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PROLOGO

Oentro de los aﬁancés tecn§1691cos tnnto en.cmpfesas pﬂb1icus co=
mo privadas, 1a Administracibn de Personal no se ha quedudo a1 margen de -
ninguna disciplina; se ha actualizado 2 pasos agigantados cumpliendo ast
con las ne:es1dades que cada dia van surgiendo en el crecimiento ‘de 1as-
empresas. Estab1eciendu uns mistica de snrvicius para dar solucién a- -

105 problemas que se presenten.

Se ha visto que para 1a Administracién de Personal hay que ut{li
zar herramientas de control gque sean de utilidad y proporcione benefi--—-
cios para un mejor Jogro de objetivos y metas. Por ello se pisnea 1o ela
boracidn de este manual de Orgaznizacidn, teniendo en cuenta que el ele--
mento mas valioso en esta empresd son sus Recursos Humanos, Tos que sone
bésicos para el funcionemiento de las actividades de 1a empresa. Para --
gque pueda existir una verdeders congruencis y procurar el bienestar co--
lectivo y las actividades que se requieran para alcanzarlas. Emcaminando
siempre a un sf1ido y permanente esfuerzo que promueva, apoye y coordine
las actividades neccsarias para obtener una mayor eficiencia entre las -
actitudes ¥y aptitudes del trabajador, asi cemd en todas sus actividades-
que realice, Para hacer del tratajo wna actividad humanamente gratifiuon
te, y no de manera enajenante, para que enaliezca 21 trabajador y beneli

cic 1a imagen que proyecte con las personas conh guich se trata.



. INTRODUCCIOR

El acervo mis val 1050. de Discos Rotio son Sus Recursos Humanos ~-
con 105 que se trabaja, ya que g'ral:ias a todos los emplieados se ha logra

“do en muy poco tiempo el crecimiento de la empresa.

Anteriormente nada mfs se centaba con una oficina, pero poco 2 po
co se hs 1legado a construir el edificio con que se cuenta y por consi--

guicnte a ocupar mis personas para laborar en 12 empresa.

Son 1os empleados l0s que en un momento han propiciado este creci
miente teniendo como Ydea bésica el de propiciar que el trabajo sea moti
vo ¥ medio de la superscidn de quien lo realiza. Al crecer 1a empresa, -
s¢ adquicre ¢l compromiso de tener personas preparadas que desempeien --
blen sus actividades y que puedsn afrontar las circunstancias que sc le

presenten.
LLOMD?

Encaminando un esfuerio que promueva y coordine las actividades para ob

tener un mejoramiento en el desempefio de las funciones del personal.
LPARA QUE?

Para hacer que el trabajo sed una gctividad que proporcione a los demis

una ayuds y apoyo con el que se p_ue"dun ob;ener Bemaf'lcios propios para -



la empresa y pnra que el persona] pueda sent.irse satisfecho del desempe-

fic de sus actividades.

Discds'ﬁoﬁio es ilna"'émpl;‘esa' en 'e‘l ramo Hc Cbmerciaﬁzacién de Dis
. Los Y Casettes. En esu empresa se prmueven artistas, se detallan los

d'iscns ¥ casettes y se promueve y realiza 'Ia venta de discos,

' Discos Focfo se encuentra en 1a cluded de Guadalajara Jalisco, te
niendo 2 sucﬁrsa'les una en Ponterréy ¥ otra en México. Por ser und emprg
sa de caracteristicas y ﬁuculiaridades bien definidas, el personal que -

labora marca y determina la capacidad y eficiencia de 1a empresa.

Ante el acelerado crecimiento que ha tenido Discos Rocio, surgid
1a nece_sidad de eleborar un Fanual de Organizaci6n y Funciones gque es --
uno de los instrumentos bisicos que sirven de guia en la Administracidn-
de Personal, como crientacidn para el Administrador o Psicdlogo Indus---

trial y en general a toda persona a carge de este departemento.

12 escasez de estvs manuples en l1as Instituciones conllevan a que
exista un cambio en 1as actividades y funciones en déterminados puestos
y €sta traiga pérdidas de tiempo y desorgenizacidn y por ello no se desz

_rrolle €] personal al méximo de sus habilidades,

Actuzimente la situacidn ccondmice por 12 que atraviesan muchas -
empresas, asi como el entorno cambisnte o inestable que afecta de alguna

minera & su desarrollo, proporcionan sitvaciones que obligan a una mayor



prevcupscidn por 105 recursos humanos gue integran ta organizacién, es -
ahora cuando surgen mayores y mis fuertes necesidades de tener un depar-

tamento que se encargue de Ya Administracidn de Personal.

Por elTo se ha visto que Tas perscnas adecuadas son Licenciados «
en Relaciones Industelales y Psicdlogps Indusiriales gquienes desempeian
Tas actividades eficientemente ¥ ndemds congcen la manera de ayudar 8l ~

mejoramiento de 1a Organizacidn,

La psicolagia ha tenido grandes adelantos en el drea de Recursos
Humahos y8 que se ha tontribufds en distintos campos comp son: Reclute-
miente y Seleccidn de Persona), Disgndsticos Organizacionales de 1a es--
tructura de ias empresas. Ioplementation de sfistemss sdecuados para la -
seleccidn, induﬁcién ¥y promocidn del personal. Desarrullo de proyectos -
especificos como motivecidn de persomal, incentivos, formacidn de equi--
pos de trabajo. Proceso de evaluzcion, pruebas psicoméirices. Veluagio-

nes de puesto y otras actividades gue fntegran el departamento.



1.2 ESTABLECIMIENTO DEL DBOETIVO

Objetivo:

Elaborar un manual de organizacidn para una empresa privada del -
ramo Comercializedora de Discos y Casettes mediante la especifica

c¢ibn de actividades y funclones a desempehar en cada puesto.

Objetivos Especifficos:

t

Clarificacibn de la estructura de organizacion y de 1as respon-
sabilidades.

- Coordinacign de actividades.

Eliminacion de duplicidad de funciones,

- Revision conmstante y mejoramiento de polfticas.

Control de la planeacidn,



1.3 DEFINICION DE TERMINOS CLAVE, -~

Hanual,- *Es un dncumanto que contiene en forma nrdenada y sistemitica -
1nstrucciones sohre organiza:iﬁn. pol{ticas ¥ funciones de una

emprnsa. para: 1ograr 1a mejor ejecucion del trabajo®, {1)

Funcibn.~ “Es un grupo de Qétiv%dadés nffnes'ﬁ coordinadas, necesarias -

para alcanzar un objetiva™, (2)--

Departamento.- “Es una seccidn de 1a empress que ejecuta tzress homogé--

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

An&lis1s de Puestos.- “Es un métpdo cuya finalidad estriba en determinar
1as actividades gue se realizan, los registros (co
nocimientos) que debe satisfacer 12 persona gue va

2 desempefiar el puesto, (4)

Copacitacién.- “Proceso medisnte e) cual se 1leven a cabo sistemdticamen
_ te actividades encaminadas a proporcionar conocimientes,

desarrollar habilidades y mejorar actitudes en Tos emplea

dos con el proposito de conjugar la realizacidn del indi-

viduo que se reflejsrd en ascensos dentro de la jerarguia

de 1a Organizacidn, (%)

Habilidad.~ “Capacidad, disposicién y destreza para ejecutar unp activi-
dad, una pperacién”, (6}



1.4 QUE ES LA ORGANIZACIOM.

La pa'lahra urganizaciﬁn viene del griego “organon" que significa:

instrumenl.o. S

Terry define 'l org_ T uciun diciendo "5 el arregle de Jas funciones -

'_'L.#-ol_'gun_izacibnfe.s Ta es_trur.turaciﬁn técnica de las relacicnes que deben
'_e:x'is"{i'r' gn'iré: 125  funciones, niveles y actividades de 105 elementos mate
' _rl'l‘p'le_'s:y_'hpmnnns de un organismo social, con el fin de lograr su méxima

_eficiq'ncia dehtrq de los planes y objetivos sefinlados,

IﬁPORTAfIC!A OE LA ORGANIZACION.

- L2 organizacidn por ser el elemento final del aspecto tedrico,
reéoge. complementa ¥ 1leva haste los Ultimos detalles 1a pla--

neacibn respecto a como debe ser 12 empresez.

PRINCIPIOS DE LA ORGARIZACION,
» Principio de 1a Especislizacin:
Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando & cada empleado una
actividad mis Vimitada ¥ :oﬁcreta. se obtiene mayor eficiencia,

precisifn y destreza,



* .« Principio de 12 Unidad de Mando:

" Para cada fun:ién debe existir un solo Jefe.

_1'Pr1n:1pia'de1 Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad:
Oebe preéisurse el gradp de recsponsabilidad que corresponde al
. ._..Tefe d.e cada nivel Jer@rgquico estableciendo Ya autoridad corres

-pondiente » €115,

- Principio de Direccidn-Control:
_ A coda grado de delegacifin debe corresponder el establecimiento

de tos controles adecuados,



1.5 LIMITACIONES DEL ESTUDIO.

- La forms de estructuracitn de este manual sirve Gnica y exclusi

vamente pars esta empresa de discos.

- Los niveles y jJerargufes agqui esieblecidas; propician rangos de
autoridad en las personas responsables de cada departamento es-

pecifico,



1.1 LA PSICOLOGIA EN LA ORGANIZACION

Las diversns ireas de psicologfa hacen s aparicidn en torpo @ -~
ciertos prob‘lemas que 1mpHcan 8 los seres humanos, La wtilidad eficsz -~
de '!ns personas en todo esfuerzo humano: ctomo organizar la tarea y apli-
car a todes y aada unu de los trabpjadores a ella, como reclutar, formar
y‘dir_'igh- de una manera eficer a las personas, crear condiciones labora-
les que permiten st trabajador mentener un alto nivel de eficacia y umy
moral y equipe suficiente, comg 2Justar su organizacidn a condiciones am
bientales, estos son algunss de los problemas de Ja arganizecide que co-
menzaren o interesar a Jos psicGlogos y surgid 1a necestdad cada vez mds

grande de planificar Y& organizacién de acuerdo & sus tesorias,

Los Psichlogos Industriales comenzaron a brindarle a cada trabaja
dor un empleo de acuerdn a sus capacidades y posibitidades de cade uno.
Los estudios de cronometria {tiempos y movimientos) sirvieron pars deter
minar come 1os trabujadores eficientes cumplen mejor su oficio, E1 anBii
sis de 12 tprea sirvié por su paric psra tipificar el trabajo ¥ pars per
mitir que Jos directivos pudfersn seleccionar y formar 3 Yoy frabajade--
res con un maynr rendimiento de acverdo 2 ses propias habilidades. En --
cusnta mis profundesmente Yos psicdlogos se sumergian en 1a condpcta de -
tos individuas dentro de a5 organizaciones, mids descubrisn que Ta orga
nizacién es un sistema social complefo que debe ser pstudiado come wn -~
sistema {ot2), si queremos comprender la conducta humana individual de -
una maners meridiana, Fud csie descubrimiento’el gque crea 15 Psicologia

de las Organfzaciones.



i

Ls Psicologia Organizacions) cubre probleﬁas humangs de ias orga-
nizaciones guhernamentates. mllitares y comunitartas-‘inc1uye Ta psicolp
giz industrial en su aspecto socia1. se n:upa de 1os prnb1emns de Perso-

nal y ultimamente se ha he:hn cargo de los concepto; relativos a Jos as-

pectos humanos de’ 105 sistemas.

AJ describir el proceso histor1cu.de1 canbio registradu en la or-

gnnizacinn respecto a s Psico109ia. Leavitt sefale:

La Fsicnlogia ﬂrganizacinnai estd aliada con 1a psicolooia {ndus-

trial ¥ con 1a Psi:o1ogia de 1ns relaciones humanas, ya gue cada una --
apnrtn sus 1deas cient{ficas para el mejor manejo de la organizacion, de

una empresa o 1nstitucion determinada.

Las organizaciones experimentan cambios continups y ripidos que -
se veﬁ infiuenciados por aspectos fisicos de la tecnelogia: por el nuevo
enfoque de los problemas humanos a cargo de los especlalistas del compor
tomiento humano. Los procedimientos operacionales de toda organizacidn,
estdn en estrecha relacidn con las personas que 1p integran; detallando
las relaciones entre el individuo ¥ 1a organizacién que propician 1o que

1lamamps “contrastes psicoldgicos”, ya que son las esperanzas, ilusiones



n

que e} individuo hs depositade en- 12 empresa a1 fgual que la empresa en
€1. La Fsicologfs organizacional se ci:upa'de los problemas psicoldpicos
que aparecen en toda organiza:ion. presundo espe:in'l atencidn & entida-

_des ‘Industr‘la'l es.
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11.2 EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA 1NDUSTRIA.

E1 papel del psicélogo depende de las pruporcinnéé de 72 proaniza
cibn industrial, de su actividad Espe:ifica ¥ de 18 actitud para con la

Psicologia por parte de la direccién.

Por 1o general €1 psicSlogo ocupa una elevada posicidn jJerdrquica
dentro de la empresa.'esencia1mente en Asesoria, ya que e permite apli-
car sus conocimientos y talentos en beneficio de 1a Empresa. E1 psicélo-
go colabora en e] perfeccionamiento de progreamas de seguridad en el tra-
baio, asfste al departemento de relaciones piblicas en sus contactos con
los clientes y con la comunidad que opera en 1a empresa; coordinz los --
d1stintos progremas que se ocupan de la salud psfquica del trabajador. -
El psicblogo puede elaborar planes de adiestramiento en las tareas ejecy
tivas de las persones que laboran en la empresa, se encarga de la selec-
_ ¢idn ¥ recivtemiento del personal, de aplicacion de pruebas psiceldgicas
para detectar habilidades y destrczas, de 2 supervisidn y evaluacidn --

del trabajo, de 1a planificacibn de funciones laborales.

E1 psicdlogo ha descublerto como zprende el hambre y como se le -
puede adiestrar en su trabajo con una mayor economia, £n su puesto de --
trabajo ha descubierte los principios bisices de una eficiente supervi--
sion, ademds conoce los detalles del comportamientn humano gue pueden --
aplicarse a1 disefio, fabricacion y distribucisn de los productos; sus co

nocimientos no solo tienen valor econdmico, sino que pueden hacer mis -
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agradables al émp]eadu sus condiciones de trabajo.

B ﬁsicflogo organizacional estd interesado en contrastar siste--
mas de urganizacion 1ubnrn1 esta 1nteresnda en e1 persona] obreru y 1a
planificactﬁn de lu estructura de In empresa._ o

Lus psic61ogus junto con otros espe:ia]istas de1 compnrtamiento -
‘humano se estﬁn ocupando de1 humhre nn su actividad comercial como se---
.rma. que tipu du informacién va 5 contribuir pusitivnmente a la motiva--
_:1on de la gente. como estru:turar 1us organizaciones. para que se bene-

T ficle 1n emprcsn y se 10§re una satisfaccion del hombre en su trabejo.

Lﬁﬁ.p§1EG1b§ust1ndustr{a1es cuando entran en la empresa, ademis -~
de’ tener ins'conocjmiéntOs necesar{os sobre 1a estructura de 21la; hs de
egtnr preparado para entender que su accign podia temer un efecto salu-
) dable en et desarrollo de 1a adaptabilidad de los hombres a la empresa y
8 1a sociedad. ts'decir el logro de meyor eficiencia del individuo en --

funcidgn de s1 mismo, de sus responsabilidesdes de trabajo y sociales,



i -
‘11,3 LOS INGIVIDUDS £l LAS ORGANIZACIDNES.

Para que hdaya organizacidn, los recursos humanos han de ser pro--
gramados & Tin de que realicen tarcas gque produzcan y distribuyan bienes

y forren a la gente o presten servicios de cualquier fndole.

Dentro de 12 organizacién industrial es evidente gue el negeciv -
existe en razdn al beneficio econdmico ¥ se mutve ¢R bR climn.que.exiger
dnterminndas:respunsabilfdades sociales. Por lo que rospecta al fndivi--
duo 1a adaptacién dentro ¢e la organizacién implica Ta comprenrsifn de ag ’
piracfones personalcs en relacidn con el ambiente social en el que el --

Exito depende del esfuerzo individual como e} ambiente en que sc desarrg

1le.

Uﬁ criterio importante del desarrollo personal en la arginfzaciﬁn
comprénde el nimere de funciones que una persona puede desarrollar con -
éxilo. E) desarrollo de funciones es una habiligad que abarca un esquema
do actitudes adecuadas, 8si como la capacidad de leer e interpretar co--

.rrEctamente los signos y accionas relacionndes con dichs funcidn.

E1 empleado ; menudo aprende a penser, a sentir y a actvar de na
nera dfferenté, para algunos la gama de funciones a desarrollar es muy -
)jﬁitada. en cambio otros tienen mayor flexibilidad en sus Tunciones. Lo
_ importante es que la persona se encuentre realizando las funciones y ha-

bividades que Te pucdan treer satisfecciones propias y asi contribuya al
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_desarrollo de 1& empresa.
Bennis afirma:

. "Lgs personas se diferencian no por el rango o funcidn sino por -
sus conocimientes y su preparacién“. (9)
Posiblemente el individuo tenga que buscar 125 satisfacciones per

sonales dentro de su puesto.
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11.4 LA FUNCION DE AGMINISTRACIOR DE RECURSOS HUMANDS,

La Adminjlstrac;lan del person2l se relaciona con todos los aspec--
1os de la Administracifn de Recursos humanos de una empresa, En forma es
pecifica .ln Adminfstracidn del personal incluye determinar las necesida-
des .de Recursos humanos de una organizacién como: reclutar y seleccionor
a. Tos mejores empleados, desarvellar, asesorar y recompensar 2 105 em--~
p'l_eadus-. actusr como enlace con los sindicatos, manejar asuntos de  ---

bienegstar a Tos empleados,

Ls funcién de Administracién de los recursos humanos estd aplica-
do 8l acre:entanﬂento ¥ conservacidn del esfuerzo, las experiencias, co-
nocimientos, las habijidades de 'los. miembros de unn orgenizaciGn en bene
ficio del individuo y de 1a misma organizacidn. Es as{ come l1a Adminis--
tracion de recursos humanos guarda.muchn relacién con el rendimiento de-

1a empresa ya que de_pende de 4 factores fundamentales:

-1) Las fuerzas Ambienteles,
2)-Cepacidad de e fuerza del trabajo.
3) El esfuerzn ' )

_4) Orientac‘lnn de. d‘lcha fuer:a. .

Le Psicolog‘la uti‘Hza rnetndos cient‘ificos para comprender rnejor »_.
'Inas cnusas do'l cunpnrtamienm humann para medir las habﬂidades ¥y actitu

~des.., -
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Fué Haillns'ter;be_rg uno de los ﬁr‘imeros-leri apjiéar 1a psictﬂogia en -
el campo de ia _h.\dys'trii-.._s'u'sl'ex'pari_e'nn‘ia's T’ hizo aparecer en su obra:
Psicologia ﬁeih‘_.&rct‘iv‘ida_d Industrisl,

T

£n T2 actua_‘ii'ldadr‘la :ont.;-_ib-u'c-l_én de 12 psicologia en el drea de -
- la Admi'nistr.aci.ﬁn dg Recl;r_s'o:s I-Itm_lanos es s.umarnen.te valicsa en campos co-
ma:. ) .

a) Se'lec_cian d’el personal

b) Entrenemiento y capacitacicn

c) Orientacidn profesional

d) Tests psicolégices

e} Conceptos y Programas de Actividades.

La verdad es que toda emprasa depende de 105 seres humanos, Lo --
planeacidn y organizacidn administrativa tiene éxito porque las personas
¥ las sctividades son 1a cumbinacidn correcta para 1a elecuvcién de fun--
ciones; 1a organizacién resuita efectiva porque Tos personas 12 adoptan
para trabajar juntes con eficiencia y tombién el control es efectivo por
que pyuds 2 125 persohzs a reslizar metas y objetivos. E1 desarrollc de
recursos es importante porgque es una manera de poner en actividod 2 uwna
ﬁmpresa en base a les personas que trabajan, on base al puesto que degem
pefian y al posible entrenamiento gque pucdan tener, £1 elemento humano es
importante en 1a empresa y se debe tener cn cuenia los intereses y com-

portamiento para el mejoramiento individual y colectivo.
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11.5 SISTEMAS DE ORGAHIZACION

-Las gnves{fgacionés empiricas de los d1timos quince aRos acerca -
de'ln estructura de organizaciones grandes parecen confirmar la hipdte--
sis de Hefhért Slmon de gue 1os 1{mites cognoscitivos humanos constilues
yen un factor 1imitador fundamental en la determinacién de las estructu-
ras urgaﬁiiﬁcinnaies ‘Esta observacidn proviene de v que se denomina --
'teoria modernn de Ja contingencia. Una de las premisas bésicas de esta -
l.teorfa estE en que el método mas eficaz pars organizar es contingente --
.'con referencjg a algunos atributos del medio de Va organizacién. (Lawren

ce y I.c_I-‘I:hJT

“Los sistemas de organizacion son lis diversas combinaciones ests-
bles de la divisién de funciones y 1» autortdad a través de las cuales -
se reallza 1a orgenizacidn. Se expresan por gréficas de organizacibn y -

© organigrsmas, y se complementan ¢on los andlisis de puestos.

DELEGACION DE AUTORIDAD,

L2 organizacidn se basa en el principio de 12 divisidn y asigna--
cidn de responsabilidad y sutoridad, 51 Licr puede decirse un Jefe ejecu
tivo tiene 1a responsabilided completa para el logro de ohjetivos,. y la

autoridad pars reaiizar cualguier accidn en la empresa.

Las organizaciones estdn estratificadas respecto a 1a autcridnd

deiegada. Para lograr una buena delegacibn de autoridad se cstab?ecen -
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lineas dé_cqﬁunic&ciﬁn-fprﬁa]es_yrse jérarquizan de acuerdo a las respon

sabi]idades'de #ad}'ﬁﬁgigo. R

npos DE’ onr.mmclou. T

' Organizaciu Lineal--‘f

'?'_ Es aqueIln en la que 1a autnridad ¥ responsabilidad se transmiten

'1ntegramente por una sola linea para cada persona o grupp. Es decir cada

'iindividuu tiene un’ solo Jefe para todos 105 aspectos; recibe Srdenes de

'l“él y a el solo rnpcrta. :

Ventajas._; i

£5 sen=i1!o y claro. 3

f o oy cnnflictns de autoridud ni fugas de respansabilidad,
Se faci%ita 1a rapidez ‘de’ nccion. i

- La auloridnd y responsabi1idad es fija y concreta.
Desventajas.

- Carece casi tutnimente de los beneficios de la especializacign,
- Care:e de flexibi1idnd ‘en casos de crecimiento de la empresa.

hrganizhciaﬁ Fﬁncionaf'n de Taylor. "

Federico H. Taylor plonero de 1a dirncciﬁn industrial propuso es-
. te madelo dc organizaciﬁn determinado “funcional“ basado en el princi--

pio de 12 divisiﬁn del trabtjo o especislizacidn, buscd agrupar activida
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des de 1a mismd'na{ufhlézé-baju la céordiﬁabiﬁn de un especialista.

Ventajas, ' .
- Cnda supervisar s un espec1a1ista 0 expertin en sy ¢ampo, posee un fon

do de especiu\izaciﬁn. experiencia en 1a labor asignada,

- Por ln especializacion“se obtiene mayar eficiencia.

) Oesventajas

T Se da cnn frecuencia duplicidad de mando.

iﬁn L{neal y staf{..

: _.1a) Du la orgnniza:iﬁn Tinea1 onserva la awtoridad y responsabilidad fne

tegramente transmitids a través de un solo fefe psra cads funcidn,

b} Pero esta autur1dad de 1inea, recibe asesoramiento y servicio de tdc-

nicos especializados para cade fuacién.

Estos tres tipos de organizacidn se representan en Grgahigramas -
- gue som Ta representacidn grifica de 2 estructlura adminisirativa de la-
empresa duorde se incluye bisticamente unidades de }ineas de autaridad, ca

nales de comunicacidn y nlveles Jerdrquicos.
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11.6 EL ANALIS1S DE PUESTOS,

La técnica de Andlisis de puestos consiste en separsr los elemen-
tos del buesto y ordenarlos adecuadamente con 1a ayuda de normas. E1 and
1isis comprende 1a descripcidn del puesto: o sea s determinacién técni-
‘ca de lo que el tratajador debe hacer y la especificacidn del puesto: --
que es_]a enunc1a:16n_pfecisa de 1o que el trabajador requiere {¢onoci--

mientos y habilidades), ﬁara desemperiario con eficiencia.
APLICACION Y UTILIDAD,

Ltas posibilidades del anilisis de puestas es muy variads en vir--
tud de conocer con detalle 1as funciones a realizar. Para ello pueden te

ner diversas aplicaciones,

4) Para encauzar adecuadamente e) Reclutamiento de Personal.

b} Pare fijar Programas de Capacitacibn y Desarrollo.

c) Cono base de estudioes para la Evaluacidn de Puestos.

d) Como parte integrante de los manuales de organizacidn.

e) Para estructurar sistemas de higlene y seguridad industrial,

f} Para sistemas de incentivos. '

g) Para efectos organizacionales. )

h) Como técnica inicial de una mejor Administracidn de.ﬁecursﬁsuHuﬁanos.

i) Para efectos de Supervisidn en el trabajo.
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En sf, el Anglisis de Puestos es 1a forma de definir las caracte
risticas que debe tener el candidato tales como conccimientos, experien-
cia ¥ aptitudes que debe reunir la persona para poder cubrir un puesto -

“determinado.
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11.7 EL MANUAL DE DRGANIZACION EH LA EHPRESA

Un manual es un decumento que conticne en forma ordenada y siste-
matica, instrucciones sobre organizacidn, politicas y funciones de una -

- empresa, pare la mejor ejecucidn del trobajoe.
'George R. Terry di ce:

."Un manunl es un registro que contiene informacidn e instruccio-
nes que conclernen al trabajhdor y pueden ser utilizadas para orientar -

los esfuerzos de'l_truba_:]gdon en una empresa®, (10Y

: Los manua‘les de m'ganizaciﬁn son una forma directa, uniforme y or
denadn de presentar 'los deheres Y respnnsabi‘lidadcs de cada puesto, los

reglamentos a 'Ios cuales se debe ‘ajustar, las politicas y prictices de -

PV

a empresa.

‘ u*:i\.luﬁin uti'iwtum' Dz‘ DRGANIZACION

l'.

‘ F.'I inina Ia cnnfust&n de funciones
o ‘ Sirv

omo elementn de ccntro‘l

e Son n‘l med'lo m&s simp'le y eficaz para ensefiar el trabajo &8 Tos nuevos

o emp\eados. )

-.-. Fa:'l'l'ita 1n se‘lec:iun de emp‘leados. ya que son un nedio de encoaminar -
y examinar ‘lus aptitudes de cnmprens1on e 1ntengncia para el trabajo.

C Ayudu a r.ontru‘lar' el currp'lim‘l.ento deé rutinas Y ‘evitan su plteracidn --

arbitrnria.
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= Sirve como base para el adiestramiento, -

Los manuales representan un mdiqds.;:énmdnii:_aciﬁr{-pa}_}:‘;lis deci--
stones de 1a Administracidn de Personal 'éonc.‘e’rnie-ﬁté's'-n"h'la organizacibn,

politicas y procedimientos.’

El trabajo de desarro‘l'lo de ‘Ios manua'les se considern cumo el rnan

tener informado a3 personn'l c'lave de 1os camb'ius n 'Ias :titudes de ire ‘

direccién.
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PLANEACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

111.1 Necesidades del Departawents de Perzonal.

Dentro de 12 estructura argdnica de Oiscos Rocio, Persoral se en-
cuentra wbicadp » nivel Departamento dependiendo narmativa y admi

nistrativamente de 1z Gerencis Administrative,

Anteriomente Uiscos Rocio no contaba cen una persona que estuvie
ra encargeda Onicamente de la Administracidn, ni se contaba con -
una &rea de Person2l, pero se vid 1a necesidad de resolver estos-
problemas que dardn & le empresa un giro mis prefesional, ya que

el crecimiento ton acelerado lo exige,

Eh base ¢ estp se designa a un Gerente Administrative gque )leve -
toda 1a Administracién de la Umpresa y coordine las actividades -

gue se desarrollen.

Se contratd a una persona que ccupe el puesto de_.l\uxﬂiar Adminis
trative para que se coordine junte con e} Gerente, Administrativo ’
y juntos Meven a cabo: o
- Cuordinar el Departamentu de Administracidn ¥ perscma'l.
~ Detalien funcionas ¥ actividades que realizan ‘los irsbajadores,
- c::orﬂinen ¥ asesoven a'l persana‘l en-lag Arens de Adiestramiento

y capacitacidn, = ..



2&

- De'l'lmﬂen_ias actividades para cads pubstn especitico. Una ver estable

- cido esto, se ‘11eve b ceho Tp elaboretion de un manual de grganszacidn

. en el gue se detallan las actividades y funciones del persenal que la-
bora en la empresn, para que sirvs como base y aywde en la Administra-
ctén y Functonemients de los Departamentos.
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t11.2 JUSTI.FICACION BEL HMUAL_ .

La erepcitin &e. este manual de Organizacién ayuda a resolver la -

problemitica _pbr la gue se encuentra 1a empresa,

¥2 que con &t se tlene un conocimbtente total & todos los niveles

de 1as refaciones de mando en Tos servicios y departamenios de Ta empre-
sa, ’

~ Se tiere conocimienta de las funciones y Jimitacidn de tas mismas
en los distintos debartaméntos. ¥ se tiene un panorama mis amplio de Ta

Distributién de 1a fuerza de trabajo con Ta que cuents la empresa.

Su utilidad es que sirve como gufa & 12 empresa, ys que conticne
una serie de datos tales como: Descripctones de puesto, organigramas y
todo aque'l'lq que permite conocer & la persona, sus responsabilidades y -
relaciones con flus‘demiis. Es Gti) para Ta Valuacifn de puestos y serd ~--

guia del Departamento Administrative.

EY manusl de Organizacidn tiene relacidn y sirve en cada elspa de
12 Administraclén_como fuente de:

’ ‘- Informncion pnra ‘las personss que laboran dentre de Ja empresa

) sistmatizandu 'las labores gue realizan,

' - Como fuenr.e en h se‘lecciﬁn. ya que permite establecer los re-

querimiemus del puesto y £) tendidato gue st presenta a cubrir
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1a vacante pare un puesto determinado,

.- En Ta contratacién ya que esiablece un mecanismo de valoracfidn
con los candidatos que hayan presentado para poder determinar -
el cendidato fdbnec y contratarlo sobre bases justas de remune-

racign.

El manual de Organizazién es determinante para mejforar y moderni-

“zar 1a Administracién de los Recursas.
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111.3 PLAN DE TRABAJD

Se realfza este manual de Organizacidn con el fin de dar una es--
tructura de 1a empresa y detallar las funcienes y requerinmientos necesa-
rios de Ja persona para ocupar determinado puesto. E£1 instrumento utili,

2ado es el Andlisis de Puesto.

A continvacidn se {lustran los pasos de las actividades que se tu

vieron que Vlevar a cabo para realizar el manual.

Disefio a seguir:

Recopilacidn de 1os Datos.

AnBlisis de los Datos,

Elaboraciﬁ‘l: del Manual.
Estructuracidn del Manual,

Revisién del Manual.
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ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTOD.- R ‘
lombre de} Puestn - R

Ubicacidn del Puesto

Jefe inmediato : .

Funciones Especificas
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111.4  METODMLOGIA

La metodologia & seguir pera la elaboraciin de este manual es:

R} RECOPILACICH DE LOS DATOS.
Conjuntamente con 12 persona que labora en el Departamento de Perso--
nal, se hace esta investigecidn utilizando las siguientes técnicas:
1) Investigacidn Documental:
$e obtienen datos de los archivos, folletos o boletines que nos --
den alguna informacitn sobre 1a empresa,
2

a—t

Entrevistas a Inpleados:
Se obtienen explicaciones verbales y escritas de las operacipnes -

que realizan, dinde, cémo y para qué las ejecutan.
3

—

- Entrevistas con los jefes de Departamentos:
Esto se lleva & cabo pars complementar, aclarar y aprobar 12 in--
formacidn proporcionada por los empleados acerce de sus deberes y
actividades que realicen

4

—r

Observacidn:

Se haéérpara verificar y analizar datos sobre Ya disposicién am--
bientnf. Esta se 1leva a cabo conviviendo con el persomal y déndo-
se cuentd de 105 aspectos que hace falia una mayor coordinacidn y

_supar§isi6n mis completa por parte del departsménto de Personal,

Estas técnicas fueron efectivas gracias a 1a disposicion del per-

sonaf de Ioﬁ_distintné departamentos de la Empresa.
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B) ANALIS]S BE LOS DATOS:
Una vez que se gbtiene l1a informacion se pasa por un perfodo de andli
sis en e} que se ordenaz en forma 16gica ¥ coherente las funcicnes a -

realizar por cada puesto y 1a persona responstble de ello.

C

—

ELABORACION DEL MANUAL,

Elaboracién del Manual de Organizacidn y su contenido:

= Introduccidn y objetive,

= Drganigrama

- Descripciones de las responsabilidades de cada departamento.

- AnB1isis de Puestos que incluyen descripcidn de funciones especifi-
cas de cads empleado ¥ sus habilidades requeridas,

- Politica de 12 Empresa.

- Reglamento lnterno de trobajo.

- Proceso de Seleccidn de Personal.

= Induccién del Personal de nuevo ingreso.

- bases Generales de Capscitacion.

Capacitacion de los cmpleadps.

—

ESTRUCTURACION DEL MAKUAL
Lla estructura de) manual serd en base a todo lo que debe contener y
posteriormente quedard totalmente aceptado cvando sea awtorizado por

1a gerencia,
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E) REVISION _
Se acordd revisar B manual, para hacer en casos necesarios, alouna -

" modificacisn,
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ESTRUCTURA Y DESARROLLD DEL MANUAL
1¥.1 - INTRODUCCION Y OBJETIVOD.

En esencia del manual representa un medio de comunicacidn en Ja to

ms de decisiones en la Administracién,

~_5ipn embargo cada vez se encuentra mis la necesidad de considerer
1as estructuras y politicas como elemento que pueden y deben cambiar pa-

ra poder alcanzar nuevas oportunidades y afrontar la situacion econdmica.

Es por eso que 1a importancia de los manuales se acentia na solo
en un apoyo permanente en J2 impiementacidn de los recursos humanps sino

© 31 mismo tiempo para su constante actualizacidn.

E1 manual es elaborado para los Departamentos con el {in de que
si:;va como ayuda en @) efectivo desempefio de funciones de cada uno de -
e‘l.los. Se detallan 1as funclones especificas de cada Departamento legran
do un apoyo en la Administracién y Funcionamiento dando una eficacia en

el desempefio de responsabilidades de Tos trabajadores.

Objetivo:
Elaborar un manual de Organizacidon para una empresa privada del -
ramo Comercializadora de Discos y Casettes mediante la especifica

cifn de funciones en cada puesto y nivel determinado.
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ANALISIS DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director General
UBICACIOR DEL PUESTO: Direccidn
JEFE INMEDIATO: Director General -

FUNCIONES ESPECIFICAS: Apoyar operativamente a su jefe {nmediato en labo
res de oficina de la birecciﬁn General y ocasjonalmente 8l presidente.
Tomar taguigréficamente dictados del Director,

Elsborar memorandums y 1lenar cheques por pagar de orden del Director.
Tomar nota de los &suntps que se presenten en ausencua de su Jefe, a fin
de notificarlgs a su regreso,

Realizar Vlamadas telefdnicas y atender & las personas que se presenten
en la direccign, preguntdndoles su nombre y asunto que solicitan antes -

de pasarlos con el Director.

RELACIONES INTERMAS y/o EXTERNAS.
Internas: Con el Director General y con el Presidente.

Externas: Personas que acudan personalmente a 1a Direccién.

ESCOLARIDAD Y CONOCEIMIENTOS:

Escolaridad: Cstudios de secretaria ejecutiva o carrera comercial.
Conocimientos: Buena lectura y escritura. Manejo de miguina de escridvir
¥ talculadora, Buena mecanografia y taquigrafia.

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Persona dinimica, inteligente, con cepecided de iniciativa y alto senti-

do de responsabilidad. Habilidad para e} trato con personas, agradable.
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IHFORMACION DE LOS5 DEPARTAMENTOS EXISTENTES.

HOMBRE DEL CEPARTAMENTO:  Direccidn Artistica

ENCARGADD DEL DEPARTAMENTD: Gerente Artistico

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO: Trato directo y atencidn a los artistas y-
tompositores,

Coordinacidn de é1 con los artistas para seleccionar el contenido y pre-
paracién de los temas a producir.

Reatizacitn de nuevos temas y bisqueda de puevos artistas.
Deternninacion de condiciones de grabacidn y detalles de la misme con el

artista,
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ANAL1SIS DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
UBICACIDN DEL PULSTO: Area de Comercializacidn
JEFE INMEDIATO: Gerente Artistico, Gerente de Promocidn y
Gerente de Ventas.
FUNCIONES ESPECIFICASQ
Hablarles a los clientes de Ventas.
Hacer cfirculares para clientes,
Hablar a 1& radio y concertar citas con periodistas y Gerente de Promo--
cién.
Atender a los artistas que asisten a la empresa.
Elaborar menorandums de sus jefes & otros miembros p directores de 1a em
presa.
RELACIONES INTERNAS y/o EXTIRNAS:
Internas: Con los Gerentes de Promocidn, Ventas y Artistico.
Externas: Con clientes y Artistas,
ESCOLARIDAD ¥ CONOCTHIERTOS:
Escolaridad: Carrera Lomercial
Conocimientos: Buenz mecanegrafia, saber menejar archivos y papeles de -
importancia.
BABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:
Persona con capacidad de organfzacidn ya que por su pucsto atiende a 3 -
departamentos.
Buen trato personal y ser discrets. Capacidad para trabajar bajo presidn,

Personalidad.
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ANAL1SIS DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Director Artistico

UBICACION CEL PUESTO: Direccién Artistica

JEFE INMEDIATO: Dirsctor General

FURCIORES ESPECIFICAS: Atender en forma directa a los artistas y compo-
sitores que acudan & la compaifa.

Seleccionar el contenido y preparacidn de los temas 3 producir en coor-
dipacian con los artistas correspondicntes. Bdsqueda de nuevos artistas.
Verificor los arreglos de 1as canciones,

Determinar junto con el artista las condiciones de grabacidn y detalles
de 1a misma.

RELACIOKES INTERNAS yfo EXTERNAS.

Internas: Con el Director General

Externas: Mantiene contacto personal con 1as personas que graban y cone
los compositores y artistas.

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Escolaridad: Técnico en el drea Artistica o bastanie experiencia en el
Area Artistica: Misica, canto y composicidn.

Conocimientos: Conocimiento de las escalas musicales, arreglos y compo-
sicifin, mancjo de instrumentos.

HASILTDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS

Gusto por 1a misica, inclinacidn hacia actividades artisticas, gran sep
sibilidad, capacidad para componer en Prosa o verso. Facilidad de tra--

tar con las personas.
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INFORMACION DE LOS DEPARTAMENTOS EXISTENTES

HOMBRE DEL DEPARTAMEKTO: Departamento Promocidn

ENCARGADO BLL DEPARTAMENTO: Gerente de Promocidn

FURCIONES DEL DEPARTAMENTO: Coordinacidn de todas las actividades de --
la fuerza de ventas as{ como de 1p promocién de Ta Compafifa,

AnBlisis y control sobre 1a realizacibn de 1a promocidn.

Asesarfa y control sobre la promocidn en sucursales Tordneas,

Manejo de informacidn actuslizada sobre el comportamiento del mercado in
cluyendo a competencia y consumidores a través de investigaciones en el-

mercado.



al
MIALISIS DEL PUESTO:

HOMBRE DEL PUESTO: OGerente de Promocidn

UB1CACION DEL PULSTO: Departamento de Promocidn

JEFC INMEDIATO: Director General

FUNCIONES ESPECIFICAS: Realizar actividades do promociSn que sean enca
minadas 3 mantener y aumentar los niveles de ventas de 1a compaifa,
hsesorar y appyar en 1odo To que respecta a 1a Promocidn en Sucursales-
forineas.

Hanejar J2 informacidn actualizada sobre el comportamiento del mercadoe
en 10 que respecta a competencis ¥ consumidores a través de los resulta
dos de la investigacién ep el mercado.

Coordinar Jas actividades de su drea con 13 Direccidn Administrativa en
cuanto a informacidn y operaciones pertinentes al érea.

RELACIONES INTERHAS y/o EXTERHAS:

Internas: Con 1 Director Genersl, Gerente de Ventas y Gerente de Proe~-
duccidn,

Externas: Con las clientes, reportercs, contdcios con personas bjenas a
la compafiia para nbrir mercado.

LSCOLARIDAD Y COHOCIMIENTOS:

Escolaridad: Carrera Profesional. Experiencia en el Area de Mercadotec-
nin ya que se ocupa de estudiar si el producto pars venta es factible o
no v promocionarlo pard aue de resultades,

HRBILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PS1COLOGICAS:

Ser una persona activa, ser impulsivo para el loaro de retas propuestas.

Fluidez verbal y capacidad para 1a supervisidn,
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ANALISIS DEL PUESTO

HIGMBRE DEL PUESTO:. Promotor

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Promacidn

JEFE IKMEDIATO: Gerente de Promocidn

FUKCIONES ESPECIFICAS: Promover los discos y cascttes con los clientes.
Oar idezs y disehar auevas formas para promocionar el producto.

‘Racer comparzaciones entre 1a promocidn de otras compafifas de discos.
Promocionar por radio y televisidn.

RELACIORES IHNTERNAS y/o EXTERNAS:

Externas: Con los clientes, con los promotores de radio y televisidn,
Internas: Con el Gerente de Promocién.

ESCOLARIDAD Y CONOCIRTENTOS:

Educacidn media bdsica o preparatoria.

Saber manejar porque es muy frecuente el ir con promotores de radio y --
reporteros,

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Fecilidad para el trato con personas, ser dinimico y responsable. Tener-

amplio vecabulario.
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INFORMACION DE LGS DEPARTAMENTOS EXISTENTES.

HOMBRE DEL DEPARTAMENTO: Departamento de Ventas.

ENCARGADD DEL DEPARTAMENTO: Gerente de Ventas,

FUHCIONES DEL DEPARTAMENTO: Coordinacién de todas las actividades de --
ventas de 1a Compafifa.

Manelo de VYentas.

Vigilancia del cumplimiento de ventas y cobranza

Coordinacién con el Depsrtamento Administrativo en cuante a informacién

y operaciones pertinentes al &rea.
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ANALISIS DEL PUESTO

{{OMBRE DEL PUESTO: Gerente de Ventas

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Ventas

JEFE INMEDIATO: Director General

FUNCIONES ESPECIFICAS: Coordinar y controlar la Tuerzs de Ventas de la
compafhifa. )

Establecer las rutas de Ventas y verificar 1a cobertura de cuvotas de -«
ventas por zonas.

Verificar que se lleve adecuadamente el registro y control de pedidos.
Determinar y autorizar los gastos de vifticos por ruta y por vendedor.
Decisidn y consulta sobre excepeciones en cuanto a rebajas ¥ descuentos
scbre ventas.

Hanejor registros y estadisticas sobre e reporte de las ventas a la -
Direccién General,

RELACIOKES IKTERNAS y/o EXTERNAS:

Internas: Director General, con su Secretaria, con el Avxiliar de Ven--
tas y los vendedores-cobradores,

Externas: Con los clientes,

ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:

Carrera profesional Lic, en Adninistracién o experfencia a nivel de Ge-
rencia de Yentas. Manejo de calculadora y operaciones aritméticas.
HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSTCOLOGICAS: .
Habilidad para el manejo de nimeros, capaz de tomar decisiones rdpidas.

Cepacidad de trato con personas y supervisidn de las mismas.
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Capacidad para analizar, organizar y preparar informes relacionados con
las ventas,

Alto sentido de respensabilidad.
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ANALISIS DEL PUESTD

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Ventas

UBICACION DEL PUESTO; Departamento de Ventas

JEFE INMEDIATO: Gerente de Ventas

FUNCIONES ESPECIFICAS: Apoyar operativamente a su jefe inmediato en las
actividedes de control y manejo de ventas.

Atender & clientes que se dirijan telefonicamente a 12 compaifa y levan-
“tar pedidos,

Registrar los pedidos que se hagan, ciasificéndolos por zona,

Registrar en el expediente de cada vendedor, las ventas gue le Correspon
den,

[laborar grificas de ventas de acuerdo a I» cobertura de Jas rutas.
RELACIONES INFLRNAS y/o EXTERNAS:

Internas: Con los Vendedores-cobradores y con e] Gerante de Ventas,
[xternas: Contacto con clientes telefonicamente,

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Preparatoria o carrera técnica comercial.

Manejo de calecuiadora. Lievar archivos de los Vendedores.

HABILIGADLS ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Habilidad para clasificar y catalegar los nimeros de los discos y memord
racion de ellps.

Capacidad de concentracifn y manejo de nimeros.

Rapide2 en la toma de pedidos.
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ANALIS1S DEL PULSTO
NOMBRE DEL PUESTO: Vendedor-Cobrador
UBEICACION DEL PUESTD: DCepartamento de Ventas
JEFE .INHEDMTD: _Auxiliar &e Ventas,
FUNCIONES ESPECIFICAS: Realizar la lebor de ventas a cada punto de su -~

'ruta_. cubriendo la cartera de clientes.

. Efectuar 1a cobrsnza con clientes que le han sido sehalados previamente.
Elaborar reportes periddicos de sus actividades tanto en el drea de ven-
tas com> de cobranza.

RELACIORES INTERNAS y EXTERNHAS:

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

Externas: Con Yos clientes.

[5COLARIDAD Y CONHOGCIMIENTOS:

Preparatoria o equivalente. Experiencia en ventas de discos y casettes.
Disponibilidad para viajar.

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Capacidad de persuacidn: poder de convencimiento con las personss que --
trata, Perspicaz ¢ intelipente, Capacidad para presentar informes orales
y escritos, Dominio de Yo palabra y buen manejo de o112, Capacidad para
relacionarse socialmente. Seguridad en s¥ mismo, ya que esto 1o proyecta

2 los demis,



4B

INFORMACION DE L0S DEPARTAMENTOS EX1STEWTES.

NOMBRE DLL DEPARTAMENTO: Departamento de Produccidn y Arte.

ENCARGADO DEL ODEPARTAMENTO: Gerente de Produccidn.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO: Establecimiento de contacto con los provee-
dores a fin de ordenar 12 maguila de discos o blen 1a elaboracidn de --
cualguier otro material necesario para la publicidad y promocién.
Elaboracién del disefic de portadas y material de promocién que ha de man
darse fmprimir,

Revisidn del materiol entregado al proveedor a fin de que hayz side ---
realizado cono se disems.

Realizacién del laminado de disces.

Ceordinacidn Departamento Administrativo s fin de programer, recoger el
material que ya esté listo.

Elabpracidén de reportes & la Direccion General sobre su trabajo y oS -

pendientes que se presenten,
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ANALISIS DEL PUESTO

KOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Produccién

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Produccidn y Arte.

JEFE INMEDIATO: Director General,

FUNCTONES ESPECIFICAS: Entablar relacion con proveedores, a fin de soli
citar la maquila de productos,

Coordinar y controlar Y1a elaboracidn y disefio de portadas ¥ de todo ol -
material necesario para publicidad.

Controiar el deblados de portades y verificar el laminade de discos y ca-
sottes.,

RELACTONES INHTERNAS y/o EXTERNAS:

internas: Con e] Director Genera), Disedadores, Gerente de Promgcidn, -
Gerente Administrative.

Externas: Proveedores.

ESCOLARIDAD Y CONDCIMIENTOS:

Carrers profesional, experiencia en el Area de produccicn. Conocimientos
de las miquinas de produccidn. Experiencis en manejo de personal.
HABILIDADES Y CAPACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Habilidad de supervisidon a subordinados,

Corocimiento de Maguinaria Lspecial,

Capacidad para 1a toma de decisiones, logro de metas a corto plazo,
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ARALISIS DEL PUESTO

HOMORE DEL PUESTD: Jefe el Departamento de Prodeccidn y Arte,
UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Produccidn y Arte,

JEFE JHHMEDIATO: Gerente de Produccidn,

FUKCIONES ESPECIFICAS: Coordinar la elaboracién y disefo de las porta--
dos,

Yerificar e) disciio de logotipos y disefic para realizar los discos.
Combinaciones de colores y materiales nuevos,

Coordinar con Jos auxiliares de diseflo en la rcalizacién de trabajos pen
dientes,

Aportar fdeas creativas para la publicidad de Va compaifa.

Disefio de rdtulos y letras para la publicidad.

RELACIDNES INTERNAS y/o EXTLRNAS:

Internas: Auxiliar de Disefio y Gerenle de Promocién.

Externas: Con algunos proveedores,

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Carrera en Dibujo Publicttario, Grdfico o Industrial,

Conpcimientos de formas, diseho de letras, publicidad, Combinacidn de --
colores, fotografia.

Experiencia en Disefiv publicitario, disefo de slogan, Profesicnalismo en
sus dibujos. .

HABILIDADES Y CARACTLRISTICAS PSICOLOGICAS:

Creatividad para o) diselio de Tormas. Hebilidad para dibular. Habilidad

y destreza en las manos, Bucna imaginacién y visualizacién de detalles.
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ANALISIS DEL P.UESTU

KOMBRE DEL PUESTO: Auxilier de Disefio )

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Produccién y Arte.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccién y Arte,

FUNCIORCS ESPECIFICAS: Disehar y elaborar bosquejos de Ias ideas que se
" le presenten o feciba de su jefe.

ﬂpi'nﬁr 'snhre los cambios, colores y formas de 2fiadir a los disefios,

Elaborar Iﬁs disefios definitivos,

RELACIONES INTERNAS y/c EXTERNAS:

Internas: Con ¢l jefe de Produccifn y Arte.

ESCOLARIDAD Y COHOCIMIENTOS:

Téenico en Pibujo Gedfico o Publicitario.

Lxperiencia en disefio de formas y dibujos.

Manejo de estildgrafos, plumines y grafos

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Habilidad para el disefio de formas, Facilidad para e} dibujo. Personali-

dad creativa.
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ANALISIS DEL PUESTO
HOMBRE DEL PUESTO: Deblador-laminador.
UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Produccian y Arte.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Produccidn.
FUNCIONES ESPECIFICAS: Doblar las portadas de Jos discos.
Realizar el laminado de discos y casettes que sean entregados.
Pegar las portadas y armarlas para gue después sea laminado el disco.
RELACIOKES INTERHAS y/fo EXTERNAS: ‘
Internas: Con el Gerente de Produccidn.
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Priraria terminada. Conocimiento y manejo en mAquina laminadora.
Saber uvtilizar los guantes y 1a mascarilla adecuadsmente.
HABILIUDADES Y CARACTERISTICAS PS1COLOGICAS:
Capacidad para destrezas manuales en el manejo de portada y casette. Ra
pidez y precisidn,
Esfuerzo fisico bastante intepso, pues 1as operaciones se repiten con
mucha frecuencia.

Coordinacién motera para funcionzr rdpidamente, movilidad en las manos.
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ANALISIS DE PUESTOS
HOMBRE DEL PUESTO: Gerente Administrativo
UBICACION DEL PULSTO: Administracién
JEFE TNMEDIATO: Director General )
FUKCIONES ESPECIFICAS: Administrar en forma general los servicios, ope-
raciones y trinites pertipentes a 1s empress.
Supervisar las funciones del Personal a su cargo.
Yerificar y realizar reportes financieros e informacidn que se entregue
con e} fin de informar a su vez al Director General.
Asesorar y apoyar dentro de su drea a Sucursales Foréneas.
Supervisar y controlar los inventarios.
Coordinar sus actividades con otros gerentes en cuanto a informacibn ¥
operaciones pertinentes al &rea administrativa.
RELACIONES INTERKAS y/o EXTERNAS:
Internas: Con el Director y <on todo el personal.
[xternas: Con las personas de Sucursales Fordneas.
ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTDS:
Carrera Profesional Licenciado en Administracién de Empresas. Comocimien
tos: Area Administrativa, manejo de personal.
HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:
Don de mando ¥ seguridad en s mismos.
Capacidad para la Supervisidgn. Dindmico.
Habilidad en ovperaciones y minejo de anuncios.
Personalidad enérgica. Capacidad de relacionarse con las demds personas.

Inteligencia.
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ANALISIS DE PUESTOS:
HOMSRE DEL PUESTD: Auxiliar Acknin'lstrll.t'llvo y de Personal.
UBICACION DEL PUESTO: Departsmento de Personal, -
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo
FUNCIONES ESPECIFICAS: Supervisién de funciones bisices. Apoyar operati
vamente & el jefe sobre sus labores de control y manejo de reportes e in
formacién en general del personal.
Funciones de relaciones humanas,
Entrevistas, seleccionar y reclutar al personal de nuevo ingreso.
Informacisn del sueldo, condiciones de trabajo y servicio.
Aplicacidn de pruebas para determinar caracterfsticas de personalidad.
Descripciones de puesto ¥ clasificacién de empleados. Llevar el centrol
de Jos expedientes. Control de faltas, retardos e incapacidades.
Impartir cursos de capacitacidn. .
RELACIONES INTERHAS: Con eV Gerente Administrativo y con todo el persp
nal,
ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:
Carrera Profesional Area Administrativa & Psicologia Industrisi,
Conocimientos de manejo de personal, seleccién y reclutamiento, copaci-
tacién.
HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:
Persona dindmica, responsable e inteligente.
Cepacidad para conpcer a2 las personss y detectar sus habilidades y apti
tudes, Habilidad de saber escuchar y saber expresarse. Buena presenta--

cién y buen tratp. Capacidad para establecer relacicnes interpersonales.
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AHALISIS DE PUESTOS

HﬁHBRE DEL PUESTO: Jefe de Céntabilidad

UBICACION DEL PUESTO: Departaments de Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Gerente Adminfistrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Supervisar y reviser los reportes y estados finan
cieros que habrén de entregarse a 1a Direccién Administrativa.

Yerificar el registro y contro]lde todas las operaciones hechas en 1a --
empresa. )

Controlar y supervisar Ja préparaciﬁn‘de nominas, altas y bajas al Segu-
ro Social e 1mpue§tns. .

alendarizary verificar el cumpliento de ias obligaciones fiscales, asf
como e} pago de las mismas, 7

Coordinar y.cunirolar.las actividades del personal a su cargo.

Control de Proveedores,

Llevar el control de préstamos bancarios y préstamos bancarios,
RELACIONES INTERNAS y/o EXTERNAS:

Internas: Con el Auxiliar de Contabilidad, con &1 Auxiliar de Crédito ¥y
Cobranzas, con la fecturista y con el Gerente Administrativo,
ESCOLARIDAD Y CORDCIMIENTOS:

Carrera Profesionzl Contador POblico, manejo de nimero y operaciones --
aritméticas, Conocimientos de balances financieros. Buen manejo de calew
ladora. '

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PS1COLOGICAS:

Gran habilidad para resolver problemas numéricos y de célculo. Perscona -
responsable en sus tareas. Rapidez y exactitud en operaciones., Agradable

y de buen trato. Capacidad de buena concentracion,



56

ANALISIS DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad
UBICACION DEL PUESTD: Departamento de Contabilidad
JEFE INMEDIATO:  Jefe de Contabilidad
FUNCIONES ESPECIFICAS: Preparar regularmente los asientos contables --
con la frecuencia requerida.
Manejar y controlar el archive del Departamento.
Formulacion de la contabiiidad de Guadalajara, México y Monterrey.
Elaboracidon de ndminas y control de altas y bajas ante el Seguro Social,
movimientos del personal.
Lleva junto con un despacho de Asesoria itodo lo referente a 1o fiscal,
RELACIORES INTERKAS y/o EXTERMAS:
Internas: Con €1 Jefe de Contabilidad y con la facturista,
Externas: Con el contador del despacho.
ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:
Carrera técnica Administrativa o Contable,
Canocimientos: Experfencia en el &rea contable.
HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:
Rapidez y precisidn en e) manejo de niimeros, capacidad de retencién y --
memoria.
Habilidad para realizer operaéinnes.

Personalidad dindmica.
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ANALISIS DEL PUESTO

WOMSRE DLY PUESTO: Encargada de cajfa, -

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Contabilidad

JEFE I.NMEDIATO: Auxiliar de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS: Lleva el regisiro de movimientos de bancos,
Fomul_a:i.ﬁn'de cheques por concepto de egresos registrando y recorrfendo
Tos saldos en. tos propios talonarios que se anexan a las palizas de che-
l‘;ue.‘ que_'debeh de ir perfectamente marcados con un sello de pagado.
Formula los _repartes de cada ﬁna de Tas cuentas que se tienen en el ban-
‘co. © o

Pone en sobre la n6minal¢:uin:er.:al ¥ paga al persona) cada 15 dfas,
También ella pxaga 1o correspondiente & los aguinaldos y reparto de utili
dades.

RELACJI;.PHES INTERNAS y EXTERNAS:

Internas: Contactos con el Jefe de Contabilidad.

Externas: Con toda persona que 1legue a la caja,

ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:

Carrera técnica comercial,

fxzperiencia y amplios conocimientos en manejo de caja general,
HABILIDADES ¥ CARACTLRISTICAS PSICOLOGICAS:

Con alto sentido de responsabilidad, agradable en e! trato con las perso
nas. Persona respetuosa y en la gue se deposita mucha confianza, Facili-

dad para manejar dinero.
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ARAL1S1S DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Auxiiiar de Crédito y Cobranzas

UBICACIOR DEL PUESTO: Depariamento de Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS: Formmulacion y control de tods la facturacién pe
dida en cada zona.

Control y registro de movimientos en auxiliares como: [Libreta, hojas -
de control para efectivo).

Foermulacién de los estados de cuenta de cada cliente.

Pescripcifn y verificacidn de recibos de cobranza

Formulacidn de notas de erédito por concepto de: a)} Devoluciones de mer
cancia, b) Bonificaciones diversas.

Altas y bajas de clientes.

Relaciones de cobramza de México, Guadalajara y Monterrey.

RELACIQNES INTERKAS y/o EXTERNAS:

Internas: Con el Jefe de Contabilidad

Externas: Con los clientes,

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIEWTDS:

Técnico en el Area Adninistrativa.

Cxperiencia en €] drea de crédito y cobranzas, mancjo de clientes,
HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Aptitud para el manejo de datos y organizacidn y presentacidn de ellos.

Capacidad numérica ocasionalmente se ve implicado en presiones de traba

Jo.
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AKALISIS DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Crédito y Cobranzas

UBICACION DEL PUESTO: Departamentp de Contabilidad

JEFE INMEDIATO:  Jefe de Contabilidad

FUNCIONES ESPLCIFICAS: Formulacidn y control de toda 1a facturacidn pg'.
dida en cades zona.

Control y registro de movimientos en suxiliares como: {Libreta, hojas -
de control para efectivo),

Formulacidn de los estados de cuenta de cada c¢liente.

Descripeién y verificacifn de recibos de cobranza.

formulacidn de notas de crédito por concepto de: a) Devoluciones de mer
cancfa, b) Bonificaciones diversas,

Altas y bajas de clientes,

Relaciones de cobranza de México, Guadalajars y Monterrey,

RELACIONES 1NTERNAS y/fo CXTERNAS:

Internas: Con el Jefe de Contabilidad

Externas: Con los clientes.

ESCOLARIDAD ¥ CONDCIMIENTOS:

Téenico en el Arca Administrativa,

Experiencia en ¢1 érea de crédito vy cobranzas, mancjo de clientes.
HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Aptitud para el.manejo de datos ¥y organizacidn y presentacién de ellos.
Capacidad numérica ocasionalmente se ve implicado en presiones de traba

Jo.
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ANRALISIS DEL PUESTOD

HOMBRE DEL PUESTO: Facturista

UBICACION DEL PUESTD: Departamento de Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Auxiliar de Crédito y Cobranzas

FURCIORES ESPECIFICAS: Recibir y clasificar Yas notas de pedidos.
Elaborar las facturas a miquina

Calculisr los rontos de pedidos, con los desgloses correspondientes.
RELACIONES INTERNAS y EXTLRHAS:

Internas: Con su jefe el Auriliar de Criédito y Cobranzas.
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Secretaria Facturista.

Conocimientos en ciculos nunéricos, manejo de magquina de escribir,
HABTLIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Capacidad para el cdlculo y manejo de nimeros.

Persona copaz de trabajar en cooperacidén con su jefe. Responsable y de

buen trato.
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. ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Almacén

UBICACIOR DEL PUESTO: Almacén

JEFE IﬂMEQlATO:. Gerente Administrativo

- FUNCIONES ESPECIFICAS: .Registrar ¥y mantener actualizadas las existen--
cias-de los dlscus, asi como mvimlcntos de entradas y salidas.

. 5uperv1snr _y contro]ar las actividades de su departamento y del personal
a su cargo. '

.Elabora estadisticas ¥ grificas svbre 1a rotacidn y movilidad de existen
) r'ci-as de.-l.cas:‘disco.s._ '

Prep#ri repb;fes.e informes pertinentes a1 departamento.

Rea]izar; lo.s. inventarfos cada més. :

RELACIONES INTERNAS y/o EXTERNAS:

Internas: Con &1 Gerente Adninistrative y con los Almacenistas.
ESCCLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Estud{os de secundaria. Experienciz en manejo de almacén y control de --
fnventarios. Conocimientos en movimientos de kirdex,

HABILIDADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

Responsasbie en el cumplimiento de sus funciones

hActivae y habilidad para supervisidn de subordinados,

Buena capacidad de retencidn ¥ memoria, pare mangjar e) catdlogo de 1a -

Companfa.
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ANALISIS DEL PULSTO

NOM3RE DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén

USICACION DEL PUESTO: Almackn

JEFE IRMEDIATO:  Jefe de Almacén

FUNCIONES ESPECIFICAS: Recepcifn y desempaque de mercamcia que entre al
Almacén.

Clasificacién y acomado de discos, casettes y cualquicr otro material --
del aImacén, ._
Verificar y contar tas cantidades de mercancia que tiene gque ser entrega
da, ) .
Empacar 1a mercancia de acuerdo al pedido indicado y Vlevarla & 1 camip. .
neta encargods de repartirlos, R T
Realizar fistcamente los Snventarios ziue sean feque_r-tdos por e'l Je_f;a del
departemento, ' T o
RELACIGNES INTERBAS y/o EXTLCRNAS: o . S
Internas: Jefe de Rlmacén y con los cnmpaﬂéras: _f\'lrﬁac-en'istas'. Con e'l. cﬁo-—_
fer de la camioneta. . S ’ ‘ .
ESCOLARTIDAD Y CONOCIMIENTOS: -

Primaria terminads. Conocimiento y experiencia en Alrmacén.

HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAL PsltOLDGch's:r .

Facilidad y destr-eza en 135 manos para ¢l empaque de mercancia,
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ANALI5]S DEL PUESTO
HOMBRE DLL PUESTD: Recepcionista
UBICACION OLL PUESTD: Departamento de Personal
JTFE MEDIATO:  Auxilier Administrativo y de Persona)
FUNCIDNES ESPECIFICAS: Atencidn directa al piblice y & personas gque vi-
siten-la companfa. N e
Operar el conmutador y atender ITSmadés,tniefanicamente.
Efectuar 1lamadas solicitadas pur Jos miemﬁros de la empresa.
Vvigilar e! buen funcionamiento del_éunmutaﬂof ¥ reportar oportunamente -
sus descorposturas, ' o
RELACIONES INTLRNAS w/o EXTERRAS: )
Internas: Contacte con loz Jjefes de Departamentos' ¥ e.] Director General.
Externas: Con tudﬁ persona due actuda a la compaRfa: clientgs. artistas,
proveedores, etc. - L
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Carrera Secretarial, Experiencia en Recepcidn. '
Conocimientos y manejo de conmutadores y aﬁarhtaﬁrteléfénfcos-
HASILIDADES Y CARACIERISTICAS PSICOLOGICAS: ST
Gran capatidad para el buen tratv con persuﬁas. ‘Hji.l.)ﬂ'idbd Y ﬂuid.ez de -
~ palabra. Buena personadidad y presenta;jéﬂ; ;&pabidéﬁ-pafaﬁla-atebciﬁn -

al pidblco.
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ANAL]SIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Chafer
UBICACION DEL PUESTO: Departamento Administrative
| OEFE INMEDIATO: Auxtliar Administrative y de Personal
' FUN{:IDIIES ESPECIFICAS: Operar la camioneta asiognads 2 su cargo y reali-
zar €1 envio de pedidos lecales ¥ foréneos.
" Llevar y trser portadas a donde sean asignadas.
Ir & depositar al banco cheques y cobrarlos,
Atender y verificar el mantenimiento asi comp el buen funcionamiento de-
la camfoneta a su cargo.
RELACIONES EXTERNAS y/fo INTERNAS:
Internas: Con su jefe inmediato,
Externas: Con lps personas que tenga que tratar: como clientes, personas
del banca, etc.
ESCDLAHIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:
$ecundaria terminada, Conocimientos de mecénica general,
CONOCIMIENTDS: Expcriurich de chofer, saber mangjar vehicules y camione
tas. - L . .
HABILIDADES ¥ ChRAl:I{RlSTICAS PS!CDLOBOCAS'
Responsable ¢n sus a:tividades..

. Ser smable ¢n et tratu con ‘Ius demés Tener concentrac!én en 1o que hace,



" ANALIS1S BEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento

UBICACION DEL PUESTO: Departesmente Administrativo

‘JEFE IWMEDIATO:  Auxiliar Administrative y Personal,

FUNCIONES ESPECIFICAS: Efectuar las reparaciones necesarias paraz el man
tenimiento y buen funcicnamiento de las instalaciones.

Reportar aquellos desperfectos que se hallen fuera de sus posibilidades,
Se encarga de abrir y cerrar el negocio.

Controla el rmantenimiento de la empresa.

RELACIDNES INTERNAS yfo EXTERRAS:

Internas; Con su jefe inmediato,

ESCOLARIDAD Y CONDCIMIENTOS:

Primiria terminada, Cxperiencia en el frea de mantenimiente. Arreglar --
puertas, tuberias, ldmparas, saber algo cie eiectricidad,

HABILIBADES Y CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS: h

Habilidad para e) manejo de herramientas.



66

- ANALISIS DEL PUESTO
NWOMIRE DEL PUESTB: Afanadora
UBICACION DEL PUESTO: Personal
JEFE IRMEDIATO:  Auxiliar Administrative y de Personal
FUHCIONES ESPECIFICAS: Realiza actividades necesarias parz mantener --
Vimpias Jas freas de trabajo como barrer, trapear y sacudir.
Realizar 1a compra de articulos de Vimpieza necesarfos.
Encargada de 1levar cafés o tés a Jas personas que lo soliciten,
Reportar las descomposturas que estén fuera de sus posibilidades.
RELACIORES INTERHAS y/o EXTERNAS:
Iﬁtemas: Con su jefe inmediato y con otras afanadoras,
CSCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Primaria. Experiencia en el aseo de oficinas.
HABILIDADES ¥ CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:
Habil{dad pare el manejo de utensilios domésticos. Afén de servicio a --

las personas. Callada y discreta.
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~ PRESTACIORES
Todo empleado en esta empresa tiene derehho & 185 siguientes pres

taciones:

* 10.- Todo empleado esia.nff1§ado 2l Seguro Social.
Li seguridad spcial tiene por finalided garantizar el derecho hy-
"-  @aﬁu:a'1é_§g1ud. la asistencia médica, la proteccidn de los me---
dios de subsistencia y Tos servicios sociales necesarios para el

bienestar individual y colectivo.

" Prestaciones del Seguro Social en vida:

- Asf;tenéia médica,

Suhiidio de incapacidad para el trabajo, por estado de materni-
dad.
- Subsidie por inczpacidad para laborar originado por un riesge

de trabajo.

Pensidn por incapacided pcasionada por un riesgo de trabajo.

- Pensién por invalidez,

Ponsidn por vejez

Prestaciones » 1ns_ben§fic1arios del trabsjador fallecido pOT URD
enfermedad general. .. -
- Ajyda de gastus & entiérrus.eﬁ 1a rama de la enfermedad.

- Pensifn 2 12 viuda dal asegurado.
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- Pensin 8 cads uno de Tos huérfanos qué sean de padre o madre -

_'mennres de 1§ iﬂns:

20.- AguinaIdu.
E1 agu1nn1do se 1e di 81 trabajador en 1a primera quintena de di-

:iembre una vez que hnya creadu derechos, y a partir de los primeros & -

ll'IESBS.

f: Se di e1 equiva?ente 2 15 dias de salario.

.3u.- Reparla de utilidades

) ' ' El reparto de utilidades se hace cada afio respecto 2 lo que se ha

“ya percibido ‘durante el afio ¥y de acuerdo al tiempo laberado en ella. De
ecuerdo a 105 Art. Ley Federal del Trabajo:

_‘ Articulo 117.- Los trabajadores participardn en las utilidades de
'ias empresas, de conformidad con el porcentaie que determine la tomisidén

- NHacional para la participacifn de Yos trabsjaderes de 1as empresss.

Arlfcu]o 122.- E) reparto de utilidades entre los trabajadores de
berd efectuarse dentro de los 60 dias sfguientes a 1a fecha en que deba
ﬁngarse el impuesto anual.

: Au.f Vales de Despensa. '
Quiﬁhenaimente se¢ recibird con su pago vales de despensa para ser
_canjeudus por mercencia. Estos cupones serdn de) sueldo base mds comisio

. nes :on un tnpa de un salario minimo mensual y son Yibres de impuestos.
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REquisitos'
Paru participnr en e1 p1an de vales de despensa, el primer requi-
sito es ser empleado de p\anta ¥ tiempo completa,
'Respecto a estos va1es no se pagardn fmpuestos porque son libres
" de e110. . )
Hedie podri recibir en cupones mis de un salario minimo.
' 'Los va\es tienen una’ fecha de vigencia de un afo, de manera que -

“pueden ser usedos cuando mds Yes convenga durante el afio.

‘So.- Fréstaaos

TEV empleado tiene derecho a pedir préstamos siempre y cusndo no -
deba nads o la empresa. Los empleados con suelde minimo pueden pedir --
$ 150,000 a descunla} $ 75,000 por quincena. Los empleados que ganan --
wmucho mis orriba del minime $ 800,000 & descontar § 200,000 cads guince-

na.

&0.- VYacaciones.

Los empleados gue tengan mds de un afo de servicios disfrutarén -
de un perSodo snual de vacaciones pagadas, gque en ningdn caso podrd ser-
inferior 2 & dias Jaborales ¥ que aumentard en dos dias laborales hasta

Vlegar 8 doce por cade ailo subsecuente de servicio.

1 afio de servicios 6 dias
2 afos de servicios B dias

3 afios de servicios 10 dias



0.

4 afas de servicia 12 dfas
5 afas de servicios 14 gias
& ahos de servicios 14 dias

10-13 afos de servicios 16 dias.
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REGLAMENTO INTERIOR DE. TRABAJO |
CLAUSULAS

PRIKLRA L )
Se conviene expresamente que el. hnrario de entrada y salida de ep
ta emprasa serd de 9 o Zy de 4 a 7 concediéndose a todos los empleados

un resposo de 2 horas para towar sus a11muntos.

SEGUNGA

Se conviene en que habrd un perfodo de tolevancia de 10 minutos -
para la ﬁura de entrada a1 trabajo en 1a mafana exclusivamente y que --
cuslquier retreso posterier 8 dicho témmine se considersrd como falta in

Justificada para tédcs Tos efecios legales & que haya lugar.

JERCERA

Los emplesdos deberén inficier sus Jabores a 12 hors sehalada pre
cisamente en el departamento que le corresponde, de acuerdp & la activi-

dad que realicen dentro de 1a Impresa.

CURRTA

_ Todnsrlos_ dias se efettuard Vimpieza general de las instalacio---
nes, equipos y‘dfiéi_n_is. salvo cases especiales.
guwta 0 T

E1 dia de pago 's'e_rafn 'lus.'d"ms 15y 30 de cada mes en 1as oficinas
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“de la empresa qi.le co}-respunda.

SEXTA ;
La erppresh se obliga a proporcionar a sus empleados los primeros

auxilfos que sean necesarios.

| SEPTIMA

. Queda estrictamente prohibide al personal desempeiiar labores peli

grosas e insalubres.

OCTAVA
Queda estrictamente prohibide al personal presentarse con aliento

aTeohdlico o bajo influencia de algln narcotico o droga enervante, saltvo
que exista prescripeign médica. Antes de fnicfar su trabajo el empleado
deberd presentar a su Jefe inmediato la prescripcidn suscrita por el mé

dico respectivo.

NOVENA
Se prohibe estrictamente al personal parter armas de cualquier --

clase durante las horas de trabzjo y dentre del area de la planta, salve

que 1a naturalteza de ésta asi 1o exija. Ejemplo: Guardias de Seguridad.

DECIMA
Se prohibe al personal suspender sus labores o ausentarse de su -

puesto, sin autorfzacién de su Jefe inmediato.
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DECIMA PRIRERA
Se prohibe a1 personal usar dtiles, equipo y herramientas de 1a -
empresa para usos particulares o para objetos distintps de aqﬁellos a--

que estdn destinados, salvo se tenga permiso del Jefe_inmed*ato[

DECIMA SEGUNDA
Se prohfbe al personal realizar colectas o rifas danirn de Ja em-

presa,

DECIMA TERCERA
Todos los cmpleados al servicio de 1a empresa estardn obligados 2
someterse a un ex3men médico cuando menos cada & meses si asi lo requie-

re 1a empresa.

DECIMA CUARTA

Las sanciones por faltas injustificadas al trabajo sersm las si--
gquientes:

Por 12 primera falta de asistencia injustificada:

Suspensidn de un dia sin gnce_de sueldo.

Por 1a segunda falta de asistencia injustificada:

Suspensidn de dos dias-;in goce de sueldo.

For 18 tercers fa]té.déiQsisten:1h'1ﬁjust1f1cada: B

Suspensifin de tres @iss'éiﬁ goce de sueldo.

Por mis ¢é»3_f?!tas indﬁ§§if!cadns. enIQIIpfqzo de 30 diag, la_ém

presh-p@ﬁ;i-faSgin¢ji'éI:thtrgtu sin responsabilidad para ella.
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DECIMA QUINTA

Obligaciones de Jos empleados:

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

20.- Observar las medidas preventivas e higiénicas que exijan a 1a Em-
presa 12 auvtoridad de trabajo respectiva.

30.- Desempefar el servicic bajo 12 direccién de su jefe inmediatp du-
rante 18 jornada de trabajo,

“d4o0,.- Ejecut'ar-el trabajo con 1a intensidad, cuidado y esmero apropia--

' :_d:;s ¥ en 18 formd, tiempo ¥ lugar convenidos,

So.- Dar aviso inmediato al patrdn de las causas justificadas que le -
impidan asistir al trabajo.

6o.- Poner en conotimiento del patrén las enfermedades cantagiosas que

7 padezcan tan pronte come tengan conocimiento de 1as mismas.

70.- Integrar los organismos gue establece la Ley Federal del Trabajo,
formando parte de la Conisidn Mixta, como de Seguridad e Higiene.

Bo.~ Comunicar al patron de 125 deficiencias que adviertan en el traba
Jo 2 1in de evitar dafes y perjuicios.

90,~ Guardar escrupulosamente los secretos que conocan, asf comp los
asuntos administrativos cuya publicacidn pueda causar perjuicios
a2 la ompresa.

DEC)IMA SEXTA .
Obligaciones de 1a Empresa.

lo.- Pagar a los empleados los satarios pactados. )

20.~ Proporcionar 2 Vo3 trabsjadores los Gtiles, instrumentos necesa--

'



rios para ejecutsr su trabajo.
30.- Guardar 2 los trabajadores 1a-debids consideracibn absteniéndose

" de mal trato de palabra o de obra.

DECIMA SEPTIMA .
Todos los trabajadores al servicio de la empress se dan por sabee

dores de este Reglamento,
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

La seleccidn de personal se define como un procedimiento para en-

contrar al hombre que cubra el puesto adecuade de acverdo 2 las necesida

des de 12 organizecion y en el gque el empleado pueda desarrollar sus ha-

bilidades y potencialidades.

Proceso de Seleccidn.

Yacante:

El proceso se inicia cuando se determina y surge 1a vacante. Se estu-«
dia la vacante en base a la redistribucidn del trzbajo con el objeto -
de que dichas tareas sean cubiertas con el personal existente, en caso

de no ser posible se solicita que se cubra,

Requisicibn;

Se solicita el puesto al encargadoe de personz] especificando la fecha-
en que deberd ser cubierto,

EY encargado de Personal hace su requisicién especificandn los requisi

tos adecuvados para cubrir 1a vacante,

Fuentes de Reclutsmiento,

Son las fuentes de sbastecimiento para los candidatos:

a) Fuentes internas: Se refiere cuando se recluta al personal dentro -
de 1a misma empresa ys sea por medio de les mismos empleados capaci

tdndolos, por la bolisa de trabajo con que se ceenta o por medio de
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" anuacios y letreros colocados en un lugar visible.
b} Fuentes externas: Son cuando Jos candidatos se buscan fuera de la -
empresa ya sea poniendo anuncio en e} periddico o por bolsa de tra-

bajo de escuelas y universidades.

Entrevista.
Una vez que acuden las personas, Se les hace que 1lenen una solicitud
de emplep ¥ se les cita a entrevista,
El encargadv de personal entrevista a Jos candidatos, haciendo énfasis
en las tres fases de la entrevista.
a) Inicial.
Es el inicio de la entrevista, en el que se establece el rapport y
se trata de percibir de manera general un candidato.
b) Formal
En esta etapa se rea'lizin preguntas scerca de su aspecto laboral, -
experiencia en tr.aba.i:n's anf_._e.r*lores. aspecto familiar, aspecto esco-

lar: metas que se quieren légrar‘n corie y large plazo.

€} l‘.1erre.

Es 1a fase en 'Ia que se prncede 2 dar por termtnada 1a entrevista.

y-se decidird si e} :andi_dato _continua ¢on el procese o se__descarta.

Apticacion de pmebns.

Se pro:ede 2 la aplica:ién de pruebes psicomét.ricas, ‘estas se aplil:an

., de acuerdo al nive'l del puesto. por ‘lo genera'l se apI‘Ican pruebas de -

1ntengncia persuna'lidad ¥ aptitudes. '
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Estas se complementan con tas pruebas de trabajo cowo son: prucba meca
nografia, r.aquigfnfia. ete:

Se califican pruebas y se elaboran reportes de los resvltados cbtenidos.
Se corrub'dran"_d_atos' de empleos anterfores y referencias persorales.

En base 4a“la informecitn obtenida de cads una de as fases del procese -
de seleceidn se evalde ¥ se decide cual es 1a persons que va a quedar en

éT pue'sto'.

« Contratecibn.
Se e informa & 1a persona que va B nuedar en el puesto y so e pide -
que ;l'levc los siguientes dacumentos para formar su expediente:
- Splicitud ¥ 2 fotografias.

Copis 2110 21 1.H.5.5,

Copia de Registro Federal de lausantes.
~ Copin de documentos escolares

- Lopia atta de nacimiento

2 cartas de referencia

Cartitla mitttar

[}

Copia tarjets de salud
S e da de alta en Ta emprasa y anie ¢l Seguﬁ Socfal. .
e procede 2 trduccibng es’ decir, darle conocimiantos genereles de Va

S pmpress.
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INDUCCION DEL PERSONAL DE LA Evgnss{,j "-? y)?

Uno de los objetivos de esta induecidn es establecer las ri o-
nes'que mantendré el nueve empleado con 1a empresa, informindole de polfi-
ticas, reglamentos, prestaciones y beneficios con Tos qQue cuenta la em—

. presa. -

Se presenta &e 1a siguiente maneral

1) Palabras Ele"bjlenvenida a1 émp1eadn.

2) Historia de la empresa;
"Se comenf;a :a 'l‘a pe'r‘sqnn toda la trayectoria que ha tenido des-
de su 1_nicio'.r-“3

3) Organizacién de l1a Eﬁipresa:

—

Se le explica cémo estd estructurads 1a empresa y quiénes ocu-
ban_'los ‘diferentes puéstns.
. S S

—

Politicas: o ‘
Se le informa los dias de pago, lugar, periodo de vacaciones.

5 Rég'laméntd interior de trobajo:

—r

Se le da 2 conoter Jas medidas disciplinariss que se toman en

Ta empress, .

-6 P_restac_iori_es':

..SE 'Ie.s.da :_a' ano:er'IBS prestaciones que la empresa otorga a
Su personal, due se tiene derecho a ellas und vez que el Eme--
pleado -quuiere 12 -pla_m.a en el términe de 3 meses de laborar

en la empresa. .
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7 bescripciﬁn 'y Responsabilidades:

Se le entregard a 13 persona 1as funciones de Jo que va a rea-
" Vizar en e) puesto.

8} Se-1e da un recorrido para que conpzca tods 1a empress, indi--
cSndo}e el lugar ﬂe1 checador. bodega, almecén, caja y demds -
ﬁépdrtanﬂntns.

- 9) ﬁafle‘a conocer 184 medidas de seguridad e higiene en la empre

sa.
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BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1o. E1 patrén y los trabajadores, nombrardn respectivamente _3

(TRES} representante(s) que seri{n} integrantes de la Comisidn Mixta
de Capacitacién y Adiestramiento por cada wna de las partes.

DL LAS FUNCIONES DE LA COMISION

Articulo Jo. La comisidn, conforme a lo dispuesto en Ta Ley Federal del

Trabajo, tendr@ las siguientes funciones:

a) Vigilar la instrumentocién y operacifn del sistema interno de Capaci-
tacién de 1a empresa, conforme al pian de programas autorizados por -
12 Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, asf como 1os procedi---
mientos que se implanten para mejorar 1a capacitacibn y el adiestra--
mienta de 1oz trabajadores. lo anterjor, mediante el infarme gque le -
solicita 12 Comisidn a los Agentes Fapacitadores ¥y que éstos le rin--
dan de los cursos que se imparten y del personal que recibe 1a capaci
tacién, evaluando semestralmente Yos resultados,

b

—

verificar que los Agentes Capacitadores Externos que vayan a ser caon-
tratados por la empresa, cuenten con el registro correspondiente ante
12 Secretaria del Trabajo y Previsidn Sociald,

c) Sugerir & los agentes capacitadores las medidas tendientes a perfec--
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f

cionar Tos sistemas y procedimientos de capacitacién y adiestramiento

' conforme a 1as necesidades ‘de desarrollo ¥ entrenamiento que requiera

—

—

12 fuente de trabajo.

hutentificar las Constancias de Habilidades Labprales, en los térmi--

“nos del Articulo 153-7 de Vo Ley Federal del Trabajo, recabando pre--

fiamente para tal efecto de cada unp de 1os instructores internos y/o

externos que aparecen en el Plan y Programas autorizados a 12 empresa,
la certificaciGn de Jos resuitados obtenidos por cada trabajador par-

ticipante,

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

miento laboral citado, son independientes de cualguier otro documento

de cardcter simbélico, que los Agentes Capacitadores deseen otorgar a

ios trabajadores capacitados o adiestrados.

Practicar & los trabajadores los exSmenes de que trata el Articulo --

" 153-¥ de 1a Ley Federal del Trabajo, omitiendo el fallo correspondien

—

te.

Verificar el funcionamiento de los Agentes Capacitadores Internos y/o
externos, conforme a lo estsblecido en el Plan y Programas de Capaci-
tqciﬁn ¥ Adiestramiento autorizados a detectar las irreguiaridades de

su fuﬁcionamientn.'a efecto de establecer 1as medidas correctivas o -

‘.eq su_caso, presentar @1 reporte correspondiente 2nte la Secretarfs -

'&e1f7réﬁpjo'&:Preyisién social, como autoridad competente.

:).

Prestar el apoyo necesario en 1a deteccion de necesidedes de copacita

“cibn 'y Adiestramiento y pdemfs en caso de ser conveniente. cvadyuvar

_.cnﬁ 1$ empresa en Ja claboracifn del Plan y Progroma que se vayan a -
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implementar de acuerdo al diagndstico de necesidades, dentrop del al--

" cance de Jos conocimientos que la camisidn tenga de las actividades -

—

—

—

esenciales que componen Jos puestos de trabajo existentes en la empre
sa en donde se ha constituido.

Elevar las sugerenciss o recomendaciones al Comité Hacional de Capaci
tacifn y Adiestramiento de la Rama fndustrial o actividad econdmica a
que pertenezca 1a empresa donde ests constituida 1a Comisidn, a fin =
de coadyuvar en 1a elaboracidn de criterios y establecimientos de pro
cedimfentos que beneficien el sistema de capacitacién y adiestramien-
to y a 1os progremas que para eosta rama se establezcan.

Promover la participacidon activa de los trabajadores en los procesos

de capacitacibn y adiestramiento de la empresa.

Asimismo, sprovechar la experiencia y conocimiento que el trabajador

tenga en su puesto de trabalo, para convertirlo cn instructor internc
de 1» empresa, mediante las sugerencias que en este sentide la comi--
sidén haga al patrdn,

Establecer un registro actualizado de las actividades de Ja Comisidn

Hizta y de los acuerdos que se vayan tomando €n cada sesidn ordinaria
y extraordinaria que se celebre en relacign con la implantacion de) -
plan y los programas de capacitacifn y adiestramiento autorizados a -
1a empresa a efecto de 1levar un seguimiento que le permita evaluar -
Tos resultados y alcances. de su gesti6n y sirve de base para los re--
portes que periddicamente debe rendir la Secretaria del Trabajo y Pre
visién Social y ademds facilitar el funcionamicnto adecuado de 1a co-

mision,
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k) Verifiﬁar que se expidan las constancias de habilidades laborales, ==

EHtEegindo1as al destinaratio debidamente firmadas y autentificadas,
ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

Articulo 3o. Son atribucicnes de los integrantes de la comisibn las si-

guientes:

a) Asistir puntualmente 2 1as sesiones ordiparias y/o extreordinarias --
que se convogquen.

b} Hacer uso de 1a palabra

c} Hacer sugerencias o recomendaciones en relacidn a los puntos tratados
en 1a orden del dia,

d) Analizar y discutir Jos asuntos relatives a la capacitacifn.

v) Acordar en relacion a2 las propuestas presentadas en las sesiones.

f) Firmar las actas de reunifn de 12 comisién.
DE LA DURACION EH EL CARGO

Artfculo 40, lLos iniegrantes de 1a comisidn, tanto representantes del -

patrén como de los trabajaderes, durardn en su cargo DOS _ARODS

a partir de 1a integracidén de dichs comisién, mientras no renuncian o »-

sean destituidos.

Artfculo So. En case de camblode alguno de los integrantes, 1a nueva de

signacion deberd hacerse del conocimiento de 12 Secretaria del Trabajo y
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Previsidn Social en un plazo no rnaybr de 30 dias.

" DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION

Articilo 6o.- Las sesfones de ta comision podrdn ser de cardcter ordina

' . ria ylo extraordinario.

" las sgsioﬁes ordinarias de 1a Comisisn se efectuarfn cada _ MIS

y por ﬁcuerdu_éxpreso de 1a comisién.

Articvlo 7o. La comision deberd levantsr acts de cada una de las sesio-
nes, las cuales deberfn contener cuzndo menos la siguiente informacitn:
a) Fecha en que se celebre Ta sesidn,

b) Mencionar si es ordinaria O extraordiparia

¢} Orden del dia de la sesidn

d} Acuerdos tormados en la sesin.

e) Firma de los ssistentes.

Articulo Bo. La comisidn deberd Vlevar un libro de actas para el regis-
tro y seguimiento de sus sctividades,
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CAPACITACION DE LOS EMPLEADDS

La capacitacion consiste en una actividad planeads y basada en ne
cesidades reales de la empresa y estb orientada hacia el mejoramiento de

habilidades y actitudes del empleado.

Es 1a funcion educstiva de und empresa por la cual se satisfacen
necesidades presentes y se preveen necesidades {uturas respecto a la pre

paracion y habilidades de los empleados.
Importancis de 1a Copacitacisn:

- Desarrolla destrezas y habiYidades en los sspectos tedricos y précti--
[ =1 9% .

~ Forma a1 individuo & fin de que éste responda ante su situacidn labo--
ral y social. )

- Propicia un éanbio de actitud em el capacitado a fin de responder las

exigencias de 1a organizacidn,

. En base.a ioé'ani!i£1§ de puéstos.y & las“entrevistas con los je-
fes de'depiftamépto'y'coh 105 empleados se detectaron que hay ciertos --
problemas'en'é1:dg§}rrp11u'de'1ls actividades propias de la ocupacibn en
" base a Esto.se-p}opungn éiertos cﬁrscs para zplicarse:

Curso: LQ'Superé;iﬁﬁ y'quacinnes Huthanas

Dirigido: A toda el personal de 1a empresa.
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Objetivo: Mejorar las relaciones interpersonales creands unz imagen fa-
vorable de 1a organfzacién como de s1 mism,
Temas: - Dbjétivo'de 1as Relaciones Humanas

Cardcter y Personalidad

ﬁeglas para ser aceptados por los demas’

Las Relaciones Humands y el individuo

~ Relaciones Humanas con los clientes
El1 trabajo un verdadero placer

Plan de Superecién Personal.

- Curso: Administracidn y tontrol de Aimacenes.
Di'rigidn: Jefe del Rimacén y hardixta.
-'Ohjetivo: Conocer y contar con 1as berramientas adecuadas para lo toma
de decisiones ¥ manejo de les inventarios.
Temas: - E1 papel del a]macén en la empresa,
Est£b1ec1mientos de sistemas para o1 control de existencias
Control de inventarics

Control y conservacién de materiales

Curso: E1 manejo de Ya comunicacidn en la venta.

Dirigido: Vendedores .

Objetivo: Ofrecer al participante conocimientos terico-précticos sobre
1as técnicas de comunicacién apiiéadas 2 1§'satisfncc16n de -
necesidades de) cliente. | '

Temas:. Importencia de 12 realidad en Ta'atenciﬁnja\.cliente.
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. Cémo cerrar una vanta. o

Sugeren:{as para mejorar e1 servicio al cliente.

cUrso. Actua1izuci6n para secretarias y recepcionistns
Dirigidu. Se:retar1as en general.
Dbjetivcs. Cunncimiento de'la funcion de la secretaris y sus relaciones
1nterpersuha1Es )
fgﬁési- El ‘papel ‘de Ta secretaria en la emprosa.
i'ﬁ¢1d;ﬁunes con su jefe,
Bé1aci66 en ]a‘atencién al piblico.
Réia:ioﬁes Humanas para secretarias

Presentacion y arreglo personal,
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COHCLUSIONES

La elaboracién del presente manual se concluye en beneficio para

12 Empresa en;

Ayudar a 1a Compefia en su desarrollo, metas y obletivos mediante el -

manejo adecuade de su estructura,

Crear consciencia de su importancis a las personas que aguf laboran.
Refleja un mejor ambiente del elemento humanoc en cada pueste de acuer-
do 2 su capacidad y experiencia para el mejor desarrollo de todas sus

actividades.

Con ¢1 fin de implementar adecuadps programas de capacitacibn y desa-

rrollo.

E1 buen uso de manuales bien estructurades permite ver en una forma -«

clara las responsabilidades de cada persona en su Puesto Especifico.

El manual es un instrumento muy eficaz en las técnicas de Organfzacidn

Adm'lnzistra‘t‘lva.

El manual es un elemento esencial para estructurar sistemas de higlene

¥ seguridad industrial.
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~ Para su elaboracidn el manual exige que todos los elementos ¥ 1a supe:
visifin adecuada y &) cumplimiento de los deberes de cada persona sean-

manejados adecuademente.

- E1 manual servird como valiose instrumento de Auditorias Administrati-

yas.

- £1 manual deberd ser renovadp y actualizado constantemente y su distri

bucidn debe ser a nivel proporcional.
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