sus subalternos?

contador, con primeros afios de

Universidad.

Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del &rea administrativa, junio 2022.

Se realiz6 una entrevista al jefe del departamento de contabilidad, donde se resaltan

aspectos claves que aportan informacion que enriquecen el andlisis, aportando lo

siguiente: como departamento no se cuentan con un objetivo especifico dentro de los

puestos que conforman el equipo de contabilidad, sin embargo, de forma general

conocen el fin del departamento dentro de la empresa. Existe una asignacion de metas

por parte de la gerencia, esto es de forma especifica para el jefe de departamento, pero

no para los subalternos, por lo que carecen de KPI’s.

Tabla b

Informacién clave dentro del departamento de servicio al cliente

Preguntas

Respuestas

¢Menciona el objetivo de su puesto de

trabajo?

¢, Conoce sus metas dentro del puesto de

trabajo?

¢,Obtiene algun beneficio, si cumplen con
lo requerido dentro de sus metas?
¢Menciona que riesgos se corren en el

puesto de trabajo?

El objetivo del puesto no tenemos o que
sepa, no existe por el momento, pero
como objetivo, puede ser, mantener la
satisfaccion del cliente de forma positiva.
Recuperacion de la cartera morosa de los
altimos 3 afios

Registro de llamadas por queja de
diferentes temas, venta de nuevos
Servicios.

Ninguno

Los riegos dentro del puesto, puede
mencionar que las amenazas de los

clientes cuando estan molestos,

agresiones fisicas, insultos, contagios por
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¢, Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

¢Cual es el proceso para solicitar

contratacién de personal nuevo?

¢Cuales son las habilidades vy
conocimientos que solicita, cuando solicita

personal nuevo?

¢,Cual es el grado académico minimo para

los puestos de sus subalternos?

COVID ya que se tiene contacto directo
con el usuario.

Recepcionista: Atender a los clientes de
forma presencial o telefonica, brindar la
informacion de los diferentes servicios,
recepcion de documentacion referente a la
las llamadas a

empresa, trasladar

diferentes departamentos.
Asistente de Servicio al cliente: Atender
al cliente, brindar informacion de los
servicios que prestamos, dar seguimiento
a los prospectos de clientes, control del
archivo, control de las diferentes quejas
que hay en el area. elaboracion de
correspondencia.

Pedir autorizacion previa a gerencia,
posteriormente se solicita apoyo a
recursos humanos para la publicacion,
traslada los candidatos para la eleccion y
entrevistas, por ultimo, la contratacién.
Amabilidad hacia los clientes, la persona
debe ser analitica, responsable, facilidad
de palabra, debe ser una persona
negociadora, serena.

Graduado a nivel diversificado como perito

contador, estudios universitarios.

Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del area administrativa, junio 2022.

La informacidn proporcionada por el jefe de servicio al cliente brinda informacién clara de

gue no existe descriptores del puesto, carece de objetivos, las metas son asignadas de

por parte de la gerencia, no se cuenta con incentivos si se llega a cumplir objetivo, se

evidencia que tienen la idea de lo que necesitan en el departamento, pero no de un
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instrumento que plasme esas ideas, punto importante, es que se carecen de KPI's, para

el personal operativo.

Tabla 6

Informacion clave dentro del departamento de mapeo y distribucion

Preguntas

Respuestas

¢Menciona el objetivo de su puesto de

trabajo?

¢, Conoce sus metas dentro del puesto de

trabajo?

¢ Obtiene algun beneficio, si cumplen con

lo requerido dentro de sus metas?

¢Menciona que riesgos se corren en el

puesto de trabajo?

¢,Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

No existe un objetivo asignado, pero
desde mi punto de vista puede ser, el
conocer y mapear toda la red de tuberia
para la distribucion éptima de liquido vital
hacia los usuarios.

Si las conozco son asignadas de forma
anual por el gerente de la empresa.
Mapear el 100% de los usuarios activos.
Mapear el 100 % de los usuarios inactivos
Reduccion de las quejas por falta de agua
en 75%.

Flexibilidad de horarios al momento de
ingresar, estoy aun en la fase de mi tesis
para la graduacion.

Riesgo de delincuencia el trabajo de
vehiculares,

campo, accidentes

enfermedades pulmonares, insolacion,
contagio de COVID, lo mencion6 desde mi
punto de vista.

Estas funciones las detecté al momento
de inmiscuirse dentro del departamento.
Asistente: Control de érdenes asignadas
al personal operativo, control de

inventario de insumos, atencién en oficina



¢Cual es el proceso para solicitar

contratacion de personal nuevo?

¢,Cudles son las aptitudes y habilidades
gue solicita, cuando se recluta personal

nuevo?
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y apoyo en trabajo de campo cuando este
se requiera.

Albaiiil: trabajo de albafiileria,
saneamiento de banquetas, elaboracion
de cajas y tapaderas para contadores.
Ayudante: apoyo a los albafiiles en
saneamiento de banquetas y elaboracion
de caja y tapaderas, apoyo en proyectos
de mapeo y mejoramiento.

Plomero: Resolucion de problemas de
plomeria, conexion de tuberia de
usuarios nuevos, realizar retiros de
contadores, revision para deteccion de
adulteracion.

Ayudante de plomero: trabajos basicos:
de limpieza de contadores,
mantenimiento de maquinaria, limpieza y
chapeo para conexiones nuevas, apoyo
al plomero para reparaciones,
conexiones.

Solicitar el apoyo a Gerencia General, al
ser autorizada la plaza se debe comunicar
al departamento de Recursos Humanos
para el proceso de seleccion y entrevistas
y la posterior contratacion.

Estratégico,

Analitico,

Innovador y creativo,

Responsabile,

Comunicativo.
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¢, Cual es el grado académico minimo para Por temas de actividades solicitaria los

los puestos de sus subalternos?

siguiente: Tercero basico como maximo o
INTECAP, la

personas

una carrera técnica de
de

conocimiento empirico, este se puede

mayoria las tienen

realizar una evaluacion.

Nota: Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del &rea administrativa, junio 2022.

Aspectos proporcionados por el jefe de distribucion y mapeo de igual forma resalta la

inexistencia de descriptores de puestos, considerando que, para realizacion de sus

labores, inicio investigando ¢ Qué hacer y cdmo? debido a no tenia conocimiento de que

se hace en un departamento de distribucion, mas el adquirido en la universidad, las

funciones asignadas a su equipo de trabajo lo realiz6 al momento de integrarse al

departamento, los conocimientos actuales de su equipo de trabajo es transmitida de

forma empirica a diferencia del asistente.

Tabla 7

Informacién clave dentro del departamento de cémputo

Preguntas

Respuestas

¢Menciona el objetivo de su puesto de

trabajo?

¢, Conoce sus metas dentro del puesto de

trabajo?

¢,Obtiene algun beneficio, si cumplen con

lo requerido dentro de sus metas?

Mantener el sistema en Optimas
condiciones al igual que cada uno de los
equipos.

Mantener disponibilidad de equipo en 85%
Dar soporte técnico al personal de la
de

Entregar reporteria 3 dias después del

empresa forma diaria.

cierre mensual.

Lo acordado al momento de ingresar fue

un aumento de salario de forma anual.
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¢Menciona que riesgos se corren en el

puesto de trabajo?

¢, Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

¢Cual es el proceso para solicitar

contratacion de personal nuevo?

¢,Cudles son las aptitudes y habilidades
gue solicita, cuando se requiere personal

nuevo?

¢,Cudl es el grado académico minimo para

los puestos de sus subalternos?

Como lo veo estos serian los riesgos mas
importantes. sobre voltaje de equipos,
pérdida de informacién sensible, robo de
equipo.

Es informacién que asigné a la persona
gue me apoya.

Asistente: Dar soporte técnico y solucion
al problema menores en el equipo de
computo del personal, Reparacion y
mantenimiento de equipo de computo,
Instalacién y configuracion de programas,
cableado de red, control de insumos.
Solicitar apoyo a Gerencia y autorizar para
gque Recursos Humanos realice el
proceso, luego pasa a tres candidatos
para entrevistas, si no se hace este paso
no se procede a ninguna accion.

Ser

innovador, respeto, amabilidad, empatico

responsable, analitico y ldogico,
con las necesidades de otros, seguro de
si, actualmente requiero estas aptitudes y
habilidades

Graduado a Nivel de diversificado o
carrera técnica, es el grado minimo que

por mi parte solicitaria.

Nota: Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del &rea administrativa, junio 2022.

Con base a la tabla anterior, se resalta que en el departamento carece de descriptores

de puestos, no conocen objetivos proporcionados por recursos humanos, al momento del

ingreso a la empresa no se mostré este documento, pero si se tiene un objetivo de forma

interna, las metas al igual que en los departamentos anteriores son asignados por
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gerencia, cabe enfatizar que no existe un beneficio si estas metas se cumplen, pero al
momento de que el jefe de del departamento aceptara ingresar a la empresa, se acordo
un aumento de forma anual, adicional los aspectos siguientes son asignadas
directamente por el jefe de departamento, ya que nuevamente menciona que no se tiene

un documento de respaldo que indique esta informacién.

Tabla 8

Informacion clave dentro del departamento cuenta corriente

Preguntas Respuestas

Te puedo decir que durante los 26 afios
que tengo dentro de la empresa, no
_ o conozco el objetivo del puesto y menos un
¢Menciona el objetivo de su puesto de _
_ descriptor de puesto, pero lo que hago y
trabajo? ) _ i
es una parte super importante es aplicar
los pagos diarios para que los usuarios
vean informacion real.
Son asignadas por gerencia general, pero
es parte de las funciones que realizamos
en el departamento, ingresar lecturas del
¢,Conoce sus metas dentro del puesto de . o
_ 100% de usuarios de forma diaria, esto es
trabajo?
de forma manual.
Dar seguimiento al cobro y recuperacion
de cartera morosa.
. ) o Ninguno por el momento, te puedo decir
¢, Obtiene algun beneficio, si cumplen con . - o
_ que la ultima vez que recibi un beneficio
lo requerido dentro de sus metas? .
fue hace 10 afios.
Es lo que puedo aportar como errores de
¢Menciona que riesgos se corren en el involuntarios de  ingresos, cobros
puesto de trabajo? indebidos hacia los clientes, no actualizar

de forma correcta la informacion del
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¢, Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

¢Cual es el proceso para solicitar

contrataciéon de personal nuevo?

usuario, no realizar el proceso de cierre de
forma adecuada.

Es lo que hace cada uno de los chicos
Lectores: se encarga de leer el consumo
mensual de cada uno de los usuarios
activos, verificacion de usuarios inactivos,
de

Supervisor: se encarga de la supervision

monitoreo conexiones dudosas.
de la lectura correcta de los lectores, para
una mayor seguridad de lo que se ingresa
al sistema.
Mensajero: Es el encargado de entregar

directamente la informacién a los usuarios,

recordatorios de pago, al igual que
facturas.
Asistente: Encargada de ingreso de

lecturas al sistema, atencion de consultas
por parte de usuarios, realizar informes
mensuales de conexiones ilicitas vy
lecturas dudosas en cuanto al consumo.

Es el proceso que asigné actualmente la
gerencia, antes lo veia gerencia, porque
no existia un departamento de recursos
humanos, en Gerencia General se debe
solicitar la autorizacion para contratacion y
asi solicitar con Recursos Humanos la
contratacion de personal nuevo, al realizar
la publicacion se selecciona una terna de
5 a 3 candidatos los cuales se entrevistan

para la eleccion y contratacion definitiva.
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Para mi es muy importante en mi

] _ N departamento, capacidad de andlisis y
¢Cuales son las aptitudes y habilidades _ _
o ) o sintesis, ser ordenado, debe seguir
que solicita, cuando solicita personal o o
procedimientos, comunicacion oral y
nuevo? .
escrita, responsable y puntual,

administracion del tiempo.
Actualmente los chicos tienen como
minimo esos conocimientos,
anteriormente solo se les solicitaba que
] o . fueran mayores de 18 afios.
¢,Cual es el grado académico minimo para . o
Lectores y mensajero: como minimo
los puestos de sus subalternos? o
3ero basico, ya que debe anotar
informaciéon en libros de lecturas.
En el caso de Asistente y Supervisor:

Graduados a nivel de diversificados.

Nota: Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del area administrativa, junio 2022.

En el departamento de cuenta corriente se resaltan aspectos importantes por parte de la
jefe de cuenta corriente, dato importante es la antigiiedad que tiene dentro de la empresa,
por lo que hace mas interesante la informacién proporcionada, en primer lugar menciona
gue tiene 26 afos de prestar servicios en la empresa y durante este tiempo, no se les ha
proporcionado informacion acerca de descriptores de puesto, por lo que no tienen un
objetivo, adicional menciona que las metas actuales son asignados por la gerencia, pero
estas estan basadas en la actividades que realiza, no cuenta con incentivos en mas de
10 afos, los riesgos que se corre dentro de su puesto de trabajo es cometer errores

involuntarios que puedan afectar a los clientes o usuarios como le llaman.

Otro dato importante proporcionado es que no existia departamento de recursos
humanos por lo que el proceso de reclutamiento y seleccion era realizado por la gerencia
en ese entonces, solicita como minimo tercero basico para el personal operativo y para
la asistencia graduado a nivel diversificado, debido que anteriormente uno de los

requisitos era ser mayor de 18 afios o tener el permiso de los papas para trabajar.



Tabla 9
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Informacioén clave dentro del departamento de recursos humanos

Preguntas

Respuestas

¢Menciona el objetivo de su puesto de
trabajo?

¢, Conoce sus metas dentro del puesto de

trabajo?

Actualmente no tenemos establecidos
objetivos de forma individual, aun se
trabaja en ello. el departamento de
recursos humanos tiene 3 afios de
establecerse por lo que hay procesos que
aun no se establece, podemos decir que
estamos actualizando informacion, desde
los contratos de trabajo por lo que sera de
de

Puedo

gran ayuda ver el proceso
levantamiento de descriptores.
decir que en lo personal este seria uno de
mis objetivos.
Establecer estrategias de crecimiento,
mejora continua, inversion, innovacion y
servicio de acuerdo con las necesidades y
planes futuros de la Organizacion.
Actualmente el presupuesto es manejado
solo por la gerencia lo cual afecta la
gestion de recursos humanos para agilizar
ciertos procesos que ayudarian al
departamento, sin embargo, es una de las
metas que se tienen asignados por la
gerencia.

Cumplir el presupuesto asignado al 100%.
Entregar de forma mensual informes a la

Junta Directiva.
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¢Obtiene algun beneficio, si cumplen con

lo requerido dentro de sus metas?

¢Menciona que riesgos se corren en el

puesto de trabajo?

¢, Describa las funciones de los integrantes

de su equipo de trabajo?

¢Cual es el proceso para solicitar

contratacién de personal nuevo?

¢,Cudles son las aptitudes y habilidades
que solicita, cuando solicita personal

nuevo?

Cubrir las necesidades de los usuarios al
100%.

Un bono anual por cumplimiento de
metas, segun lo establecido, pero se ha
observado que esta parte no es para
todos.

Como te decia no existe una estructura de
descriptores, pero creo que es parte de los
riesgos de toma de decisiones equivocas,
malversacion de fondos, extorsiones,
amenazas, demandas, multas, sanciones,
incumplimientos de planes de inversion,
Huelgas, manifestaciones, falta de
cumplimientos de seguridad.

Elaboracion de planillas, libros de salarios,
calculos de ISR, IGSS, descuentos de
préstamos, elaboracion de uniformes, esta
parte no existia nosotros solicitamos
autorizacion para su elaboracion.

Bueno que te puedo decir, el proceso
deberia ser: toda toma de decisiones debe
ser consultada y tomada por mi, para la
publicacioén de plazas, luego esta convoca
a entrevista con una terna minima de 3
personas y luego la contratacion, sin
embargo, alin no tenemos autonomia.
Habilidad de negociacion, supervision,
control y gestion, trabajo en equipo,
organizado, analitico, evaluador, manejo
de personal, creo que es importante

solicitar esas aptitudes y habilidades.
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¢, Cual es el grado académico minimo para Graduado a nivel de diversificado, con

los puestos de sus subalternos? cierre de pensum.

Nota: Nota: Datos extraidos de entrevistas realizadas a mandos medios del &rea administrativa, junio 2022.

Dentro de la informacion obtenida por parte del departamento de recursos humanos se
determind, que, al ser especialistas en materia, entienden la estructura y contenido de
los descriptores de puesto, sin embargo, no cuenta con una independencia, ni toma de
decision, actualmente quién tiene estas funciones es la gerencia, porque crea un

ambiente de total dependencia.

4.4 Presupuesto para elaboracién de descriptores de puestos.
Para llevar a cabo un correcto levantamiento de descriptores de puestos para el personal
del area administrativa de la empresa, se debe considerar ciertos aspectos, de gran

importancia:



Tabla 10

Costos de propuesta de manual de descriptores de puestos

Costos Directos
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Responsable Tiempo Unidades Costo Subtotal Total
de Unitario
elaboracion
del Manual
Jefe de 6 Meses Q.12,000.00 | Q.72,000.00 | Q.72,000.00
Recursos
Humanos
Materiales Cantidad Cantidad
de de hojas
manuales de
c/manual
Impresion  de | 8 20 Q.10.00 Q.80.00 Q.80.00
Manuales
Costos Indirectos
Concepto Cantidad | Unidades Costo Subtotal Total
Unitario
Energia 6 Meses Q.100.00 Q.600.00 Q.600.00
eléctrica
Material de Q.100.00 Q.100.00 Q.100.00
investigacion
Otros insumos Q.300.00 Q.300.00
Costo Total

El anterior cuadro detalla el monto estimado para la elaboracion e implementacion del

manual de puestos, tomando como base el salario de responsable directo, el tiempo, la

publicacion de este, asi como los insumos que intervienen de manera indirecta en la

implementacion del manual, los cuales estan a precio de mercado de referencia hasta el

mes de agosto.
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CONCLUSIONES
Al concluir el proceso de recoleccion, procesamiento de la informacion proporcionada por
la empresa objeto de estudio, se llegaron a las siguientes conclusiones:
1. Se definié que los descriptores de puestos del area administrativa se encuentran
obsoletos, ya que se basaron en informacion contenida en el reglamento interno de
trabajo de hace mas 45 afos, tal y como se muestra en el anexo 7, por lo que no cumple

con una estructura minima.

2. Se determind que el contenido de los requerimientos de los descriptores de
puestos vigentes del area administrativa, adolece de los elementos formales minimos,
los cuales son de vital importancia en los diferentes procesos ejecutados por el
departamento de recursos humanos, donde se evaluaron aspectos estructurales como:
datos generales del puesto, objetivos, requisitos, relaciones interna y externas,
responsabilidades en la que se enmarca el puesto, riesgo inherentes al puesto; el no
contar con estos aspectos causa desorientacion en las funciones del personal del area

administrativa.

3. Se sonded la informacién respecto a la existencia de aspectos estructurales de los
descriptores de puestos vigentes del area administrativa, a nivel operativo y mandos
medios, donde se evidencia el desconocimiento de los descriptores de puestos por parte
de los trabajadores, de la misma manera se ignora los aspectos estructurales del
contenido que los conforman, como lo es: nombre y objetivo del puesto, la unidad a la
gue pertenece, tipos de riesgos y responsabilidades que enmarcan cada uno de los
puestos, aunado a que con anterioridad no existia un departamento de recursos humanos

como tal.

4. Se sintetizé la informacion de los aspectos claves de los descriptores de puestos
del area administrativa, proporcionada por los mandos medios de dicha area, siendo los
hallazgos principales: la mayoria de jefes de departamento indicaron que no existen
objetivos, por ende los trabajadores no tienen definida la linea de accion para

potencializar su desempefio laboral; también hicieron notar que un alto porcentaje del
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personal operativo del area administrativa carecen aptitudes, habilidades vy
conocimientos, para el buen desempefio de sus labores en el puesto de trabajo, lo
anterior desemboca a que como responsables de departamento, no cuenten con los
suficientes elementos para realizar la evaluacion de resultados de las funciones y

actividades que cada trabajador desempefia.

Adicional, un hallazgo indirecto derivado de no contar con los aspectos claves en los
descriptores de puestos del area administrativa se enmarca en el hecho de que la
gerencia interviene en las actividades y toma de decisiones que le corresponden al
departamento de recursos humanos, afectando en la gestion del area administrativa,
imponiendo objetivos inalcanzables y requisitos del puesto que son sobrevalorados o bien

no acorde al puesto como tal.



53

RECOMENDACIONES
Con base a las anteriores conclusiones, se proponen las siguientes recomendaciones.
1. Renovar la estructura de los actuales descriptores de puestos del area
administrativa, con base a las disposiciones presentadas en el manual propuesto, para
el mejoramiento de la gestion del departamento de recursos humanos, en los diferentes

procesos que ejecuta.

2. El departamento de recursos humanos debe alinear el contenido de los
requerimientos de los descriptores de puestos vigentes del area administrativa, acorde a
lo establecido en la propuesta presentada, las cuales tomaron en cuenta las necesidades
actuales de la empresa, aunado a la participacion conjunta con los jefes de los
departamentos que constituyen dicha area, esto aportara considerablemente a la

modernizacién, tecnificacion e innovacién en cada puesto laboral.

3. El departamento de recursos humanos debe considerar la importancia de dar a
conocer al personal del area administrativa, la existencia de los descriptores de puestos
y como se encuentran estructurados, asi mismo se debe compartir la informacion tanto
al personal de reciente ingreso como en la promocién de estos, entre otros procesos,
esto permite crear una orientaciéon oportuna y acorde a cada uno de los puestos de trabajo
y paralelamente brinda un horizonte de lo que se hace y hacia dénde se quiere llegar,
desde el puesto que se ocupay que puede aportar a la empresa, por tal razon, se sugiere
utilizar las funciones y tareas de cada puesto de trabajo detallados en la propuesta

exteriorizada.

4. Se sugiere al departamento de recursos humanos, ante la falta de objetivos,
aptitudes y habilidades y evaluacién de resultados, la actualizacion de los descriptores
de puestos del area administrativa, con base a lo que se establece en la propuesta, lo
cual ayudara a definir la linea de accion para potencializar el desempefio laboral de cada
trabajador, el eficiente reclutamiento y seleccion de personal, con las aptitudes y
habilidades que requiere cada cargo, y en definitiva la consecucion de evaluaciones de

resultados de forma correcta y equitativa, para la toma de decisiones a futuro. También
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es necesario la descentralizacion funcional de gerencia hacia el departamento de
recursos humanos, para devolverle, asi la independencia y toma de decisiones,
permitiendo la aplicacion del conocimiento especializado de forma correcta y a la vez

beneficiando la sinergia de los departamentos del area administrativa.
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INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos se ha actualizado debido a la necesidad de
incorporar nuevos perfiles de puestos, dado que ha sido necesario crear dentro de la
estructura organizativa de la empresa los nuevos puestos, los cuales se adaptan a lo
requerido por la nueva administracion y las necesidades de la empresa y a la misma vez
para mayor claridad en los puestos de trabajo.

El propésito fundamental de este manual es describir la naturaleza de cada puesto de
trabajo del departamento del area administrativa, definiendo las funciones de cada
puesto, asi como los requisitos que debe llenar la persona que ocupe un cargo
determinado.

El Manual se concibe como un instrumento normativo de consulta, divulgacién y de
control, que facilita la identificacion del personal con el puesto de trabajo que desempefia
y la labor de las jefaturas de cada departamento de la organizacién, por el hecho de
disponer ambas instancias, de la informacién basica sobre el trabajo y desempefio
individual del personal.

El contenido de cada puesto refleja las responsabilidades y funciones que el personal
asume al momento de firmar el contrato individual de trabajo, siendo ambos instrumentos
compatibles.

Al final del documento, se presentan las instrucciones para su actualizacién, la cual se
har& periddicamente de acuerdo con las circunstancias o necesidades que se presenten

y sera autorizado por el director general de la institucion



MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
El presente manual es un documento que describe de forma general, cada uno de los
puestos de trabajo del personal del area administrativa, de la organizacién, con base a

funciones o tareas.

Objetivo
Brindar una base para la gestion del departamento de recursos humanos, tanto en el
proceso de seleccidn y reclutamiento de personal, al igual que para su aplicacion en otros

procesos donde pueda ser utilizado.

Ambito del Manual
El manual de descriptores de puestos es de uso exclusivo para el departamento de

recursos humanos en la aplicacion de los diferentes procesos.

Sujetos que intervienen

Unidades Roles

Gerencia Autorizacion del manual

Recursos Humanos Ejecucién del manual

Administracién Objeto de aplicaciéon

Instrucciones para la Actualizacién del Manual

Este documento debe ser actualizado por el jefe del departamento de recursos humanos
y los demés jefes cuando consideren necesario hacer una modificaciéon debido a los
cambios econdmicos, politicos y tecnoldgicos. Por lo que se sugiere actualizarlo por lo

menos una vez al ano.

Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas que se les hayan hecho

cambios y colocar un apartado de las modificaciones hechas.

La informacidn contenida en este documento deberéa ser respaldada de forma electronica

en cualquier medio de almacenamiento masivo o cloud.



Metodologia para elaboracion y actualizacion de descriptores de

puesto

A continuacion, se presenta la metodologia para la elaboracion y actualizacion de
descriptores de puestos del &rea administrativa de la empresa distribuidora de agua
potable.

Para la recoleccion de informacion para los descriptores de puestos, es necesario utilizar

los siguientes métodos.

Método de observacién directa: este método es uno de los mas confiables, El andlisis
del cargo se efectia observando al trabajador, de manera directa y dinamica, en el momento
que realiza sus funciones, mientras el analista de cargos lo observado en su instrumento de

recoleccion de datos.

Instrumento por utilizar: participa de manera indirecta el ocupante y el analista observa.

e Ficha de observacion: es documento que permite detallar por escrito todos los
sucesos realizados por el ocupante del puesto, el cual brinda informacién valiosa,

de la posterior evaluacion correspondiente.

Método de entrevista: este método se considera adecuado, cuando se describen puestos

cuyo titular es Unico o cuando se describen puestos de mandos medios o de primer nivel.

Instrumento por utilizar: participan de forma directa el ocupante y el analista de puesto.

e Guia de entrevista: consiste en una serie de preguntas, abiertas donde el

ocupante responde al analista.

Método de cuestionario: en este método se basa una serie de preguntas varias respecto

a sus funciones, diarias, semanales o mensuales, el analista participa de forma pasiva.



Instrumentos por utilizar: participa de forma directa el ocupante del puesto, quien llena

el cuestionario.

e Cuestionario: Consiste en una serie de preguntas combinadas, pueden ser

abiertas o cerradas.

Al obtener toda la informacion recolectada a través de los métodos e instrumentos, es

momento del vaciado de datos para su analisis y sintesis.

Formulario de descripcion de puestos
Este vaciado consiste en un formato simple de formulario de la descripcion de puesto

donde se detallan los siguientes aspectos conformado por cuatro partes:

e Descripcion e identificacidon y ubicacion del puesto
e Condiciones del puesto
e Descripcion de tareas

e Especificaciones del puesto

Dicha informacién debe ser previamente analizada y filtrada al momento de trasladarlo al

formato definitivo, puede cambiar de disefio y contenido.

PARTE I: DESCRIPCION E IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Departamento a que pertenece

Puesto del jefe inmediato

Personal a cargo

Misién u objetivo

Funciones

Responsabilidades




PARTE Il: CONDICIONES DEL PUESTO

Ambiente de trabajo

Fisico

Riesgos

Relaciones de puesto

Internas

Externas

Elementos de Trabajo

Herramientas

Documentacién

PARTE llI: DESCRIPCION DE TAREAS

Tareas




PARTE IV: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Conocimientos

Educacion

Conocimientos especificos

Habilidades

Experiencia

Puesto

Temporalidad

Aptitudes

Actitudes

Otros factores

Validacion de informacion

En este paso se debe validar la informacion, con los mandos medios para actualizacion

de funciones y que estos se encuentren alineados acorde a los fines de la empresa.

Autorizacion de manual

Posterior a la validacion se debe realizar la presentacion ante los mandos altos, para la

autorizacion definitiva del manual.



Presentacion de manual al personal

Se considera el paso mas importante, es dar a conocer el descriptor de puestos en los

diferentes departamentos del &rea administrativa.

Este paso se debe realizar en los siguientes escenarios:

e Personal de nuevo ingreso

e Promocioén de puesto

Normas para la aplicacion
El departamento de recursos humanos es el encargado de aplicar la ejecucion del manual
de descriptores, juntamente con las partes involucradas, para su correcta

implementacion.

Los requisitos presentados dentro del manual no hacen exclusiones basadas en raza,
color, sexo, estado civil, descendencia nacional, orientacion sexual u origen social que

tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Cronograma de actualizacion de los descriptores de puestos

Se estima para la actualizacion de los descriptores de puestos del area administrativa,
un tiempo de 6 meses como tiempo, en cuanto a solo la transcripcion de informacion
actual, sin embargo, se debe considerar la cantidad de puestos por departamento y
actividades que se realice.



Meses
Departamentos
12345678910 11 12

Recursos Humanos
Contabilidad

Servicio al Cliente
Mapeo de Distribucion
Coémputo

Cuenta Corriente
Mensajeria

Limpieza

Las actividades estan programadas en tres fases

e Planeacioén: esta etapa lleva de 15 dia a un mes, la planificacion de métodos e
instrumentos a utilizar,

e Preparacion: Esta etapa consiste en como preparar al personal que sera objeto
de estudio, asi como a los analistas de puestos. El tiempo estimado es de 15 dias

e Ejecucidn: Esta etapa consiste en dar accion a lo planeado en la primera etapa,
basicamente, es la recoleccion de informacién en el campo, para esta etapa se
estima de 1 mes a dos meses, depende la disponibilidad del personal de empresa

objeto de estudio.

Estructura del area administrativa
Actualmente la empresa cuenta con ocho departamentos que intervienen de forma
directa en la parte administrativas, la cual es la responsable de supervision y control a

nivel general en el giro del negocio.



Puestos

Departamentos Puestos

RR.HH. Jefe de Recursos Humanos

Asistente de recursos humanos

Contabilidad Jefe de Contabilidad
Asistente de contabilidad

Servicio al Cliente Jefe de SAC
Asistente SAC
Recepcion

Mapeo de Distribucion Jefe de Mapeo

Asistente de Mapeo
Cdodmputo Jefe de Computo

Asistente de Computo
Cuenta corriente Jefe de Cta. Corriente

Asistente de cta. Corriente
Mensajeria Mensajero

Limpieza Encargada de Limpieza

Descriptores de puestos

Se describen y definen claramente las funciones de los distintos cargos con que cuenta
la organizacion, se dividen en siete apartados o secciones, para una mejor estructura de
lo que se quiera analizar en diferentes escenarios, ya que la herramienta es base para
varios procesos en gque interviene el departamento de recursos humanos, parte del
contenido son los requisitos basicos que debe reunir la persona que ocupe u opte por
ocupar un cargo en la institucién, se define un objetivo general por puesto, las relaciones
con otros departamento o persona, debido a que cada puesto es un engranaje importante

para el avance la empresa.

Actualizacion de descriptores de puestos del area administrativa
A continuacién, los descriptores de puestos actualizados con los nuevos puestos

solicitados por la junta directiva de la empresa distribuidora de agua potable.



1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Jefe de Departamento

Reporta a

Gerencia General

2. OBJETIVOS

Dirigir al departamento de Recursos Humanos, creando normas para mejora en el
rendimiento del personal, asi mismo gestionar y atender a los colaboradores de la
entidad, aplicar buenas practicas, velar, promover el positivismo, eficiencia y
satisfaccion de los colaboradores al momento de promover eventos de premiacion al
personal con extraordinario desemperio.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad

Género

Estado Civil

Licencia de Conducir
Vehiculo propio

Graduados como psicologo o Ingeniero industrial y/o carrera a
fin

Experiencia 5 afios minima en area de recursos humanos o
puesto similar.

1. Indispensable que conozca la Legislacion Laboral local.
2. Debe manejar todas las herramientas tecnoldgicas.
3. Conocimiento  avanzado en Microsoft  Office

4. Debe de conocer todos los procesos de Recursos Humanos
para seleccion de personal.

1. Debe ser una persona enfocada al desarrollo del Cliente
Interno de la organizacion.
2. Debe conocer estadistica, evaluaciones de desempefio y
compensacion y beneficios.
3. Debe ser una persona carismatica y con alto grado de
liderazgo para dirigir al grupo.

28 afos en adelante

Indiferente

Casada/o

No indispensable

No indispensable

4. RELACIONES INTERNA Y EXTERNAS

Internas

Externas

Todas las Areas

IGSS

IRTRA

BANCOS

INTECAP

MINISTERIO DE TRABAJO




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Supervisar trabajo de asistencia de RR.HH.

2. Velar por la aplicacion y ejecucion de politica internas de la compaiiia

3. Crear las politicas y el reglamento internos de la compafiia en conjunto con la Gerencia
General.

4. Realizar los reclutamientos, capacitaciones y entrenamiento del equipo de trabajo de la
Empresa

5. Supervisar las evaluaciones de desempeiio y crear los reportes de estas evaluaciones
para la Gerencia General.

6. Velar por los programas y actividades de bien social que realice la compafiia.

7. Andlisis de los préstamos BANTRAB y anticipos a colaboradores

8. Monitorea el control de asistencia y supervisa la aplicacion de descuentos y multas
por incumplimiento de estos para personal, previa aprobacion del jefe
inmediato.

9. Actualizacion de contratos, Fichas, Descriptores de Puesto

10. Entre Otras Actividades que requiera el puesto

6. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

1. Contratar personal sobredimensionado o con sobre perfil, es
decir, con un perfil muy superior al requerido para la posicién que
Riesgos Internos se esta postulando.

2. Contratar personal sub calificado o con un perfil inferior al
requerido para ocupar el puesto de trabajo.

Riesgos Externos 1. Problemas Laborales y legales

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaboracién de Informe anual del empleador
2. Supervisar libros de salarios

3.Control de expedientes de colaboradores

4. Revision de Planilla de Salario, IGSS

5. Revision de Descuentos empleados

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo

Reporta a

Jefe de Recursos Humanos

2. OBJETIVOS

1. Apoyar al area de recursos humanos, en gestion y atencién adecuada a los
colaboradores de la entidad,
2. Lograr un adecuado ambiente de trabajo, para el buen funcionamiento de las

diferente areas.

3.Velar por el rendimiento del personal y las buenas practicas del manejo del personal
promoviendo positivismo.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:

Género:

Estado Civil:

Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Diversificado /con estudios universitarios

Experiencia minima de 1 afio en area de planillas o puesto
similar.

1. Indispensable que conozca la Legislacion Laboral local.
2. Debe manejar todas las herramientas tecnoldgicas.
3. Debe conocer estadistica, evaluaciones de desempefo y
compensacion y beneficios.
4. Conocimientos contables

5. Conocimientos avanzado de Microsoft Office

1. Debe ser una persona enfocada al desarrollo del Cliente
Interno de la

organizacion.

2. Persona con iniciativa

propia

3. Debe ser de buenos principios y

valores

4. Persona carismética y con alto grado de liderazgo para
dirigir al grupo.

20 afos - en adelante

Indiferente

Indiferente

No indispensable

No indispensable




4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Todas las Areas

IGSS

IRTRA

BANCOS

INTECAP

MINISTERIO DE TRABAJO

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

P O 00 NO U WN P

. Elaboracion de Certificados IGSS

. Andlisis e integracion de cuentas contable

. Elaboracion de Libro de Salarios

. TrAmites de IRTRA

. Ordenar y archivar la documentacion de personal
. Elaboracion de Contratos

. Elaboracion de Finiquito de Vacaciones

. Calculo de Extras

. Célculo de Descuentos

0. Entre Otras Actividades que requiera el puesto

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

Riesgos Internos

Riesgos Externos

1. Datos incorrectos de personal, puede crear con funcion y mal
aplicacion de pagos en planillas.

2. Pago de impuestos fuera de tiempo, esto causa multas y
moras.

1. Problemas Laborales y legales contra la compafia.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaboracioén de

Libros de Salarios

2. Integraciones contables del area de recursos humanos
3. Célculo de Planilla de IGSS

4.Control de descuentos y Extras

5. Control de Vacaciones

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Contabilidad

Nombre del Puesto

Jefe de Departamento de Contabilidad

Reporta a

Gerente General

2. OBJETIVOS

1. Encargado de dirigir,

organizar y ejecutar las operaciones del departamento de

contabilidad, con el fin de generar informacion financiera oportuna y confiable.
2. Velar por el cumplimiento de las responsabilidades fiscales de acuerdo con las

leyes vigentes del pais.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:

Género:

Estado Civil:

Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Graduado de Perito contador/ 11vo. Semestre en la Licenciatura
de Contador Publico y auditor.

5 aflos como contador general

1. Indispensable, conocimiento de todo el ciclo

contable.

2. Conocimiento en leyes

tributarias.

3. Conocimiento en Programas

Contables.

4. Debe manejar todas las herramientas tecnoldgicas.

5. Conocimientos Avanzados en Excel

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio analisis numérico.

2. Debe conocer el giro del negocio para entender los asientos
contables de la Compafiia, y los movimientos de los gastos,
compras e ingresos.

3. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de

informacion.

4. Funcionalmente, dara soporte al area de caja.

30 afos - en adelante

Indiferente

Casada/o

Si

Si

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Caja, Cuenta Corriente, COmputo, RR.HH. Gerencia

Usuarios, SAT, Entidades Bancarias, Auditoria Externa e
Interna




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

O ~NO O, WNPE

. Elaborar y presentar los estados financieros de la compaiiia.

. Analizar las desviaciones en el resultado mensualmente.

. Revisar las conciliaciones bancarias.

. Revisar el soporte y la contabilizacion de los cheques emitidos.

. Elaborar y presentar los impuestos.

. Revisar los cuadres diarios de caja.

. Revision de las nédminas de personal y hacer la respectiva contabilizacion.
. Proyeccion, actualizacion de las retenciones de ISR de asalariados.

9.

Revision y carga del Asiste Libros de Compras y Ventas.

10. Revision y analisis de las integraciones contables.

11. Revision de la planilla IGSS.

12. Encargado de hacer las provisiones de gasto que correspondan. (Aguinaldo, Bono
14, etc.)

13. Encargado de hacer las reclasificaciones correspondientes.

14. Apoyar a las demas areas cuando sea necesario.

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

Riesgos Internos

1. No tener al dia la informacioén financiero contable.

2. Pago de impuestos fuera de tiempo.

Riesgos Externos 1. Multas y recargos por no presentar los impuestos en tiempo.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

oghswNE

Presentacion de estados financieros dentro de los 5 dias hébiles del mes siguiente.
Presentacion de los impuestos en las fechas que corresponden.

Revisar y analizar los registros contables.

Control de los cupones de gasolina.

Control de efectivo de la venta de arena.

Revisar los cuadres de caja.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Contabilidad

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo |

Reporta a

Contador General

2. OBJETIVOS

1. Apoyar al Contador General en la parte mecéanica para elaboracion de estados
financieros de la compafia.
2. Garantizar la veracidad y el buen desempefio del departamento de contabilidad.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion
Experiencia

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:

Género:

Estado Civil:

Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Graduado como Perito Contador / Estudios Universitarios

3 afos como auxiliar contable o puesto similar

1. Indispensable, conocimiento de todo el ciclo contable.

2. Conocimiento en leyes tributarias.

3. Conocimiento en Programas Contables.

4. Debe manejar todas las herramientas tecnolégicas.

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis numérico.

2. Debe conocer el giro del negocio para entender los asientos
contables de la Compafiia, y los movimientos de los gastos,
compras e ingresos.

3. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la
compafiia, de manera que todos los egresos e ingresos estén
documentados dentro de la

contabilidad.

4. Funcionalmente, dara soporte al area de caja.

21 afos - en adelante

Indiferente

Indiferente

No

No

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas
Externas

Computo, Caja, Cuenta Corriente
Usuarios




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

. Revision, archivo y control de Mapas de ingresos

. Revisién, Control y Archivo de Facturas de ingresos

. Coordinacion de Entregas de efectivo a Bancos

. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias y archivo de estas

A WN P

. Integraciones Contables
. Reporte de Control exenciones y retenciones de IVA e ISR
. Reporte de Recibos Emitidos y Facturas emitidas
. Control de cobro de cheques rechazados y archivo
. Reportes de pagos realizados en bancos
O Otras actividades asignadas por el jefe inmediato

= © 0N o

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Faltantes de efectivo al realizar los cierres diarios.

Riesgos Internos 2. Datos incorrectos en los estados financieros, provoca calculo
incorrecto de impuestos y a la vez mora e intereses.

1. Datos incorrectos de cobros en los bancos, provoca flujo de

Riesgos Externos . .
9 efectivo si no se lleva el control adecuado.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Trasladar Diariamente Listado de Bancos a Caja

2. Realizar Arqueos de fondo Diarios

3. Realizar Cierres de Caja Diarios

4. Contabilizacion diaria de ingresos

5. Apoyar al jefe inmediato en los registros contables entre otras actividades derivadas
a la contabilidad

6. Elaborar conciliaciones bancarias

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Contabilidad

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo |

Reporta a

Contador General / Auxiliar Contable

2. OBJETIVOS

Atender directamente al usuario al momento de realizar los pagos en oficinas, brindando
satisfaccion y confianza a los clientes, con el fin de retener, profundizar y crecer en

negocios.

3. REQUISITOS DEL PUESTO
Educacion Graduado como Perito contador/ con estudios universitarios
Experiencia Experiencia minima de 1 afio como cajero o puestos similares

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:

Género:

Estado Civil:

Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

1. Conocimientos béasico en contabilidad

2. Debe manejar todas las herramientas tecnoldgicas.
3. Cierre parciales de caja y cuadre total del dia

4. Conocimientos en facturacion

1. Debe ser una persona enfocada al detalle

2. Alto grado de concentracion para evitar fallas en las
recepciones de dinero o en la entrega de los vueltos.
3. Debe ser de buenos principios y valores

4. Debe de tener un impecable trato hacia el cliente y una
actitud de servicio.

22 afos - en adelante

Indiferente

Indiferente

No

No

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas
Externas

Contabilidad, Servicio al Cliente, Computo, Cuenta Corriente
Clientes

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

howonE

Atencion adecuada al usuario en el cobro de cuota por consumo de agua potable
Asegurar el efectivo facturado en oficinas

Realizar el cuadre de entregas para el deposito respectivo en el dia

Facturacién de pagos realizados en bancos

© o Ul

Elaboracion de cortes de caja
. Cobro de cheques rechazados
. Realizar limpieza del area de trabajo




| 9. Realizar cualquier otra actividad asignada por el superior inmediato

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Faltantes de efectivo al momento del cierre diario.
Riesgos Internos 2. Operar en cuentas erroneas al momento de facturar y realizar
el cobro

1 Mal acreditacion saldos de Usuarios

Riesgos Externos 2. Emision equivocada de facturas de Usuarios

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Excelente servicio al cliente

2. Responsabilidad de Ingresos captados por cobros en oficina
3. Cuadres de caja al final del dia

4. Custodia del efectivo y fondo de caja

5. Documentos tales como cheques/curs

6. Cobro de cheques rechazados

Elaborado por Revisado por

Autorizado por



1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Servicio al Cliente

Nombre del Puesto

Jefe de departamento de Servicio al Cliente

Reporta a

Gerencia General

2. OBJETIVOS

Atencion especifica y personalizada al cliente, para resolver las necesidades de estos,
manifestar y practicar la empatia, para lograr la pronta resolucién de dudas. Mantener
un agradable ambiente de trabajo con los comparieros, que se refleje y repercuta en la
buena atencion que se le brinde al cliente.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y habilidades

Edad:
Género:
Estado Civil:
Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

1. Nivel diversificado.

2. Poseer estudios universitarios

6. Experiencia minima de 5 afios en el area de atencién al
cliente o puesto similar.

1. Conocimiento en uso de planta

telefénica.

2. Manejo de herramientas

tecnologicas

3. Debe conocer los diferentes tipos de temperamentos de
los usuarios

1. Debe tener un alto grado de concentracién a corto y largo
plazo con las caracteristicas de una persona ordenada y
organizada.

2. Persona con iniciativa

propia

3. Debe ser de buenos principios y

valores

4. Persona carismética, con dominio propio, para la atencion
a usuarios

5. Excelente redaccion y

ortografia

6. Facilidad de comunicacion con usuarios

28 afios - en adelante

Indiferente

Indiferente

No

No

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Todas las Areas de la empresa.

DIACO, Ministerio Publico, Organismo Judicial, Derechos
Humanos, EMPAGUA, Abogados, Clientes en General.




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Atencion especifica al cliente, a través de la via escrita, telefonica, correo electrénico
y de forma personal.

2. Elaboracion de cartas por diferentes asuntos, tanto a clientes como a entidades de
Gobierno o privadas.

3. Elaboracion de convenios de pago y darle seguimiento a los mismos para que
cumplan con sus cuotas de pago.

4. Elaboracion de contratos por servicios nuevos de agua potable.

5. Promover la venta de servicios nuevos

6. Estrategia para recuperacion de cartera morosa

7. Elaborar traspasos de titulos.

8. Elaborar reposiciones de titulos.

9. Cubrir la ventanilla de recepcion segun sea necesatrio.

10. Alguna otra tarea asignada, segun se requiera.

6. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

1. Proporcionar informacion incorrecta, la cual genere algun
problema interno en alguna de las areas implicadas.

1. Se corre el riesgo muchas veces de ser agredido verbal o
fisicamente por clientes inconformes dentro o fuera de las
Riesgos Externos |instalaciones.

2. Que la empresa sea demandada por clientes inconformes, en
diferentes entidades o instituciones.

Riesgos Internos

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Brindar atencién a clientes que presentan quejas, problemas o inquietudes por la via
telefonica, correo electronico, escrita o personal.

2. Revision y seguimiento del correo electronico de servicio al cliente.

3. Atender a clientes que se presentan por tramites de titulos: reposiciones, traspasos,
gravamenes, etc., por las diferentes vias.

4. Redaccion de cartas segun correspondencia presentada por clientes.

5. Dar solucién a problemas presentados por clientes inconformes.

6. Elaborar convenios de pago.

7. Cubrir la ventanilla de recepcion, segun sea necesario.

8. Encargada de cobros a dependencias del Estado.

9. Seguimiento de cuentas con saldos pendientes de pago.

10. Cualquier otra actividad que se requiera, segun se requiera.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa | Servicio al Cliente

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo |

Reporta a Jefe de Relaciones Publicas/Gerencia

2. OBJETIVOS

Atencion especifica y personalizada al cliente, para resolver las necesidades de estos,
manifestar y practicar la empatia, para lograr la pronta resolucién de dudas. Mantener
un agradable ambiente de trabajo con los compafieros, que se refleje y repercuta en la
buena atencion que se le brinde al cliente.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

. Secretaria oficinista y/o carrera afin

Educacion . . o

Poseer estudios universitarios
L 1. Experiencia minima de 3 afios en atencion al cliente o

Experiencia -
puesto similar.
1. Conocimiento en uso de planta
telefonica.

Conocimientos 2. Manejo de herramientas

Deseables tecnolégicas
3. Debe manejar los diferentes tipos de temperamentos de los
usuarios
1. Debe tener un alto grado de concentracion a corto y largo
plazo con las caracteristicas de una persona ordenada y
organizada.

Aptitudes y 2. Pe_rsona con iniciativa

habilidades bropia .
3. Debe ser de buenos principios y
valores
4. Persona carismatica, con excelente redaccién y ortografia
5. Facilidad de comunicacién con usuarios

Edad: 22 afios - en adelante
Género: Femenino
Estado Civil: Indiferente
Licencia de Conducir: | No
Vehiculo propio: No




4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Todas las Areas
Diferentes
dependencias
Proveedores
Asesores
Juridicos

Usuarios

Publico en general

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

. Atencion de planta telefénica
. Traslado de llamadas
. Atencion al publico en general

. Emisién de recibos

. Emisién de contrasefias de pago a proveedores
. Reporte de reclamos
. Elaboracion de reportes varios
Apoyo directo a gerencia
0. Recepcion de correspondencia

1
2
3
4
5. Atencién a proveedores
6
7
8
9.
1

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

Riesgos Internos

Riesgos Externos

Proporcionar datos e informacion incorrectos a usuarios, puede
perjudicar en el cobro por consumo.

Repercusion de problemas: por reclamos o denuncias, por
inconformidades relacionadas con los clientes, ya sea por
informacion incorrecta o sencillamente por no estar de acuerdo
con la informacion recibida.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Recepcion de llamadas y atencion al usuario, proveedores o visitas a oficinas

centrales

2. Emision de contrasefas de pago a proveedores
3. Recepcidn de correspondencia y traslado de documentos al area que corresponda
4. Realiza bitacora de llamadas y 6rdenes de trabajo

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Cuenta Corriente

Nombre del Puesto

Jefe de Departamento

Reporta a

Gerencia General

2. OBJETIVOS

Garantizar la correcta toma de lecturas reflejado en el cobro de los usuarios, al mismo
tiempo velar por la recaudacion en tiempo de

efectivo.

Analizar la informacion de consumo para la optimizacion en los procesos en el

area.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico
Experiencia
Idioma

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:

Género:

Estado Civil:

Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Administrador de empresas o carrera a fin

5 afos de experiencia

Inglés Intermedio

1. Manejo de herramientas

tecnolégicas

2. Técnicas de documentacion y

archivo

3. Excelente redaccion

4. Conocimientos avanzados de Microsoft Office

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis numeérico.

2. Capacidad de analisis y de

sintesis

3. Excelente comunicacién oral y

escrita

4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.

5.Eficiente administracion del tiempo

6. Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
25 a 45 afnos

Femenino o Masculino

Casada/o

Indiferente

Indiferente




. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Gerencia, Sistemas, Contabilidad, Atencion al wusuario,
Recepcion caja, Red de Distribucion
Entidades Bancarias, Usuarios

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

N =

Programacion de trabajo del equipo de lectura
Ingreso y analisis minucioso de las lecturas diarias

©ONOO AW

consumo de agua

Verificar el estado de las cuentas morosas y su gestiéon

Andlisis de los consumos de los clientes

Darles seguimiento a usuarios con conexiones ilicitas

Realizar comparativo 4 meses para el andlisis de las ventas (facturacion)

Realizar comparativo para deteccién de usuarios activos, retirados y nuevos.
Calendarizacion de las fechas de corte y pago de todas las rutas

. Controlar y verificar la eficiencia y eficacia del personal encargado de la lectura del

10. Entre otras actividades que requiera el puesto.

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

Riesgos Internos

Riesgos Externos

1. No realizar cierre de mes (no actualiza datos de lecturas)

2. Ingresar lecturas con dos fechas diferentes, produce
duplicidad de recibo

1. Lectura incorrecta, genera un cobro incorrecto, provocando
guejas en la DIACO.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar Cierres mensuales de lecturas para actualizacion en el sistema
2. Elaboracion de informe mensual a Gerencia

3. Deteccién de usuarios activos e inactivos de forma mensual

4. Elaboracion de calendario mensual de rutas

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Cuenta Corriente

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo |

Reporta a

Jefe de Cuenta Corriente

2. OBJETIVOS

Apoyar al jefe de Cuenta Corriente para garantizar la correcta toma de lecturas reflejado
en el cobro por consumo de los usuarios, a la misma vez velar por la recaudacion en

tiempo

del dinero.

Analizar la informacién de consumo para la optimizacién en los procesos en el area.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico

Experiencia Previa:
Idiomas

Conocimiento
Deseable:

Aptitudes y
habilidades

Edad:
Género:
Estado Civil:
Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Graduado a nivel diversificado con estudios universitarios

Experiencia minima de 1 afio en area administrativa
Espafiol

1. Manejo de herramientas

tecnologicas

2. Técnicas de documentacién y archivo

3. Excelente

redaccion

4. Conocimientos avanzados de Microsoft Office

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio analisis numérico.

2. Capacidad de andlisis y de

sintesis

3. Excelente comunicacién oral y

escrita

4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.

5. Buenos principios y

valores

6. Eficiente administracion del tiempo

20 afos - en adelante

Femenino o Masculino

Indiferente

Indiferente

Indiferente

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas
Externas

Contabilidad, Atencion al usuario, Sistemas y Servicio de Red.
Bancos y usuarios.




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Realizar Carga de Archivos Validacion a Bancos

2. Actualizacién de datos de usuario en Pagina Web

3. Controlar y verificar la eficiencia y eficacia del personal encargado del reparto de las
facturas de agua;

4. Impresion de Estados de Cuenta a entregar a Usuarios

5. Ingreso de Lecturas de Contadores

6. Emision de Cortes de servicio a usuarios

7. emision de Correspondencia para usuarios

8. Grabar en sistema fotografias de cuentas con problemas

9. Cambio de Estatus de usuarios

10. Entrega de reportes a Gerencia, por consumo de mes por metros cubicos
11. Entre otras actividades que el puesto requiera

6. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

1. Datos incorrectos al cobrar en la caja o bancos

2. Emision de Cortes de servicio en fechas incorrectas

1. Cobro inadecuado a usuarios provocando reclamos y
denuncias a la DIACO.

Riesgos Internos

Riesgos Externos

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Fluidez de la informacion de Clientes a los demas departamentos involucrados.
2. Enviar los datos correctos de clientes a Bancos para realizar pagos

3. Célculo de extras de entrega de facturas pagadas en Banco

4. Control de Estados de cuenta a usuarios normales

5. Control de cartera de usuarios de la Entidad del Estado

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa | Departamento de Cémputo

Nombre del Puesto Jefe de Departamento de CoOmputo

Reporta a Gerencia General

2. OBJETIVOS

Planificar, organizar y verificar el buen funcionamiento del sistema de la compaiia,
garantizando la calidad de la comunicacién a través de redes y telecomunicaciones al
evaluar los procesos actuales administrativos respecto al sistema, asi como
implementar nuevas herramientas informéticas para la mejora y automatizacion del
funcionamiento de la entidad.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Graduado a nivel universitario, con orientacion en sistemas
informaticos

Experiencia minima de 7 afios en area de Informatica
comprobable

Idioma Inglés avanzado en 75%

1. Manejo de herramientas
tecnoldgicas.
Conocimientos 2. Conocimientos avanzados de Microsoft Office
Deseables 3. conocimientos avanzados en programacion y generacion de
productos de software, manejo de gestién de proyectos
informaticos, manejo de aplicaciones de internet.
1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis numérico.
2. Capacidad de analisis y de
sintesis
3. Excelente comunicacion oral y
Habilidades/Aptitudes | escrita
4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.
5. Buenos principios y

Educacion

Experiencia

valores
6. Eficiente administracion del tiempo
Edad: 25 en adelante
Género: Masculino
Estado Civil: Casado

Licencia de Conducir: | Tipo B
Vehiculo propio: Si

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas Todas las Areas
1. Proveedores de internet, software y
Externas equipos

2.




Bancos
3. Empresas terciadas

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Administrar el centro de cOmputo.
2. Instalar, configurar y administrar las redes de computadoras.
3. Supervision de las areas de IT Sistemas, Infraestructura.

4. Evaluar los procesos administrativos de las areas.
5. Revisar y evaluar alternativas de software y herramientas.
6. Organizar los proyectos de implementacion de nuevas soluciones, con los

involucrados.

7. Configuraciéon y Administracion Seguridad Redes

8. Configuracion e instalacion de aplicaciones de oficina para usuarios.

9. Configuracion e instalacion de Access Point

10. Tareas administrativas, compra de Hardware y Software

11. Revisar y evaluar proveedores de software, telecomunicaciones y equipos.
12. Realizar inventario de recursos de la totalidad de los sistemas de informacion.

6. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

Riesgos Internos

Riesgos Externos

1. Intrusién Cibernética, Virus o Programa maligno, esto causa
dafio irreversible en equipo de cémputo, reduciendo la vida util
del activo.

2. Acumulacion de problemas dificiles de manejar, al no
priorizar la gravedad del problema.

1. Problemas Legales

2. Uso y distribucién de propiedad

intelectual.

3. Sabotaje Informatico




7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Custodia y resguardo de toda la informacion de la compafiia en su totalidad.

2. Administracién y Mantenimiento De Redes, Sistemas, Telecomunicaciones, Equipos
3. Elaborar el manual del equipo de cdmputo y de los sistemas y programas.

4. Dar soporte técnico al personal de la empresa, y revisar los equipos para corroborar
su adecuado funcionamiento.

5. Elaborar los expedientes de la adquisicion de bienes y servicios informaticos.

6. Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas
de informacioén y estandares de calidad.

7. Definir politicas y estandares de seguridad de la informacion.

8. Planificar, disefar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de informacion
de la entidad.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de CoOmputo

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo |

Reporta a

Jefe De Computo

2. OBJETIVOS

Apoyar a todas las areas que utilizan sistemas y equipo de computo, y velar por el
adecuado funcionamiento de Software, Hardware y Telecomunicaciones.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia
Idioma

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:
Género:
Estado Civil:
Licencia de Conducir:
Vehiculo propio:

Bachiller en Computacién con orientacion en programacion y/o
reparacién y mantenimiento de equipo de computo / con
estudios Universitarios avanzados

Experiencia minima de 3 afios en area de tecnologia

Inglés intermedio

1. Persona con amplios conocimientos en software y hardware
de computacion.

2. Debe manejar sistemas y circuitos de equipos

eléctricos.

3. Debe conocer lenguajes de codmputo modernos.

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis numeérico.

2. Capacidad de analisis y de

sintesis

3. Excelente comunicacion oral y

escrita

4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.

5. Buenos principios y

valores

6. Eficiente administracion del tiempo

22 afos en adelante

Indiferente

Indiferente

No

No

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas
Externas

Todas las Areas
Proveedores de internet, software y equipos.




5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

. Elaboracion de Backups de Bases De Datos

. Reparacién y Mantenimiento de equipos.

. Servicio y Soporte IT

. Instalaciéon y configuracion de Impresoras en red.

A OWNPRF

. Configuration de Access point, print server, switch, routers, etc.

. Configuracion e instalacién de aplicaciones de oficina para usuarios.
. Cableado de red y telefonia.

. Control de Inventarios de equipos.

. Informes de avances semanales.

0. Tareas administrativas, compras de suministros.

= ©O© 00 ~NO Ol

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Intrusion Cibernética, Virus o Programa maligno, esto causa
dafio irreversible en equipo de computo, reduciendo la vida atil
Riesgos Internos  |del activo.

2. Acumulacion de problemas dificiles de manejar, al no
priorizar la gravedad del problema.

1. Problemas

Legales

Riesgos Externos |2. Uso y distribucion de propiedad

intelectual.

3. Sabotaje Informatico

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Soporte Técnico a Usuarios

2. Mantenimiento De Equipos

3. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo de todas las conexiones y de los
servidores de la empresa.

4. Mantenimiento De Telecomunicaciones

5. Mantenimiento De Sistemas

6. Instalar y configurar los nuevos equipos adquiridos.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Red de Distribucion

Nombre del Puesto

Jefe del Departamento Red de Distribucion

Reporta a

Gerencia General

2. OBJETIVOS

Planificar y analizar estrategias adecuadas para distribucion de agua en la red,
coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la tuberia, velando
por la excelencia de servicio hacia nuestros usuarios juntamente con el personal.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Experiencia
Idioma:

Conocimientos
Deseables:

Aptitudes y
habilidades

Edad:
Género:
Estado Civil:
Licencia de Conducir:

Vehiculo propio:

Graduado de Ingeniero civil, industrial o carrera a fin.
Minimo 5 afios de experiencia en administracion de
proyectos.

Espafiol-inglés nivel medio

1. Conocimiento de

AutoCAD

2. Manejo de herramientas

tecnologicas

3. Conocimientos avanzados de Microsoft

Office

4. Técnicas de documentacion y archivo

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis numérico.

2. Capacidad de analisis y de

sintesis

3. Excelente comunicacion oral y

escrita

4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que
le permita mantener un buen flujo de

informacion.

5.Eficiente administracion del tiempo

6. Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
28-40

Masculino

Casado

tipo B

Indiferente

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

1. Gerente General
2. Recepcioén
3. Jefes de area y encargado de produccion (planta)




4. Jefe de area de cuenta corriente.
5. Jefe de Recursos Humanos

Externas

1.Consultor/Asesor en Ingenieria Civil
2. Proveedores.

3. Instituciones afines.

4. Municipalidades

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

OCooO~NOOUIThWDNPE

. Planificacion de proyectos

. Supervision de trabajos

. TrAmites de permisos para construccion

. Actualizar estado del usuario activo/reanudado
. Digitalizar datos de
. Mapeo de red de distribucion

. Control de horas Extras

. Control de mercaderia de bodega
. Control de personal

GPS

6

. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

Riesgos Internos

1. Compromiso particular al aplicar principios éticos y morales,
velar por el cumplimiento de las normas internas de la empresa.
2. Al no distribuir las 6rdenes por corte de agua al equipo
técnico, ocasiona la falta de pago por parte del usuario.
3.Mal control de mantenimiento de vehiculos ocasiona,
depreciacion prematura de los mismos.

Riesgos Externos

1. Al momento de que los técnicos realicen un trabajo de campo
y no sanen la estructura, ocasiona una mala relaciéon con el
usuario o] con las municipalidades.
2.Agentes externos (policia de transito, consultores, otros) que
impidan el desarrollo eficaz de las actividades de construccion.

7.

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

A OWNPRP

. Mapeo de Clientes y Ramales principales

. Actividades técnicas y administrativas propias del cargo
. Dar seguimiento en
. Calcular presupuestos para clientes nuevos

problemas de red, resolucién en 24hrs.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Planta de Produccién

Nombre del Puesto

Jefe de departamento de planta de produccion

Reporta a

Gerencia General

2. OBJETIVOS

Dirigir y Velar por la planta de tratamiento, planificar la produccion efectiva de agua
potable, cumpliendo con los estandares de calidad garantizado el cumplimiento de las
normas requeridas en el pais para consumo humano, asi mismo aplicando procesos de
prevencion y correccion de maquinaria hidraulica para la produccion.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion

Experiencia
Idioma

Conocimientos
Deseables

Aptitudes y
habilidades

Edad:
Género:
Estado Civil:

Licencia de Conducir:

Vehiculo propio:

Graduado a nivel universitario en Ingenieria -
Especializacién en:

- Optimizacién de sistemas hidraulicos.

- Evaluacion de proyectos.

- Supervisién de proyectos.
7 afios como ingeniero en plantas de tratamiento de aguas
Inglés avanzado
1. Conocimiento del proceso de purificacion y desinfeccion del
agua.
2. Manejo de herramientas tecnoldgicas
3. Conocimiento de términos de referencia, procesos,
programas y metodologias de trabajo; de proyectos y trabajos
relacionados al area (entre otros).
4. Conocimientos avanzados de Microsoft Office
5. Conocimiento de normas, leyes y reglamentos relacionados
al trabajo del puesto
1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio andlisis
numerico
2. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.
3. Debe ser de buenos principios y valores
4. Capacidad de analisis y de sintesis
5. Indispensable el manejo de tiempos y movimientos de
produccion.
6.Debe conocer los equipos de produccién a utilizar y su
mantenimiento.
35 afios - en adelante
Masculino
Casado
Tipo B
Si




4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1.Gerente General

2. Servicio de Red de Distribucion
3. Servicio al Cliente

4. Personal de la planta

5. Compras

6. Mantenimiento

Internas

1. Consultor/Asesor en Ingenieria Civil y Sanitaria
2. Consultores externos

Externas 3. Proveedores y/o contratistas

4. Instituciones afines

5. Municipalidades

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Planificar la produccién y mantenimiento de los procesos de tratamiento de agua,
equipos de bombeo y electromecénicos.

2. Verificacidn de los controles administrativos y operativos, para asegurar los
registros de produccion.

3. Monitorear y controlar el proceso de tratamiento de la produccion de agua potable
y la calidad produccién.

5. Supervision y seguimiento a los contratos de obra, suministro y servicio, que se
realizan en la planta.

6. Participacidon en evaluaciones técnicas (cuando se le solicita) de licitaciones,
contrataciones o pagos, del area de trabajo.

7. Visitas periddicas a plantas de tratamiento que afectan al rio Mariscal.

8. Revision de términos de referencia para la adquisicion de bienes y/o servicios
relacionados al funcionamiento del area de trabajo.

9. Ejecucidn de otras actividades inherentes al cargo.

6. RIESGOS RELACIONADOS AL PUESTO

1. Desabastecimiento de quimicos para el tratamiento vy
Riesgos Internos | desinfeccion del agua.
2. Consentimiento a practicas inadecuadas vinculadas a la
captacion y/o proceso del tratamiento y produccion del agua.

1. Consentimiento a practicas inadecuadas vinculadas a la
captacion y/o proceso del tratamiento y produccion del agua.
2. Inadvertencia a la superioridad respecto de la calidad del agua
Riesgos Externos | producida, que pueda poner en riesgo la salud del consumidor.
3. Desabastecimiento de la red, puede generar mala calidad de
agua

4. Daio severo del equipo que produzca fallo.




7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Produccién de agua a los niveles adecuados todos los dias

2. Programacion y cumplimiento de mantenimientos de equipo en planta y pozos
3. Control y dosificacién de quimicos y reactivos de planta

4. Control y verificacién de mantenimientos generales de planta

5. Custodia y resguardo de la planta de produccién en su totalidad.

6. Monitoreo y actualizacion de leyes ambientales en el pais.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por



1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Planta de Produccion

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo

Reporta a

Jefe de Planta

2. OBJETIVOS

Apoyar al jefe de Planta de produccion para el buen funcionamiento y produccion
adecuada del liquido vital, a través de mantenimiento y monitoreo de calidad.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Experiencia Previa:
Idiomas:

Conocimiento

Graduado a nivel diversificado / con estudios universitarios
1 afo minimo como asistente administrativo
Inglés intermedio

1. Conocimiento del proceso de purificacién y desinfeccién del
agua.

2. Manejo de herramientas tecnologicas

3. Conocimiento basico en mecanica de conduccion y
produccién de agua, funciones de Operador, medicion en

Deseable: .
pozos, rio
4. Conocimientos avanzados de Microsoft Office
5. Conocimiento de normas, leyes y reglamentos relacionados
al trabajo del puesto
1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a
los procedimientos, con amplio analisis
numerico
2. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
. permita mantener un buen flujo de informacion.
Aptitudes y e I
habilidades 3. Debe ser de buen,o_s.prlnmplqs y valores
4. Capacidad de analisis y de sintesis
5. Indispensable el manejo de tiempos y movimientos de
produccion.
6.Debe conocer los equipos de produccion a utilizar y su
mantenimiento.
Edad: 18-35 afos
Género: Masculino
Estado Civil: Indiferente
Licencia de conducir: |Indiferente
Vehiculo Propio: Indiferente
4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

1.Calidad
2.Produccion
3.Mantenimiento
4. Administracion




Externas | Ninguna

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Control de la produccion de agua, dentro de la planta de produccion.

2. Control basico de la operacion técnica de la planta de produccion.

3. Medicion y control de niveles (dinamico/estatico) en pozos que permiten esta
medicion (sonda)

4. Elaboracion y control de reportes: caudales, envio, consumo de quimicos.

5. Elaboracion y control de reporte diario de produccion:

6. Elaboracion y control del reporte semanal de niveles de tanques

7. Aplicacion y control de la dosificacion semanal de Sulfato Cuprico en el depdésito
4000.

8.0Otras actividades que requiera el puesto

6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Toma y/o interpretacion errénea de la obtencion de datos en
los sistemas de medicion.

Riesgos Internos 2. Errores de calculo para focalizar la produccion de los diferentes
sistemas: pozos, rio. Omision en la elaboracion y control de
reportes diarios de produccion.

1. Transmitir informacién errébnea que afecte la toma de
decisiones de la planta de produccion

Riesgos Externos

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Reporte diario de Produccion y Quimicos

2. Control/Supervision del nivel Dindmico/Estético de pozos

3. Andlisis/interpretacién de caudal: Lluvia, Rio, Pozos, muestreo de agua,
mantenimiento de equipo, obras civiles.

4. Respeto a las normas internas de la Empresa, y el Cédigo de Trabajo
5. Otras que el puesto requiera

Elaborado por Revisado por

Autorizado por



1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa | Administracion

Nombre del Puesto Encargada de Limpieza y Cafeteria

Reporta a Gerencia General/Recursos Humanos

2. OBJETIVOS

Mantener la Infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en
Optimas condiciones de limpieza para garantizar la higiene y la presentacién ante las
visitas.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Educacién Minima 6to.primaria o Mayor
Experiencia 2 afios comprobables
Idiomas: Espariol
1. Conocimiento de preparacion de
Conocimientos alimentos
Deseables: 2. Manejo de cafetera industrial

3. Conocimiento dispensador de papel de diferente tipo.
1. Diligencia, iniciativa, dinamismo y espiritu de

servicio
Aptitudes y 2. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al
habilidades publico y compafieros de trabajo.
3. Disposicion de trabajo en
equipo.
Edad: 25-40 afos
Género: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Licencia de Conducir: | Indiferente
Vehiculo Propio: Indiferente

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. jefe de Mantenimiento

Internas 2. Personal técnico del area
3. Jefe de Planta
Externas Proveedores de Insumos de limpieza y cafeteria

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Atencién al Consejo de Administracién, Gerencia y visitas.

2. Limpieza de las oficinas administrativas, Lobby de atencion a usuarios
3. Limpieza de oficinas de Planta de produccion y Comedor.

4. Control de insumos de limpieza y cafeteria.

5. Atencién en reuniones de jefes de areas y reuniones de area.




6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Vencimiento de insumos de Cafeteria.

2. Desabastecimiento de insumos de limpieza

1. Descuido y mala practica en los insumos.

2. Mala imagen de instalaciones ante los usuarios y visitas.

Riesgos Internos

Riesgos Externos

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion y diligencia en los trabajos dentro de planta y oficinas centrales
2. Responsabilidad de la herramienta de trabajo

3. Responsable del uso adecuado de los materiales de construccion

4. Responsable de la Infraestructura de la compafiia

Elaborado por Revisado por

Autorizado por




1. DATOS PUESTO

Unidad Administrativa

Departamento de Cuenta Corriente

Nombre del Puesto

Auxiliar Operativo

Reporta a

Jefe de Cuenta Corriente

2. OBJETIVOS

Garantizar el resguardo y entrega de la correspondencia al usuario con discrecion,
eficiencia, prontitud, honestidad.

3. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Experiencia:
Idiomas:

Conocimientos
deseables:

Aptitudes y
habilidades

Edad:
Género
Estado Civil:
Licencia de Conducir
Vehiculo propio:

Educacion basica y/o diversificado

Minimo 2 afios

Espafiol

1. Conocer todas las zonas de la Capital y municipio de Mixco
2.Manejo de herramientas tecnoldgicas
3. Conocimiento Microsoft Office

1. Debe ser una persona sumamente ordenada y apegada a los
procedimientos

2.Acostumbrado a caminar distancias largas
3.Acostumbrado a trabajar bajo metas
4. Debe de saber llevar las relaciones interpersonales que le
permita mantener un buen flujo de informacion.
5.Buenos principios y valores
6. Eficiente administracion del tiempo

22 a 45 afnos

Indiferente

Indiferente

Tipo M

Si

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Externas

Gerencia,

Atencion al usuario,
Recepcion y caja.
Usuarios,

Entidades del estado
Entidades Bancarias

5. TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

OO WNBE

. Entregar los estados de cuenta, boletas de pago a usuarios
. Entregar recordatorio a usuarios morosos

. Informar sobre fugas encontradas en la calle

. Informar de inconformidades que comenten los usuarios

. Distribucién de facturas pagadas en bancos

. Apoyo en informacion y atencion al usuario




6. RIESGOS RELACIONADOS AL DEL PUESTO

1. Atraso de calendario mensual provoca que la informacion no
Riesgos Internos llegue a tiempo al usuario y se incrementen las quejas a la
DIACO

1. Accidente automovilistico y peligro con usuarios agresivos
Riesgos Externos [2. Notificaciones o documentacion legal, provoca alguna
sancion grave.

7. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Entregar correspondencia de la ruta correspondiente

2. Los estados de cuenta en la fecha establecida a usuarios

3. Estar siempre identificado en la calle con su gafete y uniforme que la Compafiia le
otorga

4. Entregar en el tiempo establecido las facturas a usuarios que pagaron en banco.

Elaborado por Revisado por

Autorizado por
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) LISTA DE COTEJO
ANALISIS DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

El objetivo del listo de cotejo, analizar la informacion recolectada para la ELABORACION DE MANUAL DE
DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE
DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, que permita realizar el andlisis, descripcion y especificacion de cada puesto del area administrativa.
La presente lista es para analisis de informacién proporcionada por la empresa objeto de estudio Unicamente para
analizar el puesto, no a la persona que lo ocupa, utilizaran Gnicamente para fines académicos.

INSTRUCCIONES: Este se basa en una serie de preguntas abiertas, las cuales debe responder de forma
objetiva y transparente.

Fecha:

Aspectos que considerar Si No

Datos Generales de puesto

Unidad Administrativa X

Nombre del Puesto X

Puesto a quien reporta

Objetivos

x

Requisitos del puesto

Educacion

Experiencias

Conocimientos

Competencias

X [X | X | X [X

Otros requisitos

Relaciones

Internas

x

Externas

Tareas/funciones

Diarias

Mensuales

x

Anuales X

Riesgos relacionados al puesto

Internos X

pad

Externos

Responsabilidades

Valores

Documentos

Herramientas

XX | X | X

Mobiliario y equipo




ANEXO I



FICHA DE OBSERVACION

ANALISIS DE DESCRIPTORES DE PUESTOS No.

El objetivo de la siguiente ficha es obtener informacion para el estudio titulado ELABORACION DE MANUAL DE
DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE
DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, que permita realizar el analisis, descripcion y especificacion de cada puesto del area
administrativa.

La presente ficha es extraer informacion directamente de documentos proporcionados por la empresa objeto de
estudio Unicamente para analizar el puesto, no a la persona que lo ocupa, las respuestas son anénimas y se
utilizaran anicamente para fines académicos. Por tal razén agradecemos la colaboracion de la empresa y al
compartir informacién que se detalla a continuacion.

INSTRUCCIONES: Observar los documentos que utilizan en la empresa objeto de estudio para la
extraccién y analisis de informacion.

Nombre del documento:
Lugar y fecha del documento
Nombre del Autor:
Ubicacion del documento:
Numero de paginas del documento

Contenido:

e (Se observa Datos generales del puesto?

e (Contiene informacién del perfil de puesto?

e (Se observa condiciones del puesto?

e (Se describen tareas o funciones principales?

e (Se describen las responsabilidades materiales como uso de herramientas, vehiculos, documento?

e (Se observa los riesgos inherentes al puesto?

e (Setiene relaciones laborales con otros departamentos?




ANEXO IV



CUESTIONARIO PARA DESCRIPCIONES DE PUESTOS No.

ESTIMADO COLABORADOR (A) DEL AREA ADMINISTRATIVA
El objetivo del siguiente cuestionario es obtener informacion para el estudio titulado ELABORACION DE
MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,

UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, que

permita realizar el analisis sobre el conocimiento de los descriptores de puestos.

El presente cuestionario es (inicamente para analizar el puesto, no a la persona que lo ocupa, las respuestas
son anonimas y se utilizaran Unicamente para fines académicos. Por tal razén agradecemos su valiosa
colaboracién al responder los items que a continuacion se detallan.

INSTRUCCIONES: Responder a las preguntas que se realizan a continuacion.

Sl NO
Preguntas
1. ¢Sabe que es un descriptor de puestos?
2. ¢Alingresar a la empresa le proporcionaron el descriptor de
puestos?
3. ¢Conoce el nombre de su puesto?
4. ¢Sabe a qué unidad administrativa pertenece su puesto?
5. ¢Conoce el objetivo de su puesto?
6. ¢Su puesto de trabajo tiene relacion con otros departamentos?
7. ¢Conoce sus tareas o funciones dentro de su puesto?
8. ¢Conoces los riesgos que corre en el puesto de trabajo?

9. ¢Sabe cudles son las responsabilidades en su puesto de trabajo?

10. ¢ Al promover al personal a un nuevo cargo se presenta las nuevas
funciones
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CUESTIONARIO PARA DESCRIPCIONES DE PUESTOS No. 01

ESTIMADO COLABORADOR (A) DEL AREA ADMINISTRATIVA
El objetivo del siguiente cuestionario es obtener informacion para el estudio titulado ELABORACION DE
MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,

UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, que

permita realizar el analisis, descripcion y especificacién de cada puesto del area administrativa.

El presente cuestionario es Ginicamente para analizar el puesto, no a la persona que lo ocupa, las respuestas
son andénimas y se utilizaran Unicamente para fines académicos. Por tal raz6n agradecemos su valiosa
colaboracién al responder los items que a continuacién se detallan.

INSTRUCCIONES: Responder a las preguntas que se realizan a continuacion en cuanto a su puesto de

trabajo.

PARTE |
Datos Generales del puesto

1. ¢Cual es el nombre del puesto que desempefia?

2. ¢Con qué otro nombre se le conoce al puesto?

3. ¢El puesto de trabajo que desarrolla pertenece al personal de confianza?

4. ¢ El puesto tiene personal a cargo? Sl NO cuantas personas

5.  ¢A qué nivel pertenece el puesto de trabajo?

Direccion Jefatura Otro
Gerencia Supervision
Coordinacion Operativo

6. ¢A qué departamento pertenece el puesto?
Servicio al cliente Contabilidad Informatica
Mapeo de distribucion RR.HH. Limpieza

Cuenta Corriente Seguridad Mensajeria




7. ¢DOnde se encuentra su lugar de trabajo?
Oficina Privada

Oficina Compartida

Planta

Bodega

Laboratorio

Otro Especifique

Parte Il
Datos Generales del perfil de puesto

8. ¢Cual es su edad?

9. ¢Cuantos afios de antigiiedad tiene en el puesto?

10. ¢ Cual es su sexo? Masculino Femenino

11. (Qué idiomas domina? Espafiol inglés Otro: Especifique:

12. ¢ Qué tipo de equipo de oficina conoce?

13. ¢ Qué tipos de programas de computaciéon maneja?

14. ¢ Cuales son las habilidades que considera que requiere el puesto que realiza?

15. ¢ Cual es el dltimo grado cursado?

Primaria Licenciatura

Maestria Doctorado
Basicos Otro:
Diversificado
16. ¢Actualmente estudia? Sl NO

17. ¢Conoce el objetivo del puesto de trabajo? Sl NO




18. Si conoce el objetivo del puesto de trabajo escribalo a continuacién:

19. ¢Qué conocimientos le fueron requeridos para desarrollar el puesto de trabajo?

PARTE Il

Condiciones del puesto de trabajo

20. ¢Cual es la jornada laboral que desempeiia el puesto de trabajo?

Diurna Nocturna Mixta Fines de semana Rotativo

21. ¢;Qué dias se labora en el puesto? L Ma Mi J \% S D

22. ¢Cual es la hora méas temprana/tarde en que puede entrar/salir en el puesto?

Hora para entrar: Hora para salir:

23. ¢Cual es el numero de horas que se trabaja?

24. ¢ Se laboran horas extras en el puesto? Si No Algunas veces

25. Sila respuesta es afirmativa, ¢.con qué frecuencia se realizan?

26. ¢ Se requiere viajar al puesto de trabajo? Si No Algunas veces

27. Sila respuesta es afirmativa, ¢.con qué frecuencia se viaja?

28. ¢Si con frecuencia viaja utiliza vehiculo propio o la empresa le brinda?




29. ¢Cual el porcentaje de horas que labora en oficina y cudl es el porcentaje horas de trabajo de
campo?

30. ¢Cual es la remuneracién que corresponde al puesto?

De Q 3,000.00 a 5,000.00 De Q 10,000.00 en adelante
De Q 6,000.00 a 10,000.00

31. ¢Cudl es el periodo del pago?

Quincena Hora
Semanal Diario
Diaria Mensual

32. ¢Qué beneficios obtienen en el puesto?

Giftcard Pago de horas Reposicién de tiempo
Teléfono Seguro médico Bonificacion
Transporte Segurode Vida

Combustible Fondo de Ahorro

Horario flexible

PARTE IV

Funciones o tareas principales del puesto

Complete la siguiente informacién que se pide respecto a las funciones de su puesto.

Describa claramente las tareas que realiza diariamente, iniciando por las actividades mas importantes o
que requieren mas tiempo, seguido de las tareas o actividades que realiza de forma frecuente (semanal,

mensual o anual) asi mismo mencionar las actividades eventuales.

Funciones Diarias




Funciones Semanales

Funciones Anuales




PARTE V
Responsabilidades
Instrucciones: En el presente cuadro, debe colocar la informacion acerca de las responsabilidades que

tiene el puesto de trabajo.

Valores y Efectivo:

Documentos:

Herramientas:

Mobiliario y equipo:

PARTE VI
Riesgos inherentes del puesto de trabajo
Complete la siguiente informacion que se pide respecto a los riesgos que puede sufrir por la ejecucion de

sus labores.

33. ¢ A qué ambiente se encuentra expuesto en el puesto de trabajo?

Ruido Poca lluminacion
Exposicién Lluvia Malos Olores
Exposicién Sol Frio Excesivo

Calor Otros Especifique:



34. ¢Cudles son los riesgos a los que se expone en el puesto de trabajo?

Caidas Agresiones Verbales

Golpes Raspones

Cortaduras Accidentes de transito __
Agresiones Fisicas Otro __ Especifique

35. Indique en la posicion en que realiza la mayor parte de la jornada laboral para realizar su trabajo

Sentado De pie Caminando

36. ¢ Con qué tipo de esfuerzo fisico realiza su trabajo?

Levantar objetos pesados Escritura en computadora por tiempo extendido
Caminar largas distancias

Conducir distancias largas

37. Alrealizar las tareas en el puesto de trabajo, ¢ Cuales considera que le causan mas esfuerzo mental?

Elaborar presupuestos

Atencion a las personas
Célculos matematicos

Conducir vehiculos de transporte
Disefar procesos

Otros

Especifique:




PARTE VI

Relaciones Laborales

Instrucciones: En el presente cuadro, debe colocar la informacion acerca de la relacion que tiene su
puesto con otras areas y con qué frecuencia hay relacion (diaria, mensual entre otros).

Relaciones Interna

Area o Departamentos Finalidad de la relacion Con qué frecuencia

Relaciones Externas (Proveedores, Clientes

Area o Departamentos Finalidad de la relacion Con qué frecuencia
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ENTREVISTA JEFE DE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS NoO.

ANALISIS DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

El objetivo de la siguiente guia es obtener informacién para el estudio titulado ELABORACION DE
MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,

UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, que

permita realizar el analisis, descripcion y especificacion de cada puesto del area administrativa.

La presente entrevista es Unicamente para analizar el contenido del puesto, no a la persona que lo ocupa, las
respuestas son anénimas y se utilizaran Unicamente para fines académicos. Por tal raz6n agradecemos su
valiosa colaboracion al responder los items que a continuacién se detallan.

INSTRUCCIONES: Este se basa en una serie de preguntas abiertas, las cuales debe responder de forma
objetiva y transparente.

Fecha:

SECCION |
Informacién general: determinacién de contenido de descriptores de puestos.

1. ¢Cuentan con organigrama institucional?

2. ¢Me puede mencionar la filosofia de la empresa?

3. ¢Cudl es el proceso para la solicitud de nuevo personal administrativo?

4. ¢Cuentan con descriptores de puestos del area administrativa?




5. ¢Coémo determinan el contenido de los descriptores de puesto del area administrativa?

6. ¢Cada cuanto realizan actualizacion de descriptores de puestos?

7. ¢Cuantos puestos administrativos se encuentran activos en la empresa?

8. ¢Cudles son los requisitos que solicitan en un puesto administrativo?

9. ¢Qué conocimientos se requieren para los puestos administrativos?

10. ¢Cuales son las condiciones de los puestos de trabajo administrativos?

11. ¢Qué recursos brindan para la ejecucion de labores en los puestos de trabajo administrativos?

12. ¢(Qué grado de responsabilidad recae en el puesto de trabajo administrativo?




13. ¢Qué riesgos implica el puesto de trabajo administrativo que desempefia?

14. ¢Evaltan las actividades de cada puesto de trabajo del area administrativa?

Seccion Il

Informacién del puesto de Recursos Humanos

15. ¢Me puede mencionar el objetivo de su puesto de trabajo?

16. ¢Me puede indicar qué funciones realiza en el puesto de trabajo?

17. ¢ Cree que el objetivo anteriormente indicado es acorde a las funciones del puesto de trabajo que
desempefia actualmente? (si la respuesta es negativa preguntar) ¢por qué pieza eso?

18. ¢Qué aptitudes y habilidades considera que son importantes en su puesto de trabajo?

19. ¢Me puede mencionar que riesgos se corren en su puesto de trabajo?




20. ¢ Conoce sus metas dentro del puesto de trabajo? ¢, Puede mencionar cuales son?

21. ¢ Obtienen algin beneficio si cumplen con lo requerido dentro de sus metas? (mencionar cuales son)

22. Si pudiese mejorar procesos dentro de su puesto de trabajo, ¢qué propondria para llevarlo a cabo?

23. ¢ Cuéntas personas tiene bajo su cargo? ¢ Cuéles son los puestos que desempefia?

Seccién 1l
Equipo de Trabajo: Esta seccion recolecta informacion del equipo de trabajo.

24. ¢ Conoce las funciones que cada uno realiza?

25. ¢ Cual es el proceso para solicitar contratacion de personal nuevo?

26. ¢ Cuando solicita personal nuevo cudles son las aptitudes y habilidades que solicita?




27.

28.

29.

30.

¢,Cudl es el grado académico minimo para los puestos de sus subalternos?

¢,Cudles considera que son los riesgos de esos puestos?

¢, Qué metas le son impuestas y por qué?

¢, Qué beneficios les conceden a los colaboradores al llegar a completar sus metas de trabajo?
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ENTREVISTA JEFES DE DEPARTAMENTO NoO.

ANALISIS DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

ESTIMADO JEFE (A) DEL AREA ADMINISTRATIVA
El objetivo de la siguiente guia es obtener informacion para el estudio titulado ELABORACION DE
MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS PARA EL PERSONAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA, DE UNA EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE,
UBICADA EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, que

permita realizar el analisis, descripcidén y especificacién de cada puesto del area administrativa.

La presente entrevista es Unicamente para analizar el puesto, no a la persona que lo ocupa, las respuestas son
anonimas y se utilizaran Unicamente para fines académicos. Por tal razén agradecemos su valiosa colaboracién
al responder los items que a continuacion se detallan.

INSTRUCCIONES: Este se basa en una serie de preguntas abiertas dividido en dos secciones, las cuales
debe responder de forma obijetiva y transparente.

Fecha:

Nombre del puesto

Seccion |

Informacién del puesto

1. ¢Me puede mencionar el objetivo de su puesto de trabajo?

2. ¢Me puede indicar qué funciones realiza en el puesto de trabajo?

3. ¢Cree que el objetivo anteriormente indicado es acorde a las funciones del puesto de trabajo que
desempefia actualmente? Si la pregunta es negativa ¢ por qué piensa eso?




4. :Qué aptitudes y habilidades considera que son importantes en su puesto de trabajo?

5. ¢Me puede mencionar que riesgos se corren en el puesto de trabajo?

6. ¢Conoce sus metas dentro del puesto de trabajo? ¢, Puede mencionar cuéles son?

7. ¢Obtienen algun beneficio si cumplen con lo requerido dentro de sus metas? (mencionar cuales
son)

8. Sipudiese mejorar procesos dentro de su puesto de trabajo, ¢ qué propondria para llevarlo a cabo?

9. ¢Cuéntas personas tiene bajo su cargo? ¢ Cuales son los puestos que desempefia?




Seccién Il
Equipo de Trabajo
En esta seccién se recolecta informacion respecto a las actividades del equipo de trabajo bajo el mando

10. ¢Conoce las funciones que cada uno realiza?

11. ¢Cual es el proceso para solicitar contratacion de personal nuevo?

12. ¢Cuando solicita personal nuevo cuales son las aptitudes y habilidades que solicita?

13. ¢Cual es el grado académico minimo para los puestos de sus subalternos?




14. ¢Cuales considera que son los riesgos de esos puestos?

15. ¢ Qué metas le son impuestas y por qué?

16. ¢Qué beneficios les conceden a los colaboradores al llegar a completar sus metas de trabajo?
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Reglamento interno, lo toman como descriptor de puestos.
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ARTICUIO 1l.- Las categorfas de tra

vicios en la compafila Agua del Marical, S.As ¥ 10s tipos de salarios =

AU S TATIS T 8
MR Gl

© del personal ques presta sus ser-

pactados gue les corresponden se determinan a continuacibn:

- e -

CATEGORTAS DF TRAPAJD W _TIP0S DE SALARIOS

Gerente Genersl
Contraleor y auditor

Jefe de Personal y Telaciones plblicas

Administrador planta de bombeo
Cajerc general

Jefe de cuentas corrientes

Jefes Red distridbicibdn
Sccretarias

Ayudantes de caja

Ayudantens de contabilidad
Ayudanter de cuentas corrientes
Cobradores coaislonadosz ambulantes
Inspectores de contadores de zgua
Vigilantez de plantz de bombeo
Plomeros

Albafiiles

pecnes

congerjes

Guardlanes

Mensual

Mensual

Mensual

Monsual

Mensual ‘

Henpualv/

Mensual

Mensusl

Hensual

Mensual

Mensual

Comislon s/cotros
¥ensual

Mensual

Por dia o unidad de obra.
Por dia o unidad de obra
Por dia o unidad de obra
Mensual

Mensual.



ABTICULO 25.- Las principales obligacionce y atriduciones especiales del
mmmlqucpnaumummauhhpmu,mdclwm
Mariscal, S. A. de acuerdo con el cargo que descmpefian ¥y lo convenido -
previanente en el contrato individual de trabajo, se especifican a cone
tinuacifn:
SERENTE OENERAL:

Son atribuciones y obligaciones d/1 Cerente General:
a) E1 nombramiento y renovaciSn de sus empleados ¥y subalternosg
b) La representaciSn legal de 1a socisdad en todos sus actos ¥ contratos,
¢on facultad para fimar los documentos pfiblicos y privados que fueren
necessrios previa autorizacifn de la junta directiva, en los casos pre=-
vistos en los estatutos;
¢) ¥ormular el inventarioc y balance general de los haberes sociales, ol
treinta de Junio y treinta y uno de Diciemdro de cada afio;
d) Convocar a la junta directiva a sesiSn extracrdinaria eusando lo deman
de el caco y
e) Ejecutarv las relacionce y resolucicnes emitidas ror la junta direc-
tiva,



CONTREALOR ¥ AUDITOR
a) Control y supervisiSn de¢ los aspectos finacieros de la Eaprosa;

b) Supervisar quo toda la informacifin de carfcter aduinistrative o finan-
cierdsea exacta, tuatc para ‘1a Gerencia Gemeral como para la Junta Direc-
tiva o para cualquier oiro usc;

¢) Hacer asuditorias ocacionales 3 toda persona que maneje fondos de la
Empresa;

@) Tramiter ante las autoridades y dependencian respectivss, todoe 1o re=
lative a seguros asf como reclamos formulados por la Empresaj

@) Controlar pericdicamente ¢l estado de cuenta de los clientes y en ca-
st de morcsos gestlonar el psgo de sus cusntas atrasades por los medios
nba adecundos y ncomtumbradoas i1} 3133352

£) Velsr por que todos los egrescs cesp previamente justificados y auto-

-

- < .0' !(

<t

rizados; T At

C -i 73
g) Organizar un sistesa MWW tanto locales como para el
extranjero; B e

”

h) Investigar y buscar nucvos m8todos pn-a promover overacionss eficien=
tez y & menos costojreduciends a su minima exprecifn o elimianando los =
que consideren superfluos;

1) Comtrolar los gastos realizadoz por los empleados de la Empreca, enm
cumplimiente de funciones de ls misma exigiendo los comprobtentes res -
pectivos;

J) Realizar sl control contable de inventarios maximoe y minimos paras
uso 4ol Departamento de control;




PERSONAL ¥ RILACION!'S CA
a) Desempefiar los servicios profesionales que se le han sncomendado ajus—
tando sue actos a4 las leyes laborales ¥ leyes conexas ¥ velar por las =

buenan relacioncs que deten existir entre los tratajudores y el pfiblicog

b) Ejercer la roprosentacifn legal de la Impresa ante autoridades y tri-
bunalez de trabajos

—-—g'_w EN -t i — 3 ‘

a) Controlar los pages que o't";éfu;ii i&;*emmdona y comprobar la exac-
titud y veracidad de las facturas extendidas por sus subalternos y demés
enpleados;

b) Velar gque los pagos qucden debidamente certificados por las magquinas
reristradoras y demfs aparatos que para el efecto se temgan;

¢) Efectuar corte de caja diario entregando el producto de la emtrads al
departanento respectivo;

d) Llevar diarismente ol comtrol de los cobradorcs a su cargo efsctusndo-
les, liquidscionus ée¢ cobros periodicas cuandc menos dos veges por sema~
naj

e) Solicitar§ oportunamente los formularios para ¢l control de los dife-
rentes pagos y darf el aviso oportuno cuando estos esten agotandose;

£) Velari por que en su departamento se preate una atencifn correcta y
cortls a las perscnas que se atiend.m por diferentes concentos, llaman-
doles do inmediato la atenciln 2 sus subalternos cuando note alguna in=-
correcciln y reportarf a la vez al jefe ¢o persomal cualouler anosalia -
sobre el particular;

E) No permitirf on su departamentc permanczcan personas ajenac a sus -
funciones, ni taspoco permitir& bajo ninguna circunstancia discuciomes u
obmervaciones que redunden perjuicio del bufn funcicnamicento del derar—
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