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Propuesta para una Descripcion y Evaluacion de puestos
en una Institucion de Asistencia Privada ubicada en el
Centro del Distrito Federal para eficientar sus

actividades.



Planteamiento del problema

En la aclualidad, la des.ripcién y evaluacion del personal viene a ser fundamental,
en este caso para la Institucién de Asistencia Privada ya que si se lleva una
correcta seleccién del personal que requerimos tendremos al personal idoneo en
cada puesto.

En esta Institucién de Asistencia Privada, no se lleva a cabo una adecuada
avaluacion y descripcion de los puestos, por lo que nos conlieva a tener una mala
seleccion del personal, aunando a esto, el personal que entra a laborar, por lo
general es gente recomendada, y esto nos trae el problema de que la persona que
ocupa el puesto vacante no cumpla con el perfil deseado.

Ante esta eventualidad, me estoy proponiendo llevar a cabo una descripcion y
evaluacion de puestos, para que 'a persona gue ocupe el mismo, se pueda
desarrollar eficientemente en el trabajo que desempeiie, no importando que sea
recomendada, ya que por medio de tal propuesta, se ‘canalizara al puestc mas
idoneo, tomandeo en cuenta sus conocimientos y aptitudes.

¢Una correcta Descripciéon y Evaluacion de puestos permitira eficientar las
actividades de la Institucién objeto de estudio?



Objetivo General

Proponer una Descripcién y Evaluacion de puestos adecuada a una Institucién de
Asistencia Privada, para eficientar las actividades del personal.



Objetivos Especificos

4 Resolver mediante este método el problema que se presenta con las
personas recomendadas, al asignarseles puestos para los gue no tienen

aptitudes.

% Asignar de acuerdo a sus conocimientos y habilidades, al personal
recomendado a las actividades que mejor puedan desempeifiar.



Justificacion

En nuestro pais existe un grupc de Instituciones de Asistencia Privada,
dedicadas al apoyo a la comunidad con la intencidn de llevar un servicio social
a la poblacion de escasos recursos, sin embargo, debido a que es conformada
por un patronato, la institucion objeto de estudio, no cuenta con una estructura
del todo bien definida.

El problema principal gue se presenta es gue las personas contratadas para
desarrollar algunas de las actividades administrativas son recomendadas, las
cuales ocupan directamente algunos puestos en el que se ha podido observar
gue desafortunadamente no lo pueden desempedar correctamente, debido a
falta de conocimientos, habilidades, aptitudes etc. lo cual les imposibilita un
buen desempefo. '

Como mencioné en el planteamiento del problema, para que esta Institucidn en
lo particular pueda tener mejores resultados ante el patronato, estoy
proponiendo resolver tal situacién a través de una Descripcidn y Evaluacion de
puestos acorde con las necesidades de la misma, ya que al tener una
Descripcion y Evaluacién de puestos, beneficiara a la Institucidn vy a los
empleados, pues éstos desarrollaran sus tareas con eficiencia.



Hipdtesis

Si se cuenta con la Descripcion y Evaluacion correcla de cada una de las
aclividades de los puestos dentro de la Institucién, se tograra tener al personal
indicado.



INTRODUCCION

Debido a la situacién actual de nuestro pais, es de suma importancia que las
instituciones tengan una estructura actualizada.

La mayoria de las instituciones de asistencia privada no cuentan con una
estructura administrativa por falla de conocimientos en el area, por 1o que el
manejo de éstas es solo empirico ya que se cree que 'a administracion no es
necesaria dentro de las instituciones, sin embargo se sabe que la administracion
siempre ha sido necesaria; un ejemplo es que, desde tiempos remotos ya se ponia
en practica la administracion, a través del acto administrativo,

Es por esto que se trata de convencer, con hechos, a los patronos, que con la
administracién, aplicandola correctamente se obtienen beneficios, conjugando la
teoria y la practica. ’

En toda institucion debe existir un departamento gue se encargue de la
contratacion del personal, el cual estaria facultado de la contratacidn del personal
y teniendo una correcta descripcion y evaluacién de los puestos, seria una
herramienta muy Utl para el departamento- como para la empresa y empleados,
ya que se determinan especificamente las actividades a realizar por cada em --



pleado, ias aptitudes, conocimientos y experiencia, que se bebe tener para ocupar
determinado puesto, permitiéndonos también tener una evaluacidon del puesto,

para que con esto el trabajador tenga una remuneracion adecuada.

Es por esta razén que se propone una descripeion y evaluacién de puestos para
las oficinas generales de la institucidn, se habla de su importancia y sus
caracteristicas con el fin de que tengan un documento de consulta dentro de la
institucion.

En fa propuesta de descripciones de puestos se muestra, la identificacidn del
puesto, requerimientos, relaciones, descripcién genérica, descripciones
especificas a desarrollar.

En la evaluacién de puestos se lleva a cabo mediante el método de puntos o cual
nos ayuda a evaluar el puesto segun las habilidades, esfuerzos y condiciones de
trabajo.

Por lo que el lector encontrard en este trabajo, la propuesta y formatos para llevar
acabo una Descripcion y Evaiuacion de Puestos.






GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Administrar ha sido siempre una actividad fundamental en el desarrollo de las
sociedades humanas desde las comunidades primitivas, hasta las actuales y
constituye la ciencia de guiar un grupo humano hacia la obtencién de sus
objetivos.

La administracidén surge a fines de! siglo pasado con la Revolucion Industrial, con
la introduccién de adelantos técnicos en los talleres de hilado y tejido de la lana en
Inglaterra y Escocia que dieron pasc a un acelerado proceso de industrializacion.
Cuando se habla de los origenes de la administracién invariablemente se
relaciona tal disciplina con los trabajos de Féderick Taylor y Henry Fayol,
adjudicandoles indistintamente el titulo de Padre de la administracién, lo anterior
se debe a que las obras de dichos autores corresponden al inicio de infinidad de
trabajos que buscarian de ahi en adelante sistematizar el estudio de esta
disciplina. Ei origen de la administracion, como conocemos actualmente, parte de
la realidad histdrica derivada del nacimiento de la sociedad industrial, como una
consecuencia y necesidad de esta. -

Frederick W. Taylor (1856-1915)

Nacié en Filadelfia, Estados WUnidos, vy se le considera fundador de la
Administracién Cientifica.De acuerdo con Taylor, en lugar de ser los hombres del
latigo, los administradores deberian desarroltar una nueva ﬂlosbfia ¥y un nuevo
enfoque a la administracién.

-1 -



GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

Tendrian que cambiar a una visidon mas amplia, mas compresiva para concebir su
trabajo como una incorporacion de los elementos de planificacion, organizacion y
control.

La administracién no tenia un concepto claro de las responsabilidades obrero -
patronales, ya que los trabajadores eran asignados a puestos para los cuales
tenian poca o nada de habilidad o aptitud; y, finaimente, la administracion
aparentemente no tomaba en cuenta que Ia excelencia en actuacién y operacién
significaria una recompensa tanto para la administracién como para los
trabajadores.

Experimentd con maquinaria, herramientas, velocidades, metales y similares. De
hecho, una linea de sus experimentos efectuados en (@ Bethlehem Steel
Company, llevé al descubrimiento del acero de alta velocidad y revoluciond el arte
de cortar metales, otros experimentos se relacionan con el estudio de tiempos y
movimientos vy se llego al desarrollo de un sistema coordinado de administracion
de talleres. En base a este estudio, Taylor expandid sus‘ conceptos a lo que se le
conoce como administracidn cientifica, estableciendo las siguientes bases y
reglas.

1-. El desarrollo de una verdadera ciencia de la administracidn, de tal manera que
se pudiera determinar el mejor método para realizar cada tarea.

2-. La seleccion cientifica de los trabajadores, de tal manera que cada trabajador
fuera responsable de la tarea para la cual tuviera mas aptitudes.
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3-. La educacién y el desarrollo dei frabajador en forma cientifica, de tal forma que
él o ella pudieran hacer su trabajo adecuadamente.

4-. La cooperacion estrecha y amistosa entre obreros y patrones.

Por los que podemos deducir, que las principales aportaciones de Taylor a fa ad -
ministracion fue fundamentar un sistema de estudios de tiempos y movimientos en
produccion.

Para esto, analizd y tomd el tiempo de los movimientos de los trabajadores en la
industria siderirgica cuando realizaban una serie de trabajos, para que asi pudiera
separar cada una de estos trabajos en sus componentes y disefar los metodos
mas adecuados y rapidos para ejecutar cada componente, estableciendo la
cantidad de trabajo que deberian realizar cada uno de los trabajadores en equipo
y los materiales que necesitaran.

Asimismo sugirid a los patrones que pagaran a los trabéjadores mas productivos
un salaric superior al de los demas, con lo cual se beneficiarian tanto la empresa
como el trabajador, asi se fomentaria que éstos superaran los pardmetros de sus
resultados anteriores, con miras a obtener un mejor salario. ‘

Henry Fayol (1841-1925)

ingeniera Francés, contemporaneo de Taylor, el cual se interesaba principaimente
por |a organizacion total y se enfocaba a la administracion, pues pensaba gue la
operacion empresarial era la mas descuidada.
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GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

Fayol definid la administracion en funcidn de cinco conceptos basicos: Prevision,
organizacién, ejecucion, coordinacién y control, los cuales en conjunto se conocen
como el proceso administrativo. Para Fayol cada elemento del proceso
administrativo consistia en lo siguiente:

Prever, es decir, estructurar el futuro y articular el programa de accion.

Organizar, o sea, constituir e} doble organismo, material y social de la empresa.
Dirigir, esto es, hacer funcionar al personal.

Coordinar, 1o que significa relacionar, unir, armonizar todos 105 actos y esfuerzos.

Controlar, es decir, procurar que todo se desarrolle de acuerdo con las reglas
establecidas y érdenes dadas.

El proceso y los principios administrativos que desarrollé eran aplicables a todo
tipo de organizaciones.

Los principios de Fayoi son:

1-. Division del trabajo. Alude al principio de especializacién del trabajo con el fin
de concentrar las actividades para lograr la mayor eficiencia.
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2-. Autoridad y responsabilidad. Parte del derecho de dar drdenes y el poder

para exigir la exacta obediencia.

3-. Disciplina. Considera a ésta como la condicidn absclutamente indispensable
para la operacién arménica de la empresa. Sin ella ninguna empresa puede
prosperar.

4-. Unidad de mando. Sefiala que un empleado debe recibir 6rdenes solo de un

superior.

5-. Unidad de direccién. Se refiere a que s6lo debe haber una cabeza y un plan
conjunto para las actividades que tengan el mismo objetivo.

§-. Subordinacion del interés individual al general. Enfatiza que el interés de
un empleado o grupo no debe prevalecer sobre los de ta organizacion.

7-. Remuneracion al personal. Establece que la compensacién debe ser justa vy,
debe satisfacer tanto al personal como a la empresa.

8-. Centralizacion. Este principio resulta esencial para la organizacidn y s una
consecuencia natural de la misma. Se refiere a un método de organizacidn que
concentra la autoridad y la toma de decisiones en lo mas alto de la jerarguia
organizacional .
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9-. Linea de autoridad. Se refiere a la cadena jerarquica que va desde los

superiores de autoridad maxima hasta el nivel mas bajo.

10-.Orden. La organizacién debe proporcionar un lugar ordenado para cada

individuo, un lugar para cada quien y cada quien en su lugar.

11-Equidad. La igualdad y el sentido de justicia deben prevalecer en la
crganizacion.

12- Estabilidad del personal. Se requiere tiempo para que un empleado se
adapte a su trabajo y se desarrolle con eficiencia.

13-.Iniciativa. En todos los niveles de la organizacién, el empeno y el esfuerzo se
' complementa con la iniciativa,

14-.Espiritu de grupo. Este principic destaca la importancia del trabajo en equipo
y el mantenimiento de las relaciones perscnales.

Fayol sefald que estos principios eran flexibles y que el numero de ellos no era
limitativo, que con la experiencia tenderian a evolucionar y serian capaces de
adaptarse a las diferentes necesidades; es cuestién de saber usarios, lo cual es
un arte dificil que requiere inteligencia, experiencia, decisién y equidad.
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Max Weber {1864-1920)

Weber fue un socidlogo aleman gque advirié gue toda organizacién dirigida a
alcanzar metas y compuesta por miles de individuos, requeria un estreche control
de actividades, Para esto, desarrolldé un modelo de administracion de las
burocracias que subrayaba la necesidad de una jerarquia definida en términos
muy estrictos y regida por reglamentos y lineas de autoridad definidos con toda
claridad.

Weber considerd que fa organizacion ideal era una burocracia con actividades y
objetivos establecidos mediante un razanamiento profundo y con una divigion

detallada explicitamente.

Max Weber pretendia mejorar los resultados de las organizaciones importantes
para la sociedad, haciendo que sus operaciones fueran predecibles y productivas.
Las caracteristicas de la burocracia de Weber, conceptuaimente son muy
parecidas a la vision de estructura de Fayol '

1-. Una division del trabajo en la cual |a autoridad y la responsabilidad estan
claramente definidas y legitimizadas.

2-. Una jerarquia de autoridad resultante encada cadena de mando.

3-. Los miembros de la organizacién son seleccionados y promovidos sobre la
base de competencia técnica, capacitacién o escolaridad.
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4-. Los administradores se designan, no se eligen.

5-. A los administradores se les paga por un nimero de horas fijas y se les orienta
€n sU carrera.

8-. Los administradores no son los duenos de la unidad que administran.

7-. Los administradores deben resolver o conducir 1os asuntos de acuerdo con las
reglas estrictas y los procedimientos establecidos, asi como las acciones
disciplinarias y los controles.
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AUTOR

Frederick W. Taylor

Henry Fayol

Max Weber

APORTACIONES

Se enfoco en la estructura de organiza —
cidn , principalmente en la division del
trabajo, vy determind al capataz
funcienal para lograr que cada
trabajador hiciera lo mejor.

Buscé la  ammonia  trabajador-
administrador.

Trai la estructura de organizacion, in--
clinandose por una organizacidon mas
centralizada y funcionalmente
especificada, en la cual todes y todo
tuviera un lugar definido.

Concluyo que el namero de empleados
era el principal determinante de la
forma general de organizacion.

Su teoria de organizacidén burocratica
fue principalmente una teoria de la es ---
tructura de organizacidn, en ella intentd
mostrar de qué manera el ideal
organizacional {una organizacion donde
los puestos estan claramente definidos,
una jerarquia y autoridad estable, un
sistema de documentos y
procedimientos escritos....) era superior
a las organizaciones concebidas como
menos racionales.
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1.2 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION

La mayoria de las personas, cuando escuchan la palabra administracidn, lo
asocian con el término negecios, en base a esta observacion se toma los

conceptos de cuatro autores los cuales su concepto de administracion es:

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN REYES PONCE

“Es el conjunto sisteméatico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las
formas de la estructura y manejo de un organismo social.” (Agustin Reyes Ponce,
1990)

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN DRUCKER

“Administracién consiste en definir la mision y 10s objetivos de una empresa y en
organizar y motivar los recursos y tas energias humanas, a fin de cumplirlos.”

( Drucker, 1973)

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN FERNANDEZ ARENA

*Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de los objetivos instrumentales
por medio de una estructura y a través de! esfuerzo humano coordinado.”

(Jorge Rios Szalay, 1999)
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CONCEPTYO DE ADMINISTRACION SEGUN KOONTZ & O'DONNELL

"Es la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,
fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.”

{Agustin Reyes Ponce, 1990)

“Retomando lo anterior podemos conceptuar a la administracion como un

proceso que se debe sequir para llegar a la méaxima eficiencia, para lograr

nuestros objetivos especificos, en equipo con otras personas.”

1.2.1 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Universalidad. Es universal porque se da donde guiera que exista un organismo
social.

Especificidad . Es especifica porque trata con el logro de algo determinado

Su unidad temporal. Se da todo o la mayor parte del proceso administrativc en
todo momento de la vida de una organizacion.

Su unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracteristicas de jefe en un

organismo social, participan en distintos grados y modalidades de la misma
organizacion. '
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1.2.2 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION SEGUN LARIS
CASILLAS (Idalberto Chiavenato, 1999)

Autoridad -. Es el poder sobre otros o para dirigir @ otros, para que hagan o no
determinadas actividades juzgadas por su poseedor, apropiadas para la
realizacion de los fines o propésitos de la empresa.

Responsabilidad-. Su esencia es la obligatoriedad de usar el grado de autoridad
que se requiere para las ordenes y tareas se lleven a cabo.

Division dei trabajo-. La productividad puede incrementarse mejorando al
trabajador, la utileria y la divisién del trabajo.

Especializacién-. A fin de lograr la maxima eficiencia administrativa, se requiere
de ia division del trabajo por funciones y la asignacién de especialidades, lo cual
producird especialistas en cada funcidn.

Estandarizacién -. Previene determinadas pautas y niveles de ejecucion, los

cuales contribuyen a la eficiencia y ayudan al control.
Centralizacion y Descentralizacién-. Se piensa en la centralizacion como una

fuerza que va desde el centro de una pirdmide hacia arriba y la descentralizacion
es 1o contrario.
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La centralizacién es un sistema bueno o malo en si, pero existe siempre en menor
o mayor grado. El grado de centralizacién debe procurar el mayor
aprovechamiento posible de las facultades de todo el personal.

Coordinacion-. Es la sincronizacidon ordenada de esfuerzos para proporcionar
adecuadamente, cantidad, tiempo y direccidn de ejecucion, obteniendo como
resultado acciones armoniosas, unificadas y reforzadas hacia un objetivo
determinado.

1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

A medida en gue las necesidades de obtencién de satisfactores se ha visto
incrementado como resultado del proceso de cambio que ha ido sufriendo poco a
poco la humanidad, el aprovechamiento éptimo de los recursos con que se cuenta,
ha sido factor determinante para tratar de alcanzar este incremento.

Nos encontramos con que las civilizacion moderna adquiere dia a dia las
necesidades de un esfuerzo colectivo, ya que los hombres han encontrado
indispensable cooperar entre si para lograr sus objetivos individuales en razdn a
sus limitaciones de caracter fisico, biologico y psicoldgico; ademas porque a través
de un esfuerzo colectivo se obliene los objetivos individuales con un costo minimo
de tiempo, dinero y esfuerzo.
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La actividad humana se dirige de las demdas actividades de seres vivientes por
medio de su expresibn mas sencilla el trabajo consciente, que implica una
finalidad concreta, la eleccion de los medios para alcanzarla y el empleo de
herramientas a utilizar, toda meta planeada determina el mode de caracter de la
actividad humana y desde este punto de vista &l concepto de proceso
administrativo adquiere gran importancia, ya que el hombre ordena y controla

conscientemente el intercambio de recursos materiales entre él y la naturaleza

poniendo en accién y orientando sus fuerzas y conocimientos.

“Se entiende por proceso al conjunto de fases o etapas que se realizan en
forma ordenada para lograr una buena administracién,

Para la administracién, es importante la caracteristica llamada unidad
temporal, esto a través de fases, aplicando métodos, principios y técnicas
correctamente para dar un proceso integral.”

1.3.1 CONCEPTOS DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Las ideas basicas de los tedricos, Fayol entre ellos, del proceso administrativo,
constituyen el antecedente mas importante de lo que se conoce ahora como
escuela del proceso administrative.
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La escuela del proceso administrativo establece su marco conceptual, identifica
sus principios vy partir de ellos formula una teoria de Ja administracién, la define
como un proceso universal, sin importar el tiempo o el nivel de fa empresa, aunque
reconoce que el ambiente administrative difiere ampliamente entre empresa y
niveles, Ve a la teoria administrativa como una forma de organizar las
experiencias para que la practica pueda ser mejorada mediante la investigacion, 2
comprobacién empirica de principios y Jla ensefianza apropiada de los
fundamentos (Koontz & O'donnell, 1968)

Proceso administrativo segun George Terry

“Es un marco conceptual, universal para el estudio de la administracién auxiliado
en la determinacién y logro de los objetivos empresariales basandose en cuatro
funciones: Planeacion, Qrganizacion, Ejecucién y Control.” { George R. Terry,
1989)

“En base en lo anterior podemos decir que el proceso administrativo, es una
serie de pasos que se aplican en una organizacién, para que de manera
eficaz y efectiva se transformen los recursos.”
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1.3.2 FASES, ELEMENTOS Y ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
DENTRO DE LA FASE MECANICA ENCONTRAMOS

Previsién -. Nos da a entender que una persona at emprender debe saber con lo
que realmente cuenta, hablando de recursos y de capacidades intelectuales para
gue en base a ellas sepa lo que realmente quiere y puede hacer anticipando
supuestos resultados para ver si se logran alcanzar los objetivos y asi peder
planear.

Objetivos -, Fijar los fines.

investigaciones-. Descubrimiento y andlisis de los medios con que puede
contarse.

Cursos alternativos de accién-. Adaptacién genérica de los medios encontrados, a
los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de accién distintas existen.

Planeacién-. Se le conoce como una fase pu'ramente pensante en la gue se
pretende establecer todas las actividades o elementos que van a integrar una
emprasa en base a la prevision porque ya sabemos con 10 que contamos, por esta
razon se pretende establecer los objetivos o propésitos, los métodos, técnicas o
procedimientos, las politicas, los presupuestos, las estrategias y todas aquellos
elementos necesarios para poder organizarlos.
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Politicas.- Tienen como objeto orientar la accion, sirven para formular, crientar o

suplir las normas concretas.
Programas.- Fijacidn de tiempos requeridos.
Presupuestos.-Determinacion cuantitativa.

Procedimientos.-Secuencia de operaciones mas eficiente para obtener los mejores

resultados.

Organizacién-. Es un método para lograr un fin determinado en cualquier
momento contando con los recursos materiales, humanos de los que se dispongan
para establecer la division del trabajo fijdndose la jerarquia y la definicion de

puUestos.

Funciones.- La determinacién de cdmo deben dividirse las actividades, para lograr
el fin general.

Jerarquias-. Fijar la autoridad y resbonsabilidad correspondiente a cada nivel.

Obligaciones-. Las que tienen en concreto cada unidad de trabajo para ser
desempefiada por una persona.
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DENTRO DE LA FASE DINAMICA ENCONTRAMOS

Integracion y ejecucion -. Es conjuntar los elementos gue tenemos con los que
hemos planeado en arronia para que se lleven a la practica a pegandose a un
método o procedimiento para lograr nuestros objetivos a traves de Ia divisidén del
trabajo.

Seleccién.- Consiste en escoger al hombre correcto para el cargo adecuado.
introduccion - Es introducir al empieado & la empresa.

Desarrollo.- Adaptarlo exactamente al puesto.

Integracién de las cosas.- Es la capacidad de la integracion del personal.

Direccién -. Es establecer {a jerarquizacién como una guia mando u orden para
que se pueda llevar a cabo lo que ya sea planeado y organizado, estableciéndose
por este medio de autoridad el principio de control.

Autoridad -. Es la capacidad que se tiene para que los demds lo obedezcan.

Comunicacién-. €s la interaccién de ideas, pensamientos, etc. entre dos o mas
personas.
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Control -. Es el medio por el cual sé checa, vigila y comprueba lo que se ha
realizado en !a division del trabajo con base en la planeacion y organizacion
integral, este se realiza mediante los procedimientos adecuados manuales y
correcciones para lograr ver si se establecieron y llevaron acabo los fines o
propoésitos.
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1.3.3 ETAPAS ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION (Agustin Reyes

Ponce, 1990)
FASES ELEMENTOS

PREVISION

MECANICA <

PLANEACION
\_ ORGANIZACION
INTEGRACION
DINAMICA <
DIRECCIEN
CONTROL
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ETAPAS

OBJETIVOS
INVESTIGACIONES
CURSQOS ALTERNATIVOS

POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS
PRONOSTICOS .
PRESUPUESTOS

FUNCIONES
JERARQUIAS
OBLIGACIONES

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO
INTEGRACION DE LAS
CO3AS

AUTORIDAD
COMUNICACION
SUPERVISION

SU ESTABLECIMIENTO
SU OPERACION
SU INTERPRETACION
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1.4 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Las personas llevan acabo el trabajo en las organizaciones, por eso se puede
decir que forman el factr mas preciado.
Si en alguna empresa u organizacién no se tuviera este recurso el éxito seria

imposible,

Cuando los recursos humanos se administran adecuadamente y se combinan con
otros recursos, se fogra un buen funcionamiento econémico dentro de fa sociedad.

El compromiso del administrador de Recursos Humanos resulta serio y vital, es
responsable de lograr su propdsito alcanzando determinados objetivos y metas
claramente establecidos.

No se liene claramente el momento en que se iniciaron las lécnicas de
administracién de personal, pero ninguna asociacidn humana puede prescindir de

las técnicas necesarias para la division del trabajo y la especializacion de tareas.

1.4.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades etc. de los
miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia organizacion
y del pals en general. (Fernando Arias Galicia, '1982)
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Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionaies
contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

(Fernandez Arena, 1971)

“Considerando los conceptos anteriores se puede conceptuar a I[a
Administracién de Recursos Humanos como la parte de la administracién,
que se encarga del factor humano dentro de una organizacién, para alcanzar
objetivos en comun, mediante los conocimientos, experiencias etc. para
asignarle tareas y actividades para canalizario al departamento idéneo.”

1.4.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivos sociales.- Se basa en principios éticos y sociales, es la relacion que
tienen las organizaciones con la sociedad.

Objetivos corporativos.- E! administrador debe reconocer que su actividad

dentro de la organizacidon es un instrumente para que logre sus metas
fundamentales ia organizacion.
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Objetivos funcionales.- Un objetive fundamental es este, ya que tiene que
mantener la contribucidn del factor humano en un nivel adecuado, ya que si se
cubre inadecuadamente se incurre en un inadecuado manejo del recurso.

Objetivos personales.- Se permite a cada integrante lograr sus objetivos

personales, siempre y cuando sean compatibles con los de la organizacion.
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ANALISIS, DESCRIPCION Y EVALUACION DE PUESTOS

2.1 QUE ES PUESTO

Los puestos son fundamentales no sélo para la contratacion de todo el personal,
sino también para todas sus actividades.

Los puestos difieren en su formato, en sus relaciones con otros puestos y en sus
requisitos para un desempeno eficiente, en consecuencia es importante gue se
conozca la identidad completa, las relaciones y los requisitos de cada puesto, tal
informacién es esencial para et éxito de la contratacion.

CONCEPTO DE PUESTO SEGUN DONALD H. MELNNING

“Es la célula basica de funcionamiento de toda organizacion, es la unidad que le
da vida a la crganizacion, es el instrumento principal de la administracion para
lograr que el trabajo se haga y para controlar la direccion y marcha dei esfuerzo
productive”. (Ponald H. Melnning ,1975)
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CONCEPTO DE PUESTO SEGUN FERNANDO ARIAS GALICIA

"Constituye el conjunto de tareas, requerimientos y condiciones de una unidad de
trabajo especifica e impersonal.” { Fernando Arias Galicia, 199¢)

De los conceptos anteriores podemos decir que puesto es:

“El lugar especifico que ocupa una persona en una organizacién, en el cual
existe autoridad, responsabilidades, tareas y actividades concretas que se

deben cumplir.”

2.2 ANALISIS DE PUESTOS

Las tareas , y los requisitog que se necesitan para un puesto son basicamente
estudiadas mediante un analisis de puestos, lo que lleva a tener una organizacion
eficaz de los trabajos que se tengan gue realizar en los diferentes departamentos
o secciones, las funciones que tengan que llevar acabo requeriran de estudios,
experiencias y habilidades ya que son distintas en cada puesto:
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2.2.1 CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS

CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS SEGUN WILLIAM
B.WERTHER

"El andlisis de puestos consiste en la obtencién, evaluacién y organizacion de
informacion sobre los puestos de una organizacién y es el analista de puestos el
que Heva a cabo esta funcion” ( Willian B. Werther, 1996)

CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTOS SEGUN JESUS CARLOS
REZA

“ Es el proceso que nos permite obtener, estudiar y ordenar mediante la
observacién, entrevistas, cuestionarios e informes sobre fas actividades que
desarrolla una persona en un puesto de trabajo, asi como los requisitos para su
eficaz desempeno” ( Jests Carlos Reza, 1995)

“por lo que podemos conceptualizar al analisis de puestos como, las partes
que integran un puesto con la finalidad de estudiar cada una de sus partes,
asi como las relaciones existentes entre cada una de ellas, esto nos sirve
para la verificacién de que el puesto es necesario dentro de la empresa.”
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2.2.2 PARTES DEL ANALISIS DE PUESTOS

identificacion-. Consiste en incluir os datos para la identificacion del puesto, tales
como nombre, salario, claves del puesto.

Descripcion.- Se detallan las tareas efectuadas en ese puesto.

Requerimientos-, Se mencionan los requisitos para desempefiar las tareas de

cada puesto con éxito.

2.2.3 TIPOS DE ANALISIS DE PUESTOS

Podemos citar cuatro tipos de analisis de puestos:
1-El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo, comprende la

descripcion de puestos, éstos son minuciosos y estan ligados en forma de que se
perciba con presién la secuencia de [os mismos.
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2.-El que se hace para orientar la seleccion del personal, lo que implica la
especificacién orientada de que si un candidato retne los requisitos para

desempeniar el puesto.

3.-E| anzlisis formulado con miras al adiestramiento del trabajador, en donde se
establecera el como se deben hacer |as tareas, actividades.

4 -El que se estructura con la finalidad de servir a la valuacion de puestos.

La persona encargada de hacer un andlisis de puestos es un Analista y puede ser
interno o externo.

Si el analista es interno se tiene la ventaja que ya conoce la empresa, l0s
productos y servicios, las subculturas dentro de la misma, por otro lado, buede
caer en subjetivismos, al entablar conexiones de simpatia o antipatia por cierlas
personas o departamerntos.

Pero si el analista es externo, representa ventajas y desventajas, en primer
término por tener menos conocimiento de la empresa, pero en el segundo caso se
tiene mas objetividad .
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2.3 DESCRIPCION DE PUESTOS

Todo puesto administrativo debe estar definido, una buena descripcion del puesto
informa al interesado, y a los demads, qué es lo que se espera que haga.

Una descripcion moderna del puesto no es una lista detallada de todas las
actividades que se espera lleve a cabo un subordinado y ciertamente no especifica
c6mo realizarlas. Mas bien describe la funcién basica del puesto, las principales
areas de resultados finales por las cuales el subordinado es responsable, las
relaciones de autoridad incluidas, y hace referencia al organigrama actuat de
objetivos comprobables en vigor.

No basta mirar la estructura de la organizacién para hallar |as respuestas
completas con respecto al numero y clase de posiciones administrativas en una
empresa, si se desarrolla una estructura completa de los puestos, se identificaran
el nimero y tipo de posiciones, los resultados previstos, |as principales actividades
por emprenderse, 1a autoridad por ejercer y la coordinacion necesaria.

Recurriendo a ia estructura como guia, y mediante otras acciones administrativas

en las areas de planeacion, direccion, liderazgo y control, pueden suministrarse
fuentes de informacién y una comprension de las relaciones.
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2.3.1 CONCEPTO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CONCEPTO DE DESCRIPCION DE PUESTOS SEGUN H.B. MAYNARD
“Jna descripcion de puestos de trabajo es un elemento importante para dar a un
empleado y a su jefe una comun comprension del trabajo que habra de realizarse,
y a si determinar exactamente cuales son los elementos de trabajo que han de
evaluarse™.(H.B. Maynard, 1985)

CONCEPTO DE DESCRIPCION DE PUESTOS SEGUN JESUS CARLOS
REZA

“ Es un documento en el que se encuentra concentrada la informacion de un
puesto de trabajo, es el producto del analisis del puesto. Establece o que debe
hacerse en cada unidad de trabajo y las actitudes y aptitudes requeridas para
desempenarios correctamente” ( Jesus Carlos Reza, 1995)

Las descripciones de cargos presentan las tareas, los deberes, vy las
responsabilidades del cargo, mientras que las especificaciones del cargo se
preacupan de los requisitos exigidos al empleado.

La descripcion relata de manera impersonal el contenido del cargo, mientras que
las especificaciones proporcionan una percepcion de la organizacion respecto de
jas calificaciones humanas deseables para el trabajo, expresados en términos de
educacién, experiencia, iniciativa, etc.
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A nivel de control de la descripcién de puestos proporciona un parametro para
juzgar si un puesto es necesario y cual debe ser su nivel y ubicacion exactos
dentro de la organizacion,

“De lo anterior podemos decir, que la descripcién de puestos, como su
nombre lo dice, es una descripcién escrita de el trabajo determinado e

incluyendo las obligaciones, las responsabilidades, el trabajo que se va a
ejecutar y el equipo se tendra que utilizar.”

2.3.2 OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Un programa de descripcién de puestos puede lograr varias finalidades:

Facilita Ja organizacién administrativa. — Quiere decir que se proporcionaran datos
para una mejor divisién de trabajo en una organizacién, agrupando los trabajos

gue tengan relacién entre si.

Define el valor de cada puesto.- Esto nos ofrece informaciones concretas para
determinar el valor relativo de un puesto, dandole una remuneracion justa.

Reclutamiento y seleccién.- Esto es darle una mejor promocion de oportunidades
de empleo.

-31-



ANALISIS, DESCRIPCION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

Adiestramiento en servicio-. Al seftalar la tareas, responsabilidades y funciones de
cada puesto y las condiciones de capacidad que deben reunir quien lo ocupe,

facilita la programacion y ejecucion del adiestramiento.

Ubicaciéon del empleado activo.- Nos va a permitir ubicar al empleado segln sus
aptitudes y habilidades.

Promocion del personal.- Esto quiere decir que se promocionara el empleado para
que se desarrolle sobre bases justas y pueda tener un ascenso en la empresa.

Evaluacion de eficiencia.- Facilita la evaluacion peribédica del rendimiento de
personal, ya que es elemento condicionante en la estabilidad en el puesto.

Reduccién de quejas y rotacion.- Esto es proporcionar un clma de relaciones
entre el personal con objeto de disminuir las quejas y la rotacion de personal.

Simplificacién de la elaboracion del presupuesto.- Al agrupar puestos iguales,
reduce las denominaciones excesivas, y se crea una remuneracion uniforme.

Incremento de la eficiencia.- Es el estudio de los puestos y la consecuente

racionalizacion de sus tareas y funciones, asi como la determinacién de los
requisitos de capacidad, lo cual permite aumentar la eficiencia.
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Negociacion colectiva.- Esto es manifestar una relacién de trabajo armonica entre

la empresa y los trabajadores.

Resulta pues, evidente de la descripcion de puestos, los beneficios a favor de la
organizacién como de el personal.

2.3.3 PARTES DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

E| encabezado.- Que incluye todos los requisitos del puesto como son: El titulo del
puesto, upicacidn del mismo, jerarquia y contactos, efc.

Descripcién general y descripcién especifica; en la primera se resefian las
acciones principales (se. busca caracterizar el puesto con ellas y darle una
denominacion), las cuales se desglosan.

En la segunda, con frecuencia se sigue un ordenamiento , importancia de cada
tarea, cronologia de cada una, frecuencia, etapas del proceso administrativo.

La especificacion de un puesto.- es donde se delimitan los requisitos minimos para
que este sea desempefiado correctamente, por la persona que cumpla con los
requisitos, de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y las condiciones de trabajo que
se e estén requiriendo.
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Los requisitos también se les denomina factores:

El factor de habilidad.- consiste en saber si se es adaptable en un puesto, si se

tienen conocimientos de operaciones, métodos destreza manual etc.

E! factor de esfuerzo, consiste en el esfuerzo fisico,mental auditivo, y visual que se
tienen para desempefar algtin puesto designado.

El factor de responsabilidad, se puede decir que es uno de los mas importantes ya
que se entiende por responsabilidad de una persona, todo aquello gue tenga que
ver con su trabajo dentro de la organizacion la responsabilidad de manejar dinero,
datos confidenciales, procesos, etc. lo cual da seguridad a otros.

“De {o anterior podemos decir que los factores de trabajo consisten en
desarrollar un sistema eficaz capaz de renovarse asi mismo y que pueda
organizarse en diferentes formas, segun los objetivos o tareas a cumplir.”

Dentro de este punto esta implicito-crear un ambiente propicio para los individuos,
asi como habilidades de los equipos v los individuos, asi como la flexibilidad y
adaptacidn ante constantes cambios que buscan el mejoramiento de la

organizacién,
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Optimizar la efectividad de los sistemas tanto temporales como estables, por
medio de mecanismos automaticos de mejoramiento constante.

Igualmente, que la organizacién cuente con la instrumentacion necesaria para
establecer sistemas de retroalimentacién a fin de permitirle, por si sola, detectar
aquellos factores gue facilitan el crecimiento asi como también los que impiden,

para tomar las medidas convenientes,

2.3.4 PROBLEMAS CON LAS DESCRIPCIONES DEL PUESTO

Frecuentemente se cree que con la descripcién de puestos se resolveran todos los
problemas dentro de la organizacién, no obstante se presentan varios de ellos
entre los que podemos citar los siguientes.

1.- Si estan mal redactadas, esto es usar términos vagos en lugar de especificos,
nos puede llevar al error de que el ocupante del puesto no'los entienda.

2.- A veces no se actualizan al cambiar las obligaciones ¢ especificaciones.

3.- Quiza transgredan |a ley al contener especificaciones que no se relacionan con
éxito en el puesto.

4 - Pueden limitar el alcance de las actividades del ocupante.
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2.3.5 REQUISITOS DE ESTILO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Claridad.- Es el utilizar términos que se puedan entender faciimente.
Sencillez.- Se debe emplear un lenguaje claro y accesible.

Concision.- Se debe emplear el menor nimero posible de palabras, para gue se
pueda entender,

Precisién.- Esta es principal, porqué deberan excluirse los términos vagos que
resulten dificil de entender por la variedad de significados que se les pudieran dar.

Viveza.- Esto quiere decir que e debe hacer una descripcién viva , y utilizar
verbos funcionales.
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2.4 EVALUACION DE PUESTOS

2.41 CONCEPTO DE EVALUACION DE PUESTOS SEGUN EL INSTITUTO
BRITANICO DE ADMINISTRACION

“Es el proceso de analizar y de comparar el contenido de puestos, para colocarlos
en un orden de claves, que sirvan de base a un sistema de remuneracién”
(Instituto Britanico de Administracion, 1988)

CONCEPTO DE EVALUACION DE PUESTOS SEGUN AGUNTIN REYES
PONCE

" Sistema Técnico para determinar la importancia de ¢ada puesto en relacion con
los demdas de una empresa, a fin de lograr |a correcta organizacion y remuneracion
del personal” { Agustin Reyes Ponce, 1971)

“Nos podemos referir a la evaluacién de puestos como, la parte de las tareas
administrativas de gran importancia ya que se revisten asuntos tales
como remuneraciones, prestigio, dotaciéon de oficinas y demas aspectos
trascendentes para quienes ocupan posiciones administrativas.”
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Evaluacion de puestos es un término genérico que abarca un nimero de tecnicas
por intermedio de las cuales se aplican criterios comunes de comparacion de
puestos para conseguirse una estructura logica, equitativa, justa y aceptable de
puestos.

“En otras palabras la evaluacion de puestos se relaciona fundamentalmente con el
precio del cargo .Sus técnicas son confinadas al nivel e importancia del cargo en
si" ( Livy,1993)

“Por lo tanto, es un medio de determinar el valor relativo de cada puesto dentro de
un estructura organizacional y por lo tanto la posicion relativa del cargo dentro de
la estructura de la organizacidn, trata de determinar la posicion relativa de cada
cargo con los demas. Es la actividad preliminar al establecimiento de grados y
niveles asociados de salarios.”
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2.4.2 METODOS DE EVALUACION DE PUESTOS

Existen varias maneras de determinar y administrar sistemas de pago. La
evaluacién de puestos esta relacionada con la obtencion de datos que permiten

uha conclusion acerca del precio de un puesto.

Los procesos de evaluacion muestran las diferencias esenciales entre puestos, ya

sea cuantitativamente o cualitativamente.

Los métodos de Evaluacién de Puestos puede dividirse en dos grandes grupos:
2.4.2.1 Método no cuantitativo:

Jerarquizacién de cargos .- Consiste en la comparacién y en la clasificacion de los
cargos, segun su importancia. (ver ejemplo en el anexo 1)

Categorias predeterminadas.- Se clasifican y agrupan segin una serie de
calificaciones establecidas tomando en cuenta, |las responsabilidades, habilidades,
conocimientos, capacidad u otros factores, que se seleccionen para comparar
tales puestos. (ver ejemplo en el anexo 2)
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2.4.2.2 Métodos cuantitativos:

Evaluacion por puntos.. Permite evaluar en forma cuantitativa un puesto con base
en los factores o elementos que lo constituyen, los esfuerzos, habilidades y
condiciones de trabajo que un puesto supone suelen ser los factores mas

comunes que sirven para calificarlo como mas o menos importante que otro.

Comparacion por factores.- Permite evaluar los puestos factor por factor , se
comparan con los puestos estratégicos dentro de 1a organizacién que sirven como
escala de evaluacion del puesto. {ver ejemplo en el anexo 3}

2.4.3 OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE PUESTOS

Proporcionar bases técnicas para lograr una eficaz administracion de sueldos y

salarios .

¢ Reducir la rotacion de personal

« Motivar al personal para alcanzar los objetivos

» Mejorar la imagen externa de la organizacion

« Crear una base para negociar cuotas de trabajo

- 40 -



ANALISIS, DESCRIPCION ¥ EVALUACION DE PUESTOS

2.4.4 IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DE PUESTOS

La evaluacién de la importancia del puesto es algo subjetivo, dada la ausencia de
instrumentos para medirda. La importancia del puesto esta naturalmente
relacionada con el nivel de la remuneracion de cada colaborador. Si la imponancia
del puesto estd mal conceptuada, ello significa que las remuneraciones son poeco
atractivas para e! trabajador dadas las circunstancias, es por elio que se tienen
que clasificar en varias categorias.

Se pueden hacer varias clasificaciones pero con tres que se hagan son

suficientes:
1., Tareas sencillas, Son aquellas que necesitan una formacién muy limitada,
estas tareas pueden ser ejercidas por empleados de entrada reciente , que

tengan un afic dentro de la empresa.

2- Tareas mas complejas , Se confian a colaboradores tras una actuacion
superior a un afio dentro de la empresa.

3-. Tareas complejas , Requieren experiencia o bien aquellas que impliquen una
impertante responsabilidad.
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2.5 EFICIENCIA Y EFICACIA

2.5.1 CONCEPTO DE EFICIENCIA SEGUN IDALBERTO CHIAVENATO
“Se preocupa por los medios, por los métodos mas indicados que necesitan ser
planeados con el fin de asegurar la optimizacion de los recursos disponibles”.

{Idalberto Chiavenato ,1988)

CONCEPTO DE EFICIENCIA SEGUN HARRINGTON EMERSON

“Es la relacién entre lo que es conmseguidc y o que puede ser
conseguido”(Harrington Emerson,1912)

2.5.2 CONCEPTO DE EFICACIA SEGUN IDALBERTO CHIAVENATO

“Es alcanzar los objetivos organizacionales”. {ldalberto Chiavenato , 1988)
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Cada empresa debe ser considerada bajo el punto de vista de la eficacia y la
eficiencia, simultaneamente. Eficacia es una medida normativa del alcance de
resultados, mientras que la eficiencia es una medida normativa de la utilizacion de
los recursos en ese proceso.

En términos econdmicos, la eficacia de una empresa se refiere a su capacidad de
satisfacer una necesidad de la sociedad a través de proveerle productos (bienes y
servicios), mientras que la eficiencia es una refacién técnica entre entradas vy
salidas.

La eficiencia presenta fa relacion entre recursos aplicados y el producto final
obtenido: es la razén entre el esfuerzo y el resultado, entre gastos e ingresos,
entre el costo y el beneficio resultante.

En medida gque se preocupe por hacer correctamente las cosas, se estara
dirigiendo hacia la eficiencia, cuando se utilizan los ‘elementos para evaluar el
alcance de los resultados para verificar se las cosas bien hechas son las que
realmente deberian ser ejecutadas se estara orientande hacia la eficacia.
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“Por lo que se entiende como eficiencia, hacer correctamente las cosas, de
la mejor manera posible que se le hayan asignado 2 la persona, cumpliendo
con las tareas y obligaciones que se requieran en el puesto, aunando
a esto sepan resolver problemas en cientos momentos y por otro lado

no siempre van de la mano la eficacia y la eficiencia por que se puede ser
eficaz y no eficiente entendiendo por eficacia, perseguir éxitos mediante

objetivos, dirigida hacia los aspectos externos de la organizacién.”

Una empresa puede ser eficiente pero no eficaz, o viceversa lo ideal es que fuera

igualmente eficiente y eficaz.
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2.5.3 ALGUNAS DIFERENCIAS ENTRE EFICACIA Y EFICIENCIA.
(Idalberto Chiavenato,1988)

EFICIENCIA EFICACIA
Enfasis en los medios * Enfasis en los resultados
Hacer correctamente las cosas * Hacer las cosas corfectas
Resolver problemas * Alcanzar objetivos
ISalvaguardar los recursos * Optimizar la utlilizagién de

* los recursos
Cumplir tareas y obligaciones * Obtener resultados

Proporcionar eficacia a los
Entrenar a los subordinados . . subordinados

Mantener las maquinas * Maquinas disponibles

- 45.






INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA

INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA

3.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA JUNTA DE ASISTENCIA
PRIVADA PARA EL DISTRITO FEDERAL

Concluide el movimiento de Independencia, corresponde a Don Valentin Gémez
Farias proponer un sistema que brinde asistencia y auxilio a la poblacién mas
necesitada de casa, vestido, educacion y sustente. Serd a finales de! movimiento
de Reforma cuando tome forma el concepto beneficencia al promulgarse la
llamada Ley de Manos Muertas. Al ser dictadas las Leyes de Reforma y crearse el
Registro Civil, se da lugar a los primeros actos de Beneficencia Publica,
oficializandose de esta manera, los actuales servicios asistenciales.

En 1861, mediante et decreto de secularizacién, el presidente Juarez adscribe la
Beneficencia Publica al Gobierno del Distrito Federal y crea la Direccion General
de Fondos de Beneficencia, adscrita al Ministerio de Gobernacién y exceptlia de
toda contribucién los bienes afectos al propio fondo, debiéndose invertir éstos en
los objetivos propios de ia institucién.

Con motivo de la expedicién de las Leyes de Reforma, particularmente de la
nacionatizacién de fos bienes del Clero,' paulatinamente desaparecieron las obras
pias que se realizaban con el producto de los patrimonios que ios feligreses ricos
habian entregado para esos propdsitos a las drdenes religiosas.
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Al nacionaiizar los bienes del Clero, no solamente se afectaron los templos, las
casas clrales y obispales, sino también los orfanatorios, internados, hospitales,
asilos para ancianos y escuelas gratuitas.

En consecuencia, los particulares que no queiian administrar por si mismos los
bienes que estaban dispuestos a donar para las obras de beneficencia, se
quedaron sin una institucion de su confianza, como lo era la igiesia Catélica, por lo
que se abstuvieron de continuar aportando recursos econdmicos y de contribuir &
ia fundacion de nuevos establecimientos. La carga social gue representaban las
personas sin recursos como son los huérfanos, los ancianos, 1os discapacitados,
los pobres y los marginados en general, se hizo mas pesada para el erario publico
por el crecimiento de una poblacién, que demandaba mas vy mejores servicios
publicos.

El Presidente Porfirioc Diaz ante estos hechos, dispuso que era necesario crear
una figura juridica permanente, fa cual garantizase a los particulares que el efecto
de sus actos de liberalidad, filantropia, caridad o altruismo, no serian socavados 0
vulnerados por el Estado tal como lo fueron las obras pias. Ademas, l0S
particulares reclamaban que sus obras de asistencia social estuvieran protegidas
por un régimen fiscal favorable y que, a su vez, garantizase el cumplimiento de la
voluntad perpetua del fundador. Es asi como surge fa Junta de Beneficencia
Privada, prevista en la Ley respectiva promuigada el 7 de noviembre de 1899
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Esta Ley que defne a la beneficencia privada para el Distrito y Territorios
Federales, como actos que se ejecutan haciendo uso de fondos particulares con
un fin de caridad o instruccion, regulando la creacidn, el funcionamiento, el
desarrollo y, en su caso, liquidacion o extincion de las Instituciones de
Beneficencia Privada: establece que el Estado no puede ocupar los bienes de las
instituciones; que ta voluntad del fundador debe ser cumplida inexorablemente v,
por Ultimo, que 1a legislacién debe favorecerlas con prerrogativas fiscales, tanto de
caracter local como federal, Asi, para hacer cumplir esta Ley, surge la Junta de
Beneficencia Privada como un 6rgano dependiente de Ejecutivo Federal, integrado
por tres vocales elegidos por el C. Presidente de la RepuUblica.

De 1904 a 1042 la Junta estuvo integrada por siete representantes del Gobierno
Federal y ningiin representante de !as instituciones privadas. Esta situacion se
. mantuvo nasta el afio de 1943 cuando se establece que al Consejo, integrado por
tres representantes del Gobierno Federal designados por el Presidente de la
Republica se agreguen tres vocales electos por fas Instituciones de Beneficencia
Privada calificadas de acuerdo a su situacién patrimenial, y un presidente
designado por el titular del Ejecutivo Federal. En esta misma reforma se establece
el cambio de denominacion a Asistencia, tanto para la Beneficencia Publica, como
para la Privada. Mediante una reforma posterior (1986}, se norma el criterio de
clasificacién para atender propiamente la materia del servicio asistencial, es decir,
se crearon cuatro grupos de atencion: servicios educativos; atencidn a la saiud;
auxilio a la nifiez; y cuidado a los ancianos.
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También se decidid incrementar a cuatro el nimero de vocales, tanto del sector
privado, como del pablico, estableciéndose que habria uno por la Secretaria de
Educacién, otro por la Secretaria de Salubridad y Asistencia, uno mas por ia
Secretaria de Hacienda y finalmente uno por el Departamento del Distrito Federal,

El Presidente del Consejo de Vocales de la Junta, adscrita en ese entonces a la
Secretaria de Salubridad y Asistencia (1986), era designado por i titular de dicha
Secretaria. Si bien es cierto que habia paridad en las vocalias, la designacion libre
del Presidente de la Junta por parte de la Secretaria de Salubridad y Asistencia,
rompia esa paridad en favor de la representacion gubernamental.

Para algunos particuiares es incomodo el hecho de que el sector gubernamental
tuviera ei control de la Junta, algunas personas radicales pretendieron, incluso,
que la Junta adquiriera un estatuto juridico similar a un consejo o una camara de
caracter privado, desechando, por lo tanto, la presencia de los representantes
gubernamentales, sin tomar en cuenta que la Junta de Asistencia Privada es un
drgano de gobierno, creado ex profeso para a proteccién y beneficio de las obras
asistenciales, realizadas por particulares.

Siendo Presidente de la Replblica el Lic. Carlos Salinas de Gortari (1991}, se

modifica la Ley de Instituciones de Asistencia Privada y se crea una quinta vocalia
para el sector privado, denominada como atra clase de servicios asistenciales.
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El sector plblico mantiene solamente cuatro vocales. La Ley respectiva establecia
que el Presidente de la Junta (por un periodo de tres afios y con opcién a
reeleccion sucesiva), "sera designado por el Jefe del Departamento del Distrito
Federal, quien lo elegira de la terna que le sea presentada por los vocales
representantes de las instituciones”. {LIAP art. 84 fracc.1)

Si bien 1a citada reforma legal contribuyd a que instituciones dedicadas a fines
asistenciales que antes se habian constituido como asociaciones civiles, hayan
solicitado su transformacion en IAP, sujetandose al cuidado y vigilancia de la JAP,
ésta no fortalecia ni permitia la vida democratica, tanto de la Junta, como de las
Instituciones,

Vientos de cambio llegan al Distrito Federal y por consecuencia, a la propia JAP,
gue desde 1991 posee el estatuto de un érgano desconcentrado, primero, del
Departamento del Distrito Federal, hoy, del Gobierno del D.F. Con fecha 14 de
diciembre de 1998, entra en vigor la nueva Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal, estableciendo una paridad en fa participacién
entre logs Consejeros: 5 consejeros representantes de las Instituciones de
Asistencia Privada (quienes ocuparan el cargo por eleccién y por un periodo de 3
afos con opcidn a una sola reeleccidn) y 5 consejeros representantes del
Gobierno de! D.F. El Presidente de la Junta sera electo de una terna presentada
conjuntamente al C. Jefe de Gobierno dei D.F. quien elegird al responsable del
cargo y otorgara el nombramiento correspondiente por un periodo maximo de tres
afos, sin opcidn a reeteccion.
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Esta formula paritaria de cinco consejeros representantes de las IAP y cinco
consejeros representantes del Gobierno del Distrito Federal, evita el mayoriteo e
impide la creacion de una estructura corporativa, patrimonialista, dande lugar a fa
toma de decisiones por consenso, por comun acuerdo, por concertacién que es,
en definitiva, un ejercicio de democracia.

3.1.1 CONCEPTO DE JUNTA DE ASISTENCIA PRIVADA DEL
DISTRITO FEDERAL

La Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal (JAPDF) es un drgano
administrativo desconcentrado, perteneciente al Gobierno del Distrito Federal,
encargado de promover la creacion, el fortalecimiento y la actuacién de los
particulares en materia de asistencia social, por conducto de las Instituciones de
Asistencia Privada (IAP). Asimismo, la misidn de la JAPDF es garantizar fa
adecuada aplicacién de la Ley en la materia, es cuidar que las aportaciones
econdomicas a las IAP {tales como donativos o productos de las actividades
contempladas en la Ley) correspondan, en su uso, al objeto social contemplado en
los estatutos seguin la decisién de sus fundadores y donantes; es promover la
profesionalizaciéon y actualizacidon pefrmanente del personal que presta sus
servicios en las IAP.
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Esta particular forma de organizar, promover y fortalecer las acciones de los
particulares en materia de asistencia social, ha generado un legitimo interés de
parte de los medios de comunicacién, de organizaciones filantropicas y de
empresarios en lo particular, per conocer, y en su caso, apoyar las acciones en
favor det desarrollo social impulsado por las IAP.

3.1.2 MISION

« Es garantizar la adecuada aplicacion de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito Federal (LIAPDF),

o Es cuidar que las aportaciones econémicas a las IAP (como donativos 0
productos de las actividades contempladas en la Ley) correspondan, en su
uso, al objeto social indicado en los estatutos segun la decision de sus
fundadores y donantes.
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« Es impuisar el desarrollo de las 1AP, ofreciéndoles asesoria y apoyo juridico
en su relacién con las autoridades gubernamentales.

+ Es promover la profesionalizacién y actualizacién permanente del personal
que presta sus servicios en ellas.

3.1.3 FILOSOFIA

La filosofia y prospectiva de la Junta de Asistencia Privada del Oistrito Federal
(JAPDF) no abarca solo el terreno econémico, el politico, el tecnico y el
institucional, sino, sobre todo, el propiamente humano. Mas alla de definiciones
conceptuales sobre la caridad, el aitruismo, la filantropia o la asistencia social, la
JAPDF se apropia de una visién de futuro sagaz y honesta intelectualmente, que
se dinamiza ante la extracrdinaria creatividad de la vida humana. Sdlo de esta
manera, la Junta es fiel imagen de los valores, de los principios morales y éticos
que animan el quehacer de quienes inspiran la Asistencia Privada sin fines de
lucro, como una forma de construccion del hombre.
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3.1.4 OBJETIVO

Ser un érgano de apoyo, supervision y coordinacion para ias Instituciones de

Asistencia Privada, a quienes brinde servicios con oportunidad, calidad y

pertinencia que garantice:

A las Instituciones de Asistencia Privada, un impulso a su
desarrolio creando condiciones para asegurar su permanencia.

A sus fundadores, el respeto pleno de su voluntad, plasmada en

estatutos

Al Gobierno, la utilizacién efectiva en la aplicacion y administracién
de los recursos que deja de percibir.

A la sociedad civil, la utilizacién efectiva en la aplicacién vy,

administracién de los donativos que proporciona.

A los beneficiarios de los servicios, un frato humanitario vy de
calidad que tenga como fundamente el respeto de sus derechos
humanos.
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3.1.5 CRITERIOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

o Es prioritaria para la JAPDF aquella supervision directamente
relacionada con las responsabilidades que le confiere la Ley de
Instituciones de Asistencia Privada.

» Todo dictamen de una institucién de asistencia privada, debera estar
sustentado en un conocimiento integral que contemple todos
aquellos factores que garanticen una interpretacién completa e
imparcial.

s Se simplifican, en lo posible, las obligaciones de las Instituciones
para con la Junta.

« Se promueven los mayores beneficios para las instituciones que
cumplen con todas sus obligaciones.

« Toda comunicacion oficial a las instituciones debera realizarse por
esCrito.

¢ Se promueve el servicio de orientacion e informacion a las
instituciones.

+ Se desarrolla un proceso general de servicio, que permite ubicar al
personal de la JAPDF en su funcién y brindarte la informacién
necesaria para que pueda canalizar. los asuntos al area o persona
correspondiente.
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3.1.6 MARCO LEGAL

+ Vigilar que las Instituciones de Asistencia Privada cumplan con o]
establecido en la Ley de Instituciones de Asistencia privada para el
Distrito Federal, en sus estatutos y demas disposiciones juridicas
aplicables.

« Promover ante las autoridades competentes, el otorgamiento de
estimulos fiscales y de otra indole, sin perjuicio de la capacidad de
las Instituciones para solicitarlos por cuenta propia.

e Representar y defender los intereses de las Instituciones en los
supuestos previsto por esta Ley.

« Coordinarse con las demas dependencias, 6rganos desconcentrados
y entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal que
tengan a su cargo programas y que presten servicios de asistencia
social, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, con
el fin de unificar esfuerzos y hacer mas eficiente la atencidn de las
necesidades asistenciales existentes, mediante el intercambio de
experiencias y la aplicacion conjunta de recursos humancs,
financieros y materiales.
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« Organizar servicios de asesoria juridica, fiscal y administrativa para
las Instituciones de Asistencia Privada, asi como actividades de
capacitacion para el personal de dichas instituciones.

» Establecer un registro de las instituciones de Asistencia Privada y
con base en éste, publicar anuaimente un directorio de las mismas,
en términos de lo dispuesto por el articulo 87 de la Ley.

e Las demas que le confiera esta Ley y ofras disposiciones juridicas
aplicables.

3.1.7 MARCO OPERATIVO

Con el propdsito de hacer frente a los nuevos retos, se continuara dentro del
proceso de modernizacion de la JAPDF, con base en los siguientes objetivos
de la junta de asistencia privada, como de las instituciones de asistencia
privada.

.57.



INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA

3.1.7.1 OBJETIVOS DEL DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA
JAPDF

« Promover la permanencia juridica de la JAPDF, salvaguardando su

autonomia.

« Formalizar la estructura de la JAPDF, cuidando su eficiencia y
funcionalidad.

« Desarrollar una cultura institucional de servicio interno y externo,
basada en estandares técnicos y humanos.

« Optimizar los recursos a partir de la automatizacion de las funciones
de la JAPDF, con 1a finalidad de incrementar su productividad.

+ Fortalecer los mecanismos para la captacién de los ingresos.

e Mejorar la toma de decisiones a través de sistemas integrales de
informacién y canales efectivos de comunicacion en todos los
niveles. )

« Perfeccionar el Marco Juridico, mediante la implementacion del
Reglamento de la Ley.

¢ Promover la formutacién de Modelos de Atencién acordes a los
Servicios Asistenciales que prestan las Instituciones.
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31.7.2 OBJETIVOS DEL DESARROLLO DE LAS
INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA

o Continuar ccn el proceso de sistematizacion de ia informacion

financiera y asistencial de las Instituciones.

« Organizar actividades de capacitacion para el personal de las

instituciones.

« Profesionalizar los servicios asistenciales de asesoria juridica, fiscal
y administrativa, prestados por las IAP.

« Sistematizar y evaluar los modelos de atencién asistencial.

« Generar bases de datos, estadisticas e informacidn especializada
que permita apoyar a ias IAP en su quehacer cotidiano.

« Promover el fortalecimiento econdmico de las Instituciones, que les
permita alcanzar una autosuficiencia financiera, sin descuidar el
debido cumplimiento de su objeto asistencial.

+ Impulsar y apoyar la canalizacién de donativos a las IAP.

+ Favorecer la participacion de las Instituciones en la toma de
decisiones de la JAPDF. '
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« Comunicar y difundir las acciones relevantes de las Instituciones
pertenecientes al sector.

« Fomentar el apoyo mutuo entre [as Instituciones.

3.2 QUE SON LAS INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA

Son personas morales sin fines de lucro que realizan actos de asistencia social,
con bienes de propiedad particular y recursos publicos. La actividad de las IAP
estad regulada por la Ley de Instituciones de Asistencia Privada en el Distrito
Federal (1998), misma que viene a fortalecer la actuacion de los particulares en
materia de asistencia social.

El Gobierno del Distrito Federal, para fortalecer e impulsar el desarrollo de estas
instituciones afiliadas a la JAPDF, les otorga exenciones y subsidios en el pageo de
impuestos por considerarlas de utilidad pablica, en virtud de que desarrollan
actividades en favor de los sectores mas pobres de la sociedad. A lo largo y ancho
de 22 estados de la Repulblica, existen instituciones de asistencia o de
beneficencia privada, que son reguladas en su operacion Y actuacion por sus
respectivas legislaciones locales.
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Una IAP se puede constituir como asociacién o como fundacion. En el primer
¢aso, aun cuando cuenta con un patrimonio, requiere gue un grupo de personas
aporte una cantidad perigdica o recauden donativos para sufragar los gastos de la
institucién. En el caso de la fundacidn, ésta nace de un patrimonio sdfido,
mediante la afectacién de bienes de propiedad privada.

El servicio asistencial que las AP prestan se clasifica en cinco grupos: nifos y
adolescentes, ancianos, servicios médicos, servicios educativos y otra clase de

Servicios.

3.3 NUEVA LEY DE INSTITUCIONES DE ASISTENCIA PRIVADA
PARA EL D.F.

El 14 de diciembre de 1998 entrd en vigor la nueva Ley que, adecuada al caracter
juridico del Gobierno Capitalino, regula y moderniza el funcionamiento de las AP,
Esta nueva Ley también controla ta actuacién de la Junta de Asistencia Privada,
para de esta manera garantizar y asegurar que los recursos destinados a la
Asistencia Privada realmente beneficien a aquellos para quienes fueron donados.
La nueva Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal,
introduce al marco normativo los siguientes conceptos:
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Facultades mas amplias a las instituciones, las cuales podran determinar sus
estados financieros, sin la obligacién que impeonia ia Ley anterior de presentar

mensualmente [0s Mismos.

La autoridad centara con menos facultades discrecionales. Habra una Contraloria

Interna que regulara el gasto interno.

Se equipara la presencia publica y privada en el Consejo Directivo haciendo mas
democraticas las acciones que se tomen en ese Organo Colegiado.

Se establecen plazos para la contestacién de la autoridad, asi como
procedimientos para que los particulares puedan hacer efectivos sus derechos.

Se establece el caracter lega! de la Ley, y el Gobierno de! Distrito Federal concede
subsidios a las instituciones para ei logro de sus fines.

3.3.1 CONSTITUCION DE UNA INSTITUCION DE ASISTENCIA
PRIVADA

Para constituir una IAP se necesita:

Las personas fisicas o morales que deseen realizar actividades con fines
humanitarios sin propdsitos de lucro, asi como quienes realicen actividades que
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promueven el desarrollo social, pueden constituir una IAP y deberan acudir a la
Direccién de Evaluacion Asistencial de la JAPDF para recibir asesoria y hacerles
entrega de ios formatos de solicitud de constitucion, proyecto de viabilidad
financiera, programa de trabajo anual y proyecto de estatutos. La informacion

basica requerida es la siguiente:

El nombre, domicilio y demas generales del fundador o fundadores;

Denominacién, objeto y domicilio legal de la institucion que se
prelenda establecer;

La clase de actos de asistencia social que deseen ejecutar,
determinando los establecimientos que vayan a depender de ella;’

La clase de actividades que la institucion realice para sostenerse,
sujetandose a ias limitaciones que establece esta Ley,

El patritmonic inicial que se dedique a crear y sostener la institucion,
inventariando en forma pormenorizada la clase de bienes que lo
constituyan y, en su caso, la forma y términos en que hayan de
exhibirse o recaudarse los fondos destinados a ella;
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VI, Las personas gque vayan a fungir como patronos o bien, 1as que
integraran los drganos que hayan de representarlas y administrarlas y
la manera de substituirlas. El Patronato debera estar integrado por un
minimo de cinco miembros, salvo cuando sea ejercido por el propio

fundador.

VI La mencidn del caracter permanente o transitorio de la institucion, y

Vill. Las bases generales de la administracidn y las demas disposiciones
que el fundador o fundadores consideren necesarias para la

realizacidon de su voluntad.

La Junta examinard la informacién proporcionada y, de proceder la solicitud,
autorizard los estatutos y expedira una copia certificada de los mismos, a fin de
que se protocolicen ante Notario Pablico y se inscriba la escritura correspondiente
en el Registro Publico de |la Propiedad y del Comercio.
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3.3.2 VENTAJAS ECONOMICAS DE SER INSTITUCION DE
ASISTENCIA PRIVADA

Las IAP cuentan con la experiencia y el apoyo de la Junta de Asistencia Privada
del Distrito Federal, quien ies proporciona asesoria y apoyo en materia fiscal,
financiera, juridica, asistencial, comunicacion social, disefio editorial y grafica.

Por su parte, &l Gobierno de la ciudad de Mexico les otorga un subsidio del 100%
respecto a las siguientes contribuciones:

¢ Impuesto Predial de 'os inmuebles que se destinen en su totalidad al
curnplimiento del objetivo o bien, una parte proporcional para aquelios gue lo

dediquen parcialmente.

o Impuesto sobre Adguisicién de Inmuebles que se destinen a cumpiir los
objetivos de las IAP.

« Impuesto sobre Nominas de los irabajadores indispensables para el
cumplimiento del objetivo de la institucion. '
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Impuesto sobre Especticulos Publicos que se lleven a cabo para recabar
fondos y les permita solventar gastos propios de las instituciones.

impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos y Concursos que realicen las
instituciones para recabar fondos como apoyo para el desempefio de sus

labores.

Derechos por la autorizacién para uso de la red de agua y drenaje en los

espacios donde las instituciones realizan su trabajo.
Derechos de inscripcion en el Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio
en tramites reiacionados con bienes inmuebles y aclividades de las

instituciones.

Derechos por la expedicién de las licencias de construccion para edificios y
terrenos de las instituciones.

Derechos por el suministro de.agua para las instituciones que se encuentren
seriamente afectadas en su economia y supervivencia.

-B6-






GASO PRACTICO

PROPUESTA

4.1 ANTECEDENTES DE LA FUNDACION

La Fundacion se constituye legalmente el 2 de julic de 1917 con el patrimonio que
legé la fundadora de la institucidon especificando cual seria la obra que la
Institucion debia desarrollar, E! motivo del legado, es la muerte de su unico hijo a
los tres dias de nacido lo gue hace que sin descendencia directa piense en
beneficiar especialmente a nifios y nifias de escasos recursos en México, aan
cuando su residencia se encontraba en la ciudad de Paris.

La primera obra de fa Fundacion es la creacion del Instituto en el afio de 1917,
contando con un alumnado de Gnicamente 33 nifias, el objetive no era la creacion
de una escuela coman y corriente ya que en el testamento se especificaba que
este debia ser orfanatori~
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En el afo de 1820 la Fundacion adquiere lo que fue hasta ese entonces el
Hospital del Doctor Villaurrutia en la Calz. de General Anaya No. 371 en
Coyoacan, durante todo este tiempo se madura el proyecto para construir en el
rumbo de ia Villa lo que vendria a ser hasta nuestros dias primero el hogar y
posteriormente la escuela de miles de nifias en el transcurso de los afios, este
edificio se inauguré el 2 de diciembre de 1932 con una poblacién de 200 nifias, en
esta época en que funcionaba como orfanatorio se recibia a la nifia gue ingresaba
al Instituto y se le despojaba de la ropa que trafa y a partir de ese momento corria
por cuenta de la Fundacién todos los gastos de alimentacion, vestido y material
escolar hasta que terminara su educacién como secretaria, momento en que
dejaria el Instituto.

En el afo de 1962 se obtuvo la autorizacidn por parte de la Secrefaria de
Educacién Publica {SEP) para impartir educacion secundaria, por lo que las nifas
al terminar la primaria ingresarian a secundaria y posteriormente a la carrera
comercial, para el afo de 1976 y con una poblacion de 330 nifas la situacion
econémica de la Fundacién permite prever que no podria seguir continuando
como orfanatoric y que seria necesario modificar los Estatutos de la Fundacion
para convertir et Institute en una escuela matutina externa, 1o que se logra en el
lapso de 8 afos en que sale la Ultima generacién de nidas internas, a partir de
este momento la poblacion escolar crece hasta llegar a 770 nifias en el afo de
1088, las necesidades de la vida moderna hacen necesaria |a preparatoria y por
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ende la desaparicion de la carrera comerciai, en el afo de 1990 se tiene
Unicamente 13 nifias en el ultimo afio de comercio, en 1991 se inicia la
preparatoria y a la fecha el Instituto cuenta con una poblacion cercana a las 1,300

alumnas que reciben una formacion integral.

El instituto ha sido manejado primero por las Hijas de Sta. Maria de Guadalupe,
después durante 48 afos por las Hermanas de la Caridad del Verbo Encarnado y
desde el 5 de agosto de 1996 par las Hermanas de la Caridad Dominicas de la
Presentacion.

Como puede verse, aun a pesar del franscurso de los afos la obra no solo
continua, es dindmica y sigue creciendo.

»
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4.2 SITUACION BASE

La estructura organizacional de !as oficinas generales de esta Institucién de
Asistencia Privada, esta conformada por un Patronato, un Administrador General,
un Coordinador de Contabilidad . un Coordinador de Sistemas. un Auditor Interno,
un Jefe de Nominas, un Encargado de Cobranzas, dos Cobradores, un Cajero, un
Capturista , dos Auxiliares Contables, un Auxiliar de Nominas, una Secretaria, una
Recepcionista y un Mensajero. (ver Organigrama en el anexo 4)

En las cficinas generales de esta institucion nc se cuenta con una descripcién y
evaluacion de puestos, lo que crea confusidn en el personai para realizar sus
actividades dentro de la oficina , ya que se cae en el error de que algunas veces
se duplique el trabajo , y en otras no se realice en la forma correcta, aunado a
esto que, dentro de la institucién hay personal recomendado, lo que nos lleva a
que este tipo de personas no realice el trabajo que se requiere porque no cuentan
con los conocimientos, habilidades , aptitudes elc. necesarios Gue se requiere en
el puesto.
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4.3 PROPUESTA

Con base a los cone-imientos explicados en los capitulos anteriores, me he
podido dar cuenta de lo importante que es contar con la descripcion y evaluacién
de puestos, dentro de las oficinas generales de esta Institucién de Asistencia
Privada, ya gue ayuda a tener un mayor control sobre las tareas a desarrollar en
cada puesto tormando en cuenta una evaluacion del mismo que beneficiara tanto a

la institucién como al trabajador.

Lo que se persigue es que el trabajador conozca todas y cada una de las
actividades que tendra que realizar, dependiendo de sus aptitudes, habilidades, y
conocimientos que tenga para desempefiar el puesto que se le asigne, asi
también , se podra canalizar a las personas.recomendadas en puestos en donde
puedan desarrollar eficientemente sus tareas ya gue Iaé descripciones de puestos
son basicamente explicaciones escritas de los deberes, condiciones , y otros
aspectos relevantes del mismo, y también sirven para orientar a los nuevos
empleados en sus responsabilidades y obligaciones basicas.
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4.3.1 DEFINICION GENERICA DE CADA PUESTO DENTRO DE LAS
OFICINAS GENERALES DE LA INSTITUCION

Patronato.- Su funcién es la de autorizar ciertos puestos dentro de la institucion,
la autorizacion de préstamos a empleados, asistir a las juntas de asistencia
privada, vigilar que dentro de la institucidn todo se lleve a cabo conforme ai giro de
fa institucién, que es fa beneficencia social.

Administrador general.- Su funcion es la de administrar eficientemente los
recursos materiales, financieros y humanos, con la finalidad de alcanzar los
objetivos , de la institucion.

Secretaria.- Su funcién es la de servir de apoyo al administrador general.

Coordinador de contabilidad.- Su funcién es coordinar, dirigir y supervisar las
funciones de las personas que estan bajo su responsabilidad.

Coordinador de sistemas.- Su funcién es la de coordinar y supervisar los

equipos de computo y periféricos, para su buen funcionamiento.

Auxiliar de contabilidad uno.- Su funcién es la de contabilizar todos los egresos

de la institucion, reaiizar declaraciones de retenciones, declaraciones informativas.

Auxiliar de contabilidad dos.- Su funcién es la de contabilizar todos los ingresos
de la institucion | tener la dia los saldos de bancos.
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Capturista.- Su funcién es la capiurar todas las pdlizas contables, e imprimir
reportes contables.

Jefe de nodminas.- Su funcidn es |a de capturar los mavimientos para procesar la
némina a pagar, elaporar incrementos de salario y supervisar al auxiliar de
nominas.

Auxiliar de néminas.- Su funcién es la de servir de apoyo al jefe de nominas,
realizar el pago del seguro social, recabar la informacion para la némina que se va
a pagar, tener en orden las expedientes de los trabajadores.

Auditor interno.- Su funcién es de mucha imporancia dentro de la institucion ya
que se encarga de hacer pruebas selectivas del trabajo de los demas

departamentos.

Encargando de cobranzas.- Su funcién es ia de coordinar & los cobradores, y a
la cajera, realizar reportes de lo cobrado.

Cajera.- Su funcion es la de recibir el dinero de la cobranza para su
deposito,pagar a los proveedores, pagar a empleados.

Recepcionista.- Su funcion es la de contestar lamadas telefonicas, y proveer de
papeleria a los departamentos.
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Cobradores.- Su funcion es 'a de cobrar en el tiempo indicado.

Mensajero.- Su funcién es ta de realizar diligencias.

4.3.2 REDACCION DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para levar a cabo la redaccion de descripciones de puestos es necesario gue se
enlisten todos los conceptos como : conocimientos, aptitudes , habilidades etc.
que se requieren.

. ldentificacién del puesto:

Contiene los datos de identificacion del puesto.

Funciones de puesto:

Es una descripcién de las funciones principales del puesto, que proporcione una
vision clara de las actividades a realizar. '
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Relaciones del puesto:

Describe las relaciones gue tendra la persona con otras ya sean internas o
externas.

Requerimientos del puesto:
Se enlistaran todos los requisitos que se debe tener la persona para ocupar el

puesto, con palabras sencillas para que no haya confusion.

Para lo cual se muestra el siguiente formato, para la elaboracion de las
descripciones de puestos, por fazones personaies de los patronos de esta
Fundacion se usara otra razdn social.
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FORMATO

1 DESCRIPCION DE PUESTOS ]

| E—

| IDENTIFICACION DEL PUESTO —I

—

Titulo del puesto: Es el término con el que se conoce, debe ser de naturaleza,

que no comprenda ,ni mas , ni menos elementos de los que forman el puesto.
Propdsitos del puesto: Son igs objetivos que persigue el puesto.

Numero de plazas: Es el nimero de plazas que hay dentro de !a fundacion.
Localizacion fisica: Es el lugar en donde la persona va a desempefiar su trabajo.

Reporta a: Se anota el nombre del departamento al cual va a reportar to

relacionade con su trabajo.
Nive! Organizacional: Se anota el nivel que tiene dentro del organigrama.
Suhordinados: Se anota el o los nombres de los puestos que tiene a su cargo.

Tipo de puesto: Se anota si & puesto es de confianza, de base, sindical,de
honorarios o si es eventual, .
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Clasificacién del puesto: Se anota si el puesto es administrativo u operativo.

Material y Equipo: Se anota e! equipo y material que va a usar la persona en el
puesto.

Sueldo: Se anota la cantidad en pesos que se va a pagar a dicho puesto.

Perigdos de Revision: Se anota el periodo de revision, si es trimestral semestral
0 anual.

FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Consiste en una explicacion de conjunto de las actividades del puesto,
considerado como un todo, debe ser breve.

Especificas:

Consiste en una explicacién detallada de las operaciones que realiza cualquier
trabajador en un puesto determinado.
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' RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: Se anotan las relaciones internas del puesto con respecto a otros,
si son permanentes, periodicas o eventuales.

EXTERNAS: Se anotan las relaciones externas del puesto con respecto a otros
si son permanentes, periddicas o eventuales,

TREQUERIMIENTOS DEL PUESTO ]

MNHERENTES AL PUESTO ]

Escolaridad: Se anota la escolaridad minima que se debe tener para ocupar el
puesto.

Edad: Se anota la edad minima que se requiere para el puesto.

Sexo: Se anota el sexo que se requiere para e! puesto.
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Experiencia; Se anota el nimero de afios que debe tener de experiencia en el
puesto.

Otros estudios: Se anota el nombre de otros estudios que se requieran para gque
la persona ocupe el puesto.

Estado Civil: Se anota el estado civil gue debe tener la persona.

Domicilio: Se anota la zona en que debe vivir preferentemente la persona.

[INHERENTES AL PROSPECTO |

Se describen las cualidades que debe poseer la persona para ocupar el puesto
como son: don de mando, dinamico, facilidad de palabra, discreto, capacidad para
la solucién de problemas, creativo, estable etc.

[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO i

Instalaciones: Se anota que tipo de instalaciones debe tener el lugar en donde la
persona va a desempenfar su trabajo.

Riesgos: Se anota que tipo de riesgos tendra el trabajdor si son altos,medios o
bajos.

ESTA TESIS NO SALE
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En la ultima hoja se debe anotar:

El titulo de! puesto: Es el nombre que se anoto en la identificacion del puesto.
Fecha: Se ancta la fecha en la cual fue elaborada la descripcion del puesto.
Aprobado por: Se anota quien aprobé la descripcion de puesto.

Area de apoyo: Se anota el area a la cual va a apoyar.

Preparo: Se anota el nombre de quien hize la descripcion de puesto.

Reviso: Se anota el nombre de quien reviso la descripcion de puesto.
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| DESCRIPCION DE PUESTOS
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Administrador General

Propésitos det puesto: Dirigir administrar.coordinar los  servicios que
ofrece la fundacién.

Numero de plazas. Una

Localizacion fisica: Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Reportaa: Ei Patronato

Nivel Organizacional: Segundo Nivel

Subordinados: Coordinadores de Departamento

Tipo de puesto: Conflanza  (X) Base { )
Sindical {) Honorarios ()
Eventual (3

Clasificacién del puesto: Administrativo  (X) . Operativo ()

Material y Equipo: Equipo y Mobiliaric ejecutivo, computadora,
impresora, sumadora y sala de juntas.

Sueldo: $ 23,500.00 mensuales

Periodos de Revision: Trimestral ()
Semestral ()
Anual (X)
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:;

Es responsable ante el Patronato, ef administrar eficientemente los recursos de la
fundacién, para eflo, coordina, administra, dirige y controla, las actividades de
todos los departamentos.

Especificas:

Implantar nuevas aiternativas de administrar la fundacién

+ Coordinar a los departamentes

» Establecer politicas deniro de la fundacién

« Autorizar la documentacion para tramites ante el seguro social e Infonavit
+ Proponer modificaciones al patronato

s Revisar periddicamente el trabajo de los coordinadores de departamento
» Autorizar y firmar cheques

« Realizar reuniones con el patronato, para dar resultados
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[ RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS
Permanentes: Con el Patronato, Secretaria
Periddicas: Con los coordinadores de area
Eventuales: Con los trabajadores de las oficinas , el auxiliar de
néminas
EXTERNAS
Permanentes: Con el personal de las demas dependencias
Periédicas:
Eventuales:
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"REQUERIMIENTOS DEL PUESTO l

[INHERENTES AL PUESTO |
Escolaridad: Postgrado y/o Licenciatura en administracion
Edad: 35 en adelante
Sexo: indistinto
Experiencia: 4 afios en el drea de administracion
Otros estudios: Contador
Estado Civil. Indistinto
Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo

[ INHERENTES AL PROSPECTO |

Don de mando, dinamico, facilidad de palabra, discreto, capacidad para la solucion
de problemas, creativo, estable.

"CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]

Instalaciones: Color claro y con decoracién sencilla, ventilacién para
un buen desempefio

Riesgos:
Altos () Medios ()
Bajos ()
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FUIEIDACION TERESA DE MIER {AP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Administrador General 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato El Patronato
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER JAP CASO PRACTICOQ
i DESCRIPCION DE PUESTOS ]
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Coordinador de contabilidad
Propdsitos del puesto: Dirigir,coordinar el departamento de contabilidad,
asesorar a los demas departamentos.

Numero de plazas: Una

Localizacion fisica: Oficinas Generales, Colonia Centro No 27

Reporta a : Administrader General

Nivel Organizacional: Tercer nivel

Subordinados: Auxiliares contables

Tipo de puesto: Confianza (X) Base ()
Sindical {) Honorarios ( )

Eventual ()

Clasificacién del puesto: Administrativo (X} Operativo ()
Material y Equipo: Equipo y Mobifiario ejecutivo, computadora,
impresora y sumadora
Sueldo: $ 9,000.00 mensuales
Periodos de Revisidn; Trimestral { }
Semestral (X}
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

[ FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Coordinar al personal que esta a su cargo, promover cursos de capacitacién para
el personal, motivar y supervisar al personal.

Especificas:

+ Coordinar a !os auxiliares de contabilidad

¢ Supervisar el trabajo de los Auxiliares de contabilidad

e Asesorar al personal en su trabajo

e Realizar declaraciones anuales

e Hacer traspasos de inversiones para pagos

« Asistir a juntas con el patronato y administrador general

+ Revisar cheques de pago para firma del administrador general
+ Revisar reembolsos de caja chica, para su pago

¢ Promover cursos de capacitacion para el persenal

« Revisar que las politicas establecidas se cumpian

+ Moativar al personal para que cumpla con su trabajo eficientemente
« Dar avisos de incremento de sueldo al jefe de ndminas

+ Hacer comparaciones para los aumentos de sueldo

e Autorizar tarjetas para pagos de némina
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FLU_NI?ACION TERESA DE MIER IAP - CASO PRACT!CQ

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Administrador General

Periddicas: Con los coordinadores de area, auxiliares contables,jefe
de néminas, cajera

Eventuales: Con &l capturista , Auxiliar de néminas

EXTERNAS

Permanentes: Con el personal de las demas dependencias

Periédicas: Con pro{feedores, clientes

Eventuales:

-88-



Th Instituc an de
I Asistocia
‘o Priviua

FL_)_NDACION TERESA DE MIER AP . ) CASQ PRACTICO

l REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Postgrado y/o Licenciatura en contaduria

Edad: 30 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia: 4 afios en el area de contabilidad

Otros estudios: Impuestos

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
[INHERENTES AL PROSPECTO |

Don de mando, dindmico, facilidad de palabra, discreto, capacidad para fa solucion
de problemas, creativo, estable.

[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO |

Instalaciones: Color claro y con decoracion sencilla, ventilacién para
un buen desempeio

Riesgos:

Altos () Medios ()
Bajos {x)
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Coordinador de Contabilidad 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administracién General
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP

CASQ PRACTICO

I
|

DESCRIPCION DE PUESTOS

' IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Propdsitos del puesto:

Numero de plazas:
Localizacidn fisica:
Reporta a:

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacion del puesto:

Material y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revisién:

Coordinador de Sistemas

Coordinar los sistemas de computacion que

estan en red, dar asesoria al personal

Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Administrador General
Tercer nivel
no tiene subordinados

Confianza (X)
Sindical {)
Eventual ()

Administrativo  (X)

()

Honorarios ( )

Operative ()

Equipo y Moabiliario ejecutivo, computadora,

impresora
$ 10,500.00 mensuales
Trimestral ( )

Semestral (X}
Anual {)
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CAS0O PRACTICO

i FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Salvaguardar el equipo de computo, asesorar al personal , dar mantenimiento a
los demas departamentos

Especificas:

« Mantener en servicio el equipo de computo en funcionamiento

« Dar mantenimiento al equipo de computo de los departamentos

« Asesorar al personat en el funcionamiento del equipo

¢ Elaborar formatos requeridos por et Administrador General u otra persona
¢ Enviar e-mail

« Elaborar requisiciones de equipo de computo para cada afo
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Administrador General

Periddicas: Con el Administrador General, coordinadores de area

Eventuales: Con los trabajadores de las oficinas, el patronéto. jefe
de néminas, el capturista

EXTERNAS

Permanentes: Con el personal de las demas dependencias

Periodicas: Con proveedores, clientes

Eventuales:
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EUNDACI{:JN_TERESA DE MIER IAP

CASO PRACTICO

[ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO |

[ INHERENTES AL PUESTO |

Escolaridad: Licenciatura en sistemas

Edad: 30 en adelante

Sexo: Masculino

Experiencia: 4 afios en el area de sistemas

Otros estudios: Programador ,conocimientos de redes

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
FINHERENTES AL PROSPECTO ' |

Dinamico, facilidad de palabra, discreto, capacidad para la solucién de problemas,
creativo, estable.

[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO . ]

Instalaciones: Color claro y con decoracion sencilla, ventilacién para
un buen desemperio

Riesgos:
Altos (1 Medios ()
Bajos (%)

-94-



1 Institucian de
X Asist A
Priviad

FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Coordinador de Sistemas 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administrador General
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:

-g5.



= lnstitucisn de
o P Asistoncia
Privaua

FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

t DESCRIPCION DE PUESTOS

l IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de ndéminas

Propdsitos del puesto: Elaboracion de néminas de pago

Numero de plazas: Una

Localizacion fisica: Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Reportaa: Coordinador de Contabilidad

Nivet Qrganizacional: Tercer nivel

Subordinados: Auxiliar de néminas

Tipo de puesto: Confianza  {X) Base {)
Sindical {) Honorarios ()
Eventual )

Clasificacion del puesto: Administrative  (X) Operative ()

Material y Equipo: Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora , sumadora

Suetdo: $ 5,500.00 mensuales

Periodos de Revisidn: Trimestral (X )
Semestral ( )
Anual {)
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FUNDACION TERESA DE MIER {AP CASO PRACTICO

i FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:
Capturar los movimientos de némina en efectivo y para vales de despensa, hacer

pruebas para ia determinacidn de salarios, elaborar finiquitos.

Especificas:

« Capturar movimientes que le han sido proporcionados por el auxiliar de
néminas

« Elaborar finiquitos de los trabajadores que se dan de baja

« Hacer pruebas selectivas de salarios

« Imprimir ndminas para pago y de vales de despensa

« Elaborar la ndmina de aguinaldos
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FUNDACION TERESA DE MIER 1AP CASO PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Coordinador de Contabilidad, Auxiliar de
néminas

Periodicas:; Con el Administrador General

Eventuales: Con los Trabajadores de oficinas

EXTERNAS

Permanentes:

Periddicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

_INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad y/o Administracion
Edad: 25 en adelante
Sexo: Indistinto
Experiencia: 2 afos en el puesto
Otros estudios: Administracion
Estado Civil: Indistinto
Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
' INHERENTES AL PROSPECTO e
Dinamico, discreto, estable, toma de decisiones
[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]

Instalaciones: Color claro y con decoracidn sencilla, ventilacion para
un buen desempefo

Riesgos:
Altos () Medios ()
Bajos (x)
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FUNDACION TERESA DE MIER AP CAS0 PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Ndminas 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administrador General
Aprobado por Area de apoyo
Preparo.
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP

CASQ PRACTICO

I

DESCRIPCION DE PUESTOS _

N .

| IDENTIFICACION DEL PUESTO ' ';

Titulo del puesto:
Propdsitos del puesto:
Numero de plazas:
Localizacién fisica:
Reportaa:

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacion del puesto:

Material y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revisidn:

Auditor Internoc

Supervisar los diferentes departamentos
Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27
Coordinador de Contabilidad

Tercer nivel

no tiene subordinados

Confianza (X} Base ()

Sindical () Honorarios ( )
Eventual ()
Administrativo  (X) = Operativo ()

Equipo y Mobiliario secretariai, computadora,
impresora , sumadora

$ 6,000.00 mensuales
Trimestral (X )

Semestral ()
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASD PRACTICO
[FUNCIONES DEL PUESTO |
Generica:

Supervisar los departamentos , elaborar pruebas selectivas, auxiliar en auditorias
del sequro social e impuestos

Especificas:

« Supervisar los departamentos en su trabajo

» Hacer pruebas selectivas del trabajo de los diferentes departamentos

» Auxiliar en las auditorias externas , proporcionandoles la informacion
necesaria para su realizacion

+ Llevar un control del departamento de cobranzas, auxiliado al Jefe de
Cobranzas
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FUNDACION TERESA DE MIER |IAP CASO PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con los jefes de cada departamento y coordinadores
Periodicas: Con el Administrader General, Jefe de Cobranzas
Eventuales: Con los Auxiliares de Contabilidad y de Ndéminas
EXTERNAS

Permanentes: Con Auditores externos

Periddicas:

Eveniuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER CASO PRACTICO

| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO |

[INHERENTES AL PUESTO |

Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad

Edad: 30 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia: 3 afios en el puesto

Otros estudios: Auditoria, Impuestos

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
INHERENTES AL PROSPECTO ]

Dinamico, discreto, estable, toma de decisiones.

TCONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]
Instalaciones: Color claro y con decoracién sencilia, ventilacién para
un buen desempefo
Riesgos:
Altos () Medios ()
Bajos (x)
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FUNDACION TERESA DE MIER CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Auditor Internc 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administrador General
Aprobado por ~ Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER

CASO PRACTICO

l

TIDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

]

R

Tituto del puesto:
Propésitos del puesto:
Numero de plazas:
Localizacién fisica:
Reporta a;

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacién del puesto:

Materiat y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revision:

Encargado de Cobranzas

Lievar el control de la cobranza

Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27
Coordinador de Contabilidad

Tercer nivel
Cajera
Confianza  (X)
Sindical {)

Eventual ()

Administrativo (X}

Base ()
Honorarios ( }

Operativo ()

Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,

impresora, sumadora
$ 4,500.00 mensuales
Trimestral (X }

Semestral ( )}
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Llevar el control de la cobranza

Especificas:
+ Realizar la cobranza via telefénica con los inquilinos
¢ Lievar un control de 1o cobrado, para que lo revise el auditor interno
« Pasar a la cajera el monto y el dinero para depositario

+ Llevar un control de los clientes morosos

» Realizar un estado de cuenta de cada cliente
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FUNDACION TERESA DE MIER 1AP CASQ PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Coordinador de Contabilidad, con la cajera
Periddicas: Con el Auditor Interno

Eventuales:

EXTERNAS
Permanentes: Con los inquilinos
Periodicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRAC'IEQ

{ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en administracion

Edad: 25 en adelante

Sexo: indistinto

Experiencia: 2 afos en el puesto

Otros estudios: Administracién, Relaciones publicas

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo

" INHERENTES AL PROSPECTO

Dinamico, discreto, estable.

| CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]

Instalaciones: Color claro y con decoracion sencilia, ventilacién para
un buen desempefio

Riesgos:
Altos () Medios ()
Bajos {x)
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FUNDACION TERESA DE MIER 1AP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Encargado de Cobranzas 18 de Ener¢ de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administrader General
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:

Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

B DESCRIPCION DE PUESTOS

{ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Auxiliar Contable 1

Propdsitos def puesto: Apovyar al Coordinador de Contabilidad, y realizar
todo lo referente a los egresos de la fundacion

Numero de plazas: Una

Localizacién fisica: Oficinas Generales, Calonia Centro No.27

Reporta a: Coordinador de Contabilidad

Nivel Organizacional: Cuarto nivel

Subordinados: no tiene subordinados

Tipo de puesto: Confianza (X} Base ()
Sindical () Honorarios  { )
Eventual ()

Clasificacién del puesto: Administrative  {X}) Qperativo ()

Material y Equipo: Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora , sumadora

Sueldo: $ 3,750.00 mensuales

Periodos de Revision: Trimestral (X )

Semestral { )
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

[ FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Apoyar al Coordinador de Contabilidad, elaborar pdlizas de egresos

Especificas:

» Apoyar al Coordinador de Contabilidad , y proporcionar la informacion
necesaria para la elaboracion de declaraciones

o Codificar pdlizas de egresos

» Revisar los cheques efaborados por la cajera y la secretaria para su
autorizacion y firma del Gerente Genera!

+ Ordenar las polizas para que después sean canalizadas al capturista

o Depuracidn de cuentas
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FUNDACION E:lrEi;;GI:E MIER AP CASQO PRACTICO
'RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Coordinador de Contabilidad

Periddicas: Con la Secretaria, Cajera, Auxiliar Contable 2

Eventuales: Con los trabajadores de las oficinas

EXTERNAS

Permanentes: -Con ¢! personal de las demas dependencias

Periddicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

[REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 1

| INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Pasante de |la Carrera de Contaduria

Edad: 25 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia: 2 afos en el puesto

Otros estudios: Impuestos

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
[INHERENTES AL PROSPECTO - ]

Dinamico, discreto, capacidad para la solucién de problermas, creativo, estable.

'CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO

Instalaciones: Color claro y con decoracidn sencilla, ventilacion para
un buen desempeiio

Riesgos.
Altos () Medios ()

Bajos ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Auxiliar Contable 1 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Coordinador de Contabilidad
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQO PRACTICO
| DESCRIPCION DE PUESTOS |
UDENTIFICACION DEL PUESTO |

Titulo det puesto:
Propésitos del puesto:

Nimero de plazas:
Localizacién fisica:
Reporta a :

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacién del puesto:
Material y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revision:

Auxiliar Contable 2

Apoyar al Coordinador de Contabilidad, y reafizar
todo lo referente a los ingresos de la fundacién
Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27
Coordinador de Contabilidad

Cuarto nivel

no tiene subordinados

Confianza (X} Base ()

Sindical () ~Honorarics ()
Eventual ()

Administrativo (X} Operativo  { )
Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora , sumadora

$ 3,400.00 mensuales

Trimestral (X )}

Semestral { )
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQ PRACTICO

[ FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica;

Apoyar al Coordinador de Cantabilidad, elaborar pélizas de ingresos

Especificas:

+ Ccodificar pdlizas de Ingresos

« Conciliaciones bancarias

« Tramitar tarjetas de pago de némina

o Llevar el control diaric de bancos para proporcidnale el saldo correcto del
banco al Coordinador de Contabilidad para los traspasos bancarios

« Ordenar las pblizas para canalizarlas al capturista para que las capture
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQ PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Coordinador de Contabilidad
Periodicas: Con la secretaria, auxiliar contable 1
Eventuales: Con los trabajadores de la oficina, cajera
EXTERNAS

Permanentes: Con el personal de las demds dependencias
Peri¢dicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| INHERENTES AL PUESTO ?
Escolaridad: Pasante de la carrera de contabilidad
Edad: 25 en adelante
Sexo; Indistinto
Experiencia: 2 afos en el puesto

Otros estudios:

Estado Civil: Indistinto
Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
| INHERENTES AL PROSPECTO T o ]

Dinamico, discreto, capacidad para la solucién de problemas, creativo, estable. ‘

{ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]

Instalaciones: Color clara y con decoracion sencilla, ventilacion para
un buen desemperio

Riesgos:
Altos () Medios ()
Bajos (x)
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO
DESCRIPCION DE PUESTO
Auxiliar Contable 2 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Coordinador de Contabilidad
Aprobado por Area de apoyo
Preparo.
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP

CASO PRACTICO

L

DESCRIPCION DE PUESTOS

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Propésitos del puesto:
Numero de plazas:
Localizacion fisica:
Reportaa:

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacion del puesto:

Material y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revisién:

Auxiliar de néminas

Auxliar al Jefe de nominas

Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Jefe de Néminas
Cuarto nivel
no tiene subordinados

Confianza (X)
Sindicat ()
Eventual ()

Administrativo  (X)

()

Honorarios { }

Cperativo ()

Equipo y Mobiliarioc secretarial, computadora,

impresora , sumadora
$ 4,500.00 mensuales
Trimestral (X )

Semestral ()
Anual {)
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

[ FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica;

Capturar movimientos del seguro social, hacer avisos , llevar el contro! del
personal

Especificas:

e Captura informacion para el pago del sua, y pasarle la cantidad a pagar al
Coordinador de Contabilidad

s Hacer avisos de vacaciones del personal, para que sean autorizados por el
Gerente General

s Hacer avisos de permisos del personal, para que sean autorizados por el
Gerente General -

e Hacer avisos de pago de prima vacacional del personal, para ser
autorizados por el Gerente General

¢ Hacer avisos para el seguro social del personal de nuevo ingresos

« Auxiliar al jefe de ndminas, proporcionandole la informacién para la captura
de la némina

« Hacer credenciales de (as perscnas que labaran en la fundacién
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Jefe de ndminas

Periddicas. Con el Coordinador de contabilidad

Eventuales: Con el Gerente General, Cobradores

EXTERNAS

Permanentes;

Periodicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[INHERENTES AL PUESTO |

Escolaridad: Licenciatura en Administracion y/o Contaduria

Edad: 25 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia: 2 afos en &l puesto

Otros estudios: Contabilidad

Estado Civik: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
INHERENTES ALPROSPECTO ]

Dinamico, discreto, estable.

['CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO _

Instalaciones: Color claro y con decoracién sencilla, ventilacion para
un buen desempeio
Riesgos:
°N|
Altos {) Medios ()
Bajos {x)
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DESCRIPCION DE PUESTO

Auxiliar de Néminas 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
E! Patronato Jefe de Nominas
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER (AP CASO PRACTICO

[

DESCRIPCION DE PUESTOS

| IDENTIFICACION DEL

PUESTO

Titulo del puesto:
Propésitos del puesto:
Numere de plazas:
Localizacién fisica:
Reperta a

Nivet Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacion del puesto:

Material y Equipo:

Sueldoe:

Periodos de Revision:

Capturista

Capturar polizas contables

Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27
Coordinadar de Contabilidad

Cuarto nivel

no tiene subordinados

Confianza (X) Base ()
Sindical () Honoraries ( )
Eventual (}

Administratvo  (X)  Operativo  { )
Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora

$ 3,200.00 mensuales

Trimestral (X )

Semestral { )
Anual ()
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FUNDACION TERESA DE MIER AP CASO PRACTICO

| FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Capturar pdlizas contables, Imprimir balazas de comprobacién, estados de
resultados , auxitiares

Especificas:

+ Capturar lainformacion que le hayan pasado los auxiliares contables

+ Revisién y depuracién de la base de datos, que este al dia para que los
trabajadores que la consulten no tengan problemas

¢ Apoyar a las areas que lo soliciten

« Archivar correctamente las pdlizas
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[ RELACIONES DEL PUESTO ]
INTERNAS
Permanentes: Con el Coordinador de Contabilidad, con los auxiliares
contables
Periddicas: El jefe de ndminas
Eventuales: Con los trabajadores de la oficina
EXTERNAS
Permanentes:
Periddicas:
Eventuales:
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| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO L

(INHERENTES AL PUESTO |

Escolaridad: Carrera técnica de computacion

Edad: 25 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia; 2 afios en el puesto

Otros estudios: Preparatoria, conocimientos de programacion

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
[INHERENTESALPROSPECTO = |

Dinamico, discreto, estable.

| CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO ]
Instalaciones; Color clare y con decoracion sencilla, ventilacion para
un buen desempefio
Riesgos:
Altos () Medios  ( }
Bajos (x)
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FUNDACION TERESA DE MIER 1AP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Capturista 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Coordinador de Contabilidad
Aprobado por | Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

L DESCRIPCION DE PUESTOS

"IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Cajera

Propdsitos del puesto: Recibir pagos, elaborar cheques

NUmero de plazas: Una

Localizacién fisica: Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Reporta a: Encargado de Cobranzas

Nivel Organizacional: Cuarto nivel

Subordinados: no tiene subordinados

Tipo de puesto: Confianza (X} Base ()
Sindical () Honorarios { )
Eventual ()

Clasificacion del puesto: Administrativo  (X) Operativo ()

Material y Equipo: Equipc y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora , sumadora

Sueldo: $ 5,400.00 mensuales

Periodos de Revisién: Trimestral (X }
Semestral ()
Anual {)
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! FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica;

Elaborar cheques, recibir pagos.

Especificas:

« FElaborar cheques, para pagos y pasarios al auxiliar contable uno para su
revision

« Elaborar fichas de deposito, para mandarlas con el mensajero al banco

» Registrar los cheques que no han sido cobrados, para que el auxiliar
contable dos lleve un control para el saldo de los bancos

« Recibir depositos que le sean entregados por el Jefe de Cobranzas
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

[ RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el encargado de cobranzas, mensajero

Periédicas: Con el Coordinador de Contabilidad, Auxiliares de
Contabilidad

Eventuales: Con el Gerente General

EXTERNAS

Permanentes:

Periddicas:

Eventuales:
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{ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[ INHERENTES AL PUESTO
Escolarigad: Carrera técnica de contabilidad
Edad: 25 en adelante
Sexo: Indistinto
Experiencia: 2 anos en el puesto
Otros estudios: Preparatoria
Estado Civil: indistinto
Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo

"INHERENTES AL PROSPECTO

Dinamico, discreto, estable, honrado

“CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO

Instataciones: Color claro y con decoracion sencilla, ventilacion para
un buen desemperio

Riesgos:
Altos {) Medios ()
Bajos {x}
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DESCRIPCION DE PUESTO

Cajera 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Encargado de Cobranzas
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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N DESCRIPCION DE PUESTOS

i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Propésitos del puesto:
Nimero de plazas:
Localizacidn fisica:
Reportaa:

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

Clasificacion del puesto:

Material y Equipo:

Sueldo:

Pericdos de Revisidn:

Secretaria

Apoyar al Administrador General

Una

Oficinas Generales, Colonia Centrg No.27

Administrador General
Cuarto nivel
no tiene subordinados

Confianza (X}
Sindical {)
Eventual (}

Administrativo  (X)

Base {)
Honorarios { )

Operativo ()

Equipo y Mobiliario secretarial, computadora,
impresora , maquina de escribir, fax, calculadora

$ 4,000.00 mensuales
Trimestral { )

Semestral (X)
Anual { )
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQ PRACTICO

| FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:
Apoyar en las labores del Administrador General
Especificas:

« Tomas dictado y elaborar cartas, memorandums

+ Atender y realizar llamadas telefénicas

» Archivar y clasificar papeles

« Mantener al dia la agenda del Administrador Generat
+ Coordinar al mensajero

« Eilahorar cheques para pago de nomina
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con el Administrador general

Periddicas: Con los coordinadores de area, mensajero

Eventuales: Con los trabajadores de las oficinas, el patronato, cajera
EXTERNAS

Permanentes: Con el personal de las gemas dependencias
Peritdicas: Con proveedores, clientes

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[ INHERENTES AL PUESTO
Escolaridad: Carrera comercial de secretaria
Edad: 25 en adelante
Sexo: Femenino
Experiencia: 4 afios en el puesto
Otros estudios: Archivista ,mecanografia , taquigrafia
Estado Civil: Indistinto
Domicilio; Preferentemente cerca del centro de trabajo

[ INHERENTES AL PROSPECTO

Dinamica, discreta, capacidad para la solucidn de problemas, creativa, estable.

[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO

Instalaciones: Color claro y con decoracion sencilla, ventiladén para
un buen desempefio

Riesgos:

Altos () Medios ()

Bajos ()
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Secretaria 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Administrader General
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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|

DESCRIPCION DE PUESTOS

@ENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Propésitos del puesto:
Nuamero de plazas:
Localizacién fisica:
Reporta a:

Nivel Organizacional:
Subordinados:

Tipo de puesto:

' Clasificacién det puesto:

Material y Equipo:

Sueldo:

Periodos de Revision:

Recepcionista
Atender la recepceion
Una

Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Administrador General
CQuinto nivel
no tiene subordinados

Confianza  (X)
Sindical ()
Eventual {)

Administrativo  (X)

()

Heonoraries ()

Operativo ()

Equipo y Mobiliarioc secretarial, computadora,
impresora , conmutador, maquina de escribir

$ 3,100.00 mensuales
Trimestral (X }

Semestral { )
Anual ()
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[ FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:

Atender la recepcion

Especificas:

« Atender las llamadas

» Llevar el control de la papeteria

+ Elaborar cantas

¢ Apoyo secretarial a-los departamentos
« Mantener al dia la agenda

s Atencion a visitantes

e Envio de fax

« Canalizacion de documentacion a los departamentos
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FUNDAGCION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

| RELACIONES DEL PUESTO B

INTERNAS

Permanentes: Con los diferentes departamentos

Periddicas:

Eventuales:

EXTERNAS

Permanentes: Con visitantes

Periddicas:

Eventuales:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQ PRACTICO

‘l REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

| INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: Carrera Secretarial

Edad: 25 en adelante

Sexo: Indistinto

Experiencia: 2 afios en el puesto

QOtros estudios: Preparatoria

Estado Civil: Indistinto

Domicitio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
“INHERENTES AL PROSPECTO ]

Dinamice, discreto, estable.

| CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO

Instalacicnes: Color claro y con decoracién sencilla, ventilacién para
un buen desempefio

Riesgos:
Altos {) Medios ()
Bajos (x)
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FUNDACION TERESA DE MIER |AP CASO PRACTICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Recepcionista 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato — Coordinador de Contabilidad
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASQ PRACTICO

[ DESCRIPCION DE PUESTOS

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Mensajero

Procositos del puesto: Auxiliar a los departamentos

NUr 2ro de piazas: Una

Localizacion fisica: Oficinas Generales, Colonia Centro No.27

Reporta a: Administrador General

Nivel Organizacional: Quinto nivel

Subordinados: no tiene subordinados

Tipo de puesto: Confianza (X) Base { )
Sindical ) Honorarios { )
Eventual {)

Clasificacion del puesto: Administrativo  (X) Operativo ()

Material y Equipo: Escritorio y silla secretarial

Sueldo: $ 3,000.00 mensuales

Periodos de Revision; Trimestral (X )
Semestral { )}
Anual ()
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[ FUNCIONES DEL PUESTO i
Genérica:

Auxiliar a los departamentos
Especificas;
» Efectla diversas operaciones bancarias, que le da la cajera

« Entrega documentos que le entrega la secretaria

» Efectia alguncs mandados

-147-



LA A o
& AR Priv. -
FUNDACION TERESA DE MIER JAP CASO PRACTICO

4 Ingtitu,.  de

=3

| RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes: Con la cajera , encargado de cobranzas

Periddicas: Con el Coordinador de Contabilidad, secretaria

Eventuales: Con el Administrador General

EXTERNAS

Permanentes:

Periddicas:

Eventuales:
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[ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

[ INHERENTES AL PUESTO
Escolaridad: Preparatoria
Edad: 25 en adelante
Sexo: Indistinto
Experiencia: 2 afios en el puesto

Otros estudios:
Estado Civik; Indistinto

Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo

[ INHERENTES AL PROSPECTO _

Dinamico, discreto, estable.

[ CONDICIONES DE TRABAJO DEL PUESTO 1

Instalaciones: Color claro y con decoracion sencilla, ventilacidn para
un buen desempefic

Riesgos.
Altos (X) Medios { )
Bajos ()
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DESCRIPCION DE PUESTO

Mensajero

Titulo del puesto

E! Patronato

Aprobado por

Preparo:

Reviso:
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FUNDACION TERESA DE MIER IAP CASO PRACTICO

! DESCRIPCION DE PUESTOS

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo det puesto: Cobradores

Propdsitos del puesto: Cobrar rentas a los inquilinos

NUmero de plazas: Dos

Localizacién fisica: Oficinas Generales, Colania Centro No.27

Reporta a: Encargado de Cobranzas

Nivel Organizacional: Quinto nivel

Subordinados: no tiene subordinados

Tipo de puesto: Confianza (X} Base {)
Sindical () Honorarios { )

Eventual )

Clasificacion del puesto: Administrative (X} - Operativo ()

Material y Equipo:

Sueldo: $ 2,000.00 mensuales mas comisiones
Periodos de Revisidn: Trimestral (X )
Semestral ( }

Anual ()
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- FUNCIONES DEL PUESTO

Genérica:
Cobrar a tiempo las rentas

Especificas:

« Efectia cobros a los inguilinos

+ Entrega al Jefe de Cobranzas lo que ha cobrado

« Entrega al Auxiliar de nominas un reporte de la cobranza para calcular sus
comisiones

» FEfectua lecturas de agua anuales
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FUNDACION TERESA DE MIER JAP CASO PRACTICO
BELAClONES DEL PUESTO l

INTERNAS

Permanentes: Con el Jefe de Cobranzas

Periodicas:

Eventuales: Con el Auxiliar de Nominas

EXTERNAS

Permanentes. -Con los Inquilinos

Periddicas:

Eventuales:
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| REQUERIMIENTOS DEL PUESTO :

[ INHERENTES AL PUESTO )
Escolaridad: Preparatoria
Edad: 25 en adelante
Sexo: Indistinto
Experiencia: 2 afios en el puesto
Otros estudios:
Estado Civil: Indistinto
Domicilio: Preferentemente cerca del centro de trabajo
| INHERENTES AL PROSPECTO ' 7
Dinamico, discreto, estable, honrado
| CONDICIONES DE TRABAJO DELPUESTO ]
{nstalaciones:
Riesgos:
Alos (X) Medios { )
Bajos ()
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DESCRIPCION DE PUESTO

Cobrador 18 de Enero de 2001
Titulo del puesto Fecha
El Patronato Encargado de Cobranzas
Aprobado por Area de apoyo
Preparo:
Reviso:
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4.4 EVALUACION DE PUESTOS

Para organizar al personal de la institucion, es esencial establecer una apropiada
jerarquia dentro de la misma, cada persona debe estar colocada exactamente en
el nivel que le corresponde respecio de o3 demas.

La importancia del trabajo debe reflejarse en el monto del salario que por él se
paga, en la Ley Federal de Trabajo en el articulo 86, establece que a trabajo igual,
desempefiado en puesto y condiciones de eficiencia también iguales, debe

corresponder salario igual.
Para evaluar los puestos dentro de la institucién se tendra en cuenta:

¢ Que no haya favoritismos

» Que noinfluya ninguna presién por parte de otras personas
+ Que se conozcan bien cada uno de los puestos

+ Conocer lo que se debe pagar si el puesto es nuevo

« Que se conozcan las obligaciones de cada puesto
Asi evaluaremos correctamente los puestos para lograr 1a correcta organizacion y

remuneracion del personal ya que se comete el error de que a las personas

recomendadas se les de una remuneracion mayor.
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para ia evaluacion de puestos se usara el método por puntos ya que nos permitira
evaluar en forma cuantitativa los factores o elementos que los constituyen, {ales
como: el esfuerzo, las habilidades, la responsabilidad y las condiciones de trabajo.
Aplicando este tipo de evaluacion de puestos ayudara a beneficiar a la persona al
tener una remuneracion correcta segin sus habilidades, aptitudes y conocimientos
que requiera el puesio, de que se trate y también se beneficiaria la institucién
teniendo al personal adecuado en cada uno de los puestos.

Los pasos o etapas que constituyen el proceso de esté método son:
-Establecimiento del comité: Siempre es tifil la integracion de un comité valuador.
-Determinacion de factores: Que comprende

a) Los requisitos que deben llenar esos factores
b) El procedimiento para encontrarios y escogerios

4.4.1 REQUISITOS QUE DEBEN LLENAR LOS FACTORES

1-. Objetividad.- Esto quiere decir que los factores que se usen deben referirse a
los requisitos minimos que el puesto exige para poder ocuparlos.

2.. Discriminacion.- Esta caracteristica supone que lo que el factor define, debe
darse en todos los puestos en distinto grado.

-157-



CASO PRACTICO

3-. Totalidad.- Esto quiere decir que los factores que se usen en la valuacion
puedan aplicarse a todos los puestos comprendidos dentro de su ambito.

4-. Necesidad.- Esto quiere decir que el nimero de factores gue utiicemos no
debe ser ni mas del necesario, ni menos del indispensable.

Lo anterior nos lleva a tratar de sefalar el numero de factores que deben usarse
siendo estos, capacidad, esfuerzo responsabilidad y condiciones de trabajo.

5. Diferenciacién.- Esto quiere decir que los factores no deben superponerse, ni
total, ni parcialmente porgue aumentaria la puntuacion de aguellos puestos que
los tuvieran en alto grado ya que se les daria una mayor puntacion y a los demas
se les reduciria el valor.

4.4.2 PROCEDIMIENTOS PARA ESCOGER FACTORES

1.. Conviene partir de los cuatro genéricos y asi buscar los requeridos por la
Fundacion, partiendo de lo general a lo particular.

2.. Partir de las Descripciones de puestos y asi escoger. los factores mas
apropiados.
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Por ejemplo:
i

Factores

Habilidad: Conocimiento del puesto
Experiencia
Iniciativa

Esfuerzo: Mental
Fisico

Responsabilidad:

| Condiciones de trabajo:

Trabajo de otros
En objetos materiales

Condiciones de trabajo
Peligros
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4.4.3 ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES

Estos grados son criterios que sirven para diferenciar los distintos niveles gn que

un mismo factor puede presenarse en los distintos puestos dentro de la

Fundacién :

Factor

5
"
5
-
o

Conocimientos

Postgrado y/o Maestria

Grado Universitario

Bachillerato o Carrera corta

Educacion Secundaria

Saber leer, escribir .sumar y restar de nimeros enteros

Definicién de factores y sus grados

La determinacion precisa y clara del concepto de cada factor y sus grados, es

esencial en este método. Se trata de formular definiciones precisas y claras para

lograr una buena definicion.
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4.4.4 PONDERACION DE FACTORES

Esto es, la asignacion que se hace a cada uno de ellos de un determinado valor
que técnicamente se conoce como “peso” , a fin de establecer su importancia
relativa, y su influencia en ef valor de tos puestos.

Se considera que todos los factores que se usen para (a evaluacién de puestos
para la Fundacién tengan en conjunto un valor de 100 y se asignara el factor:

Habilidad 50%
Esfuerzo 15%
Responsabilidad 20%
Condiciones de trabajo  15%
100

“Ng existe formula a guia exacta para determinar el valor relativo de ios factores.
La Fundacién debe confiar en el buen juicio de quienes toman esta decisién ,
probablemente la mejor fuente para este juicio la proporciona el empleo de un
comite”.
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4.4.5 PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION
1) Precisar cudles van a ser 103 limites a que se va a extender |a valuacién.

2) Fijar cotrectamente los pesos conviene leer las descripciones de puestos y
ponerse de acuerdo sobre cualquier discrepancia que exista sobre su
contenido.

3) Se debe partir de lo genérico a los especifico , es decir hay que ponderar
los factores y después subdividirio en forma conveniente entre los factores

menores .

4.4.6 ASIGNACION DE PUNTOS A LOS GRADOS

Se van a usar puntos los cuales no tendran valor abéoluto. que va a servir para
medir con mayor precision laiimportancia relativa de los puestos.

La distribucién de puntos por este método, los pesos van a servir como puntos
para el primer grado, el segundo, se obtiene multiplicando por dos estos pesos el
tercero multiplicandolos por tres y asi sucesivamente.
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Por ejemplo:

PESOS Y PUNTOS DE ESCALA DE VALUACION

10 20 30 40 SH
PESO | GRADO [GRADO {GRADO |GRADO |GRADO
FACTORES Y
HABILIDAD
CONQCIMIENTO DEL PUESTO 14%) 14 28 42 56 70
EXPERIENCIA 22% 22 44 66 88 110
INICIATIVA 14% 14 28 42 56 70
ESFUERZO
MENTAL 10% 10 20 30 40 50
FISICO 5% 5 10 15 20 25
RESPONSABILIDAD
TRABAJO DE CTROS 10% 10 20 30 40 50
EN OBJETOS MATERIALES 10% 10 20 30 40 50
CONDICIONES DE TRABAJQ
CONDICIONES DE TRABAJO 10% 10 20 30 40 50
PELIGROS 5% 5 10 15 20 25
TOTAL DE PUNTOS EN CADA
GRADQ,Y DE PORCENTAJES 100% 100 200 300 400 500
TOTAL DE PUNTOS ASIGNADOS 500
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CASQ PRACTICO

VALUACION DE PUESTOS

1.- CONOCIMIENTOS DEL PUESTO

GRADO PUNTOS
Este factor aprecia los conocimientos generales
y especializados, necesarios para desempedar-
ef trabajo dentro de las oficinas.

5° Tener conocimiento s especializados de postgrado 70
y/o maestria

4° Haber terminado estudios Universitarios 56

3° Haber terminado estudios de Bachillerato o equiva 42
lentes

2° Instruccién secundaria efemental 28

1° Saber leer, escribir, sumar y restar nimeros enteros 14
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CASO PRACTICO

2.- EXPERIENCIA

GRADO PUNTOS
Tiempo normalmente necesario para gue, quien-
posea ia instruccion correspondiente, adquiera--
la destreza necesaria para realizar con eficiencia

su trabajo.
5° Experiencia de 4 afios 0 mas 110
4° Experiencia de 3 aflos o mas 88
3° Experiencia de 2 afios 0 mas 42
2° Experiencia de 1 aflo un mes 44
1° Experiencia de 1 afio 22
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CASO PRACTICO

3-. INICIATIVA

GRADO PUNTOS
Amplitud con que se reguiere ejercitar el propio
juicio para tomar por si mismo decisiones sobre
el trabajo, o madificar situaciones y sistemas.

5° Requiere criterio e iniciativa para resolver cons-- 70
tantemente problemas dificiles y de tracendencia

4° Requiere criterio € iniciativa para resolver proble-- 56
mas respecto al puesto y toma de decisiones

3° Requiere criterio e iniciativa para resolver sencillos 42
problemas

2° Requiere tener capacidad de interpretacion de orde 28
nes para aplicarlas, e iniciativa para saber resolver
problemas

1° Requiere saber gjecutar drdenes 14

-166 -



CASO PRACTICO

4-, ESFUERZO MENTAL

GRADO
Intensidad y principalmente, continuidad de la

concentracién mental que se requiere

5° Atencion intensa, y bastante concentracién

4° Reguiere atencién intensa en forma constante
y concentracién sostenida

3° Atencién regular por periodos cortos y concen-
tracién regular

2° Atencién sostenida sélo para periodos cortos
y concentracién normal

1° Atencidn normal que se debe tener en todo --

trabajo
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CASQ PRACTICO

e

5-. ESFUERZO FiSICO

GRADO
Intensidad y continuidad del esfuerzo fisico
requerido
5° Se requiere tenga condicion para cargar cosas
pesadas
4° Se requiere tenga condicion para caminary le-
vantar ¢cosas no muy pesadas
3° Ei esfuerzo fisico que se requiere es minimo
No serequiere el esfuerzo fisico
1° No requiere de mucho esfuerzo fisico para &l

trabajo
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CASO PRACTICO

6-. RESPONSABILIDAD EN TRABAJO DE OTROS

GRADO PUNTOS
Importancia y amplitud de la ayuda ,instruccién
y direccion que corresponde a un puesto sobre
¢l trabajo de otros.

5° Tiene que tener capacidad para dirigir y coordinar 50
alos departamentos a su cargo

4° Coordina a mas de cuatro departamentos 40
3° Requiere de capacidad para instruir al personal 30
2° Requiere de tener habilidad para dirigir al personal 10
1° Responsable de su propio trabajo 5
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CASO PRACTICO

7-. RESPONSABILIDAD EN OBJETOS MATERIALES

GRADO PUNTOS
Este factor aprecia e! cuidado que tenga el
personal con 1os objetos materiales como
con el equipo de trabajo.

5° Muy facilmente puede causarse dafio a el 50
equipo de trabajo

4° El dafio a los objetos materiales y equipo 40
se puede presentar paulatinamente

3° Es menor el daiio que se pueda causar al 30
equipo y material de trabajo

2° Se presume que el dafio que se pueda causar 10
al equipo suele ser poco

1° Dificilmente se puede causar dafo al equipo 5
y materiales de oficina
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CASO PRACTICO

GRADO

50

4n

30

20

10

8-. CONDICIONES DE TRABAJO

Este factor aprecia tas condiciones de trabajo
y el ambiente dentro de las areas de trabajo.

E! ambiente de trabajo es agradable y esta —--
adecuadamente equipada el area donde labora

Las condiciones de trabajo son adecuadas para
laborar eficientemente

El lugar de trabajo es adecuado para cada
y su desarrollo profesional

El personal cuenta con todo lo necesario para
realizar su trabajo

Las personas tienen las instalaciones adecuadas
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CASO PRACTICO

9-. PELIGROS

GRADO PUNTOS
Posibilidad de que ocurran accidente de trabajo
aun supuestas las medidas y cuidados que de--
ben adoptarse

5° Constantemente expuesto a accidentes que se 25
pueden dar en la relacién laboral

4° Expuestos a accidentes que pueden producir 20
molestias graves

3° A ratos se esta expuesto a accidentes de menor 15
importancia

2° Expuesto a riesgos o accidentes muy esporadicos 10

1° Ambiente de frabajo normal 5
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CASO PRACTICO

Ejemplo de cémo de se deben valuar los puestos:

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

FACTORES ESPECIFICACIONES DEL PUESTG PUNTOS

Conocimientes del puesto Requiere postgrado, 0 maestria en 70
Contabilidad

Experiencia Experiencia de cuatro afios 0 mas 110

Iniclativa Requiere capacidad de solucién de 56
problemas, don de manda etc.

Esfuerzo mental E1 trabajo que realiza requiere de aten- a0
cibn constante

Esfuerzo fisico £1 trabajo que realiza no requiere de 40
esfuarzo

Responsabilidad en trabajo de otros Tiene que tener capacidad para dirigir 30
a las personas a su mando

Responsabilidad en objetos materiales Los dafios son pocos 20

Condiciones de trabajo Para realizar su trabajo requiera de insta- 50
laciones adecuadas, con material necesa
ric y ventilacion

Pellgros No corme ningun peligro &! estar laborando 5

TOTAL DE PUNTOS 391

173-




CASO PRACTICO

COORDINADOR DE SISTEMAS
FACTORES ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (GRADO |PUNTOS
Conocimientos del puesto Requiere de conocimientos universitarios 4 56
Experiencia Experiencia de cuatro afoso mas 5 110
Iniciativa Requiere ser dinamico,y solucidn de pro- 4 56
blemas
Esfuerzo mental El frabajo que realiza requiere atencién 3 30
regular
Esfuerzo fisico £l trabajo que realiza requiere de condi— 5 25
cién para cargar cosas pesadas
Responsabilidad en trabajo de otros Es responsable de su trabajo 1 10
Responsabilidad ¢n objetos materiales Los dafos se pueden presentar paulati- 4 40
naments
Condlciones de trabajo Para realizar su trabajo requiere de insta- 5 50
laciones adecuadas, con matenal necesa-
ria y ventilacién
Peligros Expuesto a riesgos laborales 5 25
TOTAL DE PUNTOS 402

-174-




CASO PRACTICO

JEFE DE NOMINAS

FACTORES ESPECIFICACIONES DEL PUESTO GRADO |[PUNTOS
Conocimientos del puesto Requiers de conocimientas universitarios 4 56
Experincia Experientia de dos afios 0 mas 3 68
Inictativa Requiere ser dindmico,y salucidn de pro- 4 56

blemas
Esfuerzo mental £l trabajo que realiza requiere de consen- 4 40
tracidn constants e intensa
Esfuerzo fisico El trabajo que realiza no requiere de mu- 3 15
cho esiueizo
Responsébilidad en trabajo de otros Es responsable det trabajo del auxiliar 2 20
Responsablfidad en objetos materiales Las dafios son pocos 2 20
Condiciones de trabajo Fara realizar su trabajo requiera de insta- 4 40
laciones adecuadas, con material nacesa-
rio
Peligros Et ambiente de frabajo es normal 1 5
TOTAL DE FUNTOS 318
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CASO PRACTICC

CAJERA
FACTORES ~ |[ESPECIFICACIONES DEL PUESTO GRADO [PUNTOS
Conocimlentos del puesto Requiere de conocimientos basices de 3 42
contabilidad
Experincia Experiencia de un afoe o més 2 44
Iniciativa Requiers ser dimanico , y capacidad 4 56
de solucién de problemas
Esfuerzo mental El trabajo que realiza requiere de atencidn 5 50
y concentracion intensa
Esfuerzo fisico El trabajo que realiza no requiere de 2 10
esfuerzo
Responsabilldad en trabajo de otros Es responsable de su propio trabajo 1 10
Responsabilidad en objetos materiales Los dafios son pocos 2 20
Condiciones de trabajo Cuenta con instalaciénes adecuadas para 4 40
su trabajo.
Peligros Expuesto a rfiesgos esperadicos 2 10
TOTAL DE PUNTOS 282
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CASO PRACTICO

MENSAJERO
FACTORES ESPECIFICACIONES DEL PUESTO GRADO {PUNTOS
Conccimientos del puesto Requiere de conccimientos bésicos , 3 42
preparatoria
Experincia Experiencia de un afio 0 mas 2 44
Iniciativa Requiers ser dinamico, y saber interpre- 2 28
tar ordenas
Esfuerzo mantal £l trabajo que realiza requiere de atencién 1 10
normai
Esfuerzo fisico El trabajo que realiza requiere que tenga 4 20
condicion fisica
Responsabilidad en trabajo de otres  |[Es responsable de su propie trabajo 1 10
Responsabilidad en objetos materiales|Los dafios son pocos 2 20
Condiciones de trabajo Para realizar su trabajo requiere de insta- 1 10
lacionas adecuadas.
Peligros Expuesto a riesqgos y accidentes graves 4 20
TOTAL DE PUNTOS 204

-177-




CASO PRACTICO

GRAFICA DE PUESTOS:

Puntos Salarios
Coordinador de Sistemas 402 $ 350
Coordinador de Contabilidad 391 300
Jefe de Néminas 318 183
Cajera 282 180
Mensajero 204 100
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CASO PRACTICO

PUNTOS

GRAFICA DE EVALUACION DE PUESTOS

450 - e e
400 -
350 -

250 4
200 4
150
100 4
50 4

A e ——

0 @ w0 0 W ® W
SALARIOS
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ANEXOS

El Sistema de Jerarguizacién de cargos en pares consiste en:

Comparar cada uno de Ios puestos con los demas mediante una tabla comparativa
de jerarquias pares que enumeran los puestos en filas y columnas .

La tabla del anexo uno , es una comparacion de los puestos que aparecen en el
renglén con los que aparecen en las columnas , si el puesto del renglon tiene una
jerarquia mayor al que aparece en la columna, se le coloca una X en el cuadro
apropiado.

Una vez que se compararon todos los cargos se, cuenta el nimero de X , y se

coloca la suma en la columna del total , v asi se podra evaluar cada cargo
“mediante la jerarquia que tienen. '
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TABLA COMPARATIVA DE JERARQUIZACION DE CARGOS EN PARES

ANEXO 1

Puestos en
Columnas
Renglén de
Puestos Mensajero Capturista Coordinador de Sistemas Jefe de cobranzas Administrador General Total
[mensajero — 0
Caplurista X e
Coordinador de Sisternas X X mrenn 2
Jefe de cobranzas A X X —
|Administrador General X X X X —

181




ANEXQS

El Sistema de Categorias Predeterminadas consiste en :

Dividir las categorias en definiciones precisas para cada grado, de tal manera que
la escala prefilada se vuelva un estandar contra los cargos que son evaluados.

Las definiciones de categorias marcan las diferentes habilidades vy
responsabilidades entre los puestos, como se puede observar en el anexo dos se
ejemplifica con una piramide la division en grados, la cual indica las diferentes
etapas y niveles de responsabilidad.
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METODO DE CATEGORIAS PREDETERMINADAS

ANEXO 2

GRADO 1 No Calificado El trabajo rutinario esencialmente requiere poca precision y experiencia.

GRADQ 2 Calificado Requiere cierto potencial mental y aiguna experiencia general y espe -—
cifica; desempefia tareas de cierta variedad y dificultad.

GRADO 3 Especializado  |Requiere ser analitico y creador para la solucién de problemas.

GRADOS
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ANEXOS

El Sistema de Comparacién de Factores consiste en:

Los factores compensables de los puestos se evaluan comparando los puestos
estratégicos dentro de la organizacién que sirven como escala de evaluacién del
puesto.

Los puestos estratégicos se evallan con base en cinco factores compensables, 10
cual da una jerarquizacién de los diferentes factores para cada puesto
estratégico este método involucra dos etapas escalonamiento de factores y
evaluacion de factores.
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TABLA COMPARATIVA DEL METODO DE COMPARACION-DE FACTORES

-

ANEXC 3

Titulo del puesto Sueldo mensual Habilidad Req.mentales Req.fisicos Responsabilidad Condiciones de trabajo
Coordinador de Sistemas 9,000.00 3,500.00 2,500.00 1,500.00 900.00 600.00
Capturista 3,200.00 1,200.00 500.00 350.00 800.00 250.00
|Secretaria 4,000.00 1,000.00 1,500.00 500.00 800.00 200.00
ESCALA DE COMPARACION
Salario Habilidad Req. Mentales Req.fisicos Responsabilidad Condiciones de trabajo
10,000.00 '
a 8,000.00 Cood.sistemas
8,000.00
a 6,000.00
6,000.00
a 4,000.00
4,000.00 Cood_sistemas
a 2,000.00
2,000.00 Capturista  Capturista Cood sistemas Cood.sistemas Cood.sistemas
a - Secretaria  Secretaria Capturista Capturista Caplurista
Secrataria Secretaria Secretaria
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ANEXO 4

PRROMIO
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CONCLUSION

La Administracion de Recursos Humanos ha logrado sin duda avances de gran
importancia, ya que han permitidc al empresario obtener mas y mejores
resultados, ya que desde tiempo atras siempre ha buscado, el mejorar e sisterna
de administracién dentro de las empresas, para logro de esto es necesario valerse
de técnicas administrativas como lo es la Descripcion y la Evaluacion de Puestos.

A través de la elaboracion del presente trabajo, nos damos cuentz de la
importancia que tiene el tener una Descripcién de Puestos asi como una
Evaluacidn de los mismos. En la Fundacién; ya que la descripcion de puestos nos
permite tener delimitadas las actividades que tendra que realizar la persona que
entre a trabajar, como contar con una evaluacién de puestos por el método de
puntos, ya que nos permite valuarios cuantitativamente con base en factores tales
como ; esfuerzos, habilidades , responsabilidades y condiciones de trabajo que se
requiere en el puesto y asi el trabajador tendra la remuneracion correcta de
acuerde al puesto que ocupe, esto origina seguridad a la Fundacion ya que se.
tendrd al personal adecuado en el puestos correcto.

Con esté trabajo los Patronos de esta Fundacion, ampliardn su visidn sobre la
importancia que tiene el contar con una Descripcidn y Evaluacion de Puestos, la
propuesta que se establece es solo una pequefia contribucion a la
Fundacién , ya que la hipdtesis que se establecid es verdaderamente -



cierta, ya que si se cuenta con una descripcion y evaluacién de puestos dentro de
la Fundacién ofrece una mejor posibilidad de elegir al personal adecuado . de
acuerdo a sus conccimientos, habilidades y aptitudes y asi mismo buscar la
eficiencia en su trabajo.

Ya que un punto que se persigue dentro de la Fundacién , es ser eficaz y eficiente
en todo lo que realicemos manteniendo el criterio de un interés de cooperacion
para alcanzar objetivos comunes.
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