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i RESUMEN

La practica empresarial dirigida (PED), realizada en la empresa Rodaco, S.A,,
ubicada en el kilometro 30.5 carretera al pacifico, Amatitlan; empresa dedicada a
la importacién y exportacion, abastecimiento y empaque de productos
farmacéuticos. Busca determinar que, no obstante el crecimiento observado tanto
en el volumen de operaciones como de personal, su estructura organizacional no

ha tenido modificacion desde el inicio de operaciones, hace cinco afios.

La empresa no ha realizado ni implementado un estudio de andlisis de la
descripcién de puestos que permita establecer las funciones, responsabilidades y
requisitos de un puesto de trabajo, asi también las habilidades, conocimientos y
actitudes de la persona que se va a contrata. La finalidad es realizar el analisis y
descripcion de puestos, para identificar los perfiles de puestos, que permitan de
forma técnica desarrollar las funciones con responsabilidad y con la supervisién

adecuada dentro de la empresa.

Para recabar la informacion se utilizd una investigacion aplicada, por medio de
la técnica de encuesta, utilizando como instrumento el cuestionario de analisis de
puestos, debidamente estructurado de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Se tomaron quince sujetos de investigacion que corresponden al area
administrativa: Gerente general, gerente de operaciones, coordinador de
operaciones, jefe de control de calidad, contador general, jefe de recursos
humanos, asistente de recursos humanos, jefe de abastecimiento y logistica,
encargado de importaciones y exportaciones, asistente de importaciones y
exportaciones, encargado de compras, encargado de bodega de despachos,
encargado de bodega de materia prima, encargado de acondicionamiento y
recepcionista. Se utilizaron fuentes secundarias de libros y tesis que se han
elaborado con propositos afines a éste estudio con el afan de enriquecer los

resultados.

En los resultados de la investigacion se determiné que actualmente Rodaco no

posee una estructura organizacional elaborada en forma técnica, al no existir una



descripcién de puestos definida, existe duplicidad de funciones, las
responsabilidades no estéan bien definidas, no hay supervision a las actividades de
los colaboradores. En el momento de realizar el proceso de reclutamiento y
seleccién de un nuevo colaborador, se hace de forma empirica, sin saber de
técnicamente si la nueva persona contratada posee los conocimientos Yy

habilidades para desempeiiar el puesto.

En base a los resultados anteriores, se recomienda realizar el analisis y la
descripcion de puestos como herramienta para identificar los perfiles de puestos,

en el area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.



1. INTRODUCCION

Con frecuencia inversionistas internacionales muestran su interés en
realizar operaciones comerciales a través de sus empresas, en el mercado
centroamericano, comercializando productos farmacéuticos. Dentro de este
contexto, empresas y casas comerciales que importan y exportan materias primas
farmacéuticas, empacan y abastecen para el mercado nacional y
centroamericano. Rodaco, S.A, es una de estas empresas privadas que
participa y compite en estos movimientos comerciales, cumpliendo con altas
normas de control de calidad. Su licencia sanitaria ha sido renovada en el
ministerio de salud publica, para operar en el afio dos mil diez en Guatemala,

durante un periodo de cinco anos.

Se determind que no obstante el crecimiento observado tanto en el volumen
de operaciones como de personal, su estructura organizacional no ha tenido

modificacion desde el inicio de operaciones.

Desde hace cinco afios no ha realizado ni implementado un estudio de
andlisis de la descripcion de puestos que pemmita establecer las funciones,
responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo, asi también las

habilidades, conocimientos y actitudes de las personas que se van a contratar.

La presente investigacién consta de siete capitulos. El capitulo nimero
uno, incluye los datos relacionados al disefio de la investigacion, se exponen los
antecedentes de la empresa, marco tedrico, planteamiento del problema,

objetivos de la practica asi como los alcances y limites.

El capitulo nimero dos, integra la metodologia aplicada en la practica.
Considera los pasos a seguir para la comprobacién de la pregunta de
investigacién, contemplando los sujetos, el procedimiento desarrollado y los
instrumentos aplicados, su fuente y los departamentos a los que fueron destinados
estos instrumentos.

El capitulo numero tres, esta integrado por los resultados obtenidos de la

investigacién. Expone la estructura real de la empresa y la forma de desarrollo de



los procedimientos por medio de la ejecucion de las funciones de cada
responsable del puesto. Nos brinda la informacién necesaria para ver las areas
que necesitamos mejorar y la importancia de los instrumentos a implementar de

acuerdo a dichos resultados.

El capitulo numero cuatro, resume el analisis de los resultados,
permitiendo visualizar, al confrontar la teoria de la investigacion con el trabajo de
campo, las razones por las que se necesita desarrollar el objetivo general y

objetivos especificos planteados en la investigacion.

En el capitulo nimero cinco, da a conocer el detalle de las conclusiones a
las que se lleg6, de acuerdo a los resultados de la investigacién desarrollada,

incluyendo las recomendaciones que se plantean ejecutar dentro de la empresa.

En el capitulo nimero seis, se encuentra la propuesta de mejora, “Manual
de descripcion y perfil de puestos, basados en analisis de puestos, de los
colaboradores del area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.". La propuesta
pretende apoyar la administracion de los recursos humanos. Como marco de
referencia, la descripcion de puestos es de gran utilidad para orientar el
desempefio de las personas en toda organizacién y el perfil para la captacion del

colaborador idéneo para el puesto vacante.

Al finalizar el trabajo de tesis, se expone la bibliografia utilizada para el
desarrollo de la investigacion; localizada en el capitulo nimero siete, da a conocer

las fuentes primarias y secundarias utilizadas.



CAPITULO |

1.1. ANTECEDENTES

Para hacer referencia de los antecedentes de la empresa Rodaco, S.A. se
entrevisto al actual Gerente de Operaciones, quien después de trece afos de

labores dentro de la corporacion, nos brinda la siguiente informacion:

Letona (2010) la empresa Rodaco, S.A. surge en mayo del afo 2005, por
la necesidad que ven los accionistas de una empresa propia, que pueda brindar el
servicio de almacenamiento, abastecimiento y control de calidad a un mejor costo
y rapidez de despacho hacia todos los paises donde se encuentran ubicados los
laboratorios y distribuidores de los medicamentos que son marcas registradas

para la empresa.

La empresa se encuentra legaimente constituida en el Registro Mercantil
General de la replblica de Guatemala, como una Sociedad An6nima, empresa

dedicada a la compra y comercializacion de producto farmacéutico.

Rodaco S.A. inicia su proceso de comercializacion al momento que el
cliente requiere del producto, enviando los pedidos por medio dei gerente de

ventas de cada pais.

El producto previamente comprado a diferentes magquiladores
guatemaltecos y extranjeros, ingresa a las instalaciones ubicadas en el Km 30.5
carretera al pacifico, Amatitian, dandosele ingreso por medic de documentacion de
importacion, por sef una empresa ubicada en una zona franca. Todo producto es
revisado antes de ingresar a las instalaciones, con los estandares de calidad
implementados, las buenas practicas de manufactura y buenas practicas de
almacenamiento. De acuerdo al departamento de logistica que lleva el control de
todos los pedidos solicitados por el cliente, se realiza la programacién de pedidos,
el cual es trasladado al departamento de acondicionamiento, donde se realiza el
empaque de los blisteres, con sus respectivos prospectos. El producto es

empacado dentro de las cajas previamente impresas por el area de inject, quien



es la encargada de colocarle, nimero de lote, fecha de vencimiento y si éste

producto es para utilizacion de muestra, se le imprime la frase muestra médica.

Terminado el proceso de acondicionamiento y empaque, el producto es
trasladado a la bodega de despacho y realizada la ultima inspeccién con altos
estandares de calidad. De acuerdo a facturacion, es exportado el producto a los
diferentes paises que han realizado pedidos. En los ultimos afios se ha alcanzado
un crecimiento acelerado, lo que ha tenido como resultado la ampliacion de la

bodega, en una bodega mas grande para cubrir los requerimientos de los clientes.

La empresa cuenta con visién, misién y valores elaborados en un
documento que se le denomina manual de bienvenida, su elaboracién es reciente
y se ha utilizado solo para el personai que ha ingresado en los Gltimos meses, por
ende, no todo el personal que labora dentro de la empresa tiene el conocimiento

de esto.

VISION

Ser reconocidos en el mercado latino-americano como una empresa sefia y

honesta que provee productos farmacéuticos de la mas alta calidad.

MISION

Abastecer productos farmacéuticos en tiempo, calidad y servicio al cliente
con excelencia, siendo productivos en empaque secundario, dentro de un

ambiente de trabajo en equipo.

Desarroliar en cada uno de nuestros colaboradores su mejor potencial de

trabajo, fomentar la lealtad hacia la empresa y promover su crecimiento personal.

Generar alta rentabilidad a los socios y hacer de RODACO una empresa

dinamica en su gestion farmacéutica, de negocio y sélida en todas sus estructuras.



VALORES

COMPROMISO: interno y externo de todo el personal de trabajar en base a

la ética profesional y el servicio al cliente.

INNOVACION Y CREATIVIDAD: promover el ambiente adecuado para
analizar los temas desde distintas perspectivas y lograr mejoras en todos
los ambitos de trabajo, logrando la sinergia del equipo.

RESPETO: es la base conceptual de vida que rige nuestras relaciones

personales dentro y fuera de la empresa.

ORIENTACION AL CLIENTE: mantener una genuina actitud de
accesibilidad con vocacién de servicio hacia quienes estan dirigidas

nuestras labores.

FLEXIBILIDAD: capacidad de adaptacién en un entorno dinamico, dando
prioridad a la percepcién permanente de las necesidades del destinatario

de nuestras actividades.



ORGANIZACION DE LA EMPRESA

La empresa esta organizada de la siguiente manera:

Gerente
General

Y

Gerente de
Operaciones
v
l v hd
Jefe de Jefe de Control de Jefe de Recursos
Contabilidad Calidad Humanos

' ' !

[ Planificacion y } [ Encargado de }[ Encargado de J
Abastecimi Ahactarimlant: Almacé

Encargado de
Despachos

Fuente: Rodaco, S.A. (2005)



Analisis FODA

Para tener una vision mas amplia acerca de la situacion actual, se describe

el analisis interno y externo de la empresa, por medio de la matriz FODA.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Calidad en los procesos de
distribucién.

Estructura organizacional
desactualizada.

Excelente servicio al cliente,
atendiendo las necesidades y los
pedidos justo a tiempo y con alta
calidad.

Hacinamiento del personal en las
oficinas.

Personal con experiencia y capacidad
para el desempefio de sus funciones
en el rol de zona franca.

Falta de delimitacion de funciones en
los puestos de trabajo.

Programa permanente de capacitacion.

No existe manual de descripcion de
puestos y funciones.

Carrera administrativa interna.

inadecuadas instalaciones fisicas para
las oficinas.

Posicionamiento en el mercado.

Credibilidad en las entidades
financieras del pais para créditos con
los bancos y financieras.

Baja rotacion de personal.

Incentivos laborales adicionales a las
de ley.

“Cumplimiento de controles internos con |

base a guia solicitada por el | Ministerio
de Salud Publica de Guatemala.

Precios competitivos en el mercado.




AMENAZAS OPORTUNIDADES

La competencia cuenta con logistica | Empresa de consultoria especializada
mas eficiente. en descripciones y perfiles de puestos
en Guatemala.

Falta de estabilidad en las politicas Empresas internacionales dirigidas ala|
gubernamentales. capacitacion gerencial.

Falta de una ley para las zonas francas | Oferta de proveedores con precios
funcional y estable. competitivos en el mercado.

Cambios constantes en la guia para
evaluacion de empresas farmacéuticas
del Ministerio de Salud Publica de
Guatemala.

Expansion a nivel internacional con
clientes potenciales.

Crecimiento de la cartera de clientes a
nivel nacional.

Se describe a continuacién, una breve resefia de los trabajos que se han
realizado sobre el tema de investigacién, los cuales se han utilizado de referencia,
dejando constancia de sus objetivos, sujetos de investigacion y conclusiones de

estas tesis:

Godinez (2009) en su tesis titulada: Ef andlisis y la descripcion de puestos
como herramienta para identificar los perfiles de puestos para lograr personal
eficiente y eficaz en la empresa Merinsa, nos da a conocer que su objetivo es
determinar por medio del analisis y la descripcién de puestos, los perfiles de
puestos de la empresa Merinsa, para lograr personal eficiente y eficaz e identificar
la ubicacién de los diferentes puestos de trabajo, dentro del organigrama,
determinando las lineas de autoridad y su relacién de comunicacién entre ellos;
los sujetos de la investigacion estan conformados por dieciocho puestos de trabajo
con los que cuenta la empresa. De acuerdo a sus conclusiones se menciona que
el desconocimiento parcial de las funciones y actividades de los colaboradores,

induce a la pérdida de tiempo, e incide en la eficiencia y eficacia laboral, ademas



existe confusion en la toma de decisiones, el trabajo de investigacion demuestra
que algunos puestos toman decisiones, que de acuerdo a su nivel jerarquico no
les corresponden, asumiendo de estas maneras responsabilidades que no son
propias, por ende se debera proporcionar a cada uno de los colaboradores de la
empresa, copia de la descripcion de puesto, funciones y actividades del mismo,

para su conocimiento y cumplimiento.

Garcia (2009) en la tesis: Reorganizacién de los puestos en la empresa
Inversiones Argento, S.A. tiene como objetivo implementar el manual de
descripcion de puestos y que este contribuya a distribuir las actividades del
personal que labora en la empresa Inversiones Argento. S.A. su funcién es que
sirva como herramienta de apoyo y que favorezca el mejoramiento del desempeiio
laboral. Los sujetos de la investigaciéon son todos los puestos que comprende la
empresa Inversiones Argento, S.A. y sus conclusiones muestran los problemas
administrativos ocasionados por |a falta de un manual de descripcion de puestos y
funciones en la organizacion es la duplicidad de las mismas en algunos puestos
de trabajo, ademas que la estructura actual de la empresa se encuentra ordenada
a conveniencia de la gerencia general, para resolver conflictos internos surgidos

con el personal administrativo de la misma.

Morales (2009) en su tesis: Proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal y elaboracién del programa de induccion general y descripcion de
puestos de refineria planta de cementos asfalticos, incluye como objetivo
fortalecer los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, el programa de
induccion general y del manual de las descripciones de puestos, para lograr
eficiencia en el desemperio del departamento de recursos humanos de Refineria y
del recurso humano a reclutar. Sus conclusiones dan a conocer que la Refineria
no ha actualizado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal desde el
afo 1999, la planificacion para cubrir las necesidades de personal no se lleva a
cabo, ya que carece de datos para estimar la demanda a futuro, carece de un
programa de induccién de personal y la falta de actualizacion de las descripciones

de puesto, impiden que la seleccion sea mas efectiva.



1.2 MARCO TEORICO

ADMINISTRACION

Koontz y Weihrich (2003) define que la administracion es el proceso de
disear y mantener un entorno en el que, trabajando en grupo, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos. Esta definicion basica debe

ampliarse:

e Cuando se desempefan como administradores, los individuos deben
ejercer las funciones administrativas de planeacion, organizacion,
integracion de personal, direccién y control

e La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones

 Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.

e La intencion de todos los administradores es la misma: generar superavit.

e La administracion persigue la productividad, lo que implica eficiencia y

eficacia.

Establecen ademas que la administracion es un elemento esencial de todas
las organizaciones, por lo que los administradores asumen la responsabilidad de
emprender acciones que permitan a los individuos realizar sus mejores
contribuciones al cumplimiento de objetivos grupales; en consecuencia, la
administracion se aplica lo mismo a organizaciones grandes y pequenas,
empresas lucrativas y no lucrativas, o para industrias de manufactura y de

servicios.

Samayoa (2006), establece que la administracion es el proceso de disenar
y mantener el entorno en el que, al trabajar en grupo los individuos cumplan
eficientemente con los objetivos especificos. Se define como el proceso de
disefiar, y mantener un ambiente en el que las personas trabajen en grupo para

alcanzar con eficiencia metas seleccionadas.

La administracion se divide en cinco funciones administrativas: planeacion,

organizacion, integracion de personal, direccién y control.
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Werther y Keith (2001) puntualizan que la finalidad de la administracion de
los recursos humanos es contribuir a la mejora productiva del personal que integra
la empresa, de manera que sean responsables desde un punto de vista
estratégico, ético y social. La gestion del personal es lo que mantiene, desarrolla y
regula el activo mas importante de la empresa: su personal, a través de sus

directores y gerentes.

El departamento de recursos humanos existe para apoyar a la directiva y al
personal en lograr sus objetivos que esencialmente son alcanzar los fines que
pretende la organizacion, todo esto mediante diversas actividades enfocadas a
obtener, mantener, utilizar y evaluar a los trabajadores de manera eficaz y
eficiente. Para lograrlo es necesario combatir los retos y desafios que existen hoy
en dia, como los factores externos (cambios tecnolégicos, culturales, econémicos)

y los factores internos (sindicatos).

Chiavenato (2001) describe cuales son las caracteristicas de la

administracion de recursos humanos:

a La administracion de recursos humanos estd relacionada con
medios, recursos intermedios, y no con fines.

b La administracién de recursos humanos maneja recursos vivos,
complejos en extremo, diversos y variables: las personas.

c. Los recursos humanos no pertenecen solo al area de la
administracion de recursos humanos, sino que estan distribuidos en
las diversas dependencias de la organizacion, bajo la autoridad de

varios jefes o gerentes.

Chiavenato (2004) describe que los objetivos que se definen a continuacion

son los que guian la funcion de la administracion de recursos humanos:



Obijetivos_corporativos: Cumplir con las obligaciones legales, proporcionar

prestaciones, relaciones entre el sindicato y la empresa. La funcion del
departamento consiste en contribuir al éxito de los supervisores y gerentes

mediante el apoyo y la asesoria que brinda.
Objetivos funcionales: La planeacion, seleccién evaluacion ubicacién y
retroalimentacion. Cuando la administracion del personal no se adecua a las

necesidades de la organizacion se desperdician recursos de todo tipo.

Objetivos sociales: Reducir al maximo las tensiones o demandas negativas

que la sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

Obijetivos personales: Se describe la evaluacion, ubicacién y retroalimentacion
a los colaboradores dentro de este objetivo, ademas de contribuir al objetivo
comun de alcanzar las metas de la organizacion, el departamento de recursos

humanos debe apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

La administracion de recursos humanos experimenta grandes cambios e
innovaciones sobre todo ahora que llegamos a las puertas del tercer milenio, con
la creciente globalizacién de los negocios y la exposicion gradual a la fuerte
competencia mundial, y cuando las palabras de moda son productividad, calidad y

competitividad.

Toda empresa debe actualizar su administracion de recursos humanos al
ritmo de estos cambios e innovaciones, haciéndose necesario realizar un analisis
de puestos para facilitar y agilizar los procesos existentes, que permitan la toma

de decisiones para cada puesto de trabajo.



ANALISIS DE PUESTOS

Morales y Velandia (1999) se refiere al andlisis de puestos como la piedra
angular de la gestion de recursos humanos; la descripcion de tareas,
responsabilidades, condiciones ambientales, riesgos, criterios o estandares de
desempefio son Utiles tanto para los candidatos, a los cargos, como para sus
titulares y los supervisores de estos. Si se analizan las ventajas del analisis y
descripcion del puesto de trabajo en la administracion de recursos humanos, se

halla que en cada una de las fases agiliza o facilita los procesos.

El analisis de puestos es el método de obtencién de informacion, de manera
util para su posterior valoracion, es estudiar la complejidad del puesto, parte por
parte y conocer con algin grado de certeza las caracteristicas que una persona
debe cumplir para desarrollarlo normalmente. El esfuerzo analitico no es una
simple informacion, ésta debe ser Gtil para la toma de decisiones de modo que

contribuya al logro de objetivos por parte de la organizacion.

Chiavenato (2002) indica que el andlisis de puestos es la informacion sobre
lo que hace el ocupante del puesto, los conocimientos, habilidades y capacidades
que requiere para desempefarlo de manera adecuada. El anélisis de puestos es
un proceso sistematico de recoleccion de informacion para tomar decisiones

respecto a los puestos.

Morales y Velandia muestra los métodos clasicos de analisis de puestos, de

los cuales se describen algunos:

e La observacion directa en un proceso de obtencion de informacién en

el analisis de puesto:

Consiste en observar lo que el empleado hace para llevar a cabo su funcion
y, ademas las condiciones bajo las cuales lo hace. Tal informacion la registra el
analista en un formulario o formato preparado para ese fin. Con este método, el

analista obtiene informacion de primera mano y se familiariza con las condiciones
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de trabajo, procesos, aptitudes requeridas, equipos y materiales que maneja. De
ser necesario puede considerar estudios de micro movimientos, tiempos y

métodos.

Para realizar un analisis y una descripcion adecuados, es conveniente
contar con la aceptacién por parte del observado, tener una idea general del
puesto y determinar puntos de observacion discretos. En la medida que el

observador o analista esté bien preparado, este es el método mas objetivo.

Desventajas del método de la observacion

o No suministra datos completos
e Cuando el trabajador realiza muchas funciones o él ciclo de operaciones es
largo, el método se torna muy lento.

« Habitualmente no hay ninguna participacion por parte de los trabajadores.

Normalmente es un método utilizado en procesos manufactureros y en
cargos con énfasis en actividades fisicas, en general en los niveles inferiores de la

organizacion.

o La entrevista en un proceso de obtencién de informacién en el analisis

de puesto:

Con el método de la entrevista, elanalista obtiene todos los datos
necesarios mediante las preguntas. Existen dos tipos de entrevistas: las
individuales con cada empleado o supervisor y las entrevistas colectivas con
grupos de empleados que desempefian el mismo trabajo y/o con supervisores que
tengan conocimiento a fondo del puesto que se esta analizando. La encuesta de
grupo se utiliza cuando existe una cantidad de personas que realizan un trabajo
idéntico; de esta manera se obtienen rapidamente y a bajo costo datos sobre el
puesto; el supervisor inmediato del trabajador puede asistir a la sesion del grupo;
si no es asi, es necesario entrevistarlo por separado para obtener su perspectiva

sobre los deberes y responsabilidades. De manera adicional este tipo de
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entrevista en grupo permite claridad y consenso sobre la manera como se esta

ejecutando la labor.

La calidad de la informacion depende en gran medida de los factores que el
entrevistador puede controtar, tales como la preparacion, su organizacion, uso de
preguntas de fondo formuladas con cuidado, de su habilidad para conducir la
entrevista de modo que obtenga toda la informacién que necesita. Debe distinguir
las declaraciones verdaderas de las falsas, aun verificarlas y acudir a fuentes

independientes para efectuar dicha comprobacion.

Ventajas del método de la entrevista

La técnica de entrevistas ofrece ciertas ventajas:

e Permite retroalimentacion inmediata, entendida como la posibilidad de
dialogar y aclarar las dudas desde el primer paso.

o Es el método de mayor calidad.

o Puede aplicarse a cualquier tipo de puesto.

e Permite detectar actividades de comportamiento que de otra forma no
podrian salir a la luz.

e Facilita el andlisis de las actividades importantes que solo ocurren

ocasionalmente.

Desventajas del método de la_entrevista

Existen algunas desventajas en las entrevistas para el analisis de puestos:

« Requiere disponibilidad de tiempo

« Depende de la preparacion del analista, ya que una entrevista mal dirigida
puede originar una reaccion negativa.

« Si el analista estd mal preparado, pierde demasiado tiempo y puede dar
lugar a deformacién de la informacion, sea por falsificacion directa o

malentendido involuntario.



o El cuestionario en el proceso de obtencién de informacién en el analisis de

puesto:

Morales y Velandia (1999) nos indica que el método mas empleado en el
analisis de puestos es el cuestionario, es el mas efectivo ya que los titulares
realizan un esfuerzo para describir con exactitud el trabajo que desempefian.
Para la implementacion de este método es necesario preparar un formato con las
preguntas que integran el cuestionario, de manera que permita obtener un
conocimiento completo del trabajo y del medio en que se realiza. En este método,
el analista interpreta, ordena y normaliza los datos consignados por el empleado

en el formato.

Dado que este método exige un minimo de educacién formal por parte de
quien lo responde, es mas adecuado para los trabajos administrativos, técnicos,

profesionales, etc., pero no lo es para los niveles operativos de la organizacién.

El método del cuestionario es mas efectivo, siendo el titular el que realiza
un esfuerzo para describir con exactitud el trabajo que desempenia; quien puede

explicar y demostrar lo que hace y lo planificado a alcanzar.

Ventajas del método del cuestionario

Entre las ventajas que ofrece este método estan las siguientes:

. Es una forma eficaz, rapida y econdmica de obtener informacion para gran
cantidad de cargos similares.

« Esta libre de influencias de cada investigador; participan todos los
empleados y no solo un pequefio grupo; los ocupantes y jefes pueden
llenarlo conjunta o secuencialmente; permite las mismas preguntas para

todos: suele usarse con éxito en mandos medios y superiores.

Desventajas del método del cuestionario

Algunas de las desventajas de los cuestionarios son:
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e El desarrollo y prueba del cuestionario puede ser un proceso costoso y
lento.

o El analista tiene una participacion pasiva.

e Para ciertos niveles de empleados existe la dificultad en describir con
exactitud en qué consiste su trabajo o ellos no entienden totalmente las
preguntas; algunos tienden a exagerar su papel; el analista puede
desconocer términos técnicos.

o En ciertos casos provoca ansiedad, reduce el contacto y existe posibilidad

que el informante o el analista interpreten erroneamente la informacién.

Una vez concluida la recoleccion de informacién por medio del analisis de
puesto se procede a la descripcion del mismo, siendo este el conjunto de

descripciones y hechos mas importante de cada puesto de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Chiavenato (2002) muestra la definicién del puesto como la descripcion de
todas las actividades desempefiadas por una persona, identificadas en un todo
unificado, el cual ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa.
Para desempefar actividades, el ocupante del puesto debe tener una posicion
definida en el organigrama. La posicion del puesto en el organigrama define su
nivel jerarquico, la subordinacion, (a quien responde), los subordinados (sobre
quien ejerce autoridad) y el departamento o division en donde esta situado. Por
esta razon, los puestos se representan en los organigramas mediante rectangulos
que tienen dos terminales de comunicacion: el superior que lo liga al puesto de
arriba y define su subordinacién, y el inferior, que lo liga a los puestos inferiores y

define sus subordinados.

Desde la perspectiva horizontal, cada puesto estd alineado con otros
puestos del mismo nivel jerarquico que, en general reciben denominacion

equivalente (directores, gerente, jefe, operadores), desde la perspectiva vertical
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cada puesto esta incluido en algin departamento, division o area de la empresa.
Asi se conforma el organigrama de puestos. Desde este enfoque, los puestos no
existen al azar sino que se disenan, proyectan, delinean, definen y establecen

intencionalmente dentro de cierta racionalidad.

Chiavenato (2002) en el libro de gestion del talento humano explica que
describir un puesto es relacionar qué hace el ocupante, en que periodo de tiempo
lo hace, que medios utiliza, en qué condiciones lo hace y porqué lo hace, a
continuacién se presenta el cuadro nimero 1 donde se ilustra el contenido del

puesto segun la descripcion de puestos.

CUADRO NO. 1

Contenido de puestos segun la descripcion del puesto.

Tareas y aclividades por
ejecutar

Periodicidad: diaria, semanal,
anual y esporadica.

A través de: personas,
Maquinas y equipo, materiales,
datos e informacion.

Contenido
del puesto

Sitios y ambiente de trabajo.
Objetivos del puesto: metas y
resultados por alcanzar.

Fuente: Chiavenato (2002) Gestion del talento humano.




Morales y Velandia (1999) nos dice que la descripcion de puestos consiste
en registrar los hechos mas importantes de cada puesto de trabajo; una vez
aplicados los métodos de observacién directa, cuestionario, entrevista, etc., los

datos se van consignando en un formulario.
El formulario presenta dos tipos de componentes

1. Los referidos al puesto desde el punto de vista funcional, técnico y
organizativo-ambiental.
2. Los referidos al estudio psicosocial y profesional del empleado.

La forma en que esté redactado el formulario debe permitir a cualquier
persona, asi no conozca el puesto, entender de manera completa e instantanea su
contenido. Si bien es cieto que se puede complementar con diagramas e
ilustraciones de todo tipo, la redaccién debe ser sintética, precisa y clara y debe

expresarse mediante un verbo infinitivo; por ejemplo:

CUADRO NO. 2
DATOS I PERSONAS COSAS

0 Sintetizar 0 Guiar 0 Arreglar
1 Coordinar 1 Negociar 1 Efectuar trabajos de precision
2 Analizar 2 Instruir 2 Operar - Controlar
3 Compilar '3 Supervisar 3 Manejar — Operar i
4 Reunir | 4 Dirigir 4 Manipular B
5 Copiar 5 Persuadir 5 Atender
6 Comparar 6 Hablar — Sefalar 6 Alimentar — Desarrollar

7 Servir 7 Manejar

8 Tomar instrucciones

9 Ayudar

Fuente: Morales y Velandia (1999).




Aprobacién de las descripciones de puestos

Una vez redactada la descripcion por parte del analista, ésta debe ser
revisada por el titular del puesto y aprobada al menos por el supervisor o jefe
inmediato; es importante el papel del empleado en la redaccién y actualizacion de
la misma. En esta fase el analista tiene que actuar como tal y no como un simple
registrador de opiniones, por ejemplo, en el caso de superposicion de
responsabilidades, el analista desempeia un papel primordial para lograr claridad

organizacional.

PERFIL DEL PUESTO

Chiavenato (2004) indica que cuando los cargos son disefiados por los
demas organismos, la administracion de recursos humanos debe describirlos y
analizarlos para administrarlos mejor, al establecer cuales son las caracteristicas,
habilidades, aptitudes y conocimientos que requieren los ocupantes de los
puestos. Con el fin de conocer mejor las exigencias que los puestos imponen a
sus ocupantes, el perfil de puestos se distribuye en cuatro grupos de factores:
requisitos intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades implicitas vy

condiciones de trabajo.

En el fondo, la descripcién y el perfil del puesto representa la base
fundamental de cualquier trabajo de administracion de recursos humanos, pues
permite ayudar en el reciutamiento y la seleccion de personal para los cargos, la
capacitacion, la administracion de salarios, la evaluacion del desempefo, la
higiene y seguridad en el trabajo, ademas de informar al superior, o al gerente de

linea, el contenido y las especificaciones de los puestos de trabajo de su area.

Elaboracion de descripciones y perfiles de puestos

Mufoz (2009) da a conocer que las descripciones de puestos se obtienen

como resultado de! analisis de las funciones productivas de una organizacion; el
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cual se realiza luego de la obtencion, evaluacion y organizacion de informacién

concerniente al perfil en cuestion. Este permitira al area de Recursos Humanos:

o Conocer con exactitud los perfiles laborales necesarios para desempenar
eficientemente el trabajo de la organizacion.

o Mejorar los procesos y procedimientos de trabajo.

o Reorganizar la estructura laboral de la organizacion.

» Planificar las necesidades de recurso humano.

¢ |dentificar candidatos adecuados para las vacantes.

e Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

e Ubicar a los empleados de acuerdo a las competencias demostradas

e Determinar niveles realistas de desempefio.

e Crear planes de capacitacion y desarrollo.

 Brindar mayor oportunidad al empleado para desarrollar una carrera dentro
de la empresa.

o Tener el marco de referencia para la evaluacién de la capacitacion.

e Elaborar planes de carrera.

Validacion de descripciones y perfiles de puesto

La validacion es fundamental, la base es la descripcion y los perfiles
elaborados. Si estos son inexactos o errados, los resultados aplicados por

recursos humanos incorporaran algun nivel de error.

Esta fase busca como objetivo especificamente:

« Asegurar que la informacion obtenida en la fase de recoleccion y
generacion de datos sea confiable y exacta.
o Hacer una revision general de las descripciones y perfiles de puestos

elaborados.
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Termologia Basica del analisis y descripcion de puestos

Morales y Velandia (1999) en su libro describen la importancia de dar a

conocer una serie de definiciones utilizada dentro del contexto descrito:

s Cargo: es el conjunto de tareas y responsabilidades reconocidas, normal y
periédicas que constituyen el trabajo asignado a un solo empleado.

o Puesto de trabajo: es la agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus
tareas y responsabilidades principales o significativas, y lo bastante
parecidos para justificar la inclusién en un unico andlisis. Puede haber una

o varias personas que ocupen el mismo puesto de trabajo.
El concepto de puesto de trabajo se estructura de la siguiente manera:

a. Micro movimiento: es la unidad mas simple de trabajo; es un
movimiento muy elemental como el que se hace para alcanzar,
agarrar, colocar y soltar algin objeto.

b. Elemento: es la agregacion de dos o mas micro movimientos; se
considera una entidad completa, por ejemplo, cuando se levanta o
transporta un objeto.

¢. Tarea: se considera la agrupacion de elementos, una de las distintas
actividades que constituyen pasos logicos necesarios en la
realizacién de un trabajo. Siempre que se hace un esfuerzo fisico o
mental con una finalidad concreta, se realiza una tarea.

d. Funcién: es la agrupacion de tareas para atender las
responsabilidades de un puesto.

e. Ocupacién o nivel ocupacional: Es la agrupacion de puestos de

trabajo o clases de puestos de trabajo semejantes.

o Especificacion del puesto: se centra en las caracteristicas necesarias que
debe tener la persona que vaya a ocupar el puesto, o la descripcion de las
calidades que han de poseer los titulares de los mismos para desempefiarlo

correctamente.
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» Disefo del puesto: Su diferencia respecto al analisis y la descripcion del
mismo radica en que en el disefio se idea, proyecta, modifica o ajusta el
puesto de trabajo con cierto fin y, en la descripcion se hacen sobre el
estado actual del puesto; el disefio expresa como se desea verlo en sus

interrelaciones con la tecnologia, equipos y demés puestos.

ORGANIGRAMAS

Franklin (2002), al realizar un cambio estructural, se afecta a toda la

institucion y esto se ve reflejado en el organigrama.

Los organigramas son la representacion en forma intuitiva y objetiva de la
organizacién, segun Reyes (2008) utilizando cuadros y lineas que sefialan los

canales de autoridad y responsabilidad.

Estos son instrumentos de organizacion Utiles, que revelan la division de
funciones, los niveles jerarquicos, los canales formales de comunicacion, la
naturaleza lineal o staff del departamento y las relaciones existentes entre los

diferentes puestos y departamentos.

Los organigramas pueden ser, verticales, horizontales, circulares y

escalares.
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Rodaco, S.A. es una empresa dedicada a la compra venta de productos
farmacéuticos, distribuyéndolos a todos los paises de Centroamérica; desde el
inicio de operaciones a la fecha ha tenido crecimiento, esto le ha permitido
incrementar sus ventas y adquirir un nuevo cliente, por lo que actualmente cuenta
con dos laboratorios en operacién dentro del sistema y planifica contar con tres
para el proximo afio. Dicha adquisicion provocé el crecimiento de la

infraestructura y capacidad instalada.

A consecuencia de su crecimiento, la estructura organizacional de la
empresa, ya no es funcional, contribuyendo a elio que no se cuenta con un
manual de descripcion y perfil de puestos, provocando la duplicidad de funciones,
pérdida de autoridad y tiempo, sobrecarga de trabajo, y burocracia en los
procedimientos, todo ello obstaculiza ademas la supervision de las labores
realizadas por el personal, de igual manera no se alcancen los objetivos

individuales del puesto ni los ingresos que la empresa espera.

En Rodaco, S.A. actualmente es necesario revisar la  estructura
organizacional, que permita identificar de forma facil, agil y adecuada la ubicacion
de los puestos dentro del organigrama, las lineas de autoridad existentes y los
diferentes departamentos o areas que existen dentro de la empresa, la relacion
de comunicacion entre ellos y por supuesto la identificacién de todos los puestos

de trabajo con sus funciones inherentes a cada puesto.

Dando continuidad a esta investigacién se pretende responder la pregunta

de investigacion:

;Qué elementos debe incluir el analisis y la descripcion de puestos, para que
sirva como herramienta para identificar los perfiles de puestos, en el area

administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.?
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1.4 OBJETIVO GENERAL

Determinar qué elementos debe incluir el analisis y la descripcion de
puestos, para que sirva como herramienta para identificar los perfiles de puestos,

en el area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.

1.4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Desarrollar el analisis de cada puesto de trabajo del area administrativa,
definido en la empresa Rodaco, S.A.

b. Elaborar la descripcion de puestos de los sujetos definidos en la
investigacion.

c. Definir los perfiles de puestos identificados en la descripcion de puestos.

d. Elaborar la propuesta del manual de descripcion y perfiles de puestos del
area administrativa, para su futura implementacién.

1.5 ALCANCES Y LIMITES

Su alcance es el area administrativa de la empresa Rodaco, S.A. ubicada
en el kilometro 30.5 carretera al pacifico, jurisdiccion del municipio de Amatilan,
departamento de Guatemala. El numero de personas con las que cuenta la
empresa actualmente son ochenta y uno , compuesta por quince colaboradores

en el area administrativa.

La investigacion se realizé del 22 de agosto del afio 2009 al 30 de abril del

ano 2010; esta basada en el area administrativa de la empresa.
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CAPITULO 2
2. METODOLOGIA

La presente investigacion se realizé con los siguientes conceptos: por su
alcance fue descriptiva, siendo su enfoque una descripcion de coémo se
desarrollan las actividades dentro de la empresa; por su propdsito es una
investigaciéon aplicada, en virtud que se busca acrecentar los conocimientos
tedricos y su posterior aplicacion a la practica; por su aplicacion es una

investigacién de campo, siendo los datos recabados en el lugar de estudio.

Las encuestas fueron trasladadas al personal del area administrativa de la
empresa Rodaco, S.A., siendo un total de 15 colaboradores encuestados del area
administrativa, los cuales estan distribuidos dentro de los departamentos de

gerencia general, contabilidad, operaciones y recursos humanos.

2.1 SUJETOS

Numero NiUmero de
Departamento Puesto Colaboradores

1 Gerencia General Gerente General 1

2 Operaciones Gerente de operaciones 1

3 Operaciones Coordinador de 1
operaciones

4 Operaciones Jefe de control de i
calidad




Namero de

Numero Departamento Puesto Colaboradores
5 Contabilidad Jefe de contabilidad 1
6 Recursos Humanos Jefe de recursos 1

humanos
7 Recursos Humanos Asistente de recursos 1
humanos
8 Operaciones Jefe de abastecimiento 1
y loglstica
Encargado de
) importaciones y
9 Operaciones exportaciones 1
Asistente de
. importaciones y
10 Operaciones exportaciones 1
1 Operaciones Encargado de compras 1
12 Operaciones Encargado de bodega 1
de despachos
13 Operaciones Encargado de bodega 1
de materia prima
14 Operaciones Encargado de 1

acondicionamiento
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15 Recursos Humanos i Secretaria recepcionista ' 1
Total 15
2.2 PROCEDIMIENTO
1. Seleccién del tema de acuerdo a las necesidades presentadas en la

10.

1.

empresa Rodaco, S.A.

Solicitud de autorizacién a empresa Rodaco, S.A. al el proceso de
investigacion con el personal administrativo.

Elaboracion de carta para decano de la facultad de econémicas en la
universidad Panamericana para autorizacion de inicio de la investigacion.
Elaboracion del analisis FODA, para obtener las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que se presentan dentro de la empresa, de
acuerdo a la investigacion a desarrollar.

Recopilacién de los antecedentes de la investigacion que nos marcaran el
inicio de la investigacion, de igual forma el marco teérico dando como
resultado las herramientas técnicas de la investigacion.

Elaboracion del planteamiento del problema que sera fundamental para
determinar hacia donde se necesita enfocar la investigacién.

Desarrollo del objetivo general y especifico obteniendo el enfoque de las
preguntas que se pretenden alcanzar en la investigacion.

Alcance y limites de la investigacion que se est4 trabajando.

Descripcién de la metodologia utilizada para el desarrollo de la
investigacion.

Delimitacion de los sujetos sometidos a evaluacién en la presente
investigacion

Descripcién de forma clara de la bibliografia utilizada para respaldo

utilizando las normas APA.
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12. Elaboracion del instrumento para obtener la informacion necesaria para la
conclusion de la presente investigacion, incluido en el area de anexos.

13.Entrega del informe final con los requerimientos que la universidad
Panamericana solicita para aprobar la elaboracion de tesis, desarrollada en

la investigacion planteada en este proyecto, en fa empresa Rodaco, SA.

2.3 INSTRUMENTOS

La recopilacién de la informacion llevada a cabo a través de entrevistas,
utilizando el cuestionario disefiado para los empleados, este instrumento es el
formato de analisis de puestos, el cual es una herramienta Util para solicitar
informacion detallada de quien es el ocupante, las funciones que desempena, la
escolaridad que necesita, responsabilidades que le corresponden, etc. Utilizando
preguntas de tipo abiertas, su redaccion sencilla y clara para permitir que los
entrevistados puedan expresar sus respuestas de una forma facil, agil y rapida.
Esta forma de preguntas sera para los formatos de analisis de puestos elaborado
segun Morales y Velandia (1999), y adaptado a la terminologia y necesidades
encontradas en la empresa, de acuerdo al grado académico del personal ocupante

en las plazas.

La descripcion y perfil de puestos, utilizada como instrumento en la
presente investigacion, desarrollada de acuerdo a la fuente Morales y Velandia
(1999), Morales (2009) y Garcia (2009), adecuada a la finalidad de los objetivos
planteados, segun las necesidades del personal sujeto a investigacion que labora
en el area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A. Estos instrumentos
completados por cada sujeto, con la asesoria correspondiente, para tener la
confianza de consultar cualquier duda que sea requerida, para ello, se obtuvo la
anuencia de los jefes inmediatos y con el apoyo del departamento de recursos

humanos.
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CAPITULO 3
3. RESULTADOS

Analisis de puestos

El analisis de puestos es un proceso sistematico de recoleccion de

informacion para tomar decisiones respecto a los puestos.

Grafica No. 1
Identificacién del puesto

® Cono...

Fuente:15 personas administrativas , abril 2010.

Durante el proceso de recopilacion de la informacion se determiné lo
siguiente: Cada una de las personas entrevistadas que laboran en la empresa
Rodaco, S.A. en el area administrativa, no tuvieron inconveniente en responder a
la primera pregunta del cuestionario de analisis de puestos, el cual describe la
identificacion del puesto de trabajo, siendo la respuesta de los quince sujetos

encuestados sin dificultar al responder.
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Grafica No. 2

Conocimiento de la definicion de funciones

u NO
m 8!

Fuente:15 personas administrativas, abril 2010.

El segundo grupo de preguntas se refiere a las funciones que se realizan
en el puesto de trabajo, las respuestas fueron variadas, en algunos casos fueron
basadas a lo que estaban realizando en el momento de la entrevista y entrega del
cuestionario, sin tener una guia escrita de funciones del puesto. Los encargados
de bodega y abastecimiento comentan que no tienen claro en cuanto a algunas
funciones que desarrolian, hasta donde finaliza dicha funcion y responsabilidad.
Por no contar la empresa con un andlisis de puestos, las contrataciones mas
recientes no se han realizado con un proceso adecuado, desde el reclutamiento y
seleccion, induccién hasta el desarrolio del nuevo colaborador. Los resultados
obtenidos dan a conocer que algunos puestos de trabajo como el jefe de
contabilidad, e! coordinador de operaciones y el encargado de compras,
desarrollan mas funciones, visualizandose una sobrecarga de trabajo. De los
puestos de trabajo analizados, se puede confirmar que siete de diez, no tiene
claras sus funciones, de ellos, algunos puestos del area de operaciones, dan a

conocer duplicidad de funciones,



Grafica No. 3

Educacion, experiencia y habilidades requeridas para el puesto

® Experiencia

® Educaciony
Habilidades

% Educacién, ex
perienciay
habilidades

Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010.

Al verificar con los encuestados el cuestionario de analisis de puestos, en el
area de educacién, experiencia y habilidades, requisitos indispensables en el
cumplimiento satisfactorio de las tareas designadas, se determind lo siguiente: el
area de operaciones se inclina a darle énfasis Unicamente a la experiencia laboral,
lo que da como resultado que siete de diez, del total del universo encuestado,
desarrolla sus funciones de acuerdo a la experiencia y no poseen el nivel
académico y las habilidades requeridas en el puesto, resultado que se manifiesta
desde la contratacién, dos de diez colaboradores dan a conocer que si poseen la
educacién, experiencia y habilidades para ejecutar las funciones asignadas al
puesto, las cuales le fueron requeridas al optar a la plaza, uno de diez restante si

tiene la educacion y habilidades pero no la experiencia en el puesto de trabajo.



Grafica No. 4

Nivel de educacion

® Educacion basica
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universitarios

Fuente 15 personas administrativas, abril 2010.

La investigacién realizada determino que los encuestados que resolvieron el
cuestionario, uno de diez, ostentan nivel de educacién basica no terminada, que
corresponden al encargado de bodega de materia prima y encargado de bodega
de despachos; seis de diez poseen estudios a nivel medio (diversificado) los
cuales estan ocupados por los siguientes puestos: Coordinador de operaciones,
asistente de recursos humanos, encargado y asistente de importaciones y
exportaciones, jefe de abastecimiento y logistica, encargado de
acondicionamiento, encargado de compras y recepcion, estos puestos requieren
un mayor grado de conocimientos tedricos, técnicos y administrativos para
desempefarse correctamente. Finalmente tres de diez son egresados

universitarios.

Estos resultados obtenidos y detallados con anterioridad, demuestra que en
la empresa no se tiene personal con experiencia y estudios superiores en sus
areas competentes, lo que se convierte en una limitante para el establecimiento de
procesos y controles administrativos y de recursos humanos que son necesarios

para el buen funcionamiento y desarrollo de una empresa.
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Grafica No. 5

Habilidades solicitadas para desempefiar el puesto de trabajo
® Ninguna

@ Gerenciales

% Analiticas, numericas y

supervision de personal

® Servicio al cliente y
manejo de equipo

Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010.

Dentro del analisis de puestos, es indispensable verificar las habilidades
que debe poseer una persona para desempenar su puesto con éxito. El ser
humano al crecer fisica y psicolégicamente, adquiere numerosas y variables
habilidades para enfrentar y superar situaciones rutinarias y extraordinarias en

todos los ambitos de la vida.

En la investigacion se determind que, siete de diez de los encuestados,
manifestd que no se les habia solicitado ninguna habilidad para ocupar el puesto,
dando a conocer que cuando fueron contratados no existia ningun proceso de
reclutamiento, ni procedimientos establecidos; esta respuesta es resultado del
nivel académico del personal y se adhiere a esta respuesta uno de los
entrevistados por desconocimiento, quienes aun no identifican que tipo de
habilidades poseen para desarrollar el puesto de trabajo u otro al que puedan

aplicar.

Uno de diez encuestados indicé que, las habilidades fueron solicitadas de

forma especifica para el puesto.
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Grafica No. 6

Conocimiento de responsabilidades
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Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010.

Todo colaborador de una empresa tiene responsabilidades, las cuales son
asignadas al momento de tomar posicién del puesto y en algunas ocasiones no
obstante no sean entregadas, son implicitas al puesto, ejemplo: responsabilidad
de caja chica y/o cualquier otro valor que merezca estar en resguardo, manejo de
informaciéon, maquinas o equipo de acuerdo al puesto desempefiado y supervision.
El personal encuestado, al realizar la pregunta si conoce las responsabilidades de
su puesto de trabajo, algunos mencionaron funciones desarrolladas, siendo cinco
de diez del universo total, el que manifiesta desconocimiento. Pademos definir que
este se debe al bajo nivel académico que posee el personal, ademas la falta de
involucramiento con la empresa en uno de los casos; la duplicidad se hace
evidente al dar a conocer cuatro de los encuestados, casi las mismas
caracteristicas en responsabilidad, empero con desconocimiento de las

responsabilidades reales de cada puesto de trabajo.

De los entrevistados, tres de diez manifestaron conocer la responsabilidad
asignada al puesto que desempeifian, aunque el manejo de informacién no se
realiza en su totalidad por no tenerlo por escrito. Concluyendo que dos de diez si

conocen todas sus responsabilidades.
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Grafica No. 7
Conocimiento de factores de riesgo dentro de la empresa
Rodaco, S.A.
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u Desconocimiento

Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010,

Las condiciones de riesgo dentro de una empresa afectan la infraestructura
de las instalaciones, las materias primas, maquinaria e instrumentos de trabajo y
al sistema de organizacion, siendo el riesgo mas importante el del capital humano,
manifestando dificultades en sus funciones al no obtener las condiciones
adecuadas para su desempeiio. En la pregunta realizada a los entrevistados por
medio del andlisis de puestos en relacién a riesgos, “"usted esta expuesto a sufrir
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales’, la respuesta de trece
colaboradores fue certera y rapida, quimicos y fisicos expresaron, esto se debe a
las constantes capacitaciones que se realizan de buenas practicas de manufactura
y de seguridad industrial a nivel empresa,. El resto de colaboradores

encuestados, desconocen si tienen algun riesgo dentro de la empresa.

Los factores de riesgo son los siguientes: quimicos, fisicos, bioldgicas,
ergonomico, psicosocial y condiciones fisicas defectuosas.
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Descripcion de puestos

Grafica No. 8
Periodicidad al realizar las tareas en la empresa
Rodaco, S.A.

® Diario

= Sermanal

# Mensual y
Anual

Fuente15 personas administrativas, abril 2010

Describir un puesto de trabajo significa relacionar: ¢qué hace el ocupante,
en qué periodo de tiempo lo hace, qué medios utiliza, en qué condiciones lo hace

y porqué la hace?

Al describir un puesto es importante dar a conocer la periodicidad con que
se deben realizar las tareas, diaria, semanal, mensual, anual o esporadica. En el
proceso de investigacion se determiné que cuatro de diez colaboradores
desarrollan sus tareas de forma diaria, esto por el rol que desempefan dentro de
la empresa, en su mayoria no tienen algo programado; cinco de diez
entrevistados  programa de forma semanal por el cumplimiento de metas
establecido, comentan que no tienen seguimiento del mes anterior, o comparativo
si alcanzaron o no esas metas, vy finalmente uno de diez colaboradores dan
seguimiento a las tareas de forma mensual y anual para dar conclusién a los

objetivos y metas, desarrollando ciertos informes de cierre.
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Grafica No. 9
Uso de equipo de seguridad e higiene

| Casi
siempre

® Siempre

Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010

Dentro de las empresas existen ciertas politicas y procedimientos
establecidos, que se deben cumplir al desempefar las tareas; en Rodaco, S.A.
uno de los procedimientos es el de buenas practicas de manufactura, indica que
todo personal que ingrese a la bodega debe hacerlo con el equipo de seguridad e
higiene adecuadas, sin usar joyas ni magquillaje y con ufias cortas. Ademas
dependiendo del lugar a donde se dirja el personal debe incluir a su vestuario,
cofia, bata y casco. Si el personal labora directamente en el area de bodega y
acondicionamiento, como los encargados de bodega de materia prima,
despachos y encargada de acondicionamiento, deben utilizar el uniforme
completo, ademas de la cofia y casco.

Al preguntarle a los entrevistados si es utilizado este equipo de seguridad e
higiene, hubo cierta reaccion de inconformidad en el personal femenino, quienes
manifiestan que si mantienen relacion constante con las areas de bodega y
abastecimiento, empero su principal funcion es de oficina, lo que conlleva atencién
al cliente, esto hace que deban estar presentables al momento de atender a

cualquier cliente o proveedor y ademas cumplir con este procedimiento.
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Gréafica No. 10

Toma de decisiones segun el grado de responsabilidad del puesto
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Fuente: 15 personas administrativas, abril 2010

Una decision es el proceso mediante el cual la persona debe escoger entre
dos alternativas, proceso que se realiza a diario en todos los ambitos de la vida,
familiares, laborales, estudiantiles, etc. Los puestos jerarquicos altos como
directores y gerencias, consideran la toma de decisiones como su trabajo
principal, constantemente tienen que decidir lo que debe hacerse, quien ha de

hacerlo, cuando y donde y en ocasiones hasta como se realizara.

De acuerdo al grado de responsabilidad que desarrollan los puestos de
trabajo, al consultarles a los encuestados, en relacién a las decisiones que se
toman, por la jerarquia que tienen y las responsabilidades designadas, sus
respuestas fueron las siguientes: Si, se deben tomar las decisiones, ya sea por
ser parte del trabajo o cuando el jefe inmediato no esta presente, siete de diez de
los entrevistados manifestaron esta respuesta. Ademas de indicar que algunas
veces resultan tomando decisiones de otros departamentos para agilizar los
procesos que les corresponden. Tres de diez colaboradores es personal que,
aunque tiene una responsabilidad implicita no toma la decision sin tener la

autorizacion del jefe inmediato.
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CAPITULO 4
4. ANALISIS DE RESULTADOS

En el proceso de investigacion que se realizo en la empresa RODACO
S.A., para comprobar la pregunta de investigaciéon ¢Qué debe incluir el analisis y
la descripcién de puestos, para que sirva como herramienta para identificar los
perfiles de puestos, en el area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A? y
alcanzar el objetivo planteado, de acuerdo a las encuestas realizadas utilizando
como instrumento el formato de andlisis de puestos, se logré determinar con los
resultados obtenidos, que se carece de un instrumento para la efectiva
administracién de los recursos humanos como lo es ‘el manual de descripcidn y
perfil de puestos” necesario para el buen funcionamiento de la empresa y que nos
direcciona a una estructura organizacional actualizada que refleje la realidad de la

misma.

Chiavenato (2007) nos dice que puesto se puede definir como la unidad de
la organizacion que consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que
lo separan y distinguen de los demas puestos. Estas obligaciones y
responsabilidades pertenecen al empleado que desempena el puesto y
proporcionan los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los
objetivos de una organizacién. De este modo, un puesto es el conjunto de todas
aquellas actividades desemperiadas por una Gnica persona, que pueden ser
consideradas en un concepto unificado y que ocupan un lugar formal en el
organigrama. La posicion define las relaciones entre un puesto y los demas de la

organizacion.

Morales y Velandia (1999) da a conocer la definicion de cargo: es el
conjunto de tareas y responsabilidades reconocidas, normales y periédicas que

constituyen el trabajo asignado a un solo empleado.

Las definiciones descritas nos muestran la importancia de conocer las

funciones de cada puesto de trabajo, sus responsabilidades y la posicion que le
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define en la estructura organizacional; de acuerdo al analisis de observacion y
entrevista realizados a los colaboradores, muestra la carencia de dicho
conocimiento de la mayoria de sujetos entrevistados en el area administrativa,
ademas de la falta de ejecucidn de las responsabilidades intrinsecas al puesto,
derivado del bajo nivel académico en algunos cargos, que conlleva a no tomar
decisiones en el momento preciso, no ejerciendo la posicién que poseen en fa

estructura organizacional.

De acuerdo a Werther y Davis (2000), el éxito de una especificacion de
puestos de trabajo efectiva, parte en determinar el minimo de cualidades

humanas aceptables, necesarias para la buena realizacion de un trabajo.

Las definiciones anteriores, demostraron la necesidad en la empresa de
analizar los quince puestos de trabajo, sujetos de investigacion en el area
administrativa, y llegar a determinar las funciones, responsabilidades, nivel
jerarquico, las cualidades, etc., en resumen todo lo necesario para la buena

realizacion del trabajo asignado al cargo.

Chiavenato (2002) indica que el analisis de puestos es la informacion sobre
lo que hace el ocupante del puesto, los conocimientos, habilidades y capacidades
que requiere para desempenarlo de manera adecuada. El analisis de puestos es
un proceso sistematico de recoleccion de informacion para tomar decisiones

respecto a los puestos.

Morales y Velandia (1999) muestra los métodos clasicos de analisis de
puestos, las ventajas y desventajas de éstos, de los cuales se utilizé para la

presente investigacion el método de observacion, entrevista y cuestionario.

Durante el proceso de recoleccion de informacion se alcanzé a determinar
lo siguiente: siete de diez colaboradores manifiestan desconocimiento de la
descripcién de funciones que le lleven al éxito en el puesto desempenado;
ademas de darnos a conocer la duplicidad de las funciones que realizan; los

cuatro colaboradores restantes su respuesta fue positiva de conocer las funciones

41



que deben desarrollar, aunque no posean un manual o guia donde tengan por
escrito dichas funciones.  Los resultados del andlisis y descripcion de puestos,
reflejo al cien por ciento de los colaboradores entrevistados con la certeza de la

identificacion del puesto que desarrollan

La investigacion desarrollada con este analisis, también dio a conocer que
la educacion, experiencia y habilidades que se le habian requerido al colaborador
para optar al puestc son minimas, brindandole énfasis Unicamente a la
experiencia, siendo siete de diez colaboradores los que manifiestan no poseer la
educacion y habilidades para el cargo que desempenan. El grado de educacion es
reflejado en un nivel basico no terminado y nivel medio (diversificado) para siete
de diez colaboradores, exponiendo los entrevistados que no le fueron requeridas
habilidades para optar a la plaza que actualmente ocupan, siendo siete de diez

colaboradores los que dieron a conocer esta respuesta.

Chiavenato (2007) nos indica que dentro de los factores del analisis se
encuentran las responsabilidades adquiridas, considerando que, ademas del
desempefio normal de las atribuciones, tiene el ocupante del puesto estas
responsabilidades desglosadas en supervision de personal, material, herramienta
o equipo, dinero, titulos y documentos, relaciones internas y externas e

informacion confidencial.

En el proceso y desarrollo del presente analisis, se determino que de los
guince sujetos de investigacion, cinco de diez poseen desconocimiento de las
responsabilidades que involucra el cargo que desempenan, en algunos casos por
duplicidad o por falta de involucramiento. Tres de diez dieron a conocer que si
conocen las responsabilidades, aungue no en su totalidad, porque no se tiene por
escrito la clase de informes que deben desarrollar, Unicamente informacién
confidencial intrinseca al puesto. Concluyendo los tres colaboradores restantes del
universo entrevistado, que si conocen las responsabilidades que competen a su

cargo.



Morales y Velandia (1999) define que el trabajo de campo significa
identificar y registrar en detalle mediante los métodos de la observacion,
entrevista, cuestionario, etc.. cada una de las tareas que realiza el empleado,
;Qué implica o requiere cada tarea? Es una relacion de limitaciones, exigencias
(condiciones ambientales, sociales, psicologicas, organizativas, horarios, turnos,

métodos y técnicas de trabajo) y riesgos.

Godinez (2009) menciona como condicion de trabajo cualquier
caracteristica del mismo, que pueda tener influencia significativa en la generacién

de riesgos para la seguridad y salud del trabajador, incluyéndose:

« Las caracteristicas generales de las instalaciones de la empresa, equipos,
productos y demas utiles existentes en el centro de trabajo.

« La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el
ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones
o niveles de presencia.

« Los procedimientos para la utilizacién de los agentes citados que influyan
en la generacion de los riesgos laborales (las posibilidades de sufrir

enfermedades o lesiones con motivo u ocasién del trabajo)

Con relacién a las condiciones de trabajo que se identificaron en la empresa
Rodaco, S.A. de acuerdo a las encuestas realizadas, se determino lo siguiente:
nueve de diez de los colaboradores identificaron con facilidad que los factores de
riesgo a los que estén expuestos son los quirnicos y fisicos por las actividades que
se desarrollan en la empresa, esta respuesta acertada se debe a las constantes
capacitaciones que se brindan al personal y las normas establecidas de acuerdo al
procedimiento de buenas practicas de manufactura (BPM) y seguridad industrial
que deben cumplirse; a lo que manifestaron cuatro de diez colaboradores de sexo
femenino, que les causa ciertos inconvenientes al dirigirse a las areas donde
deben utilizar el equipo de seguridad e higiene, por la presentacién personal que

deben mantener al prestar el servicio a los clientes y colaboradores, dando a



conocer ademas que si conocen que deben utilizarlo por norma establecida. no

estando convencidas en su totalidad que sea necesario, indicaron.

Morales y Velandia (1999) nos dice que la descripcion de puestos consiste
en registrar los hechos mas importantes de cada puesto de trabajo. una vez
aplicados los métodos de observacion directa, cuestionario, entrevista, etc., los

datos se van consignando en un formulario.
El formulario presenta dos tipos de componentes:

1. Los referidos al puesto desde el punto de vista funcional, técnico y
organizativo-ambiental.

2. Los referidos al estudio psicosocial y profesional del empleado.

La forma en que esté redactado el formulario debe permitir a cualquier
persana, asi no conozca el puesto, entender de manera completa e instantanea su
contenido. Si bien es cierto que se puede complementar con diagramas e
ilustraciones de todo tipo, la redaccién debe ser sintética, precisa y clara y debe

expresarse mediante un verbo infinitivo.

Chiavenato (2004) describe en su libro que, una vez identificado el
contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el perfil del puesto, en relacién a los
aspectos extrinsecos. Mientras la descripcion se preocupa por el contenido del
puesto (qué es lo que el ocupante hace, coémo lo hace y por qué lo hace), el perfil
del puesto pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Los factores que
se toman en cuenta para el analisis del perfil de puestos son:

¢ Requisitos intelectuales
¢ Requisitos fisicos
+ Responsabilidades adquiridas

« Condiciones de trabajo.
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En el formatc de descripcion de puestos, después de la identificacion del
mismo, se incluye el resumen de las funciones que debe desempenar el ocupante
del puesto. La investigacién dio como resultado que. los colaboradores no
cuentan con una programacion establecida para desemperiar sus funciones,
siendo la periodicidad para desarrollarlas, diaria, semanal, mensual y anual,
unicamente por costumbre o por cumplir con las metas establecidas. Nueve de
diez colaboradores sigue este parametro, siendo Unicamente uno de diez
colaboradores, quien desarrolla su programa mensual de acuerdo a la solicitud de

pedidos y anual por el presupuesto establecido.

El cuestionario también describe el uso de equipo de seguridad industrial e
higiene, siendo seis de diez colaboradores los que indican conocer el uso de éste
equipo y que ademas deben hacerio en cumplimiento de las normas de buenas
practicas de manufactura y seguridad industrial, establecidos en la empresa
Rodaco, S.A.

Segun la informacion obtenida en la presente investigacion, se determind
que siete de diez sujetos entrevistados, algunas veces toman decisiones por otros
puestos, para agilizar sus procesos, existiendo duplicidad de las mismas, en
ocasiones presentandose errores y dificultad de concluir algun proceso, por este
tipo de decisiones, siendo la minoria la que no toma decisiones por temor a no
hacerlo de la forma adecuada; estas responsabilidades descritas en la descripcion
del puesto, definidas por errores, maguinas y equipos, informacion, informacion

confidencial, responsabilidad por dinero y/o valores y por supervision.

Chiavenato (2007) nos da a conocer que las personas aportan a las
organizaciones sus habilidades, conocimientos, actitudes, conducta, percepciones,
etc. Ya sean directores, gerentes, empleados, obreros o técnicos, las personas
desempefian papeles muy distintos, - éstos son los puestos - dentro de la

jerarquia de autoridad y responsabilidad que existe en la organizacion.

Nos indica ademas, que un puesto es un conjunto de funciones (conjunto

de tareas o de obligaciones) con una posicion definida en la estructura

45



organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion define las relaciones

entre un puesto y los demas de la empresa.

En una organizacién con el nimero de colaboradores que posee Rodaco,
S.A., su funcionamiento depende de las habilidades, conocimientos, actitudes,
etc., que aportan sus colaboradores, siendo su estructura organizacional basica
para tener direccionamiento de jerarquias de autoridad y responsabilidades. El
resultado de la investigacion da a conocer que no existe una estructura
organizacional elaborada y divulgada para darle ejecucién en un corto plazo, lo
que causa cierto nivel de duplicidad de toma de decisiones en las
responsabilidades.

Se determiné que la empresa requiere de personal calificado para superar
los retos que se presentan actualmente, asi como el logro de metas y
rendimientos empresariales, de acuerdo a este resultado, se considera importante
y necesaria la elaboracion del analisis y descripcién de puestos, como
herramienta para identificar los perfiles de puestos del area administrativa,

mejorando la administracién de los recursos humanos de la organizacién.
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CAPITULO 5
5. CONCLUSIONES

Al finalizar el diagnostico administrativo de Rodace, S. A. se llego a las

conclusiones siguientes:

1. De acuerdo a la investigacién se determiné que no se cuenta con el analisis
y la descripcion de puestos, que sirva como herramienta para identificar los

perfiles de puestos, en el area administrativa, en la empresa Rodaco, SA.

2. La falta de analisis de puestos, hace que los ocupantes de los cargos
desarrollen sus funciones sin una guia establecida, ocasionando duplicidad

de funciones en algunos puestos.

3. Rodaco, S.A. no posee una descripcion de puestos que sirva de base a los
sujetos definidos en la investigacion, dificultando delimitar las

responsabilidades y decisiones de cada puesto.

4. La carencia de la definicién de los perfiles de puestos, recae en no tener
claro los factores para la contratacion de un puesto, tales como requisitos
intelectuales, fisicos, responsabilidades adquiridas y condiciones de trabajo,
que son necesarios en el cargo, no solamente para contrataciones sino

también para ascensos o incrementos salariales.

5. Es indispensable la elaboracion del manual de descripcion y perfil de
puestos, para los colaboradores del area administrativa, de la empresa
Rodaco, S.A., que oriente el que hacer de sus funciones y los factores

indispensables para ocupar el puesto.
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5.1 RECOMENDACIONES

Con base a los hallazgos del estudio y las conclusiones planteadas para el
area administrativa de la empresa Rodaco, S. A., se realizan las siguientes

recomendaciones:

1. Implementar el analisis y la descripcién de puestos, que sirva como
herramienta para identificar los perfiles de puestos, a nivel de todos los

departamentos que integran la empresa Rodaco, S.A.

2. Promover la elaboracién de la descripcion de puestos para los

departamentos operativos de la empresa.

3. Exponer la ejecuciéon de la definicion de los perfiles de puestos,
identificados en la descripcion de puestos para todos los niveles jerarquicos

de la organizacién.

4. Promover e implementar el manual de descripcion y perfil de puestos, para

los colaboradores del 4rea administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.
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CAPITULO 6
PROPUESTA

Manual de descripcién y perfil de puestos, basados en el anélisis de
puestos, de los colaboradores del Area administrativa, en la empresa
Rodaco, S.A.
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CAPITULO 6
6. PROPUESTA

Introduccion

Las empresas buscan mantener una ventaja competitiva en la calidad de
sus productos y de los servicios que prestan, involucrando activamente al recurso
humano, quienes forman parte del capital indispensable para alcanzar el logro de

los objetivos de la organizacion.

La presente propuesta del manual de descripcidn y perfiles de puestos,
basado en el analisis de puestos, realizada con los colaboradores del area
administrativa, de la empresa Rodaco, S.A., pretende apoyar al personal sujeto
de investigacién, para que pueda realizar eficaz y eficientemente sus labores, de
tal forma que las funciones que le corresponden a cada colaborador sean
identificadas con facilidad, diferenciandolas de otros cargos. Siendo desarrollado
el manual de acuerdo a las necesidades de la empresa, determinadas en la
investigacion, por medio de los instrumentos utilizados; le permite a la empresa
definir exactamente lo que espera de cada puesto y como éste contribuye al logro

de los objetivos de la organizacién.

El perfil de puestos debe elaborarse para encontrar el personal idoneo para
cada plaza vacante, logrando con ello, estabilidad laboral, reduccion de gastos
innecesarios por duplicidad de contratacién, ademas de ser indispensable para

promociones y ascensos internos.

El presente manual queda a disposicién de los cambios que se produzcan
por la actividad propia de la organizacion, debiéndose actualizar constantemente,
con la finalidad de garantizar su utilidad como herramienta basica en el proceso

administrativo.
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Objetivos de la propuesta
Objetivo general

Presentar el manual de descripcién y perfil de puestos y que sirva como
herramienta de apoyo, contribuyendo al mejoramiento del desempefio laboral de

los colaboradores del area administrativa, en la empresa Rodaco, S.A.
Objetivos especificos

« Presentar la descripcion de puestos elaborada, de los cargos del area
administrativa, de la empresa Rodaco, S.A.

« Dar a conocer la definicién de los perfiles de puestos, identificados en la

descripcion de puestos.

« Servir como herramienta para realizar la seleccién y contratacion de

personal apto al puesto de trabajo, de acuerdo a los perfiles definidos.

« Establecer de acuerdo a la descripcién de puestos elaborada, la propuesta
de estructura organizacional, idénea al personal sujeto de investigacion.
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Organigrama propuesto

Resultado del analisis de puestos, se propone la siguiente estructura organizacional para la empresa Rodaco, S.A.

Grafica No. 1
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{ ropaco

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Gerente General
Departamento o area de trabajo: Gerencia General
Denominacién del cargo superior inmediato:  Socios de la corporacién

Ubicacion fisica o instalaciones: Edificio Aristos Reforma,

noveno nivel, oficina 901, zona 9.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Vela por el cumplimiento de los objetivos y politicas dictadas por la Junta Directiva.
Implementa estrategias de negocios, asi como el logro y presentacién de las

metas establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Presentar anualmente los resultados del periodo anterior.
2. Solicitar autorizacion de presupuesto anual.
3. Controlar el cumplimiento del presupuesto autorizado.
4. Velar e incentivar a los gerentes de ventas por el alcance de ventas
mensualmente.
5. Presentar presupuestos de ventas y mercadeo para autorizacion.

6. Velar por el cumplimiento del alcance de ventas presupuestado anual.
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7. Autorizar los egresos financieros mensuales bajo presupuesto.
8. Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Velar por cumplimiento de politicas internas

2. Dar seguimiento a clima laboral de la empresa

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, casco y cofia cuando lo amerite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

No alcance de presupuesto por mala supervision y ejecucion del mismo.

Maquinas o equipos:

Computadora lap top , Fax, teléfono y celular.

Informacion:

Estados financieros y de resultados periodo del anterior.

Propuestas de autorizacién de presupuesto del periodo siguiente.
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Informacién Confidencial:

Valores de la empresa, informes financieros por marca y por pais
Responsabilidad por dinero y/o valores:

Todo lo relacionado al giro del negocio y tarjeta corporativa
Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision son todos los gerentes de linea en
Guatemala y los gerentes de visita médica de cada pais. Ademas de la asistente

de gerencia general.

57



{ RODACQ

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacién: Licenciatura en administracion de empresas 6 de

negocios, de preferencia post grado en administracion y/o finanzas.

Requisitos de experiencia: Mas de cinco afios en dirigir y coordinar funciones
gerenciales en el ambito farmacéutico e implementacion de estrategias de

negocios.

Otras habilidades y destrezas: Analitica, verbal y de negociacion, liderazgo,

toma de decisiones.

Posibilidad de Carrera: Gerente regional de otra de las empresas de la

corporacién con mejores ingresos y nuevos conocimientos.
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 38 a 50 afios.

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio. manejo de idiomas, ingles y espafiol al 100%.
RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

No se visita la planta de produccién. Cuando se diere podrian ser de tipo
Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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{_RODACO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Gerente de operaciones
Departamento o area de trabajo: Gerencia de operaciones
Denominacion del cargo superior inmediato:  Gerencia financiera administrativa

Ubicacion fisica o instalaciones: Edificio Aristos Reforma,

noveno nivel, oficina 901, zona 9.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Administra, dirige, coordina planifica y controla todo lo relacionado al area de
operaciones, verificando cumplimiento de importaciones y exportaciones,

despachos y entrega a clientes en tiempo y valores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Establecer los procedimientos organizacionales de todas las actividades de
las areas de operaciones.
2. Supervisar los despachos y exportaciones en tiempo.

3. Supervisar el cumplimiento de las importaciones para no quedar
desabastecidos.

4. Supervisar el producto a desechar.
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5. Coordinar el retiro del inventario de material en malas condiciones.

6. Viajar a plantas ubicadas en otros paises para verificar necesidades propias
de las mismas relacionadas con los productos.

7. Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Impartir capacitaciones de forma trimestral

2. Verificar funcionamiento de nuevos programas informaticos.

3. Verificar implementacion del sistema de seguridad de la planta.

4. Supervisar remodelacion de la planta.

5. Dar seguimiento a Informes de actualizaciones normativas Ministerio de

Salud de Guatemala y de algunos paises centroamericanos.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

No se despache en tiempo, por falta de abastecimiento. Falta de abastecimiento
por no contar con la planificacion adecuada de importaciones de productos a los

maquiladores.
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Maquinas o equipos:

Computadora lap top y teléfono celular.

Informacion:

Informe mensual cumplimiento de pedido.
Informe mensual cumplimiento de despachos de muestras médicas.

Informe de importaciones y exportaciones a gerencia general.

Informacién Confidencial:

Salarios y montos en délares de! inventario existente en bodega,
Responsabilidad por dinero y/o valores:

$6,000,00 USD en inventario de bodega.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision es: el coordinador de operaciones, de
forma directa y el equipo de jefes y encargados del area de operaciones de forma

indirecta.
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(RoDACO

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacion: Licenciatura en administracion de empresas,

contaduria pUblica y auditoria y/o carrera similar.

Requisitos de experiencia: Mas de cinco afios administrando un puesto similar,
que incluya manejo de personal, programacion de actividades, y conocimiento del

medio farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: Supervisar recurso humano, habilidad numérica,
habilidad para dirigirse en publico, manejo de trazabilidad, Liderazgo, toma de

decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Gerencia administrativa y financiera
Género o sexo: De preferencia masculino, no indispensable.

Edad requerida: De 35 a 45 arios

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud})

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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{_RODACO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Coordinador de operaciones
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacion del cargo superior inmediato:  Gerencia de operaciones

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de

Rodaco, oficina 4 operaciones.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Coordinar de forma planificada la operacion de la empresa, velando por el
cumplimiento de las funciones de cada encargado de area, para el alcance del

objetivo en tiempo y valores, de acuerdo a los pedidos de los clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Dar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos organizacionales de
todas las actividades de las areas de operaciones.
2. Controlar los pedidos de cada pais.

3. Verificar los despachos y exportaciones en tiempo.
4. Controlar el cumplimiento de las importaciones para no quedar
desabastecidos.
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Supervisar la programacion de la produccion de los productos.

Supervisar la planificacion de compra de los materiales y empaques
necesarios para los productos terminados.

Supervisar planificacion de abastecimiento de la bodega.

Participar de forma activa en la planificacion de la sequridad del personal y
actividades de proteccion de la empresa.

Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1.

2.
3.

4.

Autorizar capacitaciones de personal tomando en cuenta cierres de
exportaciones.

Participar en la seleccion de personal operativo

Supervisar la implementacion del sistema de seguridad de la planta.

Supervisar trabajos de remodelacion de la planta.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

No se despache en tiempo, por falta de abastecimiento. Falta de abastecimiento

por no contar con la planificacion adecuada de importaciones de productos a los

magquiladores.
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Maquinas o equipos:

Computadora lap top y fotocopiadora.

Informacion:

Informe mensual cumplimiento de pedidos e informe mensual de cumplimiento de

despachos de muestra médica a gerencia de operaciones

Informe de importaciones y exportaciones a gerencia de operaciones

Informacién Confidencial:

Salarios y montos en délares del inventario existente en bodega,

Responsabilidad por dinero y/o valores:

$6,000,00 USD en inventario de bodega.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision es: el equipo de jefes y encargados del
area de operaciones. Encargado de bodega de despachos, encargado de materia
prima, encargado de acondicionamiento, encargado de compras, jefe de

importaciones y exportaciones, y jefe de control de calidad,.
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( RODACO

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacién: Licenciatura en administracibn de empresas,

contaduria publica y auditoria y/o carrera similar.

Requisitos de experiencia: Tres afios coordinando un puesto similar, que incluya
manejo de personal, programaciéon de actividades, y conocimiento del medio

farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: Supervisar recurso humano, habilidad numérica,
habilidad para dirigirse en publico, manejo de trazabilidad, liderazgo, toma de

decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Gerencia de operaciones.
Género o sexo: De preferencia masculino, no indispensable.

Edad requerida: De 35 a 45 afnos

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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{ RODACO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Jefe de control de calidad
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacion del cargo superior inmediato: Coordinador de operaciones

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 5 control de
calidad.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Garantizar la calidad del producto por medio de! control de vigencia de registros
sanitarios y el cumplimiento de las normas sanitarias del ministerio de salud en

vigencia anual.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Planificar, organizar y coordinar las actividades que se desarrollan en el
area de forma semanal.
2. Administrar y dirigir todos los aspectos relacionados al control de calidad de
forma diaria, ejemplo verificar registros de los productos, certificados fito-

sanitarios, control de temperatura y humedad, etc.
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3. Aprobar o rechazar ingresos de producto a las instalaciones de la empresa
segun procedimientos aprobados por la gerencia de operaciones y gerencia
general.

4. Dar seguimiento a cumplimiento de la programacion de todas las
actividades, incluyendo transferencias en el programa de logistica.

5. Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Impartir capacitaciones de forma trimestral
2. Asistir a imprentas a realizar revision de la calidad de los productos, e
instalaciones. bimensual
3. Visitar proveedores de forma esporadica, trimestral.
4. Revisar artes de productos.
5. Elaborar los procedimientos del area de trabajo y darle seguimiento a la

elaboracion de los procedimientos de las demas areas de la empresa.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Uniforme y cofia; bata, casco, mascarilla y arnés cuando se necesite.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:
Errores:

Ingreso de productos dafnados, lotes vencidos, exportacion sin cuadre de
productos, transferencias de bodega comercial a industrial., rechazar un lote sin

justificacién valida y no tener evidencia del mismo.
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Maquinas o equipos:

Computadora lap top, scaner, fax y fotocopiadora.

Informacion:

Reporte de producto rechazado semanal enviado a gerencia de regulatorios
Informe de producto ingresado a bodega enviado a gerencia de regulatorios

Reporte de producto exportado mensual enviado a gerencia de regulatorios

Informacién Confidencial:

Ninguna.

Responsabilidad por dinero ylo valores:
Ninguna

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervisién es: una asistente y 5 auxiliares.
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{ RODACO

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacién: Licenciatura en quimico farmaceéutico.

Requisitos de experiencia: tres afios coordinando un puesto similar, que incluya
manejo de personal, programacion de actividades, y conocimiento del medio

farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: Supervisar recurso humano, manejo de
trazabilidad, liderazgo, toma de decisiones, organizacién de todo tipo de

actividades.
Posibilidad de Carrera: Gerencia de regulaciones.
Género o sexo: De preferencia femenino, no indispensable.

Edad requerida: De 30 a 45 afos

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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{_RODACO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Jefe de contabilidad
Departamento o area de trabajo: Contabilidad
Denominacion del cargo superior inmediato: Gerente general

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de

Rodaco, oficina 6 Contabilidad.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el encargado de llevar los controles financieros de la empresa con calidad,
exactitud y en el tiempo 6ptimo, revisa la rentabilidad mediante la consolidacion y
presentaciéon de estados financieros. Presenta informes mensuales del
presupuesto ejecutado. Es un asesor en la toma de decisiones de la gerencia de

operaciones Yy financiera.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Elaborar polizas contables.

2. Elaborar estados financieros Contables.
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8.

9.

Velar por el pago de los impuestos mensuales

Realizar las conciliaciones bancarias

Revisar los cheques emitidos por la entidad Rodaco, S.A.
Coordinar inventarios fisicos en Bodega.

Controlar las cajas chicas de la empresa.

Revisar néminas

Revisar pélizas contables

10.Elaborar y revisar integraciones contables.

11.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1.

2.

3.

Coordinar atribuciones como presidente del comité de Seguridad Industrial.
Elaborar de procedimientos y politicas del departamento.
Elaborar de conciliacién de retencién a Personal en relacion de

dependencia.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia y arnés cuando fuese necesario.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Cheques con error, calculo de impuestos incorrectos, retraso en informacion

contable, firmas no autorizadas para cheques, incorrecta imputacion de cuentas.
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Maquinas o equipos:

Computadora, Fax, teléfono y escaner.

Informacioén:

Estados financieros mensuales a gerencia financiera.

Informe de conciliaciones bancarias cuadradas a gerencia financiera.

Informe de inventario fisico de bodega y mobiliario a gerencia financiera.

Informacion Confidencial:

Salarios.

Responsabilidad por dinero ylo valores:
Manejo de caja chica Q3,000.00 mensuales.
Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision es asistente de contabilidad y dos

auxiliares.
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( RODACO

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacién: Licenciatura en contaduria publica y auditoria.

Requisitos de experiencia: tres afios como contador general, de preferencia en

ambiente farmacéutico y de zonas francas.

Otras habilidades y destrezas: Manejo de personal, habilidad numérica,

liderazgo, toma de decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Gerente de operaciones, contador general corporativo
Género o sexo: De preferencia masculino, no indispensable.

Edad requerida: Registro de perito contador, Presentacion formal, disponibilidad

de horario, licencia de conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.

Fisicos, al realizar inventarios en el area de bodega, y tener que subirse a las

escaleras con proteccion de arnés, posibilidad de caer.

74



{_RODACO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE: Jefe de recursos humanos
Departamento o area de trabajo: Recursos humanos

Denominacion del cargo superior inmediato: Gerente general

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 3 Recursos
Humanos.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Administra, dirige, coordina, planifica y controla todo lo relacionado al Recurso
humano de Rodaco, realizando el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal, la verificacién y validacion de néminas de pago y la coordinacién de la
ejecucién del plan de capacitacion anual, ademas la implementacion de un

proyecto mensual para motivacion del personal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Coordinar de forma diaria la ejecucion de funciones del departamento.
2. Revisar y autorizar néminas de pago quincenales

3. Gestionar la contratacion o movimiento de personal

4. Gestionar y autoriza condiciones para personal
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8.

9.

Revisar liquidaciones laborales de acuerdo a condiciones legales del pais.
Gestionar aspectos legales con los abogados de la corporacion.

Gestionar y organizar proyectos que permitan el maximo aprovechamiento
del recurso humano, (jornadas médicas, motivacionales, integracion de
equipos, evaluacion clima laboral)

Verificar y validar solicitudes de cheque de forma semanal.

Programar actividades del departamento mensual.

10.Asistir a reuniones de staff para recibir solicitudes de todos los

departamentos y accionar en ellas de forma semanal.

11.Dar seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacion mensualmente.

12.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1.

Negociar de renovaciones se seguros de vida y gastos meédicos, seguro de
vehiculo, seguro dental,

Dar seguimiento a la siniestralidad de las polizas de seguro Semestral
Verificar devoluciones de ISR a empleados en relacion de dependencia.

Coordinar reuniones del comité de seguridad industrial a nivel empresa y

apoyo a las brigadas ya establecidas.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Pago de mayor o menor en sueldos y que al final se refleja en el libro de salarios,

lo que conlleva multas si el colaborador presenta alguna demanda

Maquinas o equipos:

Computadora lap top , Fax, teléfono y celular.

Informacion:

Cash semanales, declaraciones de isr, constancias laborales, solicitudes de

cheque, autorizacién de préstamos, etc.

Informacién Confidencial:

Nomina y expedientes del personal.
Responsabilidad por dinero y/o valores:
Ninguna.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision es asistente de recursos humanos,

encargado de mantenimiento, secretaria recepcionista y mensajero.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacién: Licenciatura en recursos humanos, administracion de

empresas 6 psicologia industriat.

Requisitos de experiencia: Manejo de ndminas, proyectos motivacionales,
administracién de recursos humanos, seleccion y contratacién, capacitacién de

personal, manejo de terminologia contable, verificacion de calculos, etc.

Otras habilidades y destrezas: Supervisar recurso humano, habilidad numérica,
habilidad para dirigirse en publico, manejo de trazabilidad, liderazgo, toma de

decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Coordinadora regional de recursos humanos
Género o sexo: De preferencia femenino, no indispensable.

Edad requerida: De 30 a 45 aros

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE: Asistente de recursos humanos
Departamento o area de trabajo: Recursos humanos

Denominacion del cargo superior inmediato:  Jefe de recursos humanos

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 3 Recursos
Humanos.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Asiste al jefe de recursos humanos en las gestiones de personal y de nominas,
realizando toda la gestion operativa del servicio a los colaboradores y toda gestion
relacionada a proveedores de servicios de capacitacion, motivacion, elaboracién

de uniformes etc.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Elaborar planillas quincenales.
2. Elaborar néminas en el sistema de CVP

3. Calcular y tramitar el pago de planillas de IGSS.
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8.

9.

Tramitar cualquier gestion ante la entidad IRTRA.

Organizar capacitaciones mensuales de acuerdo a programa autorizado.
Organizar toda celebracién motivacional para los colaboradores.
Ejecutar los proyectos planificados de forma mensual.

Elaborar el informe estadistico anual

Elaborar el libro de salarios anual.

10.Controlar todo movimiento relacionado a seguros del personal.

11. Tramitar apertura de cuentas bancarias para el personal de nuevo ingreso.

12.Elaborar expedientes a cada colaborador.

13. Llevar el control de todos los contratos de trabajo.

14.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1.

Calcular el ISR anual a descontar a los colaboradores, de acuerdo a sus
ingresos.

Controlar recepcion de proyecciones ISR en relacion de dependientes
anual.

Pagar y descontar el valor exacto del boleto de ornato anual.

. Apoyar toda actividad relacionada al clima laboral solicitada por cada

departamento.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

En planillas (horas extras no incluidas, menos o mas dias pagados en caso de

nuevos), tramites de igss e irtra retrasados, retraso de fechas en capacitaciones.

Maquinas o equipos:

Computadora, teléfono e impresora.

Informacion:

Solicitudes de cheque, coordinacion de préstamos, etc.

Informacioén Confidencial:

Nomina y expedientes del personal.
Responsabilidad por dinero y/o valores:
Caja chica por Q.750.00 semanales.
Supervision:

E! personal bajo esta linea de supervisién es el encargado de mantenimiento,

recepcionista, y mensajero, cuando el jefe de recursos humanos no se encuentra.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Perito contador.

Requisitos de experiencia: Manejo de néminas, proyectos motivacionales y

gestion del recurso humano.

Otras habilidades y destrezas: numérica, habilidad para dirigirse en publico,

toma de decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Jefe de recursos humanos
Género o sexo: De preferencia femenino, no indispensable.

Edad requerida; De 25 a 35 afios

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Jefe de abastecimiento y logistica
Departamento o drea de trabajo: Operaciones

Denominacién del cargo superior inmediato:  Coordinador de operaciones

Ubicacién fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 6 oficina de
logistica y contabilidad.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Vela por el adecuado abastecimiento de la empresa, en suministros, asi como la
logistica de des-almacenaje de materias primas que llegan a los puertos
maritimos, aéreos o a las aduanas fronterizas, verificacion y pronoéstico de ventas;

y se cerciora que siempre cuente con los lotes 6ptimos de los recursos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Colocar en orden de compra/ ordenes de produccion de lotes optimos
en los distintos maquiladores locales.
2. Colocar orden de compra por producto semi-terminado a proveedores

del exterior.
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3. Ingresar inventario una vez al mes por producto y presentacion, asi
como actualizar la hoja de reposiciéon de inventario en la planilla 103
para reunion de abastecimiento

4. Elaborar forecast de planeamiento principios activos una vez al mes

5. Colocar orden de compra de principios activos para futuras
elaboraciones.

6. Colocar orden de compra excipientes locales y del exterior de acuerdo a
formulas cuali-cuantitativas.

7. Revisar mensuaimente las existencias de inventarios en maquiladores
locales por principios activos y excipientes.

8. Controlar los productos de corto vencimiento.

9. Controlar los producto critico/ excedentes y faltas.

10.Revisar mensual el programa de exportaciones enviados por los
laboratorios e informar de las demoras en despachos.

11.Elaborar de forma mensual la planificacién por proveedor.

12. Planificar los productos de lanzamiento (solo productos, no material de
empaque)

13.Visitar una vez al mes a los maquiladores para seguimiento de érdenes
de produccion colocadas en firme.

14.Elaborar planillas de licitaciones anual y actualizar cada mes; para
garantizar abastecimiento de pedidos de contrato abierto.

15.Dar seguimiento de materias primas del mes / segun planillas activos.

16. Hacer devoluciones de mercaderia rechazada por control de calidad asi

como hacer los reclamos respectivos.
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17.Hacer reporte de 25 productos que representan el 90% de la facturacion
(graficas)

18. Hacer reporte sobre alcance de muestras medicas (graficas)

19.Elaborar cada mes de programacion por proveedor.

20.programar permisos de importacion para todos los paises.

21.Verificar la cantidad de pedidos recibidos y entregados.

22_Elaborar por mes los pedidos sugeridos para la distribuidora Guatemala.

23.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Brindar apoyo a gerencia de operaciones.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Que la empresa se quede desbastecida de producto con el cual no se puede
continuar, desvié o retencion de productos en las aduanas por falta de

seguimiento, equivocadas proyecciones de ventas.
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Maquinas o equipos:

Computadora lap top.

Informacion:

Informe de resultados de abastecimiento a la gerencia de operaciones.

Informacion Confidencial:

Ninguna

Responsabilidad por dinero y/o valores:

Ninguna.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision es: el asistente de logistica y

abastecimiento.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacion: Licenciatura en administracion de empresas o carrera

similar.

Requisitos de experiencia: Tres afos en puesto similar, que incluya manejo de
abastecimiento a nivel Centroamérica, planificacion y trazabilidad de compra,

ademas indispensable conocimiento del medio farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: habilidad numérica, manejo de trazabilidad,

liderazgo, servicio al cliente y toma de decisiones.
Posibilidad de Carrera: Coordinador de operaciones
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 30 a 45 afios

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Encargado de importaciones y
exportaciones.
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacién del cargo superior inmediato:  Coordinador de operaciones

Ubicacién fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 2 oficina de

Importaciones y exportaciones.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Coordina importaciones y exportaciones, asi como la facturacion a los clientes y
pago a proveedores, verificando que cada uno de los colaboradores de
cumplimiento a las atribuciones asignadas, realizando los informes respectivos en

tiempo y valores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Coordinar importaciones de productos de bodega de materia prima a

Rodaco.
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8.

9.

Conseguir firma de regente farmacéutica, hacer tramite de medicamentos,
verificar permisos, dar orden de firma de poliza.

Coordinar importacién de materias primas a maquiladores

Coordinar permisos, notificar a maquilas, enviar nota de envio.

Coordinar exportacion en aduana.

Hacer reporte de importacion y exportacién para coordinador de
operaciones.

Verificar facturas de triangulacion verificando permisos de medicamentos
de pais, precios, cantidad y descripcion.

Dar seguimiento al auxiliar de comercio exterior con las listas de empaque.

Listar y da seguimiento a las atribuciones de sus colaboradores a cargo.

10.Pasar pedidos digitados en sistema a bodega; venta, reposicion y muestra.

11.Hablar con gerentes de pais para ver facturado y no facturado.

12.Enviar reporte de ingresos de importacion.

13.Importar estucheria para granel junto a prospecto.

14.Entregar certificados de analisis.

15.Revisar y contabilizar cantidad de bultos que se despachan a los

delegados de la SAT, vy verificar la colocacién de marchamos.

16. Determinar costos de los transportes de importacion y exportacion.

17.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo
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FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
Elaborar reportes trimestrales de importacion y coordinar con el reporte de

exportacion.
1. Elaborar facturas de material para destruccion de estucheria y
medicamentos.
2. Pasar pedidos de lanzamiento y bonificacion a bodega.
3. Revisar pedidos de venta
4. Facturar a los proveedores material rechazado por control de calidad.
Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Exportaciones en tiempos no establecidos, facturacion no correcta, pago de

multas por tiempos en exportaciones.

Maquinas o equipos:

Computadora, impresora y fax.

Informacion:

Reporte de importaciones y exportaciones, lista de produccion y reporte de

facturacion.
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Informacién Confidencial:

Ninguna

Responsabilidad por dinero y/o valores:
Ninguna.

Supervisién:

El personal bajo esta linea de supervision es: el asistente de importaciones y

exportacion y tres auxiliares.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacién: Licenciatura en administracion de empresas o carrera

similar.

Requisitos de experiencia: Tres afos en puesto similar, que incluya manejo de
importacion y exportacion a nivel Centroameérica, ademas indispensable

conocimiento del medio farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: Habilidad numérica, manejo de trazabilidad,

liderazgo, servicio al cliente y toma de decisiones y manejo de personal.
Posibilidad de Carrera: Coordinador de operaciones
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 30 a 45 afios

Otros requisitos: Presentacién formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE:

Departamento o area de trabajo:

Denominacién del cargo superior inmediato:

Ubicacion fisica o instalaciones:

Horario:

Asistente de importaciones y
exportaciones.

Operaciones

Coordinador de operaciones

Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 2 oficina de

Importaciones y exportaciones.

8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Asiste al encargado en cuanto a facturacion de ventas y digitacion de pedidos;

realizando todo lo operativo relacionado a las importaciones y exportaciones,

desde el embarque de la materia prima hasta la facturacion de los despachos de

las exportaciones a realizar.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Elaborar facturas clasificadas como industriales y comerciales.

2. Reportar detalle de ventas por precio y unidad vendida y por distribuidor.

3. Digitar los pedidos a exportar, venta, reposicion y muestra médica.



8.

9.

Revisar los pedidos contra la planilla de registros para saber que es lo que
puede despachar.

Revisar la existencia en inventario

Elaborar el status de la venta y de reposiciones.

Elaborar el status de la muestra medica por mes y por ano.

Enviar los cuadros de salida a los proveedores de servicio de exportacion.

Revisar las pélizas a exportar.

10. Revisar las facturas de triangulacion.

11.Programar embarques de mercancia

12.Coordinar cierre de listas de empaque con despacho.

13. Trasladar nimero de factura a despacho para la rotulacion.

14.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

. Ingresar los precios al sistema para facturar.

. Elaborar la distribucién de costos.

Digitar las listas de empaque.
Enviar las guias aéreas a los distribuidores

Enviar de facturas para solicitar permisos en control de medicamentos.

. Facturar estucheria para enviar por Courier.

Enviar los cuadros de salida a la empresa proveedora del servicio de
exportacion.

Aucxiliar en importacién.
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9. Enviar facturas de muestra medica a la secretaria de gerencia de

Guatemala.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Exportaciones en tiempos no establecidos, facturacién no correcta, pago de

multas por tiempos en exportaciones

Maquinas o equipos: Computadora, impresora y fax.

Informacién: Reporte de importaciones y exportaciones, lista de produccion,
reporte de facturacion, al encargado de importaciones vy

exportaciones.

Informacién Confidencial: Ninguna

Responsabilidad por dinero y/o valores: Ninguna.

Supervision: Ninguna.
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PERFIL DE PUESTOS
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Perito contador 6 bachiller comercial.

Requisitos de experiencia: Dos afios en puesto similar, que incluya manejo de
importacion y exportacion a nivel Centroamérica, ademas indispensable

conocimiento del medio farmacéutico.

Otras habilidades y destrezas: Habilidad numérica, servicio al cliente y toma de

decisiones.

Posibilidad de Carrera: Encargado de importaciones y exportaciones.
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 20 a 30 afos

Otros requisitos: Disponibilidad de horario.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE: Encargado de compras

Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacion del cargo superior inmediato:  Coordinador de operaciones

Ubicacion fisica o instalaciones: Segundo nivel del edificio de
Rodaco, oficina 2, oficina de

Importaciones y exportaciones.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Realizar las compras de toda indole en la empresa. Obteniendo los mejores

beneficios tanto econémicos como de calidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Recabar, analizar y registrar datos estadisticos para determinar la
posibilidad de comprar a los precios establecidos por la compaiiia.
2. Obtener y registrar los datos para el analisis de costos para determinar los
costos de manufactura/servicios dentro de las  diferentes

aéreas/departamentos de la compaiiia.
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3. Dialogar con los vendedores de los distribuidores o sus respectivos jefes
para negociar precios y/o obtener beneficios adicionales para la empresa.

4. Preparar informes graficos y/o escritos de sus hallazgos.

5. Evaluar los hallazgos y hacer recomendaciones sobre cuales son los
mejores servicios/productos a comprar por calidad, precio asi como
también sus probables tiempos de entrega.

6. Recomendar cuando es pertinente, la compra de productos/servicios fuera
de las especificaciones solicitadas, que cumplen de igual o mejor manera
las especificaciones a un menor costo, previa discusion con la parte que
solicita dicho producto/servicio.

7. Proporcionar informes y dar apoyo a las unidades que se lo solicite dentro
de la compaiiia en todo lo relacionado a compras.

8. Ejecutar todas las compras de la compania.

9. Realizar todas las tareas gue le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Apoyar al coordinador de operaciones asistiéndole en las reuniones.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso y cofia cuando se necesite.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Cheques rechazados, producto defectuoso, incumplimiento en entrega de pedidos

de compra, trabajos no realizados segun cotizaciones.
Maquinas o equipos:

Computadora, impresora y fotocopiadora.
Informacién:

Autorizaciéon de compras mayores, presentacion de cotizacion, autorizaciéon de

caja chica.
Informacién Confidencial:

Informes de la agente de seguridad

Responsabilidad por dinero y/o valores:  Ninguna.

Supervision: Ninguna.
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PERFIL DE PUESTOS
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacién: Perito contador con Pensum cerrado en administracion

de empresas.

Requisitos de experiencia: Dos afios en puesto similar, que incluya manejo de
compras de todo tipo, ademas indispensable  conocimiento del medio

farmacéutico y manejo de personal.

Otras habilidades y destrezas: Habilidad numérica, servicio al cliente y toma de

decisiones.
Posibilidad de Carrera: Jefe de abastecimiento y logistica.
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 25 a 35 afos

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario, licencia de

conducir, vehiculo propio.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabiiidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Encargado de bodega de despachos
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacién del cargo superior inmediato:  Coordinador de operaciones.

Ubicacion fisica o instalaciones: Primer nivel del edificio de
Rodaco, bodega de despacho

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Velar por el adecuado manejo y abastecimiento de los productos que se necesitan
exportar, verificando cumplir con las normas de buenas practicas de manufactura
y almacenamiento, ademas de dirigir y coordinar las actividades de todo el

personal a cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Coordinar el trabajo de asistentes y auxiliares de bodega.
2. Velar que el inventario de muestra médica vy originales se mantenga
cuadrado.
3. Coordinar que los pedidos de originales y muestras médicas se despachen

en el tiempo estipulado o sea antes del cierre del mes.
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4. Entregar pedidos de originales y muestras medicas al asistente para que el
asigne los pedidos.

5. Revisar el Kardex y existencias para verificar algun problema de lotes,
analisis de documentos para saber la procedencia y solucién de problemas.

6. Elaborar requerimientos para solicitar estuches, para cambio de estucheria.

7. Elaborar requerimientos para inject, para colocar el numero de lote y
registro en el producto original armado.

8. Coordinar la carga de los camiones cuando el producto se va a exportar.

9. Velar que los procedimientos y normas que se deben cumplir en la
Bodega, se llevan a cabo sin excusa alguna.

10.Cumplir al 100% con las normas de buenas practicas de manufactura.

11.Velar para que el personal de bodega mantenga los racks ordenados.

12.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo.

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Colocar numeros de factura a los bultos de cada pedido de acuerdo a
reporte proporcionado por el departamento de facturacion.
2. Asistir a cursos de capacitacion.
3. Entregar listas de empaque al departamento de facturacién.
4. Lavar la bodega de despachos cada mes.

5. Mantener limpia el area de trabajo.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso, arnés y cofia.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Despacho de producto a destinatarios erréneos, ordenes con mas o menos

producto.

Maquinas o equipos:

Computadora, teléfono e impresora.

Informacién:

Listas de entrega por producto, inventario de producto, bitdcora de actividades

diarias.

Informacion Confidencial:

Ninguna.

Responsabilidad por dinero y/o valores:
Ninguna.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision son catorce auxiliares de bodega de

despacho y un asistente.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Perito contador con estudios universitarios.

Requisitos de experiencia: Inventarios, conocimiento de estandares y normas de
control de calidad, buenas practicas de manufactura, de almacenamiento y de

estibamiento de cajas.

Otras habilidades y destrezas: Numérica, habilidad para dirigirse en publico,

toma de decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Asistente de abastecimiento y logistica.
Género o sexo: Masculino.

Edad requerida: De 25 a 35 afios

Otros requisitos: Disponibilidad de horario.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE:
Encargado de bodega de
materia Prima
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacién del cargo superior inmediato:  Coordinador de operaciones.

Ubicacion fisica o instalaciones: Primer Nivel del edificio de
Rodaco, Bodega de Materia Prima

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Coordinar actividades de almacenamiento y movilizaciéon de materiales y
productos, realizados por el personal a su cargo. Llevar el control de todo ingreso
de importacién a bodega y del inventario cuadrado, administrando de manera
adecuada los movimientos internos de la bodega de materia y de las areas con las

que tiene relacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)
1. Supervisar la preparacion de érdenes de produccion diaria.
2. Supervisar el ingreso de producto, empaque, prospecto, etc.
3. Supervisar la rotulacién de todo ingreso a bodega de materia prima.

4. Cumplir y dar seguimiento a las metas semanales.
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5. Elaborar el informe para la reunién con coordinacién de operaciones
semanal.

6. Verificar entrega de ordenes de produccion

7. Elaborar programa de inventarios selectivos

8. Supervisar la preparacion de 6rdenes de produccién

9. Supervisar del ingreso de mercaderia a la bodega por medio de
importacion.

10.Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Supervisar y dar seguimiento de resultados de inventarios fisicos.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, caso, arnés y cofia.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Elaboracion de rétulos con lotes equivocados, mal conteo de producto recibido
que después falte en bodega, que el ingreso al sistema no sea como viene en las

facturas (cantidades de productos, cantidades correctos, lotes o vencimientos).

Maquinas o equipos:

Computadora, teléfono e impresora.
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Informacion:

Informe mensual de ingresos a bodega, reporte mensual, ordenes y cuanta

mercaderia se recibe en el mes.

Informacion Confidencial:

Ninguna.

Responsabilidad por dinero y/o valores:

Ninguna.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervision son 6 auxiliares de bodega de materia

prima.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Perito contador con estudios universitarios.

Requisitos de experiencia: inventarios, conocimiento de estandares y normas de
control de calidad, buenas practicas de manufactura, de almacenamiento y de

estibamiento de cajas.

Otras habilidades y destrezas: numérica, habilidad para dirigirse en publico,

toma de decisiones, organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Jefe de importaciones y exportaciones.
Género o sexo: Masculino.

Edad requerida: De 25 a 35 anos

Otros requisitos: Disponibilidad de horario.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Encargado de acondicionamiento
Departamento o area de trabajo: Operaciones

Denominacion del cargo superior inmediato: Coordinador de operaciones

Ubicacién fisica o instalaciones: Primer nivel del edificio de
Rodaco, oficina 1

Acondicionamiento.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

Es el encargado de acondicionar todo pedido solicitado por el cliente, coordinado
el traslado del producto, empaque, y blisteres de la bodega de materia prima;
definir y supervisar el area de acondicionamiento que lo prepara, planificando
fechas y horarios de entrega a bodega de despacho, quien concluye el ciclo con la

exportacién del producto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Velar por la eficiencia y eficacia en la utilizaciéon del equipo, tiempo,

materiales y el personal de forma diaria.

2. Definir los objetivos, metas y tiempos de acondicionamiento mensual.
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3. Planificar, programar y supervisar los estudios tendientes al desarrollo de
tecnologia propia, con el propésito de poner en practica nuevos programas
de acondicionamiento

4. Velar por la adecuada programacion y cumplimiento de los presupuestos de
acondicionamiento, coordinando sus funciones como los requerimientos de
mercadeo, ventas y administracion.

5. Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo

FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Realizar entrevista final, para ocupar plazas vacantes en area de
acondicionamiento de acuerdo a necesidades.
2. Incentivar a cada colaborador a su cargo para el alcance de metas de

acondicionamiento.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Uniforme y cofia, casco, arnés y bata cuando se necesite.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Mal acondicionamiento de producto, incorrecta manipulacion del producto,
incumplimiento en tiempos de entrega.

Magquinas o equipos:

Computadora, teléfono e impresora.
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Informacion:

Informe semanal de pedidos

Informacién Confidencial:

Ninguna.

Responsabilidad por dinero y/o valores:
No posee.

Supervision:

El personal bajo esta linea de supervisién es: un asistente de acondicionamiento

de producto, cuatro supervisoras y veinticinco auxiliares.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Pensum cerrado en administracion de empresas.

Requisitos de experiencia: Manejo de personal, conocimiento de estandares y
normas de produccion en el medio farmacéutico, estandares de control de calidad
entre ellos, buenas practicas de manufactura, buenas practicas de

almacenamiento.

Otras habilidades y destrezas: Manejo de trazabilidad, habilidad numerica,

manejo de presion, manejo de personal, liderazgo, toma de decisiones,

Posibilidad de Carrera: Jefe de logistica y abastecimiento.
Género o sexo: Masculino o femenino.

Edad requerida: De 30 a 35 anos

Otros requisitos: Disponibilidad de horario.

RIESGOS EXPUESTOS EN EL. DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE: Secretaria - recepcionista
Departamento o area de trabajo: Recursos humanos
Denominacion del cargo superior inmediato:  Jefe de recursos humanos.

Ubicacion fisica o instalaciones: Primer nivel del edificio de
Rodaco, oficina 1.

Horario: 8:00 a 17:00 horas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:
Es la responsable del primer servicio al cliente interno y externo que brinda la
empresa. Siendo su principal funcién la atenciéon de planta telefénica y atencién a

proveedores, clientes y colaboradores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Elaborar contrasefas a los proveedores de forma diaria.

2. Recibir facturas de los diferentes departamentos y trasladarlas a
contabilidad en original y copia diariamente.

3. Asistir secretarialmente a recursos Humanos en lo relacionado a gestion del
personal.

4. Realizar todas las tareas que le sean asignadas, relacionadas con su

puesto de trabajo
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FUNCIONES SECUNDARIAS: (diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1. Archivar los documentos que se le asignan en recursos humanos
diariamente.
2. Apoyar en actividades y proyectos de recursos humanos de forma semanal

y mensual.

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones

Bata, cofia y casco.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Facturas no entregadas a sus destinatarios en tiempos establecidos, llamadas

trasladadas a receptor erréneo y/o en espera por mucho tiempo sin respuesta.

Maquinas o equipos:

Teléfono, computadora e impresora.

Informacion:

Facturas originales, llamadas solicitadas, proyectos de recursos humanos.

Informacién Confidencial: Ninguna

Responsabilidad por dinero y/o valores:  Ninguna

Supervision: Ninguna.
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Requisitos de educacion: Secretaria oficinista o bilingGe.

Requisitos de experiencia: Utilizacion de planta telefonica.

Otras habilidades y destrezas: Verbal: Habilidad para hablar por teléfono,

organizacion de todo tipo de actividades.
Posibilidad de Carrera: Auxiliar de recursos humanos
Género o sexo: Femenino

Edad requerida: De 20 a 30 afios

Otros requisitos: Presentacion formal, disponibilidad de horario.
RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:
(Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud)

Quimicos, se realizan fumigaciones de forma semanal o mensual, en estos
horarios de preferencia no quedarse laborando. Efectos de salud, dolor de

cabeza, dormirse la boca.

115



CAPITULO 7
7. REFERENCIAS

Cabrera, A. (2005). Actualizacion del manual de funciones vy
elaboracién del reglamento interno de trabajo para el area de Recursos
humanos del centro de capacitacion y promocion de San Antonio.

Tesarios. Universidad Rafael Landivar.

Chiavenato, |. (2002). Gestion del talento humano. (lera. edicion).
México, D.F.; Editorial McGraw-Hill.

Chiavenato, |. (2004). Administracion de Recursos Humanos. (5ta.
edicion). México, D.F. Editorial McGraw-Hill.

Chiavenato |. (2004). Introduccién a la Teoria General de la
Administracién. (7ma., edicion). México, D.F. Editorial McGraw-Hill.

Chiavenato, |. (2007). Administracion de recursos humanos, el capital
humano de las organizaciones. (8va. edicién). México, D.F.: Editorial Mc

Graw-Hill / interamericana editores, S.A. de C.V.

Garcia, E. (2009). Reorganizacién de los puestos y funciones en la
empresa Inversiones Argento, S.A. Tesarios. Universidad Panamericana

de Guatemala.

Koontz H. y Weihrich H. (2003) Administraciéon una perspectiva global.
(12va. edicion). México: Editorial McGraw-Hill.

Menfil, G. (2009). El analisis y la descripcién de puestos como

herramienta para identificar los perfiles de puestos, para lograr

116



personal eficiente y eficaz en la empresa Merinsa. Tesarios. Universidad

Panamericana de Guatemala.

Morales, N. (2009). Proceso de reclutamiento y seleccién de personal y
elaboraciéon del programa de induccion general y descripcion de
puestos de refineria planta de cementos asfalticos. Flores Peten.
Tesarios. Universidad Panamericana de Guatemala

Morales, J. y Velandia, N. (1999). Estrategia y Sistema salarial o de
compensacion. (3era. edicion). México: Editorial McGraw-Hill

Mufioz, N. (2009). Las competencias laborales del gerente de recepcion
en hoteles internacionales. Marzo 2009. Tesis. Universidad Rafael

Landivar. Ciencias econémicas. Guatemala.

Robbins S. y Coulter M. (2005). Administracién. (8va. edicion). México.:

Editorial Pearson Educacién.

Samayoa, W. (2006). Diagnostico de necesidades de capacitacién de
los vendedores de empresas distribuidoras de vehiculos japoneses.

Tesarios. Universidad Rafael Landivar. Ciencias Econémicas. Guatemala.

Universidad Panamericana (2006). Manual de estilo de

trabajos académicos. Guatemala.

Universidad Panamericana (2009). Guia para la realizacion de

la practica empresarial dirigida —-PED-. Guatemala

Vasquez, M. (2008). Manuales administrativos y su relacién con el

cumplimiento de funciones del personal del Centro Médico Emmanuel

117



de la ciudad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Tesarios.
Universidad Panamericana de Guatemala.

e Werther y Davis (2000). Administracion de personal de recursos
humanos. (5ta. Edicion). México: McGraw-Hill.

118



ANEXOS



ANEXO No. 1 Boleta de Encuesta

( RODACO

TEMA: Analisis y descripcién de puestos, como herramienta para identificar los
perfiles de puestos, en el area administrativa, en la empresa RODACO, SA.

INSTRUCCIONES: Lea y analice detenidamente cada pregunta.

El presente cuestionario es estrictamente con fines academicos, y tiene como
objetivo recopilar la informacién del puesto que desempefia, por lo que se le
solicita su colaboracién para contestar cada item descrito.

INFORMACION PARA ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE:

Departamento:

Denominacién del cargo superior inmediato:

Ubicacion fisica o instalaciones

Horario:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (En un maximo de tres frases
conteste: ;jPor qué existe el puesto? Exponga el propésito fundamental del
mismo.)

DIMENSIONES DEL PUESTO DE TRABAJO: (Resuma las estadisticas relativas
al puesto que ayuden a describir la magnitud de los resultados finales afectados
por el mismo, presupuestos de ventas, de gastos, de némina, unidades bajo su
responsabilidad)




ANEXO No. 1 Boleta de Encuesta

2.- FUNCIONES

Describa las FUNCIONES PRIMARIAS del puesto, sefialando la periodicidad con
la que las efectia (diaria, semanal, quincenal, mensual, o si las debe efectuar

esporadicamente)

1.

2.

(Si necesita, puede anexar hojas)

Describa las FUNCIONES SECUNDARIAS del puesto, sefalando la periodicidad
con la que las efectda (diaria, semanal, quincenal, mensual, o si las debe efectuar
esporadicamente)

1.

2.

(Si necesita, puede anexar hojas)

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones




ANEXO No. 1 Boleta de Encuesta

3.- CRITERIOS DE DESEMPENO

¢Esta realizando ahora labores innecesarias? Si es asi, describalas

¢ Deberia realizar actividades que no estan actualmente incluidas en el puesto?

Si es asi, describalas

4.- EDUCACION

Marque X sobre la linea que indique los requerimientos educativos del pues
puesto (No necesariamente deben ser sus antecedentes educativos)

a) ___ No se requiere educacién formal.
b) ___Afios de educacién media o equivalente.
c) ___Anos de educacitn superior o universitaria.

d) Titulo universitario

e) Posgrado en

Indique el grado de educacién que tenia cuando ocupo el puesto.

Haga una lista de cursos especializados, temas o capacitacién adicional que son
necesarios.
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f §.- EXPERIENCIA

¢ Cuanta experiencia laboral previa, similar o relacionada es necesaria para una
persona que empieza en este puesto?

Ninguna Uno a tres afos
Menos de tres meses Tres a cinco afos
Tres meses a un afo Mas de cinco afos

¢ Cuanto tiempo tomara a un empleado con la educacion y experiencia requerida
(como se muestra arriba) para familiarizarse totalmente con los detalles en general

y desempefiar este trabajo razonablemente?

¢ A qué puesto esperaria ser promovido?

6.- NIVEL DE AUTONOMIA E INICIATIVA
¢ Qué supervision requiere normalmente este puesto?

Frecuente. Todas las tereas, salvo las variaciones menores, son
analizados por el supervisor.

__Varias veces al dia. Esto para informar o recibir asesoria y/o asignacion.
Seguir métodos, procedimientos establecidos.

__Ocasional. En razén a que la mayoria de las tareas son repetitivas y estan
relacionadas con instrucciones y procedimientos habituales como normas.

Los problemas poco usuales son reportados frecuentemente con sugerencias
para solucion.

__ Supervision limitada. La naturaleza del trabajo es tal que se despefia en
gran medida con responsabilidad propia después de asignado y elegido
algiin método. Ocasionalmente se desarrollan métodos propios.
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Los objetivos estan delimitados. El trabajo es evaluado primordiaimente
con base en los resultados generales y hay amplio margen de eleccion del
método. Con frecuencia se desarrollan métodos para alcanzar los
resultados.

Poca o inexistente supervision directa. Se tienen dificultades amplias para
la seleccion, desarrollo y coordinacion de los métodos dentro de un gran
marco de referencia de politicas generales.

;Cudles son la naturaleza y alcance de cualquier decision independiente que
realice?

Sus decisiones de aprobacién, generalmente son revisadas antes de que se
pongan en practica? No Si

Si es “Si" ¢ Quién aprueba?

¢ Sus decisiones de rechazo, son generalmente revisadas? No Si

Si es “Si" ¢ Quién aprueba?

£ Qué clase de errores es probable que ocurran en este trabajo?

¢ De qué manera se descubren o verifican esos errores?

¢ Cual seria el efecto de esos errores sino se descubrieran?
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7.- HABILIDADES O DESTREZAS

Haga una lista de las habilidades requeridas para el desemperio de su trabajo.
(Por ejemplo, grado de precision, métodos, sistemas, velocidad, etc.)

Haga una lista de las habilidades relacionadas con el cargo que tenia cuando
ingreso al trabajo.

8.- RESPONSABILIDADES POR MAQUINAS O EQUIPOS

Maquinas o equipos que utiliza: Continuamente  Con frecuencia  En ocasiones

9.- RESPONSABILIDADES POR INFORMACION

Haga una lista de los principales reportes, informes y archivos que habitualmente
prepara, mantiene o custodia y determine para quién es cada reporte:

Reporte Dirigido a:
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£ Qué tipo de informacion de caracter confidencial es la que usted maneja?

10.- RESPONSABILIDADES POR MANEJO DE DINERO O VALORES

Seiiale el promedio diario __ semanal ___ de dinero o valores corrientes que
permanezcan bajo su custodia

11.- RESPONSABILIDADES POR SUPERVISION
Si usted tiene la responsabilidad de supervisar a otras personas indique.

Por supervisién directa: (personas que dependen directamente de usted)
sefalar:

1.- El tipo de supervision; por ejemplo, general por resultados, instruccion, revision
del trabajo, planeacion de trabajo, coordinacion de actividades, etc.

2.- El nivel ocupacional de tales personas; por ejemplo, directivo, ejecutivo,
asesor, profesional, técnico u operativo.

Supervision indirecta: sobre cuantas personas ejerce supervision indirecta (se
trata de identificar el nimero de empleados sobre los cuales ejerce supervision
indirecta a pesar de que cada uno de ellos tenga un supervisor jerarquico).
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12.- RIESGOS

Si usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales, indique el factor de riesgo al que esta expuesto, trate de determinar
su probabilidad de ocurrencia y el efecto en su salud:

Los factores de riesgo son los siguientes: quimicos (gases, vapores, material
particulado sea polvo o liquido) fisicos (ruido, vibraciones, temperaturas extremas),
biolégicas (microorganismos de origen, vegetal, animal, organico, inorganico);
ergondémico, psicosocial, condiciones fisicas defectuosas (instalaciones locativas,
mecanismos, incendio eléctrico).

Efecto en su salud: lesiones de poca importancia, incapacidad temporal o parcial,
incapacidad definitiva parcial, incapacidad definitiva total, muerte.

Tipo de Riesgo Probabilidad

Poca Media Alta

Agradezco el tiempo brindado para responder las preguntas, las cuales seran de
forma confidencial y para fines exclusivos de estudio académico.

Firma del titular del puesto Firma del jefe inmediato

Fuente: adaptado de Morales y Velandia (1999)
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( RODACO

TEMA: Analisis y descripcion de puestos, como herramienta para identificar los
perfiles de puestos, en el drea administrativa, en la empresa RODACO, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE:

Departamento o area de trabajo;

Denominacién del cargo superior inmediato:

Ubicacion fisica o instalaciones

Horario:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES PRINCIPALES:(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1.
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FUNCIONES SECUNDARIAS: :(diaria, semanal, quincenal, mensual, esporadica)

1

Equipo de Seguridad e Higiene que necesita para realizar sus funciones
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES POR:

Errores:

Maquinas o equipos:

Informacion:

Informacion Confidencial:

Responsabilidad por dinero y/o valores:

Supervision;
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PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de educacion:

Requisitos de experiencia:

Oftras habilidades y destrezas:

Posibilidad de Carrera:

Género o sexo:

Edad requerida:

Otros requisitos:

RIESGOS EXPUESTOS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO:

Factor de riesgo, probabilidad de ocurrencia y efectos en la salud:

Fuente: adaptado de Morales y Velandia (1999), Moraies (2009), Garcia (2009).
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RESULTADOS DE PREGUNTAS, FORMATO ANALISIS DE PUESTOS

ANALISIS DEL PUESTO

0. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Se refiere a la pregunta niumero uno del
formato de andlisis de puestos.

Namero de
Colaboradores Nombre del puesto Resultados
entrevistados

Gerente General

Gerente de operaciones

Coordinador de operaciones

Jefe de control de calidad

Jefe de contabilidad

Jefe de recursos humanos

Asistente de recursos humanos EL total de los

15 Jefe de abastecimiento y entrevistados identifican
logistica su puesto de trabajo.
Encargado de importaciones y diez de diez.
exportaciones
Asistente de importaciones y
exportaciones

Encargado de compras

Encargado de bodega de
despachos

Encargado de bodega de
materia prima
Encargado de
Acondicionamiento

Recepcionista




RESULTADOS DE PREGUNTAS, FORMATO ANALISIS DE PUESTOS

1. CONOCIMIENTO DE LA DEFINICION DE FUNCIONES: da respuesta a las
preguntas nimero dos y tres del formato de analisis de puestos.

Namero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Encargado de Bodega de
Materia Prima

Encargado de Bodega de
Despachos

Encargado de Importaciones y
Exportaciones

Asistente de Importaciones y
Exportaciones

Jefe de Abastecimiento y
Logistica

Encargado de

No tienen clara la
definicion de sus
funciones y en algunos

L acondicionamiento casos existe duplicidad al
- realizarlas en su puesto
jecspconele de trabajo. Siete de diez.
Jefe de contabilidad
Coordinador de Operaciones
Encargado de Compras
Jefe de Contol de Calidad
Gerente general
. Si concen las funciones a
Gerente de operaciones d
4 esarrollar en su puesto,

Jefe de recursos humanos

Asistente de recursos humanos

aungue no tienen algo por
escrito. Tres de diez.
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2. EDUCACION, EXPERIENCIA Y HABILIDADES REQUERIDAS PARA EL
PUESTO: el objetivo es definir si al momento de ser contratado el ocupante del
puesto, habia adquirido previo a su ingreso, alguna de estas tres variables
definidas en las preguntas nimero cuatro, cinco y siete del formato de analisis

del puesto.

Numero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Gerente de operaciones

Posee educacién y

2 habilidades pero no
Coordinador de operaciones experiencia. Uno de diez.
G i | Si posee las 3 variables,
eismie generd las cuales le fueron
3 Jefe de contabilidad requeridas al Tomento de
su contratacién. Dos de
Jefe de recursos humanos =z
Asistente de importaciones e
exportaciones
Jefe de control de calidad
Asistente de recursos humanos
Encargado de compras Unicamente posee
Encargado de bodega de experiencia, por ser la
10 materia prima Unica variable requerida al
Encargado de bodega de optar al puesto que
despachos desempenia. Siete de

Encargado de importaciones e
exportaciones

Jefe de abastecimiento y
logistica

Encargado de
acondicionamiento

Recepcionista

diez.
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3. NIVEL DE EDUCACION: El objetivo de esta pregunta en la entrevista, es
determinar el nivel académico que posee cada encuestado en el puesto que
desempefia, descrita en el numeral cuatro del analisis de puestos.

Numero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Encargado de bodega de
materia prima

Encargado de bodega de
despachos

Educacion Basica no
terminada. Uno de diez.

Gerente general

Gerente de operaciones

Jefe de recursos humanos

Jefe de contabilidad

Egresados Universitarios.
Tres de diez.

Encargado de importacion y
exportacion

Jefe de abastecimiento y
logistica

Encargado de
acondicionamiento

Coordinador de operaciones

Asistente de importacién y
exportacion

Asistente de Recursos
Humanos

Encargado de Compras

Recepcionista

Nivel Medio
(Diversificado). Seis de
diez.
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4. HABILIDADES SOLICITADAS PARA DESEMPENAR EL PUESTO DE
TRABAJO: Se define en la pregunta numero siete del formato de analisis de
puesto, su objetivo es determinar cuales son las habilidades que posee el
personal en su puesto de trabajo, y si estas son las indicadas para el mismo.

Ndmero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Analitico, numérico y

1 supervision de personal.
Jefe de recursos humanos Uno de diez.
Servicio al cliente y
2 Recepcionista manejo de equipo de
computo y manejo de
Asisitente de recursos humanos | personal. Uno de diez.
Habilidades de tipo
2 Gerente general gerencial, supervision,
organizacion, direccion y
Gerente de operaciones control. Uno de diez.
Coordinador de Operaciones
Encargado de compras
Jefe: d_e Abastecimiento y No fueron requeridas
Eogmtncad = habilidades para optar al
"°a(;9? © de t puesto. Respuesta
acondicionamento resultado del nivel
- académico y
10 Jefe de contabilidad desconocimiento, quienes
Encargado de Bodega de . ; .
hagn no identifican el tipo de
Materia Prima o
habilidad que poseen
Encargado de Bodega de -
para el puesto de trabajo
Despachos

Encargado de Importacién y
Exportacién

Jefe de Control de Calidad

Asistente de importacion y
exportacion

que desempefian. Siete
de diez.
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5. CONOCIMIENTO DE RESPONSABILIDADES: Esta pregunta encierra el conocimiento
de las responsabilidades de toda indole, desglozadas en ef formato de andlisis de puestos,
en los numerales ocho, nueve, diez y once.

Numero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Gerente General

Informacion, maquinas y equipos,

3 Gerenls de.cheraciones manejo de valodres y supervision. Dos
e diez.

Jefe de recursos humanos

Jefe de Abastecimiento y

Logistica

Maquinas y equipos, manejo de
Jefe de Control de calidad valores y supervisién; informacion no
en su totalidad porque no se tiene por

5 . . . .

Coordinador de operaciones escrito la clase de informes a

desarrollar, unicamente la informacién

Jefe de contabilidad confidencial. Tres de diez.

Encargado de

Acondicionamiento

Asistente de importaciones y

exportaciones

Encargado de Bodega de

Despachos

Encargado de Bodega de

'!\En:ct:(;rr:‘azgrz: Importaciones y Desconocimiento, en algunos casos
7 . por duplicidad o falta de

exportaciones . \ . .

: involucramiento. Cinco de diez.
Asistente de Recursos
Humanos

Recepcionista

Encargado de Compras
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6. CONOCIMIENTO DE FACTORES DE RIESGO DENTRO DE LA EMPRESA: La
finalidad es verificar si los encuestados conocen los factores de riesgo existentes y cuales
aplican para la empresa en el desarrollo de sus funciones, pregunta identificada en el
numeral doce del formato de analisis de puestos.

Nuamero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Recepcionista

Gerencia general

Desconocimiento por reciente ingreso
y por permanecer el minimo de tiempo
en el que desarrolla sus actividades
dentro de la empresa. Uno de diez.

13

Jefe de abastecimiento y
logistica

Gerencia de operaciones

Jefe de control de calidad

Coordinador de operaciones

Jefe de contabilidad

Asistente de importaciones y
exportaciones

Encargado de
Acondicionamiento

Encargado de bodega de
despachos

Encargado de bodega de
materia prima

Encargado de importaciones y
exportaciones

Asistente de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Encargado de compras

Quimicos y fisicos. Nueve de diez.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

7. PERIODICIDAD AL REALIZAR LAS TAREAS: El objetivo es identificar si conocen la
periodicidad con la que deben desarroilar las funciones dentro del puesto de trabajo.
Pregunta identificada en el formato de descripcion de puestos.

Namero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Gerente general

Gerente de operaciones

Mensual y anual. Uno de diez.

Coordinador de operaciones

Jefe de control de calidad

Jefe de recursos humanos

Jefe de contabilidad

Asistente de recursos humanos

Encargado de importaciones y
exportaciones

Jefe de abastecimiento y
logistica

Semanal. Cinco de diez.

Encargado de
acondicionamiento

Encargado de bodega de
despachos

Encargado bodega de materia
prima

Encargado de compras

Recepcionista

Asistente de importaciones y

exportaciones

Diario. Cuatro de diez.
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8. USO DE EQUIPO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE: La pregunta tiene como
resultado verificar si los entrevistados tienen conocimiento del uso del equipo y cuando es
necesario utilizarlo. Pregunta identificada en el formato de descripciéon de puestos

Namero de
Colaboradores
entrevistados

Nombre del puesto

Resultados

Jefe de control de calidad

Jefe de recursos humanos

Asistente de recursos humanos

Encargado de compras

Recepcionista

Encargado de
acondicionamiento

Casi siempre. Cuatro de diez.

Jefe de contabilidad

Encargado de abastecimiento y

logistica

Encargado de bodega de
despachos

Encargado de bodega de
materia prima

Encargado de importaciones y
exportaciones

Gerente general

Coordinador de operaciones

Gerente de operaciones

Asistente de importaciones y
exportaciones

Siempre. Seis de diez.
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9. TOMA DE DECISIONES SEGUN EL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
La finalidad de esta pregunta es conocer el nivel de decision que poseen los ocupantes de
los puestos, que por tener personal a cargo es indispensable tenerla o desarrollarla.
Pregunta identificada en el la descripcién de puestos.

Numero de
Colaboradores Nombre del puesto Resultados
entrevistados

Encargado bodega de materia

prima

Egsa;izgz deluscenslae NO toma decisiones sino es con la
4 P autorizacion del jefe inmediato. Tres

. de diez.

Recepcionista

Asistente de recursos humanos

Gerente general

Gerente de operaciones

Coordinador de operaciones

Jefe de control de calidad

Jefe de recursos humanos Sl, toma decisiones de acuerdo a sus
11 responsabilidades, algunas veces las

Jefe de contabilidad de otros departamentos para agilizar

Encargado de importaciones y sus procesos. Siete de diez.

exportaciones L

Jefe de abastecimiento y

logistica

Encargado de
acondicionamiento

Encargado de compras
Asistente de importaciones y

exportaciones
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Anexo 4

PRESUPUESTO

Presupuesto de inversion total: Q8200.00

E! presupuesto a invertir en la presente investigacion sera unicamente en
materiales, impresion y encuadernacion los manuales de perfiles y puestos por
departamento, incluyendo en el presupuesto la capacitacion de la persona que
sera la encargada de realizar todo el proceso, siendo el encargado el
departamento de recursos humanos para desarrollar dicho proyecto con las

herramientas actuales.

La inversién esta desglosada de la siguiente forma:

CAPACITACION DE PERSONAL Q1200.00
MATERIALES Q1500.00
IMPRESION Y ENCUADERNACION Q1300.00

ASESORIA DE SEGUIENTO Y CONCLUSION
DEL PROYECTO Q4,200.00

TOTAL PRESUPUESTO Q8,200.00

La inversion se solicita incluir en el presupuesto 2011.
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Amattian, 11 de enero de 2070.
Licenciado
César Augusto Custodio Cébar
Becanc

Universriad Panamersicana de Guatemala
Respetable Lic, Custadio:

Con ¢l desaeo de que lodas sus aclividades sa estén Bevando a cabo con
éxto, le saludo.

Quiero a la vez, por este medio dar a conoces que la Sra. Ana Maria
Aroche de Ramos ha solicilade desarrollar su Practica Emprasadal Dirlgida
{PED} nn esta institucién, el tema que se ke ha autorizado es EL ANALISIS Y LA
DESCRIPCION DE PUESTOS COMO HERRAMIENTAS PARA IDENTIFICAR
LOS PERFILES DE PUESTOS, EN EL AREA ADMINISTRATIVA, EN LA
EMPRESA RODACO, SA

Me permito infarmare que dicha solicitud ha sido aprobada pera resalizar
la practica y utilizar el nombre de fa empresa para fincs de estudio, ya que
consideramos que seria de bereficio tanio para la solicilante como para la
empresa.
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