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PROLOGO 

Dentro de los avances tecno16gicos tanto en empresas públicas co· 

rno privadas, la Adm1nistraci6n de Personal no se ha qued_ad~ al margen de 

ninguna disciplina; se ha actualizado a pasos agigantados c~pliendo ast 

con las necesidades que cada dfa van surgiendo en el crecimiento de las­

empresas. Estableciendo una mfstica de servicios para dar solución a -­

los problemas que se presenten. 

Se ha visto que para la Administración de Personal hay qUP utili 

zar herramientas de control que sean de utilidad y proporcione benefi·-­

ctos para un mejor logro de objetivos y metes. Por ello se pt11nea 111 el!, 

boración de este m11nual de Organización, teniendo en cuenta que el ele·· 

mento más v11lioso en esta empresa son sus Recursos Humanos, los que son· 

básicos para el funcionamiento de las actividades de la empresa. Para ·­

que pueda existir una verdadera congruencio y procurar el bienestar to-­

lectivo y las actividades que se requieran para alcanzarlas. [ne.aminando 

siempre a un sólido y permanente esfuerzo que promueva, 11poyc y coordine 

tas actividades rieccsart11s para obterier una mayor eficiencia entre las -

11ctitudes y aptitudes del trabajador, asl como en todas sus actividadcs­

quc realice. Paril hacer del trat-üjo una actividad hvrr.anaIT'E!nte grtitifh.il.!!_ 

te, y no de manera enajenante, para que enaltezca al trabajador y ben!!fj_ 

cie la imagen que ~·reiyecte c.on las personas con quien se trat11. 



lllTRODUCClOH 

El acervo m&s valioso de Discos Rocio son sus Recursos Humanos -­

con los que se trabaja, ya que gracias a todos los empleados se ha logr.!_ 

do en muy poco tiempo el crecimiento de la empresa. 

Anterionnente nada IM's se contaba con una oficina, pero poco a PE. 

co se ha llegado a construir el edificio con que se cuenta y por const-­

gutente a ocupar m4's personas para laborar en la err.presa. 

Son los empleados los que en un r.iomento han propiciado este cree.! 

miento teniendo como idea básica el de propiciar que el trabajo sea moti 

voy medio de la supen1ci6n de quien lo realiza. Al crecer la empresa,· 

se adquiere el compromiso de tener personas preparadas que desempeñen 

bien sus actividades y que puedan afrontar las circunstancias que se le 

presenten. 

lCOMO? 

Encaminando un esfuerzo que promueva y coordine las actividades para o!!_ 

tener un mejoramiento en el desempeño de las funciones del personal. 

lPAAA QUE? 

Pera hacer que el trabajo sea uno."acttvidad que proporcione a los denás 

una ayuda y apoyo con el que se pue~an obtener beneficios propios para • 
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la empresa y para que el personal pueda iaenttrse satisfecho del desempe­

no de sus actividades. 

Disccis Roc,o es una empr~sa 'en el ramo de Comerci1111zación de Di.!_ 

cos y Casettés •. ·-En Í!si.a ;empi-esá se promueveri artistas, se detallan los 

discos y casettes .Y- se promUeVe y_ rea11-ia la venta de discos. 

Discos Rocfo se encuentra en la ciudad de Guad11lajara Jalisco, l!t 

ntendo 2 sucursales una en Monterrey y otra en México. Por ser una emprs 

sa de caractudsttcas y pi!cultaridades bien definidas, el personal que -

labora marca y det_,emtna la capacidad y eficiencia de la empresa. 

Ante el acelerado crecimiento que ha tenido Discos Rocfo, sur9i6 

la necesidad de elaborar un Hanual de Or9an'h11ci6n y Funciones que es -­

uno de los instrumentos básicos que sirven de gula en la Administraci6n­

de Personal, como orientoc.icin para el Administrador o Psic.61090 Indus--­

trial y en general a toda persona a cargo de este departamento. 

La escasez de estu!. rr.anuales en las Instituciones conllevan a que 

exista un carr.bio en las actividades y funciones en d.:tcnninados puestos 

y ésta traiga pérdidas de tiempo y desorg11n1zaci6n y por ello no se des!_ 

rrolle el personal al m!ximo de sus habilidades, 

Actualmente la situación cconó:;l1co por la que atraviesan muchas -

empresas, asf como el entorno cnmbiante o inestable que afee.ta el<! alguna 

~~nera e su desarrollo, proporcionan situaciones que obligan 11 una mayor 
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preocupeci6n por los recursos humanos que integran la organi2ación, ts -

ahora cuando surgen mayores y mis fuertes neces1dades de tener un depar­

tamento qui:! se encargue de la Admfrifstr11citin de Per-sonal. 

Por ello se ha visto que las personas adecuadas son lfcencfados -

en Relaciones Jndustr1ales y Psfcó1ogos Industriales quienes desempenan 

las actividades eficientemente y ademas conocen la manera de ayudar al -

lllt'joramiento de la Orgenizaciiin. 

Le. psicologia ha tenido grandes adel11ntos en el área de Recursos 

Humanos ya que se ha contribufdo en distintos campos ct>mo son: Recluta­

miento y 5eltccf6n de Personal. 0111gnósticos Organizacionales de la es~­

tructura de las t>mpresas. Implementación de sistemas adecuados para ta -

seleccf6n, induc:ción y promoción del personal. 0l'sarrollo de proyectos -

específicos como motivación de personal, incentivos, forr..actón de equ1-­

pos de tr.,bajo. Proceso de evaluación, pruebas pstcoir.étrtcas. V"luacfo­

nes de puesto y otras ac:tividades que inte9ron el departamento. 
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J.2 ESTABLEClHlENlO DEL OBJETJVO 

Objetivo: 

Elaborar un manual de organización para una empresa privada del -

ramo Comercial tzadora de Discos y Casettes mediante la especific!. 

c16n de actividades y funciones a desempeñar en cada puesto, 

Objetivos Especif1cos: 

Clarificación de la estructura de organización y de las respon­

saldlidades. 

Coordinación de actividades. 

Eliminación de duplicidad de funciones, 

Revisión constante y mejoramiento de polit1cas. 

- Control de la planeación, 



' 
1.3 DEFllHCIOll DE TERHINOS CLAVE, 

Manual,- "'Es un documento que contiene en fonna ordénada y sistemática -

instrucciones sobre organización~ politices y funciones de una 

empresa, para .lograr 1.a mejo.!" ej~c~cién deÍ traba.jo". (1) 

Función.- "Es un_grupo de actividades afines·y coordinadas, necesarias -

para alcanzar un objetivo", (2) 

Departamento.- "[s una sección de la empresa que ejecuta tareas homogé-­

neas, que cuenta con un administrador como jefe". (3) 

Análisis de Puestos.- "Es un l!étodo cuya finalid11d estriba en determinar 

las actividades que se re11lizan, los registros (e~ 

nacimientos) que debe satisfacer la persona que va 

a desempeñar el puesto. ('1) 

Capacitación.- "Proceso mediante el cual se llevan a cabo sistemiiticamc!!. 

te actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, 

desarroll;?ir habilidades y mejorar 11ctitudes en los emple_! 

dos con el propósito de conjugar la realización del indi­

viduo que se reflejarli en ascensos dentro de \;?i jcrarqu1a 

de la Organización. (5) 

Habilidad.- "Capacidad, disposición y destreza para ejecutar unll activi• 
dad, una operación". (6) 
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J .4 QUE ES LA 0RGMl1ZACJOll. 

la palabra organiziición:viene del griego "organon" que significa: 

instrumento. 

Terry d~fine, 111-__ or911n~z11ctón d~ctendo: "Es el 11rreglo de las funciones -

.que.se:·est1m~n_·:~-~CeS·a~1as para lograr un objetivo, y una indicación de -

11 --~~~~~-~da~·_.y·:'í'a''-~~-~p~~·s~btltdad 11sign11d11s a las personas que tienen 11 

su c_a·i~~-:1a-··l?j'~~~ct6n de ·las funciones respectivas", (7) 

la 'organtzi.'ci6n_-es la estructuración técnica de las relaciones que deben 

exiS-~ir' ~n-tre las·· funciones, niveles y actividades de los elementos rnat~ 

rt~le-s:y hu11111nos de un orgenismo social, con el fin de lograr su m&xima 

eficiencia dent.r~ de los planes y objetivos señalados. 

JM?ORTAUCJA DE LA ORGAIHZAClO!l. 

La organización por ser el elemento final del aspecto teórico, 

recoge, complementa y lleva hasta los últimos detalles la pla-­

ncac16n respecto 11 como debe ser la empresa. 

PRlUCJPJOS DE LA ORGAIUZACJOIL 

Principio de la tspecielizac16n: 

cuento mas se divide el trabajo~ dedicando a cada empleado una 

actividad más limitada y concreta, se o~t1ene mayor efic~encta, 

precisión y destreza, 
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Principio de la Unidad de Mando: 

Para cada función debe existir un solo jefe. 

Principio del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad: 

Debe preéi~arse el grado de respons11b'1idad que corresponde al 

jefe de cada nivel jerárquico estableciendo la autoridad corre!. 

pendiente e ella. 

Principio de Dirección-Control: 

A c11da grado de deleg11ción debe corresponder el establecimiento 

de los controles adecuados, 
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1.S LllillAClONES DEL E.SlUDlO, 

La forma de estructuración de este manual sirve única y exc\us_i 

vamente para esta empresa de discos. 

los niveles y jerarqu~es aquf est11blectd11s; propician rangos de 

autoridad en .las personas responsables de cada departamento es· 

pecifico. 
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U .• l LA-PSICOLOGJA EN lA ORGAfHZACIOff 

las diversas áreas de psicologta hacen su aparición en torno a ·~ 

.c1ertas problemas que implican a los seres bumenos. la utilidad eficaz ~ 

de lÁs ptrsonas en todo esfuerza htim!no: tomo organizar la tarea y apli­

car a todos y cada uno de los trabajadores a ella, como reclutar, fonna.r 

.Y.dir-igir de una tnanet:-a eficaz a las personas, crear condtcfones labora­

les que permitan al trÍlbaJndor mantener un alto nivel de eficacia y una 

moral y equipo suficiente, coma ajustar su organización a condiciones ª!!! 

b1enta1es, estos son algunos de los problemas de la organización que co­

menzaron a \nteresar a los ps.icéilogos y surgi6 la necesidad cada vez mds 

grande de planificar lll organizact6n de acuerdo a sus tí'bri11s. 

Los Psic61ogos Industriales comenzaron a brindarle a cada lr11baj!_ 

dor un empleo de acuerdo 11 sus capacidades y posibilidades de ~ado uno. 

los estudies de cronorn(!trii!I {tiempos :y movimientos) sirvieron para dt-teL 

minar corr.o 1os trabrdadores eficientes cumplen f:lejor su oficfo. tl anlil,i 

sts de la torea sirvió por su parte para tipificar el trabajo y para peL 

mttir que los directivos pudieran seleccionar y formar .!! los. tri!lbajado-­

res con un mayor rendimiento de acuerdo 11 sus propias hllbi11dad<?s. rn -­

cuanto m.is profundamente los psic6Togos se sumeqrí11n en la conducta de -

los individuos dentro- de las organiz-actones, más d12scubrian que 111 org!,_ 

nizac:i6n es un sistema social complt-Jo que debe ser estudiado como un ~­

sistema total, s\ queremos comprender la conducta huma.na tndividual de -

una manera merid1ana. Fvi! este de\cubrimfcnto"cl que crea la Psic:Qlogfa 

de lns Organ1zacione$. 
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la Psicologla Org11nizacion11l cubre problemas humanos de las orga­

ntzactones gubern11ment11les. militares y comun1tllr1as: incluye la psicol!!_ 

gia industrial en su aspecto. social, se o,cupa de los problemas de Perso;,. 

nal y últimamente se ha hecho cargo de ·.1.os ·con~e.ptos relativos a .los as­

pectos hUfl'~nos d~ los sistemas. 

Al describir ,el p~oce~o. histórico del cambio registrado en la or­

gani zac1ón resp_~~tó B lii, ~-s·1i~1 ·Ó-~t-~ -~.-.- l.eii~f tt seno la: 

''A partt r._de .l-1!_ S~g-U-~CÍ~ ::Gú_~rra· Hui\dtal la Psicologta Jndustrtal, 

lll ps ico-~Ogtá-- e~ 1;·1·~·~··-~ ·'.~-a'_ -~s·i·c~l o9i.a _ so.et el unieron sus fuerzas para -­

acudt r en a".Y~da··de-:'ios:!i'~sir~éb:;~e~- y todo_- el responsable de todo curso-_,, ' . 

La .Ps'1éa10gfa. pr9ani2:ac1onal esti aliada con la psicologfa indus­

trial y con· la Pstcologfa de las relaciones humanas, ya que cada un11 

aporta sus ideas c1entfficas para el mejor manejo de la organización, de 

una empresa o institución detenninada, 

Las organizaciones experimentan cambios continuos y rápidos que r 

se ven influenciados por aspectos f'isicos de la tecnologfao por el nuevo 

enfoque de los problenas humanos a cargo de los especialistas del cor.:po!_ 

tamiento humano. Los procedimientos operacionales de toda organización, 

estón en e!'otrl'cha relación con las person11s que la integran; detallando 

las relaciones entre el individuo y la organización que propician lo que 

llamamos "contrastes p!.icológicos", ya que son las esperanzas, ilusiones 
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que el individuo ha depositado .en la empresa al igual que le empresa en 

íil. Le rsicologfa or9aniz11cion11l se ocupa de los problema:; ps1c.o169icos 

que aparecen en toda or9an1:zac1ón, prestando especial atención 11 entida· 

des industriales. 
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11.2 EL PAPEL DEL PSlCOLOGO EN LA lUOUSTRlA. 

El papel del psic6logo depende de l_as proporciones_de la organiz.! 

ción industrial• de su actividad especifica y de la actitud para Con la 

Psicologfa por parte de la dirección. 

Por lo general el psicólogo ocupa una elevada posición jerárquica 

dentro de la empresa, esencialmente en Asesorla, ya que le permite apli­

car sus conocimientos y talentos en bl!neficio de la Empresa. El psicólo­

go colabora en el perfeccionamiento de programas de seguridad en el tra­

bajo, asiste al departnmento de relaciones públicas en sus contactos con 

los clientes y con la comunidad que otiera en la emprl'sa; coordina los -­

distintos programas que se ocupan de la salud ps1quica del trabajador. -

t.l ps1c6logo puede elaborar planes de adiestramiento en las tareas ejec1!. 

tivas de las personas que laboran en la empresa. se encarga de 111 selec­

ci6n y reclutamiento del personal, de aplicación de pruebas psicológicas 

pera detectar habilidades y destrezas, de la supervisión y evaluación -­

del trabajo, de la planificación de funciones laborales. 

t.1 psicólogo ha descubierto como !!prende el h'lmbre y co:;io se le -

puede adiestr11r en su trabajo con una mayor econo:nia. Cn su puesto de -­

trabajo ha descubierto los prir1cipios biísicos de una eficiente supervi-­

sión, además conoce los detalles del co:nportamiento humano que pueden 

aplicarse al diseño. fabricación y distribución de los productos; sus cg, 

nacimientos no solo tienen valor económico, sino que pueden hacer más -

i 

!. 
1 
' 



13 

agradables al emple11do sus condiciones de trabajo. 

El tis1c61og~ organizacional estS interesado en contraster siste-­

mas. de organización laboral 1 está interesado en el personal_ obrero y la 

planificact6n de la estructura de la empresa. 

los pstc61o~os :Junto con ot~os ~speci11Í1S~11~ del cOniportamiento -

humano se--Cst&n ocupa~do del h~r~ e~ su_a~Íiv1dad comercial como se--­

rla:· q~é tipo d~ i~fonn"act6n .va a conÍr1buir pciSitivamente a la mottva-­

ción de la ge_nte, -como e-structúrar las organizaciones, para qui! se bene­

ficie la e~rcsa. y se logre una s'ai1sfacci6n del hombre en su trabajo: 

L~s ps.fc61.ogos._ 1ndustriales cu11ndo entran en la ern;:iresa, aderMs -

de tener los conocimientos necesarios sobre la estructura de ~lle; ha de 

ester preparado pera entender que su llCCión podfa tener un efecto salu­

dable en el desarrollo de la DdllptabilidDd de los hombres a la empresa y 

a la sociedad. [s· decir el logro de l!lllyor eficiencia del ind1vidu-o en 

función de st mismo, de sus responsab111di.des de tn1bajo y !:.ociales, 



Il.3 LOS Jl/OJ\'JDUOS El/ LAS OR!iAlllZAClONES, 

Para que hllya organizacfón, los recursos humanos han de ser pro-­

sram11dos a ffn de que realicen tareas que produzcan y distribuyan bienes 

y fon.ien a la gente o presten servicios de cualquier fndole. 

Dentro de la organización industrial es evidente que el negocfu -

e>:fste ~n ra1ón 111 beneficio económico y se mut:ve en un c1ima que exfgl? 

detennfnadas responsabflfdudes sociales. Por lo que respecta al indfvf-­

duo la adaptación dentro de 111 organización implica Ja cor:i;>rer.si6n de a~ 

pfracfones personales en rclacfún con el ambiente social en el que el -­

éxito depende del esfuerzo fndivfdual coni0 !!l ambiente en que S!? desarr!!. 

lle. 

Un criterio importante del desarrollo personal en 111 organización 

comprende el número de funciones que una persona puede des01rrollar con -

éxito. El dt:s11rrollo de funciones es una habilidad que abarca un esquema 

de actitudes adecuadas, asi como la capacidad de leer e interpretar co-­

rrectamente los signos y accfon~s relacion11dos con dicha función. 

tl empli!ado a r:ienudo aprende n pensar, a sentir y a actuar de Ir:! 

nera dffer1>nte, para <ilgunos la gama de funcfonC:s a dtSl'lrrollar es rn:.iy -

limitada, en cambio otros tienen mayor flexibilidad en sus funclont-s.. lo 

ir:iportante es que lll l'~rsnna se encuentre realizantlo las funciones y ha­

bilidudes que le puedan trt.cr satfsfatcioncs propias y ¡osf contribuya al 
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desarrollo de la empresa. 

Bennis afirma: 

"las personas se diferencian no por el rango o función sino por -

sus _conocimientos y su preparación". {9) 

Posiblemente el individuo tenga que buscar lns· satisfacciones pe.!: 

sonalcs dentro de su puesto. 



16 

11.4 LA FUllCION DE: AIX.\JNJSTRACJON DE RECURSOS HUMAllOS, 

La Administración del personal se relaciona con todos los aspee-­

tos de la Administración de Recursos humanos de una empresa. En forma el_ 

peclfica la Administración del personal incluye detenn1nar las necesida­

des de Recursos humanos de una organización como: reclutar y seleccionar 

a los mejores empleados, desarrollar, asesorar y recompensar a los em--­

pleados¡ actuar como enlace con los sindicatos, manejar asuntos de 

bienestar a los empleados, 

La función de Administración de los recursos humanos está oplica­

Co al 11crecentamiento y conservación del esfuerzo, las experiencias, co­

nocimientos, la!. hebilidades de los miembros de una organización en ben.!!_ 

fic1o del individuo y de la misma organización. (s asi como la Adm1n1s-­

tración de recursos humanos guerda mucha relación con el rendimiento de­

la empresa ya que depende de 4 factores fundalll!!ntales: 

1) Las fuerzas Ambienteles. 

2) Capac1ded de· la fuerza del tr·abajo. 

3)_ El esfuerzo 

4) Or1entac1ón de dicha fuerza. 

La Psicologt& utiliza métodos cientlficos para compfender mejor -

las causas del com¡>or~l'lmiento humano para medir las habilidades y actitj! 

des.-, 
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Fué M!Jnsterberg uno de 1os primeros en aplicar la pstcologta en -

el campo de la industrta;.sus.experiencias lÓs htzo aparecer en su obra: 

Psicología de la· Actividad tndustrtal, 

En la actualtded la contribución de la psicologfa en el área de -

la Administración de Recursos Hllmanos es sumamente valiosa en campos co-

"'" 
a) Selección del personal 

b) Entrenemiento y capacitacitin 

e) Orientación profesional 

d) Tests pslcol6gtcos 

e} Conceptos y rrogr:ma1s de Actividades. 

La verdtid es que toda empresa depende de los serr::s hum:inos. L11 -­

pleneación y organización administrativa tiene éxito porque las perSonas 

y las actividades son la c~nbinación correcta para la ejecución de fun-­

ctones; la or;anizectón resulta efectiva porque los personas la adoptan 

para trabajar juntos con eficiencia y también el control es efectivo PO.!. 

que ayuda a las personas a realizar metas y objetivos. El de!.arrollo de 

recursos es importante porq1Je es una r..ti.ncra de poner en activld;i,d a una 

empresa en base a las persona!. q11e trabajan, en base al ~uesto que dese~ 

pei'\on y al po!.1ble entrenamiento que puedan tc•icr. El elemento humano es 

importante en la err.presa y se debe tener en cuenta los intere!-e~ y com-· 

portamiento para el mejori'<miento individual y colectivo. 
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II .5 SJSTEMAS DE ORGAIUZACJOtl 

Las investigaciones emp'írtcas de los últimos quince anos acerca -

de la estructura de organizaciones grandes parecen conff~r la htpóte-­

sts -de Herbert Simon de que los 1fm1tes cognoscitivos hw.anos constit.u-­

yen un factor limttador fundamental en la detenntnación de las estructu­

ras organizacfonales. ·rsta observación proviene de lo que se denomina -­

teorla morlerm1 da la contingencia. Una de las premisas blisfcas de esta -

teorfa estli en que el mt'!'.todo mas eficaz p11ro organizar es contingente -­

con referencia a algunos atributos del medio de la organlzac16n. (L;iwre!!. 

ce y Lorch). 

- los sistemas de organización son lüs diversas combtnactont!s est11-

blcs de lo división de funciones y la autortc!ad a través de la!'O cuales 

se real tza la organización. Se expri:san por grificas de organlzacl611 :,· 

organtgrarnas, y se complementan con los an.Sltsis de pu~stos. 

Dt'l[GliClOll 0[ AUTORIDAD. 

la organización se basa en .,.1 princtpto dl.' 111 división y asigna-­

ctón de re5ponsabflidad y autoridad. St Ll'icn puede decirse un jefe ejec.!:!. 

ttvo tiene la respons11bilid11d complf!tll para el logro de objetivos, y la 

autoridad vara realizar cualquier acción en la err.presa. 

las org11ntzaciones están estratificad11s respecto 11 la autorid11d 

delegada. Para lograr una buen<i delE:gat:ión de autoridad se establecen --
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. . . . . 

lineas de ~ollllnfcáciti~· f~~les y_se jerarquizan de acuerdo a las respo!!. 

sabtlfdades de cada -pu.esto. 

TIPOS DE° ORGANlZAClOll~ ... · 

Organizacfón:Lfneal; 

E~:.~q~~lla ·en-·1a:c~~-e- la autoridad y responsabilidad se transmiten 

-integr~mCnte·Po~·:-~n11·-:·.$ol~--1fne11 para cada persona o grupo. Es decir cada 

tndtYiduci' li~~~-.-~n:-~olo:·jef~ p~~á lodos los aspectos; recibe órdenes de 

'él y a él s'óto re"porta. 

Ventajas·. 

Es s_enc1110-y·ctar_o.·-

llo hay conflictos_. de autor1d11d ni fugas de responsebilidad, 

- Se fa~1_11tÍf la .rap.idéz-de_-~cctón. 
La aui~rfd-~d y resPOnsebtli°diid es fija y concreta. 

Desventajas, 

- Carece.casi totalmente de los b<?nefictos de la especialización. 

carece de flexibilidad en casos de crecimiento de la empresa, 

Organización.Funcional o de Taylor. 

Federico w.- Taylor pionero de la d1recc16n industrial propuso es-. - .. 
te modelo di! organ1zaci6n - di;te!U'inado "funcional" basado en i!l princi--

pio de_ la división del trabajo o especia11zac16n, busc6 agrupar acttvid!_ 
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des de la mfsma naturaleza bajo la coordinación de un especialista. 

VentaJa,s. 

Cada- supervtsor_es un especialista o e~perto en su campo, posee un fo!! 

do de espec1alitlición,_.eiipe~ieñcia ·en la labor asignada, 

Por la especial_ti~~~~-n"se' -o~tiene ~~yor eficiencia, 

OesveRtaJaS;;:·;-

.. Sed~ c:~n· fr·~~j~~-Cii- dúplicidad de mando. 
- · .. _ -... -,· :_:·.--(_-,--·:· __ ,-

Orga~~~~cipn Lin~-81-y, Staff, 

~) De .111 ofgan1ze.éi6n lineal cooserva le autoridad y respons11bilidad in· 

tegramente transmitida a través de un solo itfe para cada función. 

b) Pero esta autorid;)d de 1$ne11. r<'tibe llse~or.'lmiento y servic.!o de téc­

nicos especializados pt1r1;1 cada fu<lci6n. 

Estos tres tipos de organización se represent1m en or9an1grama!. -

·que san la represent1>ción gráfica de la estructura "dminis\.rativ11 de 1a­

empre~a donde se incluye b~sicamente unidades de lineas de autoridad, C!. 

nAlcs de comunicadón y niveles jerárquicos. 
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JJ.6 EL ANALJSlS DE PUESTOS, 

La técnica de Análisis de puestos consiste en separar los elemen­

tos del puesto y ordenarlos adecuadamente con la ayuda de normas. El an.§. 

lisis comprende la descripción del puesto: o sea la determinación técni­

ca de lo que el trabajador debe hacer y la especificaci6n del puesto: -­

que es la enunciación pr'ecisa de lo que el trab<tjador requiere {conoci-­

mientos y habilidades). para desempeñarlo con eficiencia. 

APllCAClOf{ Y UTJLJDAD. 

Las posibilidades del análisis de puestos es muy variada en vir-­

tud de conocer con detalle las funciones a realizar. rara ello pueden t.!!_ 

ner diversas aplicaciones, 

a) Para encauzar adecuadamente el RecluU1miento de Personal. 

b} Paro. fijt1r Programas de Capacitación y Desarrollo. 

c) Cono base de estudios para la [valuación de Puestos. 

d) Como parte integrante de los manuales de organizact6n. 

e) Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial. 

f} Para sistemas de incentivos. 

g) Para efecto~ organizacionales. 

h) Como tt!cnica inicial de una mejor Administración de Recursos Humanos. 

t} Par.a efectos de Supervisión en el trabajo. 
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En sf, el Análisis.de Puestos es 111 fot111a de definir las caract.!_ 

rfsticas que debe tener el candidato tales como conocimientos, experten­

c~a y aptitudes que debe reunir la persona para poder cubrir un puesto -

determinado. 
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11.7 EL HAllUAL DE ORGAllIZAClON Etl LA EHPRESA 

Un manual es un documento que contiene en fotma ordenada y siste­

mática, instrucciones sobre organizeción, polfticas y funciones de una -

· empresa, para la mejor. ejecucidn del trabajo, 

George R. Terry dice: 

"Un manual es un registro que contiene infonnaci6n e instrt.1ccio­

nes que conciernen. al trabaj~dor y pueden ser utilizadas para orientar -

los esfuerzos del trabajador. en una empresa", (10) 

los manUaÍ~s-de o;9ani~ac16n son una forma .directa, uniforme y or . . -
denad!i d-e. pre~erít~r los- deberes y respons11bilidadcs de cada puesto, los 

reglame~tos ~-·la~· ~~~Íe~. Se debe ajustar, las políticas y prácticas de -

la empresa. 

UTILIDAD. DEL ·1.w¡UAL DE ORGAfllZACION 

Elimina la confusi6ri de funciones 

., - .si~~~ ::c·ci~· e1e~n~o .de control 

Son~e1:·medi~· mSS sim?le-y eficaz para enseñar el trabajo a los nuevos 

~mpleados, 

facilita la Selección de em?leados, yii que son un n.edio de enc11minnr -

y.eio;aminar las aptitudes de comprensión e inteligencia para el trabajo. 

Ayuda a controlar el ctnr.plimiento de.rutinas y evitan su nlteración -­

arbitraria. 
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;. Sirve como base para el adiestramiento. 

Los manuales representan un medio de· comunicación para·1as dec1--· 

sienes de la Administración de Personal conce~nie.~t~S- a._Ja or!Ía!lizaci6n, 

po11ticas y procedimientos. 

El trabajo de ~esarrollo_ de l?S manuales se consider~ ccm:i el me!!. 

tener infonnado al personol clave-de.loS'-cambiOs",i:!_n-.laS- ectit~des de la 

dirección. 



PlAULACJ011 O.El MANUAL DE ORGANJ2ACJO!'l 

111 .1 Neces fdade.s del Oeparta1:1ento de Persona 1. 

Dentro de lA es.tructura: orgánica de Otscos Recio, Personal se en­

cuentro ubicado a nivel Departamento dependiendo normativa y admj_ 

nistrativamente de la Gerencia Administrativa. 

An.ter\ormente Utscos Recio no contaba con una persona que estuvi~ 

re. encargada únicamente de la Administración, ni se contaba con -

una Drea de Personal, pero se vió la necesidad de resolver estos­

problemas que darGn a la empresa un giro mSs profesional, ya que 

el crecin1fento tan acelerado Jo exige, 

rn bas(' a esto se designa 11 un Gerente Admin1strattvo que lleve -

toda la Administración de la [mpresa y coordine las actividades -

que se d1,>sarrollen. 

Se contrató ~ una persona qu~ ocupe ~1 puesto de Auxiliar _Admfni!_ 

trativo para quL' se coordine junto con el Gerente Admfnfstr.at1110 

y juntos lleven a cabo: 

Coordinar el Departamento de J\dmh>1strisción_y pérsonal. 

Detallen funciones y actiyidades que realizan los _trab21j11dores. 

Coordinen y asesoren Al personal en-los Areas de Adiestramiento 

y copacit1u:ión. 



,. 
De11miten las DttividDdes para cade puesta espec~f1co. Una vez establS, 

cido esto, se lleva a cabo la elaboratión de un manual de organi1oct6n 

en el que se detallan las actividades y funciones del personal que la· 

boro en la empresa, para que sinia como base y ayude en la Administra· 

ción y funcionamiento de los l>epa~tamentos. 
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JJJ.2 JUSTlflCACJON DEL MAflUAl. 

La creati6n de este manual de Or9ardz11c1ón ayuda a resolver la -

problemfitita por Ta que se encuentra la empresa, 

Ya que ton él se tiene un conoci~tento total a todos los niveles 

de las relaciones de mando en los servicios y departamentos de la empre~ ... 
Se tiene c:onocimienta de las funciones y limitación de 1as mismas 

en los distintos departllmentos. Y se tiene un p11norama más amplio de la 

D1stribuc:fón de la fuerza de trabajo con la que cuenta la efl'P~Sa. 

su utilidad es que sirve como gu1a a la empre.ta, y;, que contfone 

una serie de datos tales como: ~scr'fpciones de puesto, organigramas y 

todo aquello que pennSte conocer a 1a person<i, sus responsabilidades y -

relaciones ct.ln los demás. Es ütil paira la 'laluactón de puestos y será ~­

guia del Dep11rtamento Adminbtrat.1vo. 

El maJ!ual de Organiu1ción tiene relación y s'\r~e en cada etapa de 

la Adn\'tnistracl6n ctim fuente de: 

tnfo~ac~ón.para las personas que laboran dentro de la empresa 

· sts-t~ti~~ri~o _las 1a~orcs que realizan, 

CO!!'o fUente en la selección, ya que per.n1te establecer los re-

. q1:1eri111J.entos-- del -puesto y el tendida to que st> presenta a cubrir 

1 
¡, 

" 
1 
i 
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la vacante para un puesto detenninado, 

En la contratación ya que establece un mecanismo de valoración 

con los candidatos que hayan presentado para poder detenninar -

el candidato idóneo y contratarlo sobre bases justas de remune-

ración. 

El manual de Organizeción es deteminante para rr.ejorar y moderni­

zar la Administración de ios Recursos. 
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l 11. 3 PLA?l DE TP.ABAJO 

Se realiza este manual de Organización con el fin de dar una es-­

tructura de la empresa y detallar las funciones y requerimientos necesa­

rios de la persona para ocupar detenr.fnado puesto. El instrumento uttl.!. 

zado es el Anlilisfs de Puesto. 

A continuación se ilustran los pasos de las activldade~ que se t~ 

vieron que llevar a cabo para realizar el manual. 

Diseño a seguir: 

de los Datos. 

Anli11sis de los Datos. 

1 
Elaboriltfó! del Hanual. 

<•tro<toc±ióo dol Moouol. 

"""'ó" l, ,,,""'1. 
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ANAllSIS DE PUESTOS. 

DESCRlPCIOU DEL PUESTO,w 

llombre del Puesto·--------,---,------------

Ubicación del Puesto·~-----------,-_,..--~~-...,...c.------
Jefe 111medi11to. ___________ ,_,---·~·~··._·~·-·_· ,_,.,-----­

,_ ,,_. 
Funciones Espectficas,~--------"'·c·,',_'"'-"-"..c.-~,,------,-----,,­

_ •. _.'.~_.c-~,c::_,,·;J,~-~;c~:;;. '_;,._, :··.:-::.:.·1~ ,:_ ·' 
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111.4 MElOOOLOGJA 

La mctodologia a seguir para la elaboración de este manual es: 

A} RECOPILAClOH DE LOS DATOS. 

Conjuntamente con la persona que labora en el Departamento de Perso-­

nal, se hace esta investigaci6n utilizando las siguientes técnicas: 

1) Investigación Documental: 

Se obtienen datos de los 11rchivos, folletos o boletines que nos -­

den alguna infonriact6n sobre la empresa. 

2) Entrevistas a [mpleados: 

Se obtienen explicaciones verbales y escritas de las operaciones -

que realizen, dónde, cómo y para qué las. ejecuten. 

3) Entrevistas con los jefes de Departamentos: 

Esto se lleva a c21bo para complementar, aclarar y aprobar la in-­

fort11ación proporcionada por los empleados 11cerca de sus deberes y 

actividades que realicen 

'1} Observaci6n:: 

Se hace para verificar y analizar datos sobre la disposición am-­

biental, Esta se lleva a cabo convivh:ndo con el personal y dlindo­

se cuenta de los aspectos que hace falta una mayor coordinaci6n y 

supervisión más completa por parte del departal!IC!nlo de Personal. 

Estas técnicas fueron efectivas 9r1ocias a la disposición del per­

sonal de los distintos dep11rt11mentos de la [mpresa. 
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B) AHALISIS DE LOS DATOS: 

Una vez que se obtiene la información se pasa por un per{odo de análi 

sis en el que se ordena en fonra lógica y coherente las funciones a -

realizar por cada puesto y la persona responsable de ello. 

C) ELABOAAClOll Dtl HAllUAL, 

Elaboración del Manual de Organización y su contenido: 

- lntroducctén y objetivo, 

- Organigrama 

Descripciones de las responsabilidades de cada dep11rtamcnto. 

Aniiltsis de Puestos que incluyen descripción de funciones espectft­

cas de cada empleado y sus habilidades requeridas. 

Pol~tica de 111 Empresa. 

Reglamento Interno de trabajo, 

- Proceso de Selección de P~rsonal. 

Inducción del Personal de nuevo ingreso. 

Cases Generales de Capacitllctón. 

- Capacitación de los empleados. 

D) ESlRUClURAClOli O(L HAliU/tl 

La estructura del manual seri en base a todo lo que debe contener y 

posteriorn1ente quedará totalmente aceptado cuando sea autorizado por 

la gerencia. 
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E) RCVJSJOll 

Se ac1:1rdO revhar el manual• para hacer en casos n~cesarios. alguna -

modificación, 



ESTRUCTURA Y DESARROLLO DEL MAllUAL 

IV.1 IllTRODUCCIOll Y OBJETIVO, 

En esenci11 del manual representa un medio de comunicación en la t!!_ 

ma de decisiones en la Administración. 

Sin embargo cada vez se encuentra más la necesidad de considerar 

las estructuras y políticas como elemento que pueden y deben cambiar pa­

r11 p~der alcanzar nuevas oportunidades y afrontar la situación económica. 

Es por eso que la importancia de los n.anuales se acentúa no solo 

en un apoyo pennanente en la implementación de los recursos humanos sino 

al mislll) tiempo para su constante actualiz11ci6n. 

El manual es elaborado para los Departamentos con el fin de que 

sirva como ayuda en el efectivo desempeño de funciones de cada uno de 

ellos. Se detallan las funciones especificas de cada Departamento logra!! 

do un apoyo en la Administración y Funcionamiento dando una eficacia en 

el desempef'io de responsabi 1 idades. de los. trabajadores. 

Objetivo: 

Elaborar un manual de Organización para una em?resa privada del -

ramo Comercializadora de Discos y Casettes mediante la especifit! 

ción de funciones en cada puesto y nivel determinado. 



GEREtlCIA 
ARTJSTJCA 

GEREUCJA 
PROHOCJOll 

PRESJOEtlCIA 

OJRECCJOll 

GEllERAL 

GEREHCIA 
VEHTAS 

GERENCIA 
PROOUCCClOfl 
Y ARTE 

PROOUCCJOll 

GEREllCJA 
AOMltllSTRATIVA 

'LMACEll PtRSOllAL 
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A!IALJSJS DEL PUESTO 

IWMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director- General 

UBJCACIO/I DEL PUESTO: Dirección 

JEFE U/MEDIATO: Director General 

FUtiCJOllES ESPECIFICAS: Apoyar operativamente a su jefe inmediato en lab.Q. 

res de oficina de la Dirección General y oc1Hdon11lmente al presidente. 

Toma:- taquigráficamente dictados del Director. 

Elaborar memorandums y llenar cheques por pagar de orden del Director. 

Tomar note de los asuntos que se presenten en ausl'ntua de su jefe, a fin 

de notificarlos a su regreso. 

Realizar llamadas telefónicas y atender a las personas que se presenten 

en la dirección, preguntándoles su nombre y asunto que solicitan antes -

de pasarlos con el Director. 

RELACIONES l/HERflAS y/o EXl[RllAS. 

Internas: Con el Oirt:ctor General y con el Presidente. 

Externas: Personas que acudan personalmente a la Dirección. 

ESCOLARIDAD Y COUOCIMJElffOS: 

Escolaridad: estudios de sE:cretaria ejecutiva o carrera comercial. 

Conocimientos: Buena lectura y escritura. f·lanejo de máquina de C!Scrib1r 

y calculadora. Buena mecanografía y taquigrafia. 

H/iBJLJOAOES Y CARACTERISTJCAS PSICOLOGJCAS: 

Persona dinámica, inteligente, con Cllpricidad de inir.iativa y alto senti­

do de responsabilidad. Habilidad para l:l trato con personas, agradable. 
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lllFORMACJOll or LOS DEPARTPY.EllTOS EXISTENTES. 

llOHBRE Dl:L OE:PARTAME!lTO: Dirección Arttstica 

EllCARGAOO DEL DEPARTAMEllTO: Gerente Arttstico 

fUllCJOllES DEL m:rARTAMEfiTO: Trato directo y atención a los artistas y­

compos i to res, 

Coordinación de él con los artistas para seleccionar el contenido y pre­

paración de los temas a producir. 

Rea11znc1ón de nuevos ter:ias y búsqueda de nuevos artistas. 

Detcnninac1ón de condiciones de grabación y detalles de la mismb con el 

artista. 



AllAllSlS DEL PUESTO 

/loteRE DEL PU[STO: Secretaria 

USJCACJOfl DEL PUESTO: Area de Comercialización 

JEFE JllMEDJATO: Gerente Artfstico, Gerente de Promoción y 

Gerente de Ventas. 

FUl/CJQ/j[S ESPECIFICAS: 

Hablarles a los clientes de Ventas. 

Hacer c1rculllres para clientes. 
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Hablar a la radio y concertar titas con periodistas y Gerente de Promo·· 

ción. 

Atender a los artistas que asisten a la empresa. 

Elllborar mcmorandurm; de sus jefes a otros mil'mbros o directores de la C!!!. 

presa. 

REU~CJOllES JIHERllAS y/o EXTERNAS: 

Internas: Con los Gerentes de Pro:noc16n, Ventas y Artfst1co. 

Externas: Con clientes y Artistas. 

ESCOLARIDAD Y COUOCJHIEHTOS: 

Escolaridad: Carrera Comercial 

Conocimientos: Bu~nn mecanograffa, sa~er manejar archivos y papeles de -

irr.portancia. 

HABlllDADES Y CARACTERISTJCAS PSJCOLOGJCAS: 

Person11 con capacidad de organización ya que por su puesto atiende a 3 -

departamentos. 

Buen trato personal y ser discreta. Capacidad para trabajar bajo presión. 

Personalidad. 



AtlALlSJS DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Director Artfst1co 

UBICACIOH DEL PUESTO: Dirección ArHstica 

JEFE itlMEDJATO: Director General 
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FUNCIOllES tsPECIFJCAS: Atender en forma directa a los artistas y compo­

sitores que acudan a la compañía. 

Seleccionar el contenido y preparación de los temas a producir en coor­

dinación con los ertistas correspondientes, Búsqueda de nuevos artistas. 

Verificar los arreglos de las canciones. 

Determinar junto con el artista las condiciones de grabación y detalles 

de la misma. 

RELACJOllES lllTERUAS y/o EXTERllAS. 

Internas: Con el Director General 

Elttern11s: Hantiene contacto personal con las personas que graban y con­

los compositores y artistas. 

ESCOLARIDAD y cormcJMIEllTOS: 

Escolaridad: Técnico en el área Artlstica o bastante experiencia en el 

Area Artistic.:i.: Música, canto y composición. 

Conocimientos: Conocimiento de las escalas musicales, arreglos y compo­

sic16n, manejo de in~trumentos. 

HABILIDADES Y CARAClERISTlCAS PSICOLOGICAS 

Gusto por la música, inclinación hacia actividades artisticas, 9ran sen 

s1bi11dad, capacidad para componer en prosa o verso. facilidad de lra-­

tar con las personas. 
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JlffORMACJO!i DE LOS OtPARTAKEIITOS EXISTEHTES 

llOMSRE DEL DtPARTAf!EtlTO: Departamento Promoción 

EllCARGAOO OLL DEPAJITAHEliTO: Gerente de Promoción 

FUtlCIOtiES DtL OtPARTAMEflTO: Coordinación de todas las actividades de -­

la fuerza de ventas as{ como de la prom:ición de la Compafifa, 

Análisis y control sobre la realización de la promoción. 

Asesorfa y control sobre la promoción en sucursales foráneas. 

Manejo de infonnación actualizada sobre el co:Tiportamiento del mercado i.!l 

cluycndo a competencia y consumidores a través de investigaciones en el­

mercado. 



AllALISJS DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Promoción 

UBlCAClOll DEL PUESTO: Departamento de Promoción 

JEFE ltiMEOIATO: Director General 
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FUllClO!lES ESPECIFICAS: Realizar actividades di! promoción que sean ent.! 

minadas a mantener y 11ument11.r los niveles de ventas de la compañfa, 

Asesorar y apoyar en todo lo que respecta a la Promoción en Sucursales­

foráneas. 

Manejar la infonnación actualizada sobre el comportamiento del merc11do· 

en lo que respecta a competencia y consumidores a través de los result_! 

dos de la investigación en el mercado. 

Coordinar las actividades de su área con la Dirección Administrativa en 

cuanto a infonnación y operaciones pertinentes al área. 

RELACIO:IES IlllER!IAS y/o EXTERllAS: 

Internas: Con el Director General, Gerente de Ventas y Gf!rente de Pro-­

ducción. 

txternas: Con los el ientes, reporteros, con tac tos con personas ajenas a 

la compañia para abrir mercado. 

tSCOLARIOAO Y COUOCJMltllTOS: 

Escolaridad: Carrera Profesional. Experiencia en el Arca de Mercadotec­

nia ya que se ocupa de estudiar si el producto oara venta es factible o 

no v uromoc ionarlo oara oue de resultados. 

HMlllDADES Y CARAClERlSlltAS PSICOLOGlCAS: 

Ser una oersona activa, ser impulsivo para el looro de ir.et11s propuest11s. 

fluidez verbal y c11p11cid11d para hi supervisión, 



ANALJSJS DEL PUESTO 

llOHBRE DEL PUESTO:, Promotor 

UBJCAClotl DEL PUESTO: Departamento de Promoción 

JEFE HlMEDIATO: Gerente de Promoción 
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FUtlCIOllES ESPECIFICAS: Promover los discos y cascttes con los clientes. 

Dar ideas y dtsenar nuevas formas para promocionar el producto. 

Hacer comparaciones entre la pronoc16n de otras compalHas de discos. 

Promocionar por radio y televisión. 

RELACIONES lflTERtlAS y/o EXTERNAS: 

Externas: Con los el ientes, con los promotores de radio y televisión. 

Internas: Con el Gerente de Pro~oción. 

ESCOLARIDAD Y CONOCJMJEflTOS: 

Educación media bisica o preparatorie. 

Saber mnnc.>jar parque es muy frl!cucnte el ir con promotores de radio y -­

reporteras. 

HABJLJOf10ES Y CARACTERJSTJCAS PSJCOLOGJCAS: 

F11cilid11d para el trato con personas, ser dinámico y responsable. Tener~ 

amplio vocabulario. 
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JNF'ORHACIOll DE LOS OEPARTAME:rnos EXISTEtiTES. 

NOMBRE DEL DEPARTAHEUTO: Departamento de Ventas. 

[llCARGAOO DEL OEPARTAMEllTO: Gerente de Ventas. 

FUUCIONES DEL DEPARTAMENTO: Coordinac16n de todas las actividades de -­

ventas de la Com;iañia. 

Hanejo de Ventas. 

Vigilancia del cumplimiento de ventas y cobrania 

Coordinación con el Departamento Administrativo en cuanto a infonnac16n 

y operaciones p~rtinentes al &rea. 



AllALISIS OE:L PUESTO 

llOHBRE DEL PUESTO: Gerente de Ventas 

UBICACIOll DEL PUESTO: Departamento de Ventas 

JEFE JtlMEDIATO: Director General 
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FUNCIONES [SPE:CIFICAS: Coordinar y controlar la fuerza de Ventas de la 

compalifo.. 

Establecer las rutas de Ventas y verificar la cobertura de cuotas de -­

ventas por zonas. 

Verificar que se lleve adecuadamente el registro y control de pedidos. 

Oetennfnar y autorizar los gastos de viáticos por ruta y por vendedor. 

O!!c1sión y consulta sobre excepciones en cuanto a rebajas y descuentos 

sobre ventas. 

Manejar registros y estadtstfcas sobre el reporte de las ventas a la -

Dirección General, 

RELACJOl;Es IfnERllAS y/o EXTERllAS: 

Internas: Director General. con su Secretaria, con el Auxiliar de Vl'.!n-­

tas y los vendedon:?s-cobradores. 

Externas: Con los clientes. 

ESCOLARJOAD y cormcJHICIHOS: 

C11rrer11 profesional Lic. en Administración o experiencia 11 nivel de Ge­

rencia de Ventas. Manejo de calculadora y oper11ciones 11ritméticas. 

HABILIDADES Y CARACT(RlSTlCAS PSJCOLOGJCAS: 

Habilidad para el manejo de nú~eros, capaz de tomar decisiones rápidas. 

Capacidad de trato con personas y supervis16n de las mismas. 



Capacidad para analizar, organizar y preparar infonnes relacicinados con 

las ventas, 

Alto sentido de responsabilidad. 



A?IALISJS DEL PUESTO 

llOM9RE DEL PUESTO: Aux11 iar de Ventas 

UBICACIOfl DEL PUESTO: Di!partamento de Ventas 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Ventas 
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FUllCIO!IES ESPECIFICAS:. Apoyar operativamente a su jefe inmediato en las 

actividades de control y manejo de ventas. 

Atender a clientes que se dirijan telefónicamente a la compañfa y levan­

tar pedidos, 

Registrar los pedidos que se hagan, clasificiindolos por zona, 

Registrar en el expediente de cada vendedor, las ventas que le correspo!!. 

den. 

(laborar gráficas de ventas de acuerdo a la cobertura de las rutas. 

RCLACJOl{ES IUTERliAS y/o EXTERllAS: 

Internas: Con los Vendedores-cobradores y con el Gerente de Ventas. 

Externas: Cont11cto con clientes telefónicamente. 

ESCOLARIDAD Y COfiOCIMIElnOS: 

Preparatoria o carrera técnica co~rcial. 

Manejo de calculadora. llevar ¡¡rchivos de los Vendedores. 

HABILIOAOCS Y CARt.CTERISTJCAS PSJCOLOGICAS: 

Habilidad para clüsificar y catalogar los números de los discos y lf.emor! 

:ación de ellos. 

Capacidad de concentración y manejo de números. 

Rapidez en la toma de pedidos. 



AHALJSlS DEL PUESTO 

llOliJRE DEL PUESTO: Vendedor-Cobrador 

UBJCACIOll DEL PUESTO: Departamento de Ventas 

JEFE 11/MEDlATO: Auxiliar de Ventas, 
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FUllCIO:iES ESPECIFICAS: Realiz11r la labor de ventas a ceda punto de su • 

ruta, cubriendo la cartera de clientes. 

Efectuar la cobranza con clientes que le han sido sel'lalados previamente. 

Elaborar reportes periódicos de sus actividades tanto en el área de ven• 

tas como de cobranza. 

RELACIOllES lllTER?iAS y EXTCRtlAS: 

Internas: Con el Auxiliar de Ventas, Gerente de Ventas. 

Externas: Con los clientes. 

ESCOLARIDAD Y COUOClMJEllTOS: 

rreparntorh o equivalente. Experiencia en ventas de discos y casettes. 

Disponibilidad para viajar. 

HABILIDADES Y CARACTERJSTJCAS PSICOLOGICAS: 

Capacidad de persuación: poder de convencimiento con las personas que -­

trata, Perspicaz e inteligente. Capacidad para presentar informes or11lcs 

y escritos. Dominio de la palabra y buen m1mejo de ell11. Capacidad par11 

relac1onarse socialmente. Seguridad en sl mismo, ya que esto lo proyecta 

11 los demlis. 



•• 
lllFORAACJO!I DE LOS DEPARTAMEllTOS EXJSTEllTES. 

HOMBRE DEL OEPARTAMEUTO: Departamento de Producción y Arte, 

EllCARGADO DEL OEPARTAMEIHO: Gerente de Producción. 

FUUCIOllES DEL DEPARTAME!llO: Establecimiento de cont11cto con los provee­

dores a fin de ordenar 111 maquila de discos o bien la elaboración de 

cualquier otro material necesario pnra la publicidad y promoción. 

Ele.borac1ón del disefio de portadas y material de promoción que ha de ma11 

darse i1:1primir. 

Revisión del matr:riill entregado 111 proveedor 11 fin de que haya sido --­

realizado con.o se disel\6. 

Realización del laminado de discos. 

Coordinación Departamento Administrativo a fin de progrilmar, recoger el 

material que ya esté listo. 

Elaboración de reportes a la Dirección General sobre su trabajo y los. -­

pendientes que se presenten. 



IJIALJSJS DEL PUESTO 

tlO~aRE Dl:L PUESTO: Gerente de Producción 

UBJCACJOfl DEL PUESTO: Departamento de Producción y Arte. 

JEFE JflMEOJATO: Director General, 
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FUllCIOlff.S ESPECIFICAS: [ntablar relación con proveedores, a fin de sol! 

citar la maquila de productos. 

Coordinar y controlar la elaboración y diseno de portadas y de todo el -

lll.lterlal necesario para publicidad. 

Controlar el doblado de portadas y verificar el laminado de discos y ca­

scttes, 

RELACIONES JllTERNAS y/o EXTERllAS: 

lntemas: Con el Director General, Oiseiiadores, Gerente de Promoción, -

Gerente Administrativo. 

Externas: Proveedores, 

ESCOLARIDAD Y COllOCIMIE:llTOS: 

C11rrcra profesional, experiencia en el Arca de producción. Conocim1c11tos 

de las máquinas de producción. [xpericncla r:n manejo de personal, 

HABILIDADES Y Cl.PJ,CTERJSTICfó PSJCOLOGICAS: 

Habilidad de supervisión a subordinados. 

Conocfr.iiento de! Mac¡utnaria Cspccial. 

Capacidad para 111. toma dE: dectstones, logro de t:1Ct11s 11 corto plazo. 



AUALJSJS DEL PUESTO 

tlOMBRE: DEL P.UESTO: Jefe del Departamento de Produccfón y Arte, 

UBJCACJO/l DEL PUESTO: Departamento de Producción y Arte, 

JEFE J//HE.DJATO: Gerente de Produccfón. 
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FUNCIONES ESPECIFICAS: Coordfnar la elaborllcfón y diseño de las porta-­

das, 

Verificar el diseño de logotipos y diseño para realizar los discos. 

Combfnacfones de colores y m¡¡terfales nuevos. 

Coordinar con Jos auxiliares de diseño en la realización de trabajos pe!? 

dientes. 

Aportar ideas creativas para la publicidad de la cornpaflfa. 

Dfseilo de rótulos y letr,¡¡s para la publ fcidad. 

RELACIONES JfHERr/AS y/o EXT(Ji//AS: 

Internas: Auxiliar de Diseño y Gerente de Promoción. 

Externas: Con algunos proveedores, 

tSCOLARlOAO Y COt/OCJ/UE/ITOS: 

Carrera en Dibujo Publicitario, Gráfico o Industrial, 

Conocimientos de formas, diseño de letras, publicidad. Combinación de -­

colores, fotografía. 

rxperiencia en Dlseñu publicitario, di~eño de slogan, í'rofesionalis100 en 

sus dibujos. 

HABJlJOAO(S Y CARACTCRISTICAS PSICOlOGJCAS: 

Creatividad para el diserto de forrr.as. Hab11idad para dibujar, Habilidad 

y destreza en las manos. Buena imaginación y visualización de detalles. 



A!ll.l.lSIS DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Diseño 

UB.ICACIOU OEl. PUESTO: Departamento de Producción y Arte. 

JEF[ INMEDIATO: Jefe de Producción y Arte. 
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FU/lCJOllCS ESPECIFICAS: Diseflar y elaborar bosquejos de las ideas que se 

le prYsenten o reciba de su jefe. 

Opinar sobre los cambios, colores y formas de afladir a los diseños. 

Elaborar los dtsenos definitivos. 

RELACIOllES Jf/TERflAS y/o EXTERllAS: 

Internas: Con el jefe de Producción y Arte. 

ESCOLARIDAD Y CO!IOCHUEllTOS: 

Técnico en Dibujo Gráfico o Publicitario. 

Experiencia en diseño de formas y dibujos. 

Manejo de eslilógrafos, plumine:: y grafos. 

HABILIDADES Y CARACTERJSTICAS PSJCOLOGICAS: 

Habilidad para el diseño de fonr.as. Facilidad para el dibujo, Personali­

dad creativa. 



AtlALJSIS DEL PUESTO 

llOM3RE DEL PUESTO: Ooblador-l1minador. 

UBJCAClON DEL PUESTO: Departamento de Producción y Arte. 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Producción. 

FUflCJOflES ESPECIFICAS: Doblar las portadas de los discos. 

Reelizar el laminado de discos y casettes que sean entregados. 

Pegar las portadas y armarlas para que después sea laminado el disco. 

RELACJOfiES ltlTERflAS y/o EXTERllAS: 

Internas: Con el Gerente de Producción. 

ESCOLARJDAO Y CO!lOCIMJENTOS: 

Primaria tenninada. Conocimiento y manejo en máquina laminadora. 

Saber utilizar los guantes y la mascarilla adecuadamente. 

HABILIDADES Y CARACTERJSTICAS PSlCOLOGJCAS: 

52 

Capacidad para destrezas manuales en el manejo de portada y c11sette. R,! 

pidez y precisión. 

Esfuerzo ffsico bastiinte intenso, pues las operaciones se repiten con 

mucha frecuencia. 

Coordinación motora para funcionar rápidar.iente, movilidad en las manos. 



AtlALJSIS DE PUESTOS 

HOH3RE DEL PUESTO: Gerente Aantntstrattvo 

USICAClOtl DEL PUESTO: Administración 

J[FE lliM!:DJATO: Director Generill 
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íUNCIO:IES ESPECIFICAS: Adminhtrer en forma general los servicios, ope­

raciones y trár.iites pertinentes a la empresa. 

Supervisar las funciones del Personal a su cargo. 

Verificar y realizar reportes financieros e infonnación que se entregue 

con el fin de informar a su vez al Director General. 

Asesorar y apoyar dentro de su área a Sucursales Forlineas. 

Supervis11r y controlar los inventarios. 

Coordinar sus actividades con otros gerentes en cunnto a información y 

operaciones pertinentes al área administrativa. 

RELACJOUES lfHERNAS y/o [KlERllAS: 

Internas: Con el Director y e.en todo el pc>rsonal. 

[xtl!rnas: Con las personas de Sucursales Forá.neas. 

[SCOLARIOAO Y COUOClHIEfllOS: 

Carrera Profesional lict'nciado en Ad:ninistrl.lción de [mpresas. Conocimie.!l, 

tos: Arel.o Administrat ivl.I, manejo de personal. 

HABILIDADES Y CAAACT[RlSTlCAS PSJCOLOGlCAS: 

Don de mando y seguridl.ld en s·{ mismos. 

Capl.lcidad para la Supervisión. Ulnárr,ico. 

Habilidad en operaciones y m¡,cnejo de anuncios. 

Personalidad enérgica. Capilcidad de re1ac1onl.lrs.e con las demás p!!rsonas. 

Inteligencia. 



AllALJSJS DE PUESTOS: 

llOM9RE DEL PUESTO: Auxiliar Alin1n1strat1vo y de Personal. 

UBICACIOH DEL PUESTO: Departamento de Personal, 

JEFE IUMEDIATO: Gerente Administrativo 
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FUHCIOllES ESPECIFICAS: Supervis16n de funciones bás1c11s. Apoyar opereti 

vamente a el jefe sobre sus labores de control y manejo de reportes e tn. 
formación en general del personal. 

funciones de relaciones humanas, 

Entrevistas. seleccionar y reclutar al ?ersonal de nuevo ingreso. 

lnfonnac16n del sueldo, condiciones de trabajo y servicio. 

Apl1cac16n de pruebas para detcn:i1nar c11racterfsticas de personalidad. 

Descripciones de puesto y clasificac16n de empleados. Llevar el control 

de los expedientes. Control de faltas, retardos e incapacidades. 

lmport1r cursos de capacitación. 

RtLACJOllES ItlTERNAS: Con el Gerente Administrativo y con todo el perS.2, 

nal. 

ESCOLARIDAD v cormcnnrrnDs: 

Carrera Profesional Area Admin1strattva 6 Psicologta Industrial. 

Conocimientos de manejo de personal, selección y reclutamiento, capaci­

tación. 

HABILIDADES Y CARAClERlSllCAS PSJCOLOGICAS: 

Persona dinámica, responsable e inteligente. 

Capacidad para conocer a las personas y detectar sus habilidades y apt.i 

tudes. Habilidad de saber escuchar y saber expres11rse. Buena presenta-­

ción y buen trato. Capacidad para establecer relaciones interpersonales. 



ANALlSlS DE PUESTOS 

HOMBRE DEL PUESTO: Jefe de C~ntabilidad 

UBlCACJON DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad 

JEFE lllMEDlATO: Gerente Administrativo. 

FU!iCIOHES ESPECIFICAS: Supervisar y revisar los M!portes y estados fina,n 

cieros que habr&n de entM!garse a la Direcci6n Adltlinistrativa. 

Verificar el registro y control de todas las operaciones hechas en la --

empresa. 

Controlar y supenisar la preparación de nOminas. altas y bajas al S29u­

ro Social e icnpuestos. 

calcndarizar·y verificar el cumpl1ento de las obligaciones fiscales, asf 

como el pago de las cnismas. 

Coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo, 

Control de Proveedores, 

Llevar el control de préstamos bancarios y préstamos bancarios. 

RELACIOliES lllTERr;AS y/o EXTERNAS: 

lntt!rnas: Con el Auxiliar de Contabilidad, con el Auxiliar de Crédito y 

Cobranzas, con la facturista y con el Gerente Administrativo. 

ESCOLARIDAD 't COllOCIMJEfllOS: 

Carrera Profesional Contador Público, manejo de número y operaciones -­

aritméticas. Conocimientos de balances financieros. Buen manejo de cale.!!_ 

ladera. 

HkBILlOACES 't CARACTERlSllCAS i'SICOLOGICAS: 

Gran habilidad para resolver probler.1as numéricos y de cálculo. Persona -

responsable en sus tareas. Rapidez y exactitud en operllciones. Agradable 

y de buen trllto. Capllcidad de buena concentración. 



AflALJSJS DEL PUESTO 

IWHBRE DEL PUESTO: AuJC i 1 iar de Contabi 11 dad 

UBJCACION DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad 

JEFE lliHEDJATD: Jefe de Contabilidad 
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FUllCIOllES ESPECIFICAS: Preparar regularmente los asientos contables -­

con la frecuencia requerida. 

Manejar y controlar el archivo del Departamento. 

Formulación de la contabilidad de Ciuadalajara, México y Monterrey. 

Elaboración de nóminas y control de altas y blljas ante el Seguro Social, 

movimientos del personal. 

Lleva Junto con un despacho de Asesoria todo lo referente a lo fiscal. 

RELACIOllES J/ITERf1AS y/o EXTERriAS: 

Internas: Con el Jefe de Contabilidad y con la facturista. 

[)::ternas: Con el contador del despacho. 

ESCOLARIDAD Y COllOCJMIENTOS: 

Carrera técnica Administrativa o Contable, 

Conocimientos: Cxperlencia en el área contable. 

HABJLJDADES Y CARACTERISTJCAS PSICOLOGJCAS: 

Rnpidez y precisión en el rr.anejo de números, capacidnd de retenci6n y -­

mcmorin. 

Habilidad para rcali:ar operaéiones. 

Personalidad diniimica. 



ANALJSJS DEL PUC:STO 

llOIGRE' DE'l PUESTO: Encargada de caja. 

USICACJOU DEL PUESTO: Departamento de Cont11b1lfdad 

JEFE: IW1!:DJATO: Auxt1fer- de Contabilidad 
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FU/ICJOHES ESPECIFICAS: lleva el registro de l!(!Vfmfentos de bancos. 

Fonnulacfón de cheques por concepto de egresos registrando y recorriendo 

los saldos en los propios talonarios-que se anexan a las pólizas de che­

que,_ qu~ deben de ir perfectamente marcados con un sello de pagado. 

Fonnula los reportes de cada una de las cuentas que se tienen en el han-

'º· 
Pone en sobre la nórntr1a quincenal y paga al personal cada 15 dfas, 

También ella paga lo correspondiente a· Jos aguinaldos y reparto de ut11! 

dades. 

RC:LACJO!lES J/ITERflAS y fXTEfl:.'AS: 

Internas: Contactos con el Jefe de Contabilidad. 

Externas: Con toda persona que llegue a la caj1t. 

(SCOLARIDAD Y COUOCJMJ(NlOS: 

Carrera técnica coroorcfal. 

(xper1encia y amplios conocimfentos en manejo de caja general. 

HABI LJOAOCS Y CARACTtRJSTJCAS PSICOLOGJCAS: 

Con alto sentido de responsabi'Hdad, agradable en el trato con las pers.2. 

nas. Persona respetuosa y en la que se deposita 111ucha conffanza. racflf­

dad para manejar dinero. 



AHALISIS DEL PUESTO 

flO/.SRr DEL PUESTO: Auxiliar de Crl'idito y Cobranzas 

UBJCACION DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad 

JEFE lllMEDJATO: Jefe de Contabilidad 
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FUllCJom:s ESPECiílCAS: Formulación y control de toda la facturación P.! 

dida en cada zona. 

Control y registro de movimientos en auxiliares corno: (libreta. hojas -

de control pera efectivo). 

fonnulactón de los estados de cuenta de cada c11entt!. 

Descripción y verificación de recibos de cobrllnza 

Formuleción de notas de crédito por concepto de: a) Devoluciones de mcr. 

canela, b) Bonificaciones diversas. 

Altas y bajas de clientes. 

Relaciones de cobranza de 1-'.éxico, Guadalajara y Monterrey, 

RELACJO!lES lflTERllAS y/o EXTERUAS: 

Internas: Con el Jefe de Contabilidad 

Externas: Con los clientes. 

ESCOLARIDAD y cormcJMIEflTOS: 

Técnico en el Are¡¡ Adninistraliva. 

Experiencia en el área de crédito y cobranzas, manejo de clientes. 

HABILIDADES Y CARACTERJSTJCAS.PSJCOLOGJCAS: 

Aptitud para el ir.anejo de datos y organl:zacicin y presentación de ellos. 

Capacidad num!?rica ocasionalmente se ve implicado en presiones de trab!. 

jo. 



~ . .._ __ ~ - - . 

AtlA(ISIS DEL PUESTO 

llOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Crédito y Cobranzas 

UBICACIOll DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad 

JEFC lllMEOJATO: Jefe de Conta.b111dad 
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FUflCIOllES ESPECIFICAS: ronnulación y control de toda 111 facturación P.!!. 

dida en cada zona. 

Control y registro de movimientos en auxiliares como: (Libreta, hojas ~ 

de control para efectivo). 

Formulación de los estados de cuenta de cada cliente. 

Descripción y ver1ficaci6n de recibos de cobranza. 

Formulación de notas de crédito por concepto de: a) Devoluciones de mer. 

cancfa, b} Bonificaciones diversas. 

Altas y bajas de clientes. 

Relaciones de cobranza de l".éxico, Guadalajara y Monterrey, 

RELACIO!lES lliTERllAS y/o EXTERNAS: 

Internas: Con el Jefe de Contabilidad 

Externas: Con los clientes. 

ESCOLARIDAD V COllOCIKIE!ITOS: 

Técnico en el Area Administrativa. 

[¡¡periencia en el iirea de crédito y cobranzas, manejo de clientes. 

HABILIDADES V CAPJ..CTERlSTJCf.S J'SJCOLOGICAS: 

Aptitud p11ra el manejo de d11tos y organización y presentación de ellos. 

Capacidad numérica ocasionalmente se ve implicado en presiones de trab,! 

jo, 



AllAllSlS DE:L PUESlO 

HOMBRE DEL PUESTO: Facturista 

UBJCACJO!l DE:L PUESTO: Departamento de Contabilidad 

JEFE ltlMEDlATO: Au1dliar de Crédito y Cobranzas 

FUllCJO!l[S ESPECIFICAS: Recibir y clasificar las not11s de pedidos. 

Elaborar las facturas a máquina 

Calcular los riontos de pedidos, con los desgloses correspondientes. 

RELACIOllES llllERllAS y EXTUUlAS: 

Internas: Con su jefe el Audliar de Crédito y Cobranzas. 

ESCOLARIDAD Y CONOClMitUTOS: 

Secreteria Facturista. 

Conodmicmtos en c&lculos nu:néricos, manejo de máquina de escribir, 

HABILIDADES Y CARl.Cl(RlSTICAS PSICOLOGlCAS: 

Capacidad para el cálculo y manejo de números. 
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Persona c11paz de trabajar en cooperación con su Jefe. Responsable y de 

buen trato. 



A!IALJSIS DEL PUESTO 

lmMBf\E DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Almacén 

UBJCACJON DEL PUESTO: Almacén 

JEFE JUMEDJATO: Gerente Administrativo 
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FUllCJOffES ESPECIFICAS: Registrar y mantener actua1izadas las ex1sten-­

c1as de los discos, as{ como movimientos de entradas y salfd11s. 

Supervisar y ·controlar las actividades de su departamento y del personal 

a su cargo. 

Elabora estadfstfcas y gráficas sobre la rotación y movilidad de existe.!!. 

cfas de los ·dfscos, 

Prepara reportes e infames pertinentes al departamento, 

Realizar los inventarios cada mes. 

RELACIOllES J/ITERllAS y/o rxn:imAS: 

Internas: Con el Gerente Ad1rfn1stratfvo y con los /1lrr.acenhtas. 

ESCOLARIDAD Y COUOCJHIE/ITOS: 

Estudios de secundaria. Experiencia en rna.nejo de alrr.acén y control de -­

inventarios. Conocirnfentos Pn n.ovfmfentos de l:iirdex. 

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGJCAS: 

Responsable en el cumpl lmlento de sus funciones 

Activo y habilidad p~ra supervisión de subordinados, 

Buena capacidad de retención Y 1nemoria. pare 111anejar el catálogo de la -

Cornp~ñ{a. 



ANALJSJS DEL PUESTO 

llOM3RE DEL PUESTO: Auidliar de Almacén 

UBJCACJON OEL PUESTO: Almacin 

JEFE lflMEOIATO: Jefe de Almacén 
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FUllCJO!II:s ESPECIFICAS: Recepción y desempaque de mercancfa que entre al 

Almacén. 

Clasificación y acomodo de discos, casettes y cualquier otro material •• 

del almacén. 

Verificar y contar las cantidades de mercancla que t1l'ne que ser entreg!. 

do. 

[mpacar la m1ncanc111 de acu~rdo al pedido indicado y llevarla a la cami.!! 

neta encargada de repartirlos. 

Realizar fisicamente los inventarios que sean requeridos por el jefe del 

departomento. 

RELACJOÑES JNTERl4AS y/o EXTERNAS: 

Internas: Jefe de Almacén y con los. cornpafleros· _Almacenistas, Con el cho~ 

fer de la camioneta. 

ESCOLARIDAO y cormcnuunos: 
Prhr.aria tennin;eda. Conocimiento y <•xper1e-ncia en A1rr.acén. 

HABJLIOAOES Y CAAACTER!STJCAt. PSICOLOGJCAS: 

facilidad y de$treza en la$ manos p11r11 el empaque de merc11nci11, 
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AlllJ..JSJS DEL PUESTO 

NOMBRE: Dtl PUESTO: Recepcionista 

UBJCAClON Ort. PUESTO: DcpartanM?nto de Personal 

Jrrr JllMEDJAiO: Auxiliar Administrativo y de Personal 

FUUCJONES ESPECIFICAS: Atención directa al público y 11 personas que vi~ 

sitt?n la comp~nfa. 

Operar el conmutador y atender llamadas.telef0n1camente. 

Efectuar llamadas solicit11das por 1os miembros de la empresa. 

\'fgilar el buen funciouamfento del conmutador y reportar oportunamente -

sus descomposturas, 

RELACJO/IES HIT[RllAS y/o fXTEHNAS: 

Jntemas: Contacto con lo!: jefes de Departamentos y el Director General. 

Externas: Con toda persona que acuda a la companfa: clientes, artistas, 

proveedores. etc. 

ESCOLARIDAD Y CONOCJMIEllTOS~ 

C;irrera Secretarial. Experfl!ncia en Recepción. 

Conocimientos y manejo de conmutadores y aparatos telefónicos. 

Hl1BILJOAO[S Y CARACTERISTJCllS PSlr.OLOGlCAS: 

Gran capacid;id para el buen trato con personas. Habilidad y fluidez de -

palabrti. Duena personalidad y presentación, ~apacida.d p11ra_ l11 atención -

al público. 



AflALJSlS DEL PUESTO 

HOH!JRE DEL PUESTO: Chofer 

UBJCACJON DEL PUESTO: Departamento Administrativo 

JEFE JNMEDIATO: Auxiliar Administrativo y de Personal 
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FUNCIOllES ESPECIFICAS: Operar la camioneta asignada a su cargo y reali­

zar el envio de pedidos locales y foráneos. 

Llevar y traer portadas a donde sean asignadas. 

Ir a depositar al banco cheques y cobrarlos, 

Atender y verificar el mantenimiento asf como el buen funcionamiento de­

la camioneta a su cargo, 

RELACIOllES EXTER!IAS y/o JliTERNAS: 

Internas: Con su jefe inmediato. 

Externas: Con los personas que tenga que tratar: como clientes, personas 

del banco, etc. 

ESCOLARIDAD Y COllOCJHJEllTOS: 

Secundaria tenn1nada, Conocimientos de roocénica general, 

CO:lOCUUEfiTOS: Experiencia dc chofer. saber manejar vehfculcs y camton!_ 

tas. 

HABILIDADES V CARACTERJSTJCAS PSJCOLOGOCASt 

Responsable en sus actividades~ 

Ser amable en el trata con-los demiis. Tener concentración en lo que hace, 



ANALISIS DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento 

UBICACIO/I OEL PUESTO: Departa1nento Administrativo 

JEFE INMEDIATO: Auxiliar Admfni!>tratfvo y Personal. 

FUllCIONES ESPECIFICAS: Efectuar las reparaciones necesari<as para el lllJ!!. 

lenimfento y buen funcionamiento de las instalaciones. 

Reportar aquellos dc!>pcrfectos que se hallen fuera de sus posibilidades. 

Se encarga de abrir y cerrar el negocio. 

Controla el Nnt1.mimfento de la empresa. 

RELACIOliES I/lTERllt.S y/o EXTERtlAS: 

lnterno.s: Con su jefe inmediato. 

ESCOLARIDAD y COllOCJMJEtnos: 

Primario. terminada, Experie11cfo. en el lireo. de mantenimiento. Arreglar •P 

puertas, tuberfas, lámparas, saber algo de electricidad, 

HABILIDADES Y C.t.RACTERISTICAS PSJCOLOGJCAS: 

Habilidad para el ir.a.nejo de herramientas. 



ANALISJS DEL PUESTO 

llOMSRE DEL PUESTO: Afanadora 

UBlCACJON DEL PUESTO: Personal 

JEíE INMEDIATO: Auxiliar Administrativo y de Personal 
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FUtlCIOllES ESPECIFICAS: Realiza actividades necesarias para mantener -­

limp111s las lireas de trabajo como barrer, trapear y sacudir. 

Realizar la compra de articulas de limpieza necesarios. 

Encargada de llevar cafés o tés a las personas que lo soliéiten, 

Reportar las descomposturas que estén fuera de sus posibilidades. 

RELACIO:IE:s INTERNAS y/o EXTERZIAS: 

Internas: Con su jefe inmediato y con otr11s afanadoras. 

ESCOLAAJOAO Y CONOCIHJENTOS: 

Primaria. Experiencia en el 11seo de oficinas. 

HABILIDADES Y CARACTERISTJCAS PSICOLOGJCAS: 

Habilidad para el manejo de utensilios domésticos. Afán de servicio a -­

las personas. Callada y dtscreta. 
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PRESTAC:IO!IES 

Todo empleado en esta empresa tiene derecho a las stgutentes pre!. 

tactones: 

lo.- Todo empleado está afiliado al Seguro Social. 

La seguridad social tiene por finaltd11d garantizar el derecho hu­

mano a l<i salud, la asistencia médica, la protección de los mc-·­

dios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el 

bienestar individual y colectivo. 

Prestactones del Seguro Social en vida: 

Asistencia médica. 

Subt ldio de incepacidad pilre el trabajo, por estado de materni­

d<id. 

Subsidio por incapacidad para laborar originado por un riesgo 

de trabajo. 

Pensión por incapacidad ocasionada por un riesgo de trabajo. 

Pensión por invalidez. 

Pensión por vejez 

Prestaciones n los ben'eftctartos del trabaj11dor f11llecido por unn 

enferrnedid general. 

Ay~d11 de ga:.tos a entiérros en la rama de la t>nferrnedad. 

Pensi6n a la viuda del asegurado, 
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- Pens16n 1 cada uno de los huérfanos que sean de padre o madre • 

menores de 16 ª"os.· 

2o.- Aguinaldo. 

El aguinaldo se le dá al trabajador en la primera quincena de di· 

ciembre u_n~· -~~z- t\u.e_ heya··_creadO derechos. y a partir de los primeros 6 -

meses, 

se· di el equivalente a 15 dfas de salario. 

3o,- Reparto de utilidades. 

, El ~eparto de uti.lidades se hace cada afio respecto a lo que sr. h,! 

ya percibido durante el año y de acuerdo al tiempo laborado en ella. Oc 

acuerdo 11 los Art. Ley Federal del lrabajo: 

Articulo 117.- Los trabajadores parlicip11rán en las utilidades de 

las empresas, de confomidad con el porcentaje que determine la Comisión 

llactonal para la particip:i.ción de los trabajadores de las e:npresas. 

Artfculo 122.- tl reparto de utilidades entre les trabajadores d~ 

berli efectuarse dentro de les 60 dhs siguientes a la fecha en que deba 

pagarse el impuesto anual. 

4o.- Vales de Despensa. 

Qu1ncenalmente se recibir§ con su pago vales de despensa para ser 

canjeados por mercancía. [stcs CU?ones sedin del sueldo base 1r.ás comis1.Q. 

nes con un tope de un salario mfnimc mensual y son libres de impuestos. 
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Requ1 s t tos·: 

Para participar e~ el 'p.lan de Vllles de despensa, el primer requi­

sito es ·ser emplea-do de-planta· y tiempo completo, 

Respecto ·a estos· vales ·no se pagarán impuestos porque son 1 ibres 

·de ello; 

lladie podrs· recibir en cupones más de un salario ·mintmo. 

Los vales tienen una fecha de vigencia de un año, de manera que -

pueden ser usados cuando más les conveng:. durante el aiio. 

So.- Préstanos. 

El empleado tiene derecho ll redir prf;stamos siempre y cu&ndo no -

deba nada a la emµrcsa. Los er.ipleados con sueldo mintmo pueden pedir 

S l!i0,000 a descontar S 7!i,OOO por quincena. Los empleados que ganan 

mucho r.i&s arriba del mínimo S 800,000 a descontar S 200,000 cada quince-

6o.- Vacaciones. 

los empleados que tengan más de un ar.o de !.l=rv1c1os disfrutarAn -

de un perfodo anual de vacaciones pagodas, que en ningún caso podri scr-

1nfer1or a 6 días laborales y que aumentará en dos dfas laborales hasta 

llegar a doce por cada año sub~ecuente de servicio. 

año de servicio!> 6 dh1s 

2 años de servicios B dfas 

3 años de servicios 10 dfas 



4 anos de servicio 1Z dfas 

5 años de servicios 14 d{as 

9 años rle serYicios 14 día:;: 

10-13 anos de servicios 16 dfos. 

'º 
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RtGLAMElllO llllERt'OR DE. TRABAJO 

CLAUSULAS 

~ 

Se conviene expresamente que el horario de entrada y salida de e~ 

ta empresa será de 9 o 2 y de 4 a 7 • cOócedténdose a todos los empleados 

un resposo de 2 horas parii torrar -sus alimentos, 

~ 

Se conviene en que h11brá un pertodo de tolerancia de 10 minutos -

para la hora de entrada al trabajo en la mañana exclusivamente y que 

cualquier retraso posterior a dicho ténnino se considerará co-'Tio falta i,!!. 

justificada para todos los efectos legales a que haya lugar. 

~ 

Los empleados deberán iniciar sus labores a la hora señalada pr~ 

cisamente en el departamento que le corresponde, de acuerdo a la activi­

dad que realicen dentro de la Empresa. 

lodos los dfas se ef!!ºctuará limpieza general de las instalacio·-­

nes. equtpas y' oficinas, salvo casos especiales. 

tl dta de pago serán los dlas 15 y 30 de cada mes en las oftcinas 
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de 111 empresa que corresponda. 

l11 empreso se oblfga a proporcionar 11 sus empleados los primeros 

auxilios que sean necesarios. 

StPTJMA 

Queda estrictamente prohibido al personal desempe>ñar labores pel.!_ 

grasas e insalubres. 

Queda estrictamente prohfbfdo al personal presentarse con aliento 

alcohólico o bajo influencia de algún narcótico o droga ener11ante, salvo 

qu11 exista prescripción rr.édfca. Antes de fnfcfar su trabajo el ('mpleado 

deberá prcsenter a su jefe inmediato la prer.crfpcfón suscrita por el ~ 

dico respectivo. 

Se prohibe estrictamente al personal portar armas de cualquier -­

clase durante las horas de trabajo y dentro del iirea de la planta, salvo 

que la naturaleza de ésta asi lo exija. Ejemplo: Guardills de Seguridad. 

Se prohibe al personal suspender sus labores o ausentarse de su~ 

puesto, sfn autor1zac1ón de su jefe inmediato. 
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O[CJMA PRit:ERA 

Se prohibe al personal usar útiles, equipo y herramientas de la -

empresa para usos particulares o para objetos distintos de aquellos a -­

que estiin destinados, salvo se tenga permiso del jefe inmediato. 

DECJMA SEGUflDA 

Se prohibe al personal realizar colectas o rifas dentro de la em-

presa. 

DECIHA TERCERA 

Todos los crnpleados al servicio de la empresa estarán obligados a 

someterse a un exámen médico cuando menos cada 6 meses st asf lo rcqute· 

re la empresa. 

DECJl.\A CUARTA 

Las sanciones por faltas injustificadas al trabajo serSn las st--

gutentes: 

Por la primera falto de asistencia injustificada: 

Suspensión de un d,a sin goce de sueldo. 

Por la segunda fa 1 ta de as is ten et a t njust 1 fi ceda: 

Suspensión de dos dfas sin goce de sueldo. 

Por la tercero faltá de esistenci-a injustificada: 

Suspensión de tres ~fas sin goce de sueldo. 

Por más de-3 faltas .i_njusti~icadas, en el plazo de 30 dfas. la C!!J. 

presa-podr& rcScindiJ--erc'?ntrato sin responsabilidad para ella. 
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DECIHA OUIUTA 

Obligaciones de los cmple11dos: 

lo.- Cumplir las disposiciones de la Ley del Trabajo, 

2o.- Observar las medidas preventivas e higiénicas que exijan a la Em­

presa la autoridad de trabajo respectiva. 

Jo.- Desempeñar el servicio bajo la dirección de su Jefe inmediato du­

rante la jornada de trabajo, 

· 4o.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropia-­

dos y en la fonna, tiempo y lugar convenidos, 

So.- Dar aviso irrnediato al patrón de las causas justificadas que le -

impidan asistir al trabajo. 

60.- Poner en conocimiento del patrón las enfertlledades contagiosas que 

padezcan tan pronto como tengan conodmiento de las mismas. 

7o.- Integrar los organismos que establece la Ley rederal del Trabajo, 

fonnando parte de la Co::iistón Mixta, como de Seguridad e H1gien~. 

80.- Comunicar al patrón de las d~ficiencias que adviertan en el trab!. 

jo a fin de evitar daños y perjuicios. 

9o.- Guardar escrupulosamente los secretos que conozcan, asf como los 

asuntos administrativos cuya publicación pueda causar perjuicios 

a la cni;¡resa. 

DECH~A SEXTA 

Obligaciones d~ la Empresa. 

10.- Pagar a los empleados los salarios pactados. 

20.- Proporcionar a los trabajadores los útiles, instrumentos necesa--
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rios para ejecutar su trabajo, 

Jo.- Guardar a los trabtijadCres la ·debtda consideración absteniéndose 

de mal trato de palabra o de obra. 

DEClMA SEPTlMA 

Todos los trabajadores al serv,cio de la empresa se dan por sabe­

dores de este Reglamento. 
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PROCESO DE SELECCJON DE PERSOfi.Al 

La selección de personal se define como un procedlrniento para en­

contrar al hombre que cubra el puesto adecuado de acuerdo a las necesid!. 

des de la organizac1ón y en el que el emplc11do pueda desarrollar sus ha­

bilidades y potencialidades. 

Proceso de Selección. 

Vacante: 

El proceso se inicia cuando se detl!rrnfna y surge la vacante. Se estu-­

dfa la vacante en base a la redistribución del trabajo con el objeto -

de que dichas tareas sean cubiertas con el personal existente, en caso 

de no ser posible se solicita que se cubra, 

Requfsfc16n: 

Se solicita el puesto al encargado de person11l especfffc11ndo la fecha­

en que deberá ser cubierto. 

El encargado de Personal hace su requisición especiffc11ndo los requis! 

tos adecuados para cubrir la vacante. 

Fuentes de Reclut11miento. 

Son las fuentes de abasteciiniento p11r11 los candidatos: 

a) Fuentes internas: Se refierf' cunndo se recluta al personal dt'.?ntro -

de 111 misma empresa ya sea por medio de los mismos empleados capac_! 

tándolos, por la bolsa de trabajo con que se cuenta o por medio de 
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anuncios y letreros colocados en un lugar visible. 

b) fuentes externas: Son cuando los candidatos se buscan fuera de lo -

empresa ya sea poniendo anuncio en el periódico o por bolsa de tra· 

bajo de escuelas y universidades. 

Entrevista. 

Una vez que acuden las personas, se les hace que llenen una solicitud 

de empleo y se les cita a entrevista, 

El encargado de personal entrevista a los candidatos, haciendo énfasis 

en las tres fases de la entrevista. 

a) lnic1al. 

Es el inicio de la entrevista, en el que se establece el rapport :¡ 

se trata de percibir de manera general un candid111to. 

b) ronnel 

En esta etapa se realizan preguntas acerca de su aspectp laboral, • 

experiencia en· trabaJOS anteriores, 11specto familiar, aspecto esco• 

lar: metas. que se qUieren lograr o c;:orto y largo plazo. 

c) Cierre. 

Es la fase en la que se procede a dar por tenn1nada la entrevista, 

y·se decidir& si el caiididato continúa con el proceso o se descarta. 

Aplicación de pruebas. 

Se procede a la aplicación de pruebas psic~tr"icas; -estas se a·plican 

de acuerdo al nivel del puesto; por lo_ gene_ral s~· "aplic~·n prúebas' de - . 

inteligencia, peisonalidad y aptttudeS. 
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Estas se complementan con las pruebas de trabajo como son: prueba mee~ 

nografta, taquigrafia, etc~ 

Se califican pruebas_y se elaboran reportes de los resultados obtenidos, 

Se corroboran.datos de empleos anterfores y referencias personales. 

tn base a ta infom111c1ón obtenida de c11da una de las fases del proceso 

de selecci6n se evalúa y se decide cual es ta per$ona que va a quedar en 

et puesto • 

.. Contratad6n. 

Se le informa a la persona que va a quedar en ~l puesto y se le pide 

que lleve los siguientes documentos para fonnar su expediente; 

Solicitud y 2 fotogr11ff11s. 

Copia alta a.1 t.K.S.S. 

Copio:r de Reg1stro federal de Causantes, 

Copia de documentos escolares 

Copta atta di! nacimiento 

Z cartas de referencia 

Carttll11 militar 

Copia tarjeta de salud 

Se le da de alto en la empresa~ ante el Seguro Social. 

Se proc~de 11 inducción; es·dec1r, darle conocimientos generales de la 

- empresa. 
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Uno de los objetivos de esta tnducc16n es establecer las r'fe4o-
nes que mantendrá el nuevo mpleado con 111 empresa, infonnándole de poli'­

tfcas, reglamentos, prestaciones y beneftcfos con los que cuenta la em-­

presa. 

Se presenta de la siguiente manera: 

1) Palabras de bienvenida al e111ple11do. 

2) Hhtorfa de la empresa~ 

Se comenta a la persona toda la trayectoria que ha tenido des­

de ·su fnfcio. 

3) Organización de la Empresa: 

Se le eJCplicá cómo está estructurada la empresa y quiénes ocu­

Pan los diferentes puestos. 

4} Politfcas: 

Se le 1nfonna los dias de· pago, lugar, periodo de vacaciones. 

5) Reglamento fntertor·de trabajo: 

Se le da a conocer .las medidas dfsciplfnarfas que se toman en 

la empresa, 

6) P.restactoneS: 

Se les da.a conocer
0

las prestaciones que la empresa otorga a 

su personal, que se tiene derecho a ellas una vez que el em·­

pleado adquiere la planta en el término de 3 meses de laborar 

en la empresa. 
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7) Descripción y Responsabil id11des: 

Se le entrflgar6, a la persona las funciones de lo que va a rea­

lizar en el puesto. 

B} Se le da un recorrido para que conozca toda la empres11. indi-­

c!ndole el lugar del checador. bodega, lllm11cén. caja y demás -

departamentos. 

9) Darle a conocer las medidas de seguridad e higiene en la err.p~ ... 



BASES GENERALES DE íUNCJONAMlENTO DE CAPAClTACIOll 

Y AOJESiRAMIEllTO DE LA EMPRESA 

OlSPOSJCJOllES G'EllERALES 
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Artfculo lo. El patrón y los trabajadores, nombrarán respectivamente ..1 
(TRES) represrmtante(s} que será(n) integrantes de la Comisión Mixta 

de Capacitación y Adiestramiento por cada una de las partes. 

DE LAS FU!ICIOllES DE LA COMISION 

Artlculo Jo. la comisión, conforme a lo dispuesto en la ley Federal del 

Trabajo, tendrá las siguientes funciones: 

a) Vigilar la instrumentación y opC!ración del sistema interno de Capaci­

tación de la empresa, confonne al plan de programas autorizados por -

la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, asf como los procedi--­

mientos que se implanten p11ra mejorar la capat1taci6n y el adiestra-­

miento de los trabajadores. Lo 11nterior, mediante el infonne que le -

solicit11 la Comisión 11 los Agentes Capacitadores y que éstos le r1n-­

dan de los cursos que se 1n;iarten y del personal que recibe 111 capaci 

tac1ón, evaluando semestralmente los resultados. 

b) Verificar que los Agentes'Capacitadort!S Externos que vay11n a ser con­

tratados por la empresa, cuenten con el registro correspondiente ante 

la Secretada del lrabajo y rrevisión Social, 

c) Sugerir a los agentes capacitadores las medidas tendientes a perfec--
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cionar los sistemas y procedimientos de capacitación y adiestramiento 

confonn~ a las necesidades Oe desarrollo y entrenamiento que requiera 

la fuente de trabajo. 

e) Autentificar los Constanciils de Habilidades Laborales. en los térmi-­

nos del Articulo 153-1 de la Ley Federal del 1rabajo, recabando pre-­

v1nmente para tal efecto de cada uno de los instructores internos y/o 

externos que aparecen en el Plan y Programas autorhados a la empresa, 

la cert1f1caci0n de los resultados obtenidos por c11d11 trab11jador par­

ticipante. 

Las Constancias de Habilidades Laborales a que se refiere el ordena-­

miento laboral citado, son independientes de cualquier otro doc:umento 

de caricter simLólico, que los /\gentes Capacitadores deseen otorgar a 

los trabajadores capacitados o adiestrados. 

e) Practicar a los trabajadores los exámenes de que trata el Arttculo --

153-V de la Ley Federal df:l Trabajo, omitiendo el fallo correspondie.!!, 

te. 

f) Verificar el funcionamiento de los !.gentes Capacitadores Internos y/o 

externos. conforme a lo establecido en el Plan y Programas de Capac1-

tacf6n y Adiestramiento autorizados a detectar las irregularidades de 

su funcionamiento, a efecto de establecer las medidas correctiva~ o 

en su caso, presentar el reporte correspondiente ante la Secretarfa 

del ·Trabajo Y Prevfsi6n soCial, como autoridad competente. 

g) Presta!'.' el apoyo necesario en la detección de necesidades de capacit!_ 

c16n Y Adiestramiento y además en caso de ser conveniente. coadyuvar 

con. la em;iresa en la el11boración del Plan y Progrllma que se vayan a -
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implementar de acuerdo al diagnóstico de necesidades, dentro del al-­

canee de los conocimientos que 111 comisión tenga de las actividades -

esenciales que componen los puestos de trabajo existentes en la empr!t 

sa en donde se ha constituido. 

h) Elevar las sugerencias o recomendaciones al Comité Uacional de C11pacj_ 

tación y Adiestramiento de la Rama indu!'.trial o actividad económica a 

que pertenezc11 la empresa donde está constituida la Comisión, a fin 

de coadyuvar en le elaboración de criterios y establecimientos de pr.2_ 

cedimientos que beneficien el sistema de capacitación y Adiestramien­

to y a los programas que para estll rama se establezcan. 

i) Pror.t0ver la participación 11ctiva de los trabaj11dores en los procesos 

de capacitac16n y adiestramiento de la empresa. 

As1m1slll0 1 aprovechar la experiencia y conocimiento que el trabajador 

tenga en su puesto de trabajo, para convertirlo en instructor intC!"no 

de la empresa, mediante las sugerencias que en este sentido la comi-­

sión haga al patnín. 

j) Establecer un registro actualizado de las actividades de la Comisión 

Mixta y de los acuerdos que se vayan tornando en cada sesión ordinaria 

y extraordinaria que se celebre ~n relación con la implantación del 

plan y los programas de capncitac16n y adiestramiento autorizados a 

la empretoa 11 efecto de llevar un seguimiento que le penn1ta evaluar 

los resultados y alcances.de su gestión y sirv11 de base para loto re-­

portes que periódicamente debe rendir la Secretarta del Trabajo y Prg_ 

visión Social y además facilitar el fu11donamicnto adecuado de la co­

misión. 



k) Verificar que se expidan las constancias de habilidades laborales, -­

entregándolas al destinaratio debidamente f1nnadas y autentificadas. 

ORGAlllZAClOll llll[RllA DE LOS INTEGRAf1T[S D[ LA COHJSIOH 

Articulo Jo. Son atribuciones de los integrantes de la comisión las si­

guientes: 

a) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias --

que se convoquen. 

b) Hacer uso de la palabra 

c} Hacer sugerencias o recomendaciones en relación a los puntos tratados 

en la orden del dfa. 

d} Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitación. 

e) Acordar en relación a· las propuestas presentlldas en las sesiones. 

f) Firmar las actas de reuni6n de la comisión. 

DE LA DURACIO/i EH El CARGO 

Articulo 4o. Los integrantes de la comisión. tanto representantes del 

patrón como de los trabajadores. durarán en su cargo. _ _,OO=S~A~'~º~''----

a parltr de la integrac1ón'de dicha comisión, mientras no renuncian o -­

sean destitutdos. 

Artículo 5o. En caso de cambiode alguno de los integrantes, la nueva d,! 

signación deberá hacE:rse del conoc~rntento de la Secretaria del Trabajo y 
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Previsión Social en un plazo no mayor de 30 di'as. 

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS OE LA COHJSJOll 

Art1culo 60.- La5 sesiones de la comisión podrán ser de carácter ordin!. 

r.to y/o e.xtraordinarto. 

Las sesiones ordtn11rh1s de la Comisión se efectuarlin cada~"~'~''---­

y por 11cuerdo expreso de le comisión. 

Artículo 7o. La comisión deberá levant11r acta de cada una de las sesio­

nes, las cuales deberlin contener cuando menos la siguiente infonnación: 

a) fecha en que se celebre la sesión. 

b) Mencionar si es ordinaria ó extraordinaria 

e) Orden del d'ia de 111 sesión 

d) Acuerdos torr.ados en la sesión. 

e) f1nn3 de los asistentes. 

Art'iculo So. La comisión deberi llevar un libro de actas para el regis­

tro y seguimiento de su~ actividades, 
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CAPACJTACJOtl DE: LOS EMPLCAOOS 

La capacitación consiste en una actividad planeada y basada en "!. 

cesidades reales de la empresa y esté orientada hec1a el mejoramiento de 

habilidades y actitudes del empleado. 

Es la función educativa de una empresa por la cual se satisfacen 

necesidades presentes y se preveen necesidades futuras respecto a la Pr!. 

paración y habilidades de los empleados. 

lmporlancia de la C11pacit.ación: 

Desarrolla destrezas y habilidades en los aspectos teóricos y prácti--

cos. 

Fonna al individuo a f1n de que liste responda ante su situación labo-­

ral y social. 

Propicia un c11nbio de actitud en el capacitado a fin de responder las 

exigencias de la organización. 

En base. a los anS.lisis de puestos y a las··entrev'\stas con los je­

fes de depa'rtamento y con los empleados se detectaron que hay ciertos -­

problemas en· el' des_arro11o- de 'las act1vid11des propias de la ocupación en 

base a esto se proponen ciertos cursos para aplicarse: 

Curso: la Superaci6n y Relaciones Humanas 

Oir\gido: A todo.el personal de la empresa. 
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Objetivo: Mejorar las relaciones interpersonales creando una imagen fa· 

>.1orable de la organización como de si mismo. 

Temas: • Objetivo de las Relaciones Humanas 

Carácter y Personalidad 

Reglas para ser acept11dos por los demás· 

Las Relaciones Human11s y el individuo 

Relaciones Humanas con los clientes 

El trabajo un verdadero placer 

Plan de Superaci6n Personal. 

Curso: Administración y control de Alrr.acenes. 

Dirigido: Je.fe del Alrr.acén y l:ardixta. 

Objetivo: Conocer y contar con l&s herramientas adecuadas p;sra le torr.a 

de decisiones y manejo de los inventarios. 

Temas: • El papel del almacén en la empresa. 

Establecimientos de :.istemas para el control de existencias 

Control de inventarios 

Control y conservac16n de materiales 

Curso: El manejo de la comun1cac16n en la venta. 

Dirigido: Vendedores 

Objetivo: Ofrecer al participante conocimientos te6rico-prácticos sobre 

las técnicas de comunicación aplicadas a la satisfacción de -

necesidades del cliente. 

Temas:- lm;iorttncia de la realidad en la' atención al cliente. 
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Cómo cefrar una. ventn. 

SugCrencia·s ·para· mejofar el servicio al cliente. 

curso:-Actu-aiiz~ct6ñ para secretarias y recepcionistas .. 

D1ri.g1do: . Secretarias en general. 

Objetivos:· Con~~i~~e'nt.Ó ~e la función de la secretaria y sus relaciones 

tOterperSonales. 

Temils:~ El papel de la secretaria en la empresa. 

·Relaciones con su jefe. 

Relación en la atención al público. 

Relaciones Humanas para secretarias 

Presentación y arreglo personal. 
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CONCLUSlOllES 

La elaborac16n del presente manual se concluye en beneficio para 

la Empresa en: 

Ayudar a la COll'lpanfa en su desarrollo. metas y nbjetivos mediante el -

manejo adecuado de su estructura. 

- Crear consciencia de su importancia i!I las personas que aquí laboran. 

Refleja un mejor arrbiente del elemento humano en cada puesto de acuer­

do a su capacidad y experiencia para el mejor desarrollo de todas sus 

actividades. 

Con el fin de implementar adecuados programas de capacitación y desa­

rrollo. 

El buen uso de manuales bien estructurados pennite ver en un11 fonr.a -­

clara las responsabilidades de cada persona en su Puesto Especff1co. 

El manual es un instrumento muy efic&z en las técnicas de Organización 

Administrativa. 

El lll!lnuel es un elemento esenc.ial para estructurar sistclo"las de higiene 

y seguridad industrial. 
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Para su elaboración el manual e1(.ige que todos los elementos y la supe!: 

v1s.i6n adecuada y el cumplimiento de los deberes de cada persona sean­

manejados adecuadamente. 

El manual servirá corr.o valioso instrumento de Auditorfas Administrati­

vas. 

El manual deberá ser renovado y actualizado constantemente y su distr! 

bución debe ser n nivel proporcional. 
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