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Resumen

En el presente documento se desarrollé para la Ferreteria Rojas y Rodriguez un Manual
Descriptivo de Puestos.

Este Manual proporciona a la organizacion una herramienta de apoyo en ambitos
relacionados principalmente con la Administracion de Recursos Humanos, ya que le brinda
una base documental de las caracteristicas y requisitos de cada uno de los puestos que
posee la Ferreteria.

Para la elaboracion del Manual se desarrollaron las etapas metodoldgicas
correspondientes, permitiendo obtener la informacién necesaria de parte de la empresa
como los antecedentes, detalle de la actividad productiva, estructura organizacional, el
listado de puestos existentes, entre otros. Con el andlisis de esta informacién y
complementado con observacion y entrevistas con la Gerencia, se elaboré la propuesta de
la estructura del Manual, que tuvo su version definitiva posterior a la retroalimentacion de
la Administracion de la Ferreteria.

Posteriormente se procedio a realizar el levantamiento, documentacion, analisis, revision y
aprobacion de la informacion contenida en cada cargo, siendo los colaboradores de la
organizacioén la principal fuente de informacion, lo que permitié el producto final del Manual
Descriptivo de Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez.

Con la utilizacion adecuada de este producto, la empresa podra corregir algunas de las
principales deficiencias encontradas relacionadas con la clara definicién de la estructura
organizacional, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad, la ubicacion y contratacion
de los colaboradores segun sus habilidades y proceder a una mejor distribucion de
funciones.

Es por esto que se recomendd a la empresa dar a conocer este Manual a todos los
miembros de la organizacién y utilizarlo como base en los procesos de contratacion,

inducciodn, capacitacion y evaluacion del desempefio principalmente.

Palabras claves: Manual, puestos, administracion, recursos humanos, ferreteria.
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Abstract

This document is an approach to create a descriptive job positions Guide for Hardware
Rojas y Rodriguez.

This manual provides to the corporation a support tool in matter of Human Resources
Administration mainly by giving a documental base of the characteristics and requirements
that every job position has.

For the elaboration of the Guide, it's been developed the required methodological faces,
allowing retrieving the needed corporation-related information like background, productive
activity details, organizational structure, list of existence job positions, among others.
According to the analysis of the information and taking care of every comment and
interviews made with the management department, the Guide proposal was made. One
that was released on its final version after all the feedback that management department
gave.

Then, the acquisition, documentation, analysis, revision and approval process were
performed, focused on the content information of each job position, taking as the main
source of information the one acquired by the collaborators. This approach has allowed
creating the “Manual Descriptivo de Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez”.

With the correct use if this product, the Corporation would be able to correct some of the
main deficiencies found with the organization structure correct definition, hierarchy levels,
authority lines, place and collaborator’s hiring, according to their skills, and create to a
better function distribution.

This is the reason why it's been a good approach to advice the corporation to make a
common knowledge to all the collaborators, and use it as base of the hiring processes,

induction, training and mainly performance evaluation.

Key words: Guide, Posts, Administration, Human Resources, Hardware.
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INTRODUCCION

Ferreteria Rojas y Rodriguez, desde sus inicios (hace aproximadamente 30 afios),
ha tenido muy en cuenta que el recurso humano es el activo mas importante de su
empresa, por esta razén, la documentacién que describe y analiza los diferentes aspectos
de su entorno, es vista como una inversién que se vera reflejada en la organizacion y la
fortalecera ante los requerimientos y crecimiento del sector. Ademas ante la inclemente
competencia que enfrenta hoy en dia, fortalecer y respaldar sus bases organizativas es de

suma importancia.

He aqui, la relevancia de realizar un Manual Descriptivo de Puestos que pasara a
ser un documento oficial en el que la empresa se basara para el cumplimento de procesos
propios de la administracion de Recursos Humanos tales como los son el reclutamiento,

seleccion, induccion, capacitacion y desarrollo, evaluaciones de desempefio, entre otras.
Este documento se conforma de las siguientes secciones:

e El Capitulo I, denominado Generalidades de la Investigacién, esta constituido por;
referencia empresarial, objetivos general y especificos planteados, justificacion del
problema, el planteamiento del problema y los alcances y limitaciones del trabajo.

e El Capitulo Il, denominado Marco Teoérico, nos presenta una referencia teérica que
respalda el desarrollo del presente documento.

¢ El Capitulo Il, denominado Metodologia, se describe puntualmente el procedimiento

metodoldgico empleado en el desarrollo de este manual.

e EIl Capitulo IV, denominado Manual Descriptivo de Puestos, presenta los resultados
que arrojaron la investigacion y el desarrollo del presente documento, creando asi un perfil

especifico para cada uno de los puestos dentro de la Ferreteria Rojas y Rodriguez.

e EIl Capitulo V, Conclusiones y Recomendaciones, brinda ambos enfoques desde el
punto de vista del Manual Descriptivo de Puestos, resaltando algunos de los principales
hallazgos y ofreciendo recomendaciones a partir de estos, con el fin de que sean

adoptadas por la empresa para su mejoramiento continuo.
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CAPITULO | GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

A. REFERENCIA EMPRESARIAL

1. Ferreteria Rojas y Rodriguez

Resefia Histérica: ElI 18 de noviembre de 1978, Freddy Rodriguez inicia su negocio
propio en las entonces instalaciones de la Terminal de buses de San Carlos, ubicadas
costado norte de la Iglesia Catdlica de Ciudad Quesada. En este local permanecié
alrededor de 6 meses hasta que el sefior Juan Manuel Solis Guzman le arrendara el actual
local, ubicado detras de los tribunales de justicia. Cambiando de su posicidén estratégica y
céntrica, a la actual (detrds de los Tribunales de Justicia en Ciudad Quesada) que para

aguel entonces ni siquiera contaba con una carretera pavimentada.

Ferreteria Rojas y Rodriguez inicio sus funciones sin capital propio por lo que esta se
desarrollaban solamente gracias a la obtencion de créditos; con 2 empleados, 300 lineas
de productos ferreteros y algunos articulos de bazar.

A mediados de 1985 Freddy Rodriguez compra a Juan Manuel Solis el local que
este le arrendaba. Ya para el afio 1992 se compran dos terrenos adyacentes para ampliar
las instalaciones y se incorporan los materiales de construccion, al poco tiempo se abrio el

servicio de materiales para la industria.

En el 2005, Freddy Rodriguez le cede el 80% de la administracion de la empresa a
su hijo, Freddy Mauricio Rodriguez.

Debido al incremento en ventas y mercados alcanzados, y al constante crecimiento
de la empresa, esta se ve con la necesidad y oportunidad de ampliar sus operaciones y
para mediados del 2006 se extienden, abriendo una nueva sucursal ubicada 200 metros

norte de la entrada al Barrio Los Angeles, en Cuidad Quesada.
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Hoy la ferreteria es toda una empresa consolidada que cuenta con una fuerza
laboral de alrededor de 75 colaboradores y mas de 20000 lineas de productos para asi

satisfacer las diferentes necesidades y gustos de sus clientes.

Informacion General de la Empresa

Razon social: Ferreteria Rojas y Rodriguez S.A.

Direccién: Ciudad Quesada, costado Oeste B.C.R. detras de los Tribunales de Justicia.

Cédula juridica: 3-101-037729

Actividad: Ventas de Articulos de Ferreteria y de materiales para la construccion.

Mercados que atiende: Constructores y publico en general.

Vision: Ser la ferreteria N.1 de la Zona Norte.

Misidon: Ofrecer a nuestros clientes, ferreteria y materiales para la construccion al mejor

precio y brindarles un excelente servicio.
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Estructura Organizativa:

Organigrama de Personal
Ferreteria Rojas y Rodriguez

Gerente
General

Gerente
Administrativo

Asistente
Administrativa
Enc. Proveeduria Enc. Proveeduria Enc. de Enc. de ¥entaz y Enc. de Credito
de Materiales de Ferreteria Tesoreria Servicios Internos § Cobro
— — i |
Auziliar de Prov de Asistente de Prov Encargado de Yendedores Chequeadores de
Materiales de Ferreteria Pendientes Mercaderia
1 [ | P — |
Jefe de Bodega de Encargado de Auziliar de Yendedor de Despachadores de Enc. de Pinturas
Materiales Sucursal Tesoreria Ceramica Mercaderia
— ——— — R — |
Operador de Encargado de Cajeras Recepcionista Yendedores de
Montacargas Inventario Pinturas
I | P — | I
Bodegueros de Jefe de Bodeqga de Dependiente 1 Miscelanea
Materiales Ferreteria _ _
Simbologia
| | ' | ‘Cuadro de Cargos
Bodegueros de Agente de ¥entas Dependiente 2 O :L' de A u .
Ferreteria — !nea B SES!IIHEI
| Linea de Autoridad

Fecha de relizacion: Agosto 2008
Autor: Estela Elizondo Jimenez
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

A pesar de ser Rojas y Rodriguez S.A. una empresa muy importante a nivel local e
incluso de renombre nacional, no cuenta con ningun tipo de estructura formal. Por esta
razon y dado el gran niamero de personal que laboran para esta empresa y la gran
variedad de cargos que hay en ella, suele algunas veces presentarse confuso el verdadero
objetivo del cargo, asi como sus obligaciones y limitaciones dentro del mismo, ademas que
se carece de una estructura de mando bien definida. Es por esto que nace la necesidad
de contar con un documento que identifique cada puesto de trabajo, y que a la vez, sirva
para resumir las principales funciones y responsabilidades que exige cada uno, asi como

los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener el colaborador que lo desarrolle.

C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢ Cudles son los requisitos y caracteristicas de los puestos de Ferreteria Rojas y
Rodriguez a noviembre 2008?
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D. OBJETIVOS

1. GENERAL

Elaborar un Manual Descriptivo de Puestos que se adapte a la situacion actual y
requerimientos de la Ferreteria Rojas y Rodriguez a noviembre del 2008
2. ESPECIFICOS

a) Realizar un reconocimiento de la empresa para identificar su estructura actual,

actividad productiva, puestos existentes y areas de gestion.

b) Definir la estructura del Manual Descriptivo de Puestos donde se describan las
tareas, especificaciones, requisitos, dependencia jerarquica y las relaciones internas
y externas de cada puesto.

c) Disefiar una herramienta que permita la recoleccién de la informacién relacionada
con los puestos de Ferreteria Rojas y Rodriguez.

d) Desarrollar un Manual Descriptivo de Puestos que cuente con el visto bueno de la

jefatura correspondiente.

E. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

El Manual de Puestos incluye todos los puestos existentes en la Ferreteria Rojas y
Rodriguez. Las descripciones de los puestos se realizaron de forma general a causa de la

limitacién explicada a continuacion.

La principal limitacion en el desarrollo del Manual Descriptivo de Puestos, fue la falta de
detalle en la informacion aportada por los colaboradores de la empresa a la hora de la
aplicacioén de los cuestionarios, dado el alto nivel de dinamismo en sus funciones, donde la
mayoria atienden publico, por lo que dedicaron muy poco tiempo para aportar la
informacion necesaria para desarrollar el manual de la forma mas completa posible, o que

se refleja en un analisis menos profundo y exacto de lo deseable.
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CAPITULO Il MARCO TEORICO

El siguiente apartado hace referencia propiamente al fundamento conceptual,
mismo que pretende brindar una referencia y guia al lector sobre los diferentes

aspectos contenidos en el presente documento.

A. ADMINISTRACION

1. Definicion

La tarea de la administracion consiste en interpretar los objetivos de la empresa y
transformarlos en acciéon empresarial mediante planeacién, organizacion, direccion y
control de las actividades realizadas en las diversas &reas y niveles de la empresa para
conseguir tales objetivos. Por tanto, administracion es el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para conseguir determinados

objetivos con eficiencia y eficacia. (Chiavenatto, 2000, p. 3).

Ademas, se define como:

Segun Koontz y Weihrich (2004, p.6), la administracion “es el proceso de disefar y
mantener un entorno en el que, trabajan juntos en grupos, los individuos, logren

eficientemente los objetivos seleccionados”

2. Funciones

Segun Chiavenatto (2002, pp. 17-18), “las cinco funciones béasicas de la administracion

son: planeacion, organizacion, direccion y control”.

A continuacion se presentan cada una de ellas:
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a) Planeacion

La planeacion define lo que pretende realizar la organizacion en el futuro y como debe
realizarlo. Por esta razén, la planeacion es la primera funcion administrativa, y se encarga
de definir los objetivos para el futuro desempefio organizacional y decide sobre los
recursos y tareas necesarios para alcanzarlos de manera adecuada. Gracias a la
planeacion el administrador se guia por los objetivos buscados y las acciones necesarias
para conseguirlos, basado en algan método, plan o logica, en vez de todo al azar. La
plantacién produce planes basados en objetivos y en los procedimientos para alcanzarlos
de manera adecuada. Por tanto, planear incluye la solucién de problemas y la toma de

decisiones en cuanto alternativas para el futuro.

b) Organizacién

La organizacion busca los medios y recursos necesarios que permitan llevar a cabo la
planeacion, y refleja la manera de cdmo la empresa intenta cumplir los planes. La
organizacién es la funcién administrativa relacionada con la asignacién de tareas, la
distribucion de tareas a los equipos o departamentos y la asignacién de los recursos
necesarios a estos. Por lo que, el proceso de distribuir y asignar el trabajo, establecer la
autoridad y distribuir los recursos entre los miembros de la organizacién, para conseguir

los objetivos fijados.

La organizacién es el proceso de comprometer a las personas en un trabajo conjunto

estructurado para conseguir objetivos comunes.

c) Direccién

La direccion representa la puesta en marcha de lo que fue planeado y organizado. En
consecuencia, la direccion es la funcion administrativa que incluye el empleo de la

influencia para activar y motivar a las personas a alcanzar los objetivos organizacionales.

Se encarga de comunicar las tareas e influenciar y motivar a las personas para que

ejecuten las tareas esenciales.

La direccion es el proceso de influir y orientar las actividades relacionadas con las tareas

de los diversos miembros del equipo o de la organizacién como un todo.

10
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d) Control

El control representa el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del desempefio
organizacional para verificar si las tareas se ejecutan de acuerdo con lo planeado,
organizado y dirigido. El control es la funcion administrativa relacionada con el monitoreo
de las actividades para mantener la organizacion en el camino correcto, de modo que se
puedan conseguir los objetivos y emprender los ajustes necesarios para corregir los

desvios.

3. Areas de la Administracion

a) Operaciones

La administracion de operaciones es la actividad a través de la cual los recursos
que fluyen en el interior de un sistema definido se combinan y transforman de modo
controlado para agregar valor de acuerdo con los objetivos organizacionales. (Hampton,
1991, p. 692).

b) Mercadeo

La mercadotecnia es el proceso de planear y llevar a cabo la concepcidn, fijacion de
precios, promocion y distribucion de ideas, bienes y servicios para crear intercambios que

satisfagan los objetivos organizacionales.

Proceso social y administrativo por medio del cual individuos y grupos obtienen lo
que necesitan y desean creando e intercambiando productos y valores por otros. (Kotler -
Armstrong, 1996, p. 5).
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c) Contabilidad

Sistema de informacion al servicio de las necesidades de la administracion, con
orientacion pragmatica destinada a facilitar las funciones de plantacion, control y toma de
decisiones. Esta rama, es la que con sus diferentes tecnologias, facilita que la empresa
logre su ventaja competitiva y su liderazgo en costos, ademas de una clara diferenciacion

para distinguirla de otras empresas. (Ramirez Padilla, 1999, p. 5).

d) Finanzas

Rama de la administracion de empresas que se preocupa de la obtencion y
determinacion de los flujos de fondos que requiere la empresa, ademas de distribuir y
administrar esos fondos entre los diversos activos, plazos y fuentes de financiamiento con
el objetivo de maximizar el valor econbmico de la empresa. Sistema de informacion
orientado a proporcionar informacién a terceras personas relacionadas con la empresa a

fin de facilitar sus decisiones. (Ramirez Padilla, 1999, p. 5).

e) Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos moderna, procura tratar a las personas
como tales y no s6lo como recursos organizacionales importantes, de esta forma rompe
con la tradicion de tratarlas como simples medios de produccion, es decir, las considera

personas y no simplemente como recursos o insumos. (Chiavenatto, 2007, p. 43).

Es precisamente en esta area de la Administracion de negocios en la que se

desarrollara este trabajo.
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B. Administracion de Recursos Humanos

1. Definicién
Segun Chiavenato (2003, p. 9) la Administracion de Recursos Humanos; “es el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales

relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefo”.

De una manera similar, a Chiavenato, Dessler (2001, p. 2), sefiala que, “La Administracién
de Personal, son las politicas y las practicas que se requieren para cumplir con los
aspectos relativos al personal o “recursos humanos”, que competen a un puesto de

administracion, que incluyen reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar’.

Sherman y Bohlander (1994, p. 6), sefalan que “La Administracion de Recursos

Humanos representa la extension mas que el rechazo de los requisitos tradicionales para
dirigir el personal en forma efectiva”.

En si, la Administracién de Recursos Humanos, es esencial en toda empresa, ya que de
esta funcion dependera el tener personas calificadas dentro de la compafiia para lograr los
objetivos de la misma. Teniendo la habilidad de llevar a cabo las diferentes funciones de

personal de la mejor manera posible.

2. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Segun Werther y Keith (1995, pp. 10-11), los objetivos de la Administracion de Recursos

Humanos son:

- Objetivos sociales:

“La contribucién de la Administracion de Recursos Humanos a la sociedad se basa en
principios éticos y socialmente responsables”. Una de sus responsabilidades es el hecho
de brindar fuentes de empleo a la sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y

contribuir al crecimiento de la organizacion.
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- Objetivos corporativos:

El departamento de recursos humanos, es también responsable de los logros de las metas
fundamentales de las organizaciones. Por lo que, dicho departamento existe para servir a
la organizacion proporcionandole y administrandole el personal que contribuye a cumplir

con sus objetivos.

- Objetivos funcionales:

Otro objetivo de la Administracion de Recursos Humanos, es el de “mantener la
contribucion de los Recursos Humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la
compania”. O sea, que no se realice un uso insuficiente o excesivo de los recursos que

pueda desequilibrar la empresa.

- Objetivos personales:
La Administracion de Recursos Humanos, es un medio para satisfacer las necesidades
individuales de los integrantes de una organizacion, de modo que cada individuo se sienta

satisfecho en la realizacion de sus labores.

3. Los Procesos de la Gestion del Talento Humano

Segun Chiavenato (2002, p. 13) los seis procesos de la gestiéon del talento humano son: la
admision de personas, la aplicacion de personas, la compensacion de personas, el

desarrollo de personas, el mantenimiento de personas y el monitoreo de personas.

4. Funciones

Las funciones que desempefia el Departamento de Recursos Humanos dependeran del

tipo de organizacion y las necesidades Unicas que tiene cada una de ellas.

Deacuerdo a Chiavenatto (2006, p.119). Los procesos basicos de la administracion de
recursos humanos son cinco: integrar, organizar, retener, desarrollo y auditoria de

personas.
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Figura 1.1 Procesos y subprocesos de la Administracion de Recursos Humanos
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CONCEPTO DE MANUAL

Segun A. Reyes Ponce, el concepto de manual se puede definir como "un folleto, libro,
carpeta, entre otros., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran
en forma sisteméatica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar
y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”.

Segun Terry George R., un manual "es un registro escrito de informacién e instrucciones
gue conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa".

A. Manual de Descripcion de Puestos

Segun el articulo Descripcién de Puestos de Trabajo, disponible en el sitio Web:
www.businesscol.com/glosarios/administrativo. Un Manual de Descripcién y Analisis de
Puestos, “es un documento donde se refleja, ya sea de manera general o especifica; las
tareas de un puesto determinado, las responsabilidades, habilidades, conocimientos, entre
otros, que requiere el cargo para su desempefio satisfactorio”.

A continuacion se presenta de manera mas detallada la informacion que concierne a

descripcion de puestos:
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1. Descripcion de Puestos
La descripcidn de puestos es un proceso donde se detallan aspectos relevantes de los
cargos dentro de una empresa, como tareas, deberes y responsabilidades de cada uno.

Seguidamente se presentan referencias de algunos conocedores:

Segun Dessler (2001, p. 98), una descripcion de puesto, “es un texto que explica lo que
hace en realidad la persona que ocupa el puesto, como lo hace y en qué condiciones

desempefia el trabajo”.

Segun Werther y Keith (1995, p. 89), la descripcion de puestos, “es una explicacion escrita
de los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto

especifico”.

Sherman y Bohlander (1994, p. 73), sefalan que una descripcion de puestos, “‘es una
descripcion escrita de éste y los tipos de tareas que incluye”. No existe un formato
estandar de descripcidén y andlisis de puestos, por lo tanto la apariencia y contenido del

mismo varian de una empresa a otra.

Chiavenato menciona en su libro (2000, p. 331), que la descripcién del cargo “es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de

las funciones o tareas (como lo hace), y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

a) Componentes de una descripcién de puestos

La descripcion de cada puesto debe representar el trabajo y las responsabilidades de la
manera mas clara posible. Aunque no existe un formato estandar para redactar la
descripcion de un puesto, Dessler (2001, pp. 99-102), sefiala que la mayoria de ellas

contienen las siguientes partes:
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Identificacion del puesto

Es la seccion donde se ubica al empleado dentro de la organizacion, el cual incluye: titulo
del puesto, situacion del puesto (permite identificar si el puesto esta vacante o no), fecha
de su elaboracién, elaborada por (permite identificar quién fue la persona que realiz6 la
descripcion), ubicacion del puesto en términos de planta (seccion, departamento, o division
a la que pertenece el puesto) y nombre del supervisor.

Sherman y Bohlander (1994, p. 75), mencionan en su libro que a veces la seccion de

identificacion de puestos refleja a los puestos codificados.

Resumen del Puesto
Es una idea general de la funcién del puesto y el objetivo de la tarea basica del mismo, es

definir el puesto.

Relaciones
En varias ocasiones se refleja las relaciones que posee el ocupante del puesto, tanto con
las personas internas como externas de la empresa. Se puede decir, por ejemplo que la

persona: informa a, supervisa a, trabaja con y fuera de la compafia se relaciona con.

Responsabilidades y obligaciones

Este apartado estd conformado por todas aquellas responsabilidades y obligaciones del
puesto. Debe definir los limites de la autoridad de la persona que ocupa el puesto, la
autoridad que posee para tomar ciertas decisiones, la supervision directa que tenga de

otro personal y las limitaciones del presupuesto (en caso de que aplique).

Estandares del desempefio
Ciertas descripciones de puestos contienen dicha seccion. Aqui, se determina los
estdndares que debe alcanzar un empleado en cada una de las obligaciones y

responsabilidades que tenga.

Condiciones laborales y entorno fisico
Esta seccién estd compuesta por la naturaleza de las caracteristicas del lugar donde se
efectian las tareas. Incluyendo elementos tales como: el nivel de ruido, la iluminacion, la

temperatura, la peligrosidad, entre otros).
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Especificaciones del puesto
Segun Sherman y Bohlander (1994, p. 76), sefialan que este apartado define la habilidad
que se requiere para llevar a cabo el trabajo y las exigencias fisicas del trabajo para el

empleado que lo desempena.

b) Lineamientos para la descripcion de puestos
Dessler (2001, p. 102), plantea algunos lineamientos para realizar una descripcion de

puestos:

Sea claro
La descripcion del puesto debe exponer el trabajo de esa posicion con tal precision que las

responsabilidades estén claras, sin hacer referencia a otras descripciones.

Indique el alcance de la autoridad
Al definir la posicién, es conveniente asegurarse de indicar el alcance y la naturaleza que
tiene el trabajo mediante frases tales como “para el departamento” o “a peticion del

gerente”. Incluya todas las relaciones importantes.

Sea especifico

Seleccione las palabras méas especificas para mostrar: el tipo de trabajo, el grado de
complejidad, el grado de habilidad requerida, la medida en que los problemas estan
estandarizados, el grado de compromiso del trabajador para cada fase de trabajo y el

grado y tipo de responsabilidad.

Sea Breve

Las declaraciones breves y precisas producen con frecuencia los mejores resultados.
Revise

Al final, para verificar si la descripcion sobre los requerimientos basicos esta bien,

preguntese, ¢un nuevo empleado entendera el empleo si lee la descripcion del puesto?
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2. Anélisis del Puesto

Una vez que se describen los diversos puestos de una empresa, se prosigue a analizar
es0s puestos para determinar cuales son los requisitos tanto fisicos como intelectuales
que debe de tener el empleado para desempeiiar adecuadamente el puesto. A
continuacion se presenta la opinién de varios expertos acerca del concepto de analisis de

puestos:

Werther y Davis (1995, p. 81), sefalan que, “el analisis de puestos consiste en la
obtencién, evaluacion y organizacion de informacion sobre los puestos de una

organizacion”.

Chiavenato (2000, p. 333), sefala que el analisis de puestos, “pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones

que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.”

Segun Dessler (2001, p. 84), el analisis de puestos, “es un procedimiento para establecer
las obligaciones y las habilidades que requiere un puesto y el tipo de persona que se debe

contratar para ocuparlo.”

Sherman y Bohlander (1994, p. 69), sefialan que el analisis de puestos, “es el proceso que
consiste en obtener informacién acerca de los puestos determinando cuales son los

deberes, tareas o actividades de las mismos”.

Chiavenato (2000, p. 334), sefiala que por lo general, el andlisis de cargos se refiere a
cuatro areas de requisitos, aplicada casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

Estas areas son:

a) Requisitos Intelectuales

Estos requisitos estan relacionados con las exigencias del cargo, en lo que concierne a los
requisitos intelectuales que el posible empleado debe poseer para poder desempefar el
cargo de manera adecuada. Los factores de especificacion que se encuentran en dichos
requisitos son: instruccién basica, experiencia basica anterior, adaptabilidad al cargo,

iniciativa necesaria y aptitudes necesarias, entre otros.
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b) Requisitos Fisicos

Estos requisitos son los que estan relacionados con la cantidad y la continuidad de energia
y de esfuerzo fisico y mental, que requiere el ocupante para desempefiar el cargo
adecuadamente. Los factores de especificacion de los requisitos fisicos son: esfuerzo
fisico necesario, capacidad visual, destreza o habilidad y complexion (naturaleza) fisica

necesaria, entre otros.

c) Responsabilidades Implicitas

Es la responsabilidad que el aspirante del cargo posee, ademés del trabajo normal y sus
atribuciones, con todo lo que a la empresa concierne. Los factores de especificacion
relacionados con las responsabilidades implicitas son: supervision de personal, material,
herramientas o equipos, dinero, titulos o documentos, contactos internos o externos e

informaciéon confidencial.

d) Condiciones de Trabajo

Tiene que ver con las condiciones del sitio donde se lleva a cabo el trabajo y sus
alrededores, que pueden de una u otra manera hacerlo desagradable, molesto o sujeto a
riesgos. Los dos factores de especificacion de las condiciones de trabajo son: ambiente de

trabajo y riesgos.

e) Etapas del proceso de analisis de puestos

Cuando se analizan los cargos se deben tomar en cuenta tres fases o etapas, las cuales

ayudaran a alcanzar de manera eficiente y satisfactoria el objetivo previsto.

Chiavenato (2006, pp.234-235) sefiala que existen tres etapas para realizar el analisis de

cargos, las cuales son:

e Etapa de planeacién

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos; es una fase
de oficina y de laboratorio. La planeacion del analisis de cargos requiere los siguientes

pasos:

20



Ferreteria Rojas y Rodriguez

R
s@q‘gi&qﬁ%f

FERRETERIA

1. Determinacién de los cargos que deben describirse, analizarse e incluirse en el

programa de analisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza, tipologia, etc.

2. Elaboracién del organigrama de cargos y ubicacién de los cargos en este.

3. Elaboracion del cronograma de trabajo, donde se especifique por donde se iniciara el

programa de analisis.

4. Eleccién de los métodos de andlisis que van a aplicarse.

5. Seleccién de los factores de especificacion que se utilizaran en el analisis, basada en

dos criterios:
a. Criterio de universidad

b. Criterio de discriminacion

6. Dimensionamiento de los factores de especificacion, determinara el campo o amplitud
de variacion de cada factor dentro del conjunto de cargos que se pretende analizar.

7. Gradacion de los factores de especificaciones, consiste en transformalos de variable

continua en variable discreta o discontinda.

e FEtapa de preparacion

En esta fase se apresta las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:

1. Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos que conformaran el

equipo de trabajo.
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2. Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.)

3. Disposicion del ambiente (informes a la direccién, a la gerencia, a la supervision y a todo

el personal incluido en el programa de andlisis de cargos)

4. Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos que se
analizaran, elaboracion de una relacion de los equipos, herramientas, materiales,

formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los cargos).

La etapa de preparacion puede desarrollarse de manera simultanea con la etapa de

planeacion.

e Etapa de ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se

redacta el andlisis.

1. Obtencidén de los datos sobre los cargos mediante los métodos de andlisis elegidos.

2. Seleccion de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del andlisis, hecha por el analista de cargos.

4. Presentacion de la redaccion provisional del analisis a la supervision inmediata, para

que la ratifique.

5. Redaccioén definitiva del andlisis de cargo.
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6. Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para la aprobacion.

3. Métodos para reunir informacion para el Analisis de Puestos

Una vez que se ha reunido informacién de los antecedentes y que ha sido identificado el
puesto que se analizard, el siguiente paso es obtener la informacion sobre los deberes,
responsabilidades y actividades de esa posicién. Segun Chiavenatto (2000, pp. 336-343),

los métodos mas utilizados para obtener informacion para el analisis del puesto son:

a) Método de observacion directa

La observacion es muy util en los trabajos que consisten principalmente en actividad fisica
observable, sin embargo, no es tan apropiada cuando el puesto requiere de una gran
cantidad de actividad mental dificil de evaluar.

Las ventajas y desventajas que posee este método se presentan a continuacion:

Ventajas
- No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores.
- Método ideal para aplicarlo en cargos simples y repetitivos.

Desventajas
- Costo elevado.
- No permite obtener datos realmente importantes para el analisis.

b) Método del cuestionario
El cuestionario es otro método de recolectar informacién para el analisis del puesto. Lo que
hay que decidir en este caso es, qué tan estructurado debe ser el cuestionario y las

preguntas que se tienen que incluir.

Ventajas
- Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario conjunta o
secuencialmente; de esta manera, se proporciona una vision mas amplia de su contenido y
de sus caracteristicas.
- Es el mas econdmico para el andlisis de cargos.
- Es el que mas personas abarca.
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Desventajas
- Exige que se planee y se elabore con cuidado.
- Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas

escritas.

c) Método de la entrevista

Existen tres tipos de entrevistas que se pueden utilizar para obtener datos para el analisis
de puestos: entrevistas individuales con cada empleado, entrevistas colectivas con grupos
de empleados que desempefien el mismo trabajo y entrevistas con uno 0 mMas

supervisores que tengan un conocimiento a fondo del puesto que se esta analizando.

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas de dicha técnica.

Ventajas

- Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen mejor.
- Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.
- Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el andlisis,

debido a la manera racional de reunir los datos.

Desventajas

Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de modo
negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.
- Puede generar confusién entre opiniones y hechos.
- Se pierde demasiado tiempo.

- Costo operativo elevado.
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d) Método mixto

Como se detallo anteriormente los métodos de analisis de puestos poseen ciertas
caracteristicas, ventajas y desventajas, pero para disminuir esas desventajas y sacar el
mayor provecho de las ventajas, se presenta la opcién de utilizar métodos mixtos. A
continuacion se presentan algunas opciones de combinacion:

- Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

- Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para profundizar y aclarar los
datos obtenidos.

- Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

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

- Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

- Cuestionario con el superior y observacion con el ocupante.

Destaca Chiavenato (2000, p. 343), que, “la eleccion de esas combinaciones se hara
segun las particularidades de cada empresa, como tiempo, objetivos del andlisis y

descripcion de cargos y personal disponible para esta tarea, entre otros”.

Dessler (2001, p. 92), sefiala que también existe otro método de recoleccion de
informacion que se puede utilizar para llevar a cabo el analisis de puestos. A continuacion

se detalla la técnica:

e) Diario o bitdcora de los participantes

Es una técnica de recoleccion de informacion en la que se les solicita a los ocupantes de
cada puesto que lleven un diario de sus actividades durante todo un ciclo laboral. El
trabajador debe anotar en un diario cada actividad que realice, asi como el tiempo que
utiliza. Esto puede ofrecer una imagen muy amplia del puesto, especialmente cuando se

complementa con entrevistas posteriores con el trabajador y su supervisor.

Las técnicas que se utilizaron para llevar a cabo la elaboracion del Manual Descriptivo de

Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez son: cuestionario y entrevista.
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4. Objetivos del andlisis y descripcién de puestos

Segun Chiavenato (2000, p. 348), los objetivos que se desean lograr con el analisis y
descripcion de puestos son:

- Ayudar a la elaboracion de los anuncios de puestos vacantes, como base para el
reclutamiento.

- Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se aplicaran las
pruebas adecuadas, como base para la seleccion de personal.

- Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas de capacitacion,
como base para la capacitacién del personal.

- Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacién del desempefio y el mérito

funcional.

5. Principales usos de la descripcién y andlisis de puestos

A continuacion se mencionan algunas de las actividades en que se puede utilizar la
informacion del andlisis de puestos, para lo cual el manual servira de base (Dessler, 2001,
pp.84-85) entre los principales procedimientos en los que se aplica esta informacion estan
reclutamiento y seleccion, compensacion, evaluacion del desempefio, capacitacion y
aseguramiento de la asignacion completa de obligaciones.

En si, el marco tedrico es un apartado que brinda soporte para este trabajo, debido a que

aclara cualquier duda tedrica que se le presente al lector.
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CAPITULO lll. MARCO METODOLOGICO

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Se entiende como metodologia a la determinaciéon y aplicacion de un método que
orienta las actividades previamente planeadas y que se realizardn de una forma secuencial
y logica con el propésito de lograr un determinado objetivo.

En la elaboracion del presente proyecto se siguio la siguiente metodologia.

A. Tipo de investigacion
En el desarrollo del proyecto se recopil6 la informacién que se necesitaba para

elaborar el Manual Descriptivo de Puestos, dado asi que esta sea de utilidad y satisfaga
los requerimientos de la empresa. Es por esto que la investigacidn es de tipo descriptiva.
Se defini6 como una investigacion de tipo descriptivo tomando como base la que

Ronald Weiers define como:

“La investigacion que se propone describir algo, que puede asumir gran diversidad de
formas, que exigen que el investigador identifique preguntas especificas que desea
responder, cdmo las responderia y las implicaciones de las mismas. Debe fijar una

finalidad bien definida.”

Se estudiaron debidamente los puestos mediante un cuestionario elaborado para
sustraer la informacién pertinente que se necesitaba para alcanzar los objetivos
propuestos para que diera como resultado la descripcion y analisis para un Manual
Descriptivo de Puestos que ayude a la Ferreteria Rojas y Rodriguez en los procesos que
involucrara un eventual Departamento de Recursos Humanos o bien la toma decisiones

del administrador de esta.

B. Fuentes de informacion
Esta investigacion utilizo fuentes de informacion tanto primaria como secundaria,

con el objetivo de obtener suficientes datos que permitieran obtener una vision mas amplia

de los perfiles de cada puesto.
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1. Primaria:

La informacion primaria se obtuvo por medio de:

Observacion hacia los colaboradores de la ferreteria en la realizacion de sus
funciones.

Mediante la aplicacion del cuestionario; en donde se solicité una descripcién general
del puesto, un detalle especifico de tareas y aspectos propios de la especificacion

del mismo.

2. Secundaria:

Las principales fuentes secundarias empleadas en el estudio fueron:

Revision Bibliografica: Se consultaron libros relacionados con los temas en estudio,
es decir, bibliografia propia de las areas de Recursos Humanos o Gestion del
Talento Humano.

Trabajos finales de graduacion que aborden temas similares al de este estudio e
informacion encontrada en Internet.

Se utilizé informacién interna de la empresa relacionada con los diferentes puestos,
brindada por la Asistente Administrativa de la empresa, ademas de Ilos
conocimientos estructurales e historicos del Gerente General de la empresa y otros

datos varios que se utilizaron en la elaboracion de la Resefia Histérica.

C. Sujetos de Informacion
Cada uno de los colaboradores de la Ferreteria Rojas y Rodriguez de Ciudad Quesada en

San Carlos.

D. Poblacién

En esta investigacion, la poblacion comprende 34 trabajadores de la Ferreteria Rojas y
Rodriguez de Ciudad Quesada en San Carlos.

E. Métodos utilizados para recolectar informacion

1. Método del cuestionario

Se utilizé un cuestionario directo estructurado, con el que se pretendio obtener la mayor

cantidad de detalles acerca de las funciones y requisitos que exige cada puesto de trabajo.
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El cuestionario se hizo autodirigido, fue entregado en forma personal por parte de la
entrevistadora. Ver APENDICE 1

2. Método de observacion

Se aplico la técnica de la observacion directa a los ocupantes de los cargos para confirmar
la informacion suministrada por los colaboradores de cada area de trabajo, asi como para
tener una perspectiva mas amplia de las diferentes funciones que realiza cada

colaborador.

Procesamiento y analisis de datos

Con la informacion obtenida mediante el método de cuestionario se procedid a
analizar la informacién y digitar las respuestas en el formato establecido para el manual y
se definio en detalle las caracteristicas que describen a cada puesto como tal.

La informacion recolectada sirvio como punto de partida para elaborar los perfiles de

los puestos.

F. Método utilizado para codificar los puestos.
Para cada puesto se aplicé un cdédigo predeterminado, este se establecio

respetando los condicionantes que se detallan a continuacion.

Los puestos se encuentran codificados segun el organigrama de personal que se
disefid6 para Ferreteria Rojas y Rodriguez, estos codigos responden a las iniciales en
mayuscula de la jefatura inmediata, seguido por un namero de tres digitos que representa
su posicion dentro de la linea de mando de cada jefatura, a continuacién se detallan los

puestos con sus correspondientes codigos:
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Tabla 2.1 Codificacion de los puestos de Ferreteria Rojas y Rodriguez

Cédigo | Nombre del Puesto
GG.000 | Gerente General

GG.001 | Gerente Administrativo
GA.000 Asistente Administrativa
GA.001 Proveedor de Materiales
PM.001 Oficinista 1

VS.008 Recepcionista

PM.003 | Jefe de Bodega de Materiales
PM.004 | Operador de Montacargas
PM.005 Bodeguero de Materiales
GA.002 Proveedor de Ferreteria
PF.001 Asistente de Proveeduria
PF.002 Abastecedor de Sucursal
PF.003 Encargado de Inventarios
PF.004 Jefe de Bodega de Ferreteria
PF.005 Bodegueros de Ferreteria
PF.006 Agente de Ventas

GA.003 Encargado de Tesoreria
ET.001 Encargado de Pendientes
ET.002 Aucxiliar de Tesoreria
GA.004 | Ventasy Servicios Internos
VS.001 Vendedor

VS.002 Vendedor de Cerdmica
VS.003 Cajera

VS.004 Dependiente 1

VS.005 Dependiente 2

VS.006 Chequeador

VS.007 Despachadores

VS.009 Miscelanea

GA.005 Encargada de Crédito y Cobro
GA.006 Encargado de Pinturas
EP.001 Vendedor de Pinturas
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ETAPAS DE LA METODOLOGIA

A continuacién se hara referencia a las etapas que permitieron desarrollar el
presente Manual de una manera 6ptima en aspectos de orden, tiempo, secuencia de
actividades y todos aquellos elementos que de una u otra manera conllevaron a que paso
a paso el proyecto denotara exitosamente una serie de resultados derivados de los
objetivos planteados al inicio de la investigacion.

Las etapas detalladas aplican para el desarrollo del proyecto de manera integral,

tanto para la estructura general como para el manual aqui presentado.

1. Etapade planeacién y Etapa de preparacion
e Planeamiento de Aspectos Preliminares: Para iniciar el presente proyecto, se contd con

una reunién previa con el Lic Freddy Mauricio Rodriguez, Gerente Administrativo, para
hacer el planteamiento de los objetivos de acuerdo a la necesidad que tenia la empresa de
contar con un Manual Descriptivo de Puestos; seguidamente se sostuvo una reunion con
la profesora Asesora en la cual, se hizo una serie de ajustes importantes a los objetivos,
que permitirian dar inicio al proyecto.

Ademas se examind la estructura de cada uno de los puestos que se encuentran en la
Ferreteria Rojas y Rodriguez y de la organizacion para conocer acerca de la empresa y
sus actividades y procedimientos que hay en ella.

e Redaccién de las Generalidades de la Empresa: Con la ayuda del Gerente General de
la empresa se procedié a darle forma al organigrama de personal de la empresa. Ademas
se facilitaron documentos con informacion basica de la empresa entre otros detalles.

Con dichos documentos, se logro realizar una base en la cual se reviso y redactd un marco
de referencia que denotara la historia y el quehacer de Ferreteria Rojas y Rodriguez.

e Recopilacion de la Informacion para el Marco Teorico: Para la elaboracion de la
investigacion, en aspectos relacionados a los Manuales de Puestos, se recurrio a fuentes
de informacién que permitieran establecer y dar validez al estudio asi como para que sirva
de guia al lector.

e Identificacion de los puestos: Primero se identifico los diferentes puestos existentes en
la empresa y el nivel jerarquico que tenian en la estructura organizativa de la ferreteria.

e Definicion de la estructura: Luego se definié la estructura, bajo la cual se iba a

desarrollar la descripcion de los puestos.
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e Disefo de instrumentos para la recoleccion de la informacion: Una vez que se definio la
estructura bajo la cual se iba a trabajar, se prosiguié a disefiar el instrumento necesario
para recolectar la informacion que se requeria para alcanzar los objetivos de la
investigacion.

El cuestionario que se confecciono estuvo conformado de seis apartados:

1. El primero, por la presentaciéon del cuestionario.

2. El segundo, por las instrucciones para llenar el documento.

3. El tercero, era un apartado donde se identificaba el puesto.

4. El cuarto, era el resumen del puesto, donde el trabajador establecia las funciones
gue debia de realizar en su puesto.

5. El quinto, eran las especificaciones del puesto, en este apartado se reflejaba los
requisitos, habilidades y conocimientos que debia de poseer una persona para
desempeiniar el cargo de una manera exitosa.

6. El sexto era un espacio donde se le permitia al cuestionado o entrevistado, agregar

las recomendaciones o comentarios que consideraban convenientes.

2. Etapa de ejecucion

e Recoleccion de la informaciéon: El cuestionario de Descripcion de Puestos, fue
entregado a cada uno de los colaboradores de la empresa, en forma personal por parte de
la investigadora.

El tiempo para que los trabajadores completaran el cuestionario, fue de aproximadamente
una semana.

Luego de que se recogieron los cuestionarios, se realizé una revision de la informacién con
el jefe inmediato de cada una de las personas que desempefian un puesto en la empresa y
que estan bajo su supervision.

e Procesamiento y andlisis de datos: Una vez que se recolectd y se reviso la informacion,
se procedio a ordenarla y analizarla, para llevar a cabo la elaboracion del Manual de
Descriptivo de Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez.

e Elaborar el Manual de Descriptivo de Puestos de la empresa: Una vez realizado el

procesamiento y analisis de la informacion recolectada se prosiguié a elaborar el Manual.
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e Revision: Por ultimo se sometié a revisidn de los colaboradores y aprobacién de la
jefatura correspondiente, las descripciones de los puestos.

Lo anteriormente expuesto detalla los diferentes puntos que definen la metodologia con

que se procedi6 a realizar este documento.
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CAPITULO IV. MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS PARA LA FERRETERIA ROJAS
Y RODRIGUEZ.

Introduccioén

El Manual Descriptivo de Puestos es un instrumento técnico que contiene, en forma
genérica, las especificaciones y descripciones de los puestos para Ferreteria Rojas y
Rodriguez.

La descripcion es basicamente hacer un inventario de los aspectos significativos del
puesto, como las tareas, los deberes y las responsabilidades del mismo, en tanto que el
andlisis se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita cumplir, asi como las

condiciones del mismo.

El Manual de Puestos es el documento oficial con base en el cual se realizan los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y desarrollo, evaluaciones
de desempefio, entre otros y presenta la informacién sobre el perfil que debe de tener el
personal de la institucion, describe la identificacion del puesto, las relaciones de autoridad,

conocimientos y aptitudes de cada puesto.
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Listado de puestos descritos en el Manual

A continuacion se presenta el listado de los 31 puestos descritos en el Manual de
Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez:

Tabla 3.1 Listado de puestos descritos en el Manual

Caddigo Nombre del Puesto
GG000 Gerente General

GG001 Gerente Administrativo
GA000 Asistente Administrativa
GA001 Proveedor de Materiales
PM001 Oficinista 1

VS008 Recepcionista

PMO003 Jefe de Bodega de Materiales
PMO004 Operador de Montacargas
PMO005 Bodeguero de Materiales
GA002 Proveedor de Ferreteria
PF0OO1 Asistente de Proveeduria
PF002 Abastecedor de Sucursal
PFO003 Encargado de Inventarios
PF004 Jefe de Bodega de Ferreteria
PF005 Bodegueros de Ferreteria
PFO06 Agente de Ventas

GA003 Encargado de Tesoreria
ETO01 Encargado de Pendientes
ET002 Auxiliar de Tesoreria
GA004 Ventas y Servicios Internos
VS001 Vendedor

VS002 Vendedor de Ceramica
VS003 Cajera

VS004 Dependiente 1

VS005 Dependiente 2

VS006 Chequeadores

VS007 Despachadores

VS009 Micelania

GAO005 Encargada de Crédito y Cobro
GAO006 Encargado de Pinturas
EPOO1 Vendedor de Pinturas
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Estructura del Manual Descriptivo de Puestos

A continuacion se presentara la estructura con que se desarrollan los diferentes
aspectos que conforman el Manual Descriptivo de Puestos.

A. Identificacion del puesto

a. Departamento/Unidad al que pertenece
b. Jefatura inmediata
c. Puestos que supervisa

B. Descripcion de Actividades

a. Descripcion genérica

b. Descripcion especifica

C. Requisitos del puesto

a. Formacién académica requerida

b. Experiencia

c. Destrezas

d. Habilidades

e. Otros requisitos de formacién

f. Aptitudes y actitudes para el puesto

g. Responsabilidades
i. Por supervision ejercida
ii. Por contactos internos y externos
iii. Por manejo de materiales herramientas y equipo.
iv. Por fondos y valores

v. Por informacién confidencial
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D. Condiciones de trabajo
a. Condiciones ambientales

b. Esfuerzo fisico

Firma Fecha
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

Seguidamente se describe cada uno de los aspectos que conforman la estructura del

Manual Descriptivo de Puestos para la Ferreteria Rojas y Rodriguez.

I. Identificacién del puesto
Aqui se puntualizan de forma clara y precisa el nhombre del puesto, asi como quien lo

ocupa y su jefatura inmediata.

II. Descripcion de actividades
Es un resumen del puesto que se desempeia y las principales obligaciones, de manera
que se dé una idea general del trabajo.

[ll. Descripcion especifica de funciones

Esta seccion incluye el listado de las tareas de cada uno de los puestos que comprende la
estructura de personal de Ferreteria Rojas y Rodriguez y que exigen a quienes los ocupan
la dedicacién de tiempo y la posesion de determinados conocimientos, aptitudes,
destrezas y habilidades. Describe tareas representativas, cuya inclusion en la
especificacion sirve fundamentalmente para dar una idea general de los diferentes

puestos.
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IV. Factores y sub factores esenciales del puesto
A continuacion se presentan los factores y sub factores que caracterizan el puesto que se

desempeiia.

1. Requisitos ocupacionales
Factores que se refieren a la preparacion académica, formal o no formal, la experiencia y
otras habilidades o conocimientos que debe poseer el (la) funcionario (a) para el

cumplimiento de sus funciones y responsabilidades esenciales.

2. Educacion
Se refiere al nivel de preparacion académica que se requiere para desempefar las
funciones de su puesto. En este aspecto se refiere a las exigencias del puesto, por lo tanto

no necesariamente debe coincidir con los estudios del ocupante.

3. Experiencia

Trabajo formal realizado en un campo especifico. Se indica el nivel de experiencia
requerido (alguna, suficiente o amplia experiencia) y su equivalencia en términos de
tiempo, asi como la especialidad o actividad especifica que se requiere.

Se considera el tiempo requerido que le permita al trabajador de una forma practica asumir

plenamente las funciones y las responsabilidades propias del puesto.

4. Destrezas

Corresponde a las habilidades o caracteristicas personales requeridas por el puesto, se
consideran tanto las habilidades fisicas como mentales que debe tener el individuo para
desempeiniar el puesto, tales como ingenio, juicio y criterio, capacidad analitica y creadora,

discrecion, habilidades sociales, destrezas manuales, entre otros.

Otros requisitos de formacién
Se incluye Uunicamente cuando por ley debe exigirse, como por ejemplo, la incorporacion a
un Colegio Profesional o posesion de licencia de manejo para maquinaria o equipo de

transporte y equipo diverso.
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V. Aptitudes y actitudes
Se refiere a las capacidades y cualidades que se deben tener para el desarrollo de las

funciones.

1. Aptitudes
Se refiere a las caracteristicas para obtener y ejercer un cargo; y a la capacidad y destreza

para el buen desempefio de tarea o funcion.

2. Actitudes

Se refiere a la disposicion de animo manifestada exteriormente.

VI. Responsabilidades

Se refiere al grado de responsabilidad que tienen los trabajadores en la realizacién de sus
actividades, las cuales estan relacionadas con el tramite de procesos, coordinacion, control
0 supervision de personas, asi como la toma de decisiones que se derivan de los diversos

servicios que brinda la empresa.

1. Por supervision ejercida

Esta es la responsabilidad en cuanto a la supervision de otras personas.

2. Por relaciones de trabajo
Es la responsabilidad que genera el puesto por las relaciones derivadas del mismo con

otras personas o unidades tanto internas como externas a la empresa.

3. Por materiales, herramientas y equipo
Es la responsabilidad directa o indirecta por la utilizacién, recibo, custodia, y entrega de

herramientas, materiales y equipos.
4. Por fondos y valores

Indica la responsabilidad por la recepcion, custodia, entrega o administracion de fondos o

titulos valores comerciales.
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5. Por manejo de informacién confidencial

Se refiere a la responsabilidad por el correcto empleo de los datos, informacion y noticias
reservadas que llegan a su conocimiento en el desenvolvimiento de las obligaciones
asignadas y cuya divulgacion podria, directa o indirectamente, ocasionar conflictos de

trascendencia o dafos a la Empresa.

VII. Condiciones de trabajo
Factor que valora las condiciones bajo las cuales debe ejecutarse el trabajo, sobre las que
el funcionario (a) no puede ejercer control alguno y que pueden afectar su estado fisico o

mental, o exponerlo a accidentes o enfermedades.

1. Condiciones ambientales

Se refiere a las condiciones del ambiente a las que se enfrenta como trabajador en la
ejecucion de sus actividades, tales como: luminosidad, temperatura, ruidos, polvo, lluvia,
malos olores, suciedad y otros que podrian conllevar a incapacidades temporales o

permanentes.

2. Esfuerzo fisico
Se refiere a la aplicacion de la energia fisica para el desempefio del puesto, que conlleva
la posibilidad de incapacidades, temporales o permanentes.

42



Manual Descriptivo de Puestos
Ferreteria Rojas y Rodriguez

R
odriquez

FERRETERIA

A continuacion se presenta un ejemplo de la forma que tendra la descripcion de
cada uno de los diferentes puestos.

Nombre del puesto Cédigo

1. Datos generales del puesto

Departamento o unidad Jefe inmediato

2. Descripcién genérica del puesto

3. Descripcién especifica de funciones

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacién académica requerida

b) Experiencia

c) Destrezas

d) Habilidades

e) Aptitudes y Actitudes para el puesto

f) Responsabilidades

* Por supervision ejercida

* Por contactos internos

* Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
* Por fondos y valores

* Por informacién confidencial

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
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Gerente General

1. Datos generales del puesto

e Departamento: Gerencia.

2. Descripcion genérica del puesto

Planificar, dirigir, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con
Ferreteria Rojas y Rodriguez, velando por el buen funcionamiento y el seguimiento de los

procesos, para lograr el uso eficaz y eficiente de los recursos.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Dirigir todo lo relacionado con Ferreteria Rojas y Rodriguez, velando que todas las
actividades se cumplan, de una forma eficiente y eficaz al igual que las politicas y

procedimientos implementados.
2. Manejar los fondos de la empresa.
3. Autorizar y analizar las proyecciones de pago de proveedores.
4. Visitar constantemente la sucursal velando por su buen accionar.
5. Analizar nuevas posibilidades de mercado.
6. Mantener reuniones con administradores, clientes importantes y proveedores.
7. Crear estrategias para la captacion de nuevos clientes.
8. Evaluaciéon de operaciones y resultados obtenidos.
9. Mantener una comunicacion constante con todas las areas de la empresa.

10.Realizar contrataciones diversas segun los diferentes requerimientos de la

empresa.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo y/o
Recursos Humanos, o carrera afin. Ademas, poseer dominio en la operacién de paquetes

computacionales de aplicacion al puesto.

b) Experiencia
Méas de 5 afios en puestos afines, con un amplio conocimiento en los sectores

internos y externos del negocio.

c) Destrezas
Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresion oral y escrita.
Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo
especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y
principios.

d) Aptitudes y actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacién
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empéaticas
e Capacidad de negociacién
e Capacidad de andlisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base en objetivos

¢ Facilidad de comunicacion
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2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
e Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
e Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion

e Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal

o Por contactos internos
Internos: Principalmente con jefaturas y en general con todo el personal
de la empresa

Externos: Clientes, Bancos, Medios de Comunicacién y Proveedores.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento respectivo, por la administracion

de materiales, herramientas, equipo y documentos.

o Por fondos y valores
Administra un fondo de caja y le corresponde el depésito de fondos recaudados, asi

COmMo Ssu respectivo control.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.
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5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones ambientales son
buenas, aunque presenta riesgos de
accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a otro.

Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una
posicion comoda y requiere poco esfuerzo

fisico.
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Gerente Administrativo

1. Datos generales del puesto

e Departamento: o Jefe Inmediato:
Gerencia. Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Coordinar las necesidades administrativas de las dos sucursales a través de los
jefes de cada una de las sucursales, confeccionando y ejecutando presupuestos,

coordinando los departamentos corporativos de inventarios y cuentas por cobrar.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Coordinar pago de gastos varios.

2. Elaborar informes de ventas, agentes de ventas y pintura.

3. Revisar en general el inventario.

4. Elaborary revisar los presupuestos para las dos sucursales.

5. Revisar y aprobar créditos en conjunto con el encargado de crédito y cobro.

6. Confeccionar y ejecutar cobros judiciales en conjunto con el encargado de crédito
y cobro.

7. Confeccionar escrituras publicas y contratos y coordinar su aplicacién con la
autoridad competente.

8. Coordinar reuniones generales con departamentos y sucursales.

9. Coordinar actividades de mercadeo.

10. Coordinar contrataciones de personal en conjunto con Recursos Humanos.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Licenciado en Administracién de Empresas o carrera afin al puesto.

b) Experiencia
Méas de cuatro afios en puestos afines con conocimiento en ventas de

construccion y ferreteria y en atencion al cliente, habilidad para el mando en
administracion de personal y para trabajar bajo presion. Conocimientos en el manejo de

paguetes computacionales.
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c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacién
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de negociacién
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base en objetivos

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
¢ Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
e Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion

¢ Dinamismo

49



Manual Descriptivo de Puestos
Ferreteria Rojas y Rodriguez

R
odriquez

FERRETERIA

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por contactos internos
Internos: Gerente General, Jefaturas y en general con todos los integrantes de la
empresa.
Externos: Bancos, Abogados, Proveedores, Asesores Yy entidades

Gubernamentales.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento respectivo, por la

administracion de materiales, herramientas, equipo y documentos.

o Porfondosy valores
Administra un fondo de caja y le corresponde el depésito de fondos recaudados,

asi como su respectivo control.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones ambientales El trabajo en genera| se realiza en una

son buenas, aunque presenta riesgos de | posicién comoda y requiere poco esfuerzo
accidentes, en tanto que exige el|fisico.

desplazamiento constante de un lugar a otro
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Asistente Administrativo y Recursos Humanos

1. Datos generales del puesto

e Departamento: o Jefe Inmediato:
Gerencia. Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar todo tipo de labores asistenciales al gerente administrativo y funciones
propias del departamento de Recursos Humanos como recibir perfiles de puestos y

reportar planillas. Asi como autorizar pagos a proveedores.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Confeccionar hojas de tramites para los colaboradores nuevos (hoja de ingreso,

contrato de trabajo, etc.)

2. Confeccionar la planilla quincenal de las dos sucursales.

3. Alistar y enviar quincenalmente los comprobantes de pago, ordenes patronales y/o

cualquier otro documento correspondiente a planillas para las dos sucursales.

4. Realizar llamadas a los oferentes

5. Registrar capacitaciones.

6. Confeccionar Constancias de Salario.

7. Realizar otras tareas propias o similares a su puesto cuando condiciones
especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Méas de 90 créditos universitarios en Administraciéon de Empresas aprobada por
el CONESUP preferiblemente con énfasis en Recursos Humanos. Ademas, poseer
dominio en la operacion de paquetes y programas computacionales de aplicacion al

puesto.

b) Experiencia
Al menos dos afos en puestos afines.
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c) Destrezas
Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo
y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza
en el uso de equipo especializado y complejo.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto
1. Aptitudes

e Capacidad de organizacion

¢ Capacidad de planeacién y priorizacion

e Facilidad para el aprendizaje rapido

¢ Habilidad para establecer relaciones empaticas
¢ Capacidad de negociacion

e Capacidad de analisis

e Seguridad en si mismo

e Trabajar con base en objetivos

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes
¢ Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
e Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
¢ Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presién y frustracion

e Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por contactos internos
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondos y valores

Tiene responsabilidad por retiro y entrega de cheques en forma periédica.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o |El trabajo en general se realiza en una
instalaciones comodas. En general las|Posicion comoda y requiere poco esfuerzo
condiciones ambientales son buenas, | fisico.

aunque presenta riesgos de accidentes o
enfermedades, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a

otro.
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Encargado de Proveeduria de Materiales

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Materiales. Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Cubrir las necesidades correspondientes al almacén (reposicién de productos,
cotizacion y coordinacion de retiro y despacho de pedidos especiales), asignar y
distribuir cargas de tareas a los colaboradores que se le han sido asignadas. Sugerir,
implementar y desarrollar técnicas ante la necesidad de reposicion de productos y

servicios.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Cotizar materiales de construccion o pinturas.

2. Generar 6rdenes de compra relacionadas con materiales de construccion y
pinturas.
Revisar érdenes de compras vs. facturas
Contestar llamadas y evacuar las consultas referentes a existencias de
materiales, pinturas y costos de estos.

5. Ingresar, coordinar pago y retiro de compras especiales de contado.
Pasar los reportes de las eventuales anomalias en facturacién al analista de

compras.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Poseer de 60 a 90 créditos en Administracibn de Empresas 0 en una carrera
universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la

operacion de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

b) Experiencia
De un afo a dos afos en puestos afines.
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y escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un

campo especializado o funcional que implica una vasta comprensién de sus practicas y

c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Disciplina

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por contactos internos
Internas: Gerente  Administrativo, Auxiliar de proveeduria, Asistente
Administrativa, Departamento de Pinturas, Jefe de Bodega de Materiales.

Externas: Proveedores y clientes especiales.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcién, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

o Porfondosy valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacién

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o|Eltrabajo en general se realiza en una

instalaciones comodas, que no presentan | POSIcion comoda y requiere poco esfuerzo

riesgos de accidentes o enfermedades. fisico.
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Auxiliar de Proveeduria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Materiales. Encargado de Proveeduria de
Materiales.

2. Descripcion genérica del puesto

Dar informacion necesaria y generar cotizaciones a los clientes potenciales para
asi darles la oportunidad de comparar precios. Ademas de dar soporte a las funciones
del Proveedor de Materiales en tanto este asi lo requiera.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Brindar atencidn especializada y personal a los clientes que asi lo requieran.

2. Hacer pedidos de materiales y pinturas cuando el Proveedor de Materiales no
este en disposicion de hacerlo.

3. Aprobar precios y realizar proformas y licitaciones segun los listados que soliciten
los clientes reales o potenciales.

4. Actualizar las bases de precios de materiales para la construccion y pinturas.
Efectuar cierres diarios de las diferentes operaciones que se realizaron en
relacion con compras de materiales versus existencias registradas.

6. Realizar listados cuando las cajeras hacen los cierres de caja correspondientes al
dia y hacer los depdsitos correspondientes a ese dinero.

7. Realizar analisis y evaluacion de la informacion con que cuenta.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Poseer de 60 a 90 créditos en Administracion de Empresas 0 en una carrera
universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la

operacion de paquetes computacionales de aplicaciéon al puesto.

b) Experiencia
De un afo a dos afios en puestos afines.
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y escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un

campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Disciplina

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por contactos internos
Internas: Proveedor de Materiales, Oficinista 2, en general con todos los
miembros administrativos.

Externas: Proveedores y clientes especiales.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utilizan personalmente en su trabajo.

o Porfondosy valores
Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal

traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o instalaciones comodas, que no presentan |Una posicion comoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Jefe de Bodega de Materiales

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Materiales. Encargado de Proveeduria de
Materiales.

2. Descripcion genérica del puesto

Supervisar, velar y de dar seguimiento general en todo lo que respecto al area de
bodega en el cumplimiento 6ptimo de todas las funciones.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Vigilar que se acomode la mercaderia en su lugar.
Informar sobre mercaderia dafiada.

Informar sobre el stock en inventarios al proveedor.
Coordinar con transportes el traslado de pedidos.
Brindar la atencidn al cliente que lo solicite.
Mantener el patio limpio y ordenado.

Velar por el mejoramiento contindo del patio.

Asistir a los encargados de toma fisicas en todas las tareas que asi lo ameriten.

© © N o 0 b~ w0 DN

Participar en la toma del inventario fiscal.
10.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y

capacitacion en el campo de Administracion de Bodegas e Inventarios.

b) Experiencia
De un afo a dos afios en puestos afines.

c) Destrezas
Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral

y escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empéticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucién del trabajo incluye la supervision de personal

o Por contactos internos
Internas: Jefatura inmediata, transportistas, bodegueros de materiales

Externas: clientes con requerimientos especiales
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o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de caracter

confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie;
expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia,
En

algunos casos le corresponde permanecer

terrenos fangosos, polvo y otras.

en sitios o instalaciones en condiciones de

ambiente incbmodas. Esta expuesto a sufrir

accidentes o adquirir enfermedades
laborales que podrian ocasionar
incapacidad.

Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es
constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de
labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir
enfermedades laborales que pueden
provocar incapacidad temporal o

permanente.
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Operador de Montacargas

1. Datos generales del puesto

e Unidad: e Jefe Inmediato:
Bodega de Materiales Jefe de Bodega de Materiales.

2. Descripcion genérica del puesto

Operar el montacargas para las diferentes tareas que se requiera, como
descargar las tarimas de las carretas y / o camiones, sacos de cemento de los furgones

al lugar asignado, y traslado de cargas de materia prima del area.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Cargar y descargar la mercaderia los camiones que ingresen a la Bodega.

2. Descargar las tarimas, cemento, tubos y otros materiales pesados de bodega que
ameriten ser descargados Y llevados al lugar asignado.

3. Acomodar la mercaderia segun el orden en que ingresen a la bodega y su respectivo
espacio asignado.

4. Velar por el buen estado y funcionamiento del montacargas.

5. Velar por el mantenimiento preventivo del montacargas.

6. EIl titular debe realizar otras tareas propias o0 similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y capacitacion

en el campo especifico.

b) Experiencia
De seis meses a doce meses en puestos afines, experiencia en el manejo y

manipulacion de montacargas.

c) Destrezas
Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética

(matematica basica) y escritura.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por contactos internos

Relaciones de trabajo con personas internas y externas a la empresa, para la

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

o Porfondosy valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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o Por informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales
El

expuesto constantemente a condiciones

trabajo se realiza a la intemperie;

ambientales adversas como: ruido, lluvia,

terrenos fangosos, polvo y otras. En

algunos casos le corresponde permanecer
en sitios o instalaciones en condiciones de
ambiente incbmodas. Esta expuesto a sufrir
accidentes o adquirir enfermedades
laborales de gran magnitud que podrian
ocasionar o}

incapacidad temporal

permanente e inclusive la muerte.

Esfuerzo fisico
El trabajo exige desplazarse de un lugar a
otro, en forma constante, dentro o fuera de
la Empresa.

Incluye la aplicacion del

esfuerzo fisico en el mantenimiento o
instalacién de mecanismos o0 equipos, asi
como el traslado de materiales y equipos

de peso moderado. Esta expuesto a sufrir

accidentes de trabajo y adquirir
enfermedades laborales que pueden
provocar una incapacidad temporal o
permanente.
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Bodeguero de Materiales

1. Datos generales del puesto

e Unidad: e Jefe Inmediato:
Bodega de Materiales Jefe de Bodega de Materiales.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar tareas diversas en bodega y almacén como lo son la atencion al cliente,
traslado de mercaderia, mantener orden y respectivos controles en bodega y velar por

el cumpliendo de normas de seguridad y salud ocupacional establecidas en la empresa

3. Descripcion especifica de funciones

. Atender a clientes que soliciten informacion de los productos que hay en existencia.
. Descargar mercaderia que llega de la bodega.

. Acomodar mercaderia en su debido lugar.

. Preparar y alistar pedidos de mercaderia.

. Realizar labores de orden y limpieza de la bodega.

O O A WN B

. Colaborar con el inventario fiscal.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

b) Experiencia
De cero a seis meses en puestos afines con conocimientos basicos en productos

del almacén.

c) Destrezas
Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética

(matematica basica) y escritura.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal..

o Por contactos internos

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento

respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.
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o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacioén confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie;
expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia,
terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer
en sitios o instalaciones en condiciones de
ambiente incdmodas. Esta expuesto a sufrir
enfermedades

accidentes o adquirir

laborales que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e

inclusive la muerte.

Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es
constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o0 realizacion de
labores de limpieza. Existe el riesgo de

sufrir accidentes de trabajo y adquirir

enfermedades laborales que pueden
provocar incapacidad temporal o
permanente.
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Encargado de Proveeduria de Ferreteria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar los trdmites de compra de los suministros y activos de acuerdo a los
requerimientos de los departamentos de la empresa, para lo cual debe comunicarse con
los suplidores y solicitar las respectivas cotizaciones para la confeccion de las érdenes
de compra. Es vital en su funcidén propiciar las condiciones que orienten condiciones
Optimas y precisas en cuanto precio, calidad y servicio, para otorgar las adjudicaciones

a aquellos proveedores que mejor satisfagan y cumplan estas variables.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Recibir las solicitudes de compra de los diferentes departamentos y clasificarlas por
prioridad de atencion.

2. Solicitar las cotizaciones a los diferentes suplidores y seleccionar la de mejor precio,
calidad, servicio y forma de pago y/o segun las condiciones de evaluacion establecidas
en la contratacion.

3. Confeccionar 6rdenes de compra segun las adjudicaciones.

4. Mantener un respaldo de la contratacion (la solicitud y las cotizaciones
correspondientes).

5. Clasificar segun el monto las 6rdenes de compra para que sean firmadas y
autorizadas segun corresponda de acuerdo a las politicas empresariales.

6. Enviar por fax y/o email las 6rdenes de compra para adelantar el tramite de compra y
dar seguimiento para verificar el ingreso de la mercaderia.

7. Atender a proveedores.

8. EI titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Técnico Medio en Administracibn de Empresas con conocimiento en manejo de

contrataciones directas y licitaciones.

b) Experiencia

Al menos dos afios en puestos afines. Conocimiento en el manejo de paquetes

de computacionales.

c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y practicos.
Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo
especializado. Capacidad analitica y creadora, discrecion. Habilidad para las relaciones

publicas, ingenio, juicio y criterio.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacion
e Capacidad de planeacién y priorizacién
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de negociacion
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base en objetivos

e Facilidad de comunicaciéon
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2. Actitudes
¢ Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
¢ Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
e Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presién y frustracion

¢ Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por contactos internos
La relacién con personas internas y externas a la empresa consiste en entrevistas o

reuniones, mediante las cuales busca informacién para andlisis de necesidades.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable anicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondosy valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas o |El trabajo en general se realiza en una
instalaciones comodas, que no presentan |posicion comoda y requiere poco esfuerzo

riesgos de accidentes o enfermedades. fisico.
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Asistente de Proveeduria

1. Datos generales del puesto

Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de ingresar facturas provenientes de todas las casas comerciales, aplicar
notas de crédito por devolucion o descuento y revisar cambios de costos, asi como
realizar transferencias, apertura de codigos de productos, llevar control de las

consignaciones y revisar margenes de utilidad para ambas sucursales.

3. Descripcion especifica de funciones

1.

© N o O

9.

10. Imprimir reportes diarios de minimos en existencia.

Ingresar facturas de mercaderia provenientes de los diferentes distribuidores y
casas comerciales.

Aplicacion de notas de crédito por devolucion de mercaderia faltante o no
solicitada.

Aplicar de notas de crédito por descuento, por pronto pago, por mala facturaciéon
0 por cualquier otro motivo que se amerite.

Revisar cambios de costos significativos debido al incremento en el precio del
producto.

Controlar y revisar productos que se encuentren en promocion.

Realizar cambios en descripciones de proveedores cuando asi se requiera.

Abrir cuentas de proveedores.

Revision diaria de las facturas ingresadas el dia anterior con el propésito de
detectar posibles errores para asi, efectuar la debida correccion.

Realizar la apertura de codigos de mercaderia nueva.

11.Revisar cambios de costos de los diferentes productos.

12.Llevar el registro de las 6rdenes de compra, segun el numero de solicitudes y del

ingreso de la mercaderia, para lo cual bodega le envia un recibo de ingreso.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Diplomado en Administracion de Empresas con dominio en paquetes
computacionales y Microsoft Excel.

b) Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento y dominio del

sistemas del almacén.

c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar céalculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y practicos.
Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo
especializado con agilidad para digitar. Aplicacién de los principios elementales propios
de &reas técnicas o administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los

meétodos de trabajo y las normas establecidas.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de planeacién y priorizacién
e Capacidad de organizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo

¢ Facilidad de comunicaciéon
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2. Actitudes
¢ Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
¢ Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
e Puntualidad
e Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presién y frustracion

¢ Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
No le corresponde la supervisién de personal.

o Por contactos internos
Relaciones de trabajo con personas internas y externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable anicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondosy valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia, pero

conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas o |El trabajo en general se realiza en una
instalaciones comodas, que no presentan |posicion comoda y requiere poco esfuerzo

riesgos de accidentes o enfermedades. fisico.
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Encargado de Sucursal

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de recibir, revisar y enviar la mercaderia que solicita la sucursal.

Aplicar notas de crédito por devolucion o descuento. Entregar los pedidos al proveedor

3. Descripcion especifica de funciones

1. Recibir las 6rdenes de compra solicitadas por la sucursal.

2. Llamar a las casas comerciales para pedir cotizaciones de los pedidos solicitados
por la sucursal.

3. Realizar facturas proformas para la distribuidora.

4. Recibir y revisar la mercaderia proveniente de las diferentes casas comerciales y
estar al tanto que lo recibido coincida con el pedido solicitado.

5. Despachar la mercaderia a la sucursal.

6. Estar a disponibilidad para atender al publico y servir de vendedor auxiliar en caso
de que las condiciones de anuencia de clientes lo exijan.

7. Verificar salidas y entradas de productos por traslados

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica y capacitacion en el campo especifico.
Certificado de dominio de paquetes computacionales expedido por Instituto Nacional de

Aprendizaje

b) Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento y dominio del sistema

del almacén.
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c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos

aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y practicos.

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o administrativas.

Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas

establecidas.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion

Dinamismo

No le corresponde la supervisién de personal.

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
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o Por contactos internos
Relaciones de trabajo con personas internas y externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.

o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o0 instalaciones comodas, que no presentan |una posicion cémoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Encargado de Inventarios

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de llevar un control exacto de los inventarios de los productos

existentes y del manejo adecuado de los mismos.

. Descripcion especifica de funciones

. Revisar diariamente la toma fisicas del inventario.
. Tabular la informacion de la toma fisica de los articulos.
. Analizar las diferencias de existencias entre toma fisica y del sistema.

. Revisar el reporte de cantidades de negativos en el inventario.

3
1
2
3
4
5. Coordinar con la sucursal, la toma fisicas para verificar inconsistencias.
6. Revisar los pendientes para verificar su estado.

7. Aplicar ajustes de diferencias de tomas fisicas y revisarlas antes de aplicarlas.

8. Coordinar tomas fisicas tanto de las parte de ferreteria como de patio.

9. Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones especiales
y

su Jefe los solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y capacitacion en el
campo especifico. O certificado de aptitud o competencia laboral expedido por el
Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Educacion

Publica y poseer dominio de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

b) Experiencia
De cero a seis meses en puestos afines con conocimiento en computacion y

mercaderia del almacén.
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aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y practicos.
Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o administrativas.

Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas

c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos

establecidas.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas

Capacidad de anélisis
Seguridad en si mismo
Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

o Por contactos internos
Relaciones de trabajo con compaferos (as) o superiores inmediatos del

departamento donde labora.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o instalaciones cémodas, que no presentan |una posicion comoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Jefe de Bodega de Ferreteria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Recibir la mercaderia directamente de los camiones suplidores y verificar que venga
el equivalente al total facturado, y revisar el buen estado de los articulos. Supervisar,
velar y de dar seguimiento general en todo lo que respecto al area de bodega en el

cumplimiento éptimo de todas las funciones.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Recibir la mercaderia

2. Chequear la mercaderia

3. Codificar la mercaderia

4. Revisar los informes diarios de entradas contra las facturas recibidas.

5. Vigilar que se acomode la mercaderia en su lugar.

Recibir de los clientes las mercaderias defectuosas que aun se encuentren en periodo
de garantia.

6. Informar sobre mercaderia dafiada y realizar las devoluciones a los proveedores.
7. Informar sobre el stock en inventarios al proveedor.

8. Brindar la atencion al cliente que lo solicite.

9. Participar en la toma del inventario fiscal.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada y capacitacion en el campo

de Administracién de Bodegas e Inventarios.

b) Experiencia
De un afo a dos afios en puestos afines.
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administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo

y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluyen destrezas

c) Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o

de uso de equipo especializado y complejo.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion

Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por contactos internos

Relaciones de trabajo con personas internas y externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

o Porfondosy valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacién confidencial

esporadicamente.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales
En

ambientales son buenas, aunque presenta

general las condiciones
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a

otro.

Esfuerzo fisico

La aplicacién de la fuerza fisica es
constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de
labores de limpieza. Existe el riesgo de

sufrir accidentes de trabajo y adquirir

enfermedades laborales que pueden
provocar incapacidad temporal o
permanente.
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Bodeguero de Ferreteria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar tareas diversas en bodega y almacén como lo son la atencion al
cliente, traslado de mercaderia, mantener orden y respectivos controles en bodega y
velar por el cumpliendo de normas de seguridad y salud ocupacional establecidas en la

empresa.

. Descripcion especifica de funciones

. Atender a clientes que soliciten informacion de los productos que hay en existencia.
. Descargar mercaderia que llega de la bodega.

. Acomodar mercaderia en su debido lugar.

. Codificar mercaderia.

. Realizar labores de orden y limpieza de la bodega.

~N O O WN P W

. Colaborar con el inventario fiscal.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Segundo Ciclo de Enseflanza General Basica (sexto grado escuela).

b) Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines con conocimientos basicos en productos

del almacén.

c) Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matematica

basica) y escritura.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por contactos internos

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento

respectivo, por la administracion de una bodega, recepcién, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.
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o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a
otro. En algunos casos le corresponde
permanecer en sitios 0 instalaciones en

condiciones de ambiente incOmodas.

Esfuerzo fisico

La aplicacién de la fuerza fisica es
constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de
labores de limpieza. Existe el riesgo de

sufrir accidentes de trabajo y adquirir

enfermedades laborales que pueden
provocar incapacidad temporal o
permanente.
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Agente De Ventas

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Proveeduria de Ferreteria Encargado de Proveeduria de
Ferreteria.

2. Descripcion genérica del puesto

Dar servicios profesionales de asesoria a los clientes que se visitan. Y crear
necesidades nuevas a partir de Mostar la funcionalidad de algunos equipos o

herramientas en el lugar de trabajo

3. Descripcion especifica de funciones

1. Conseguir nuevos clientes

2. Vender equipos agricolas, industriales y de ferreteria.

3. Ofrecer mercaderia a los clientes y crear en estos necesidades que no tenian
previstas.
Visitar a los diferentes clientes propiamente en su lugar de trabajo.

5. Brindar al cliente un servicio personalizado y asistido.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de estudios de educacion diversificada (5 afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico.

b) Experiencia
De dos afios 0 mas en puestos afines con conocimientos basicos en productos

del almaceén.

c) Destrezas
Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo
especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacion
¢ Capacidad de planeacién y priorizacion
¢ Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de negociacion.
e Seguridad en si mismo

¢ Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
¢ Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
¢ Orientacion al servicio al cliente
¢ Puntualidad
¢ Confiabilidad
e Apertura al cambio

¢ Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
. No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas y externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.
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o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales

o Por informacioén confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a
otro. En algunos casos le corresponde
permanecer en sitios 0 instalaciones en

condiciones de ambiente incobmodas.

Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es
constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizaciéon de
labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir
enfermedades laborales que pueden
provocar incapacidad temporal o

permanente.
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Encargado de Tesoreria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Tesoreria. Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Ordenar los registros contables generales de Ferreteria Rojas y Rodriguez,

tanto en la parte de procedimiento, registro con la parte tributaria.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Verificar la codificacion de los cheques emitidos.

2. Revisar las conciliaciones bancarias (depésitos, cheques).

3. Coordinar el uso de los fondos de las cuentas bancarias.

4. Coordinar pagos ocasionales de proveedores y gastos con el auxiliar de contabilidad.
5. Revisar las conciliaciones de proveedores (notas de crédito, notas de debito,
cheques).

6. Revisar y coordinar el paralelo de cuentas por pagar, velando por su buen registro.

7. Revisar el registro de facturas proveedores suministros.

8. Revisar la codificacién de los gastos en la compafiia suministros.

9. Revisar y registrar los asientos contables.

10. Revisar todos los auxiliares correspondientes para cada partida contable (auxiliar de
ingresos, de cheques, de cuentas por cobrar diversas y cuentas por pagar diversas.)
11. Coordinar los pagos de las deudas con los bancos.

12. Preparar las hojas castillo y los estados financieros.

13. Visitar el punto de venta para realizar los arqueos de caja, caja chica, fondos de

cambio, etc.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Bachiller en Administracion de Empresas con Enfasis en Contaduria Publica
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b) Experiencia
De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.

c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y

escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacion
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de negociacion.
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base a objetivos

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Puntualidad
e Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion
e Dinamismo

e Ordenado en el manejo de documentos
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos

gue utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondos y valores
Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica, por el
cobro del servicio realizado, la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o valores

a un departamento superior.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o |El trabajo en general se realiza en una
instalaciones cémodas, que no presentan |posicion comoda y requiere poco esfuerzo

riesgos de accidentes o enfermedades. fisico
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Encargado de Pendientes

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Tesoreria. Encargado de Tesoreria.

2. Descripcion genérica del puesto

Controlar los asuntos pendientes de la Ferreteria Rojas y Rodriguez tales

como ingreso y egreso de materiales pendientes de entrega.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Mediante el sistema de coémputo se lleva un control del ingreso y egreso de
materiales pendientes que se deben de entregar a los compradores.

2. Se lleva un estricto control de las facturas revisando que la firma y niumero de
factura coincidan con las boletas de entrega de materiales. Este control es
manual.

3. Controlar que en el area de despacho los clientes firmen los documentos y que
sean atendidos de forma amable y eficiente.

4. Llevar un control estricto de la entrega de materiales a los clientes, para que

éstos estén satisfechos con el servicio que brinda el almacén.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Diplomado o Asociado, o bien de 60 a 90 créditos, en Contabilidad o una carrera
universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la

operacion de paquetes computacionales de aplicacién al puesto

b) Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.
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administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo

y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza

c) Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o

en el uso de equipo especializado y complejo.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
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o Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud suministro de informacion y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

o Por fondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e
informacion de caracter confidencial pero conocida por otros puestos a nivel de

departamento.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o0 instalaciones comodas, que no presentan |una posicion cémoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Auxiliar de Tesoreria

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Tesoreria. Encargado de Tesoreria.

2. Descripcion genérica del puesto

Debe auxiliar en el registro y operacion de las transacciones contables que se
realicen, ademas brindar apoyo al tesorero en relacion de sus tareas. Revisar los cierres

de caja de todos los dias.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Verificar que las transferencias estén aplicadas de forma correcta en una factura de
contado o un recibo de dinero.

2. Verificar el desglose del efectivo o caja

3. Verificar que las ventas de contado menos las nulas sean las ventas brutas del
contado. Ademas que las devoluciones aplicadas tengan su debido respaldo.

4. Verificar que los recibos de dinero sean los correspondientes al mismo dia y detallado
de una forma correcta.

5. Revisar que las notas de crédito por exoneracion y retencién, vengan respaldados
con un documento sellado y firmado por la institucién que lo solicita.

6. Realizar los depdsitos bancarios diarios.

7. Controlar que los cierres del dia vengan firmados por el administrador y el encargado

de dicho puesto.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Diplomado o Asociado, o bien de 60 a 90 créditos, en Contabilidad o una carrera
universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la
operacion de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

b) Experiencia
De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.
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administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo
y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza
en el uso de equipo especializado y complejo, y en un campo especializado o funcional
qgue implica una vasta comprension de sus précticas y principios. Capacidad analitica y

creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y escrita.

c) Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de &reas técnicas o

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Habilidad para establecer relaciones empéticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
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o Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con compafieros (as) o superiores inmediatos del
departamento donde laboro. Practicamente su trabajo no requiere las relaciones con

personas ajenas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo

o Porfondos y valores
Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o

valores a un departamento superior.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e
informacion de caracter confidencial pero conocida por otros puestos a nivel de

departamento.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o instalaciones cémodas, que no presentan |una posicion comoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Encargado de Ventas y Servicios Internos

1. Datos generales del puesto

Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Gerente Administrativo

2. Descripcion genérica del puesto

Administrar y velar por el buen funcionamiento de la ferreteria, dar 6rdenes de
trabajo, supervisar el desempefio y resolver problemas de los colaboradores, dar
seguimiento para que los procesos sean eficientes y eficaces con la utilizacion de los

recursos.

3. Descripcion especifica de funciones

N o g b~ wDdRE
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Supervisar y controlar la asistencia de personal.

Firmar notas de crédito.

Supervisar orden y limpieza en las instalaciones.

Atender y colaborar en consultas y asuntos varios de clientes internos.

Valorar desempefio en los puestos de toda la ferreteria.

Supervisar la participacion del personal en charlas y capacitaciones.

Mantener reuniones (talleres técnicos) con los vendedores para retroalimentarlos
y mejorar el servicio al cliente.

Responsable de velar por el inventario fiscal.

Mantener reuniones periddicas con los diferentes departamentos, con el fin de

analizar el avance y cumplimiento de sus programas de trabajo.

10. Verificar el manejo y cuidado de la maquinaria y equipos del Almacén para

garantizar el buen servicio al cliente.

11.Participar en reuniones periodicas con la Gerencia para informar, evaluar la

rentabilidad del mes, teniendo la habilidad para transmitir informacion claramente.

12.Desarrollar alternativas de solucién a los problemas y/o situaciones, para evaluar

cursos de accion y determinar alternativas loégicas y decisiones.

13.Controlar e informar frecuentemente sobre incapacidades, permisos, ausencias y

tardias, entre otras.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Bachiller en Administracion de Empresas con conocimiento en servicio al cliente y

formulacién de proyectos.

b) Experiencia
De tres afios en puestos afines con conocimiento en ventas de construccion y

ferreteria y en atencion al cliente, habilidad para el mando en administracion de

personal y para trabajar bajo presion.

c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Capacidad de organizacién
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base a objetivos

e Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Puntualidad
e Confiabilidad

e Tolerancia a la presion y frustracion
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

o Porfondosy valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o0 instalaciones comodas, que no presentan |una posicion cémoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Vendedor

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Atender al publico de la forma mas cordialmente posible y realizar el proceso

de venta de articulos tanto ferreteros como de construccion.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Atencion personalizada de los clientes tanto potenciales como reales.
Realizar la accion de venta de las diferentes lineas de productos.

3. Orientar al cliente de una forma realista sobre los diferentes productos que
pueden cubrir una misma necesidad.

4. Participar en capacitaciones periédicas impartidas por las casas proveedoras,
con relacion a las nuevas lineas o actualizaciones de productos.

5. Informar al departamento de proveeduria acerca de lineas con existencias
limitadas, o bien lineas especificas requeridas por clientes.

6. Participar en el inventario fiscal.
Facturar las compras realizadas por los clientes.

8. Velar por el orden y aseo de las instalaciones.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de estudios de educacion diversificada (5 afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico.

b) Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.
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relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de aritmética (matematica basica)

c) Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Habilidad para las

y escritura.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion

Capacidad de organizacion

Habilidad para establecer relaciones empaticas

Capacidad de analisis
Seguridad en si mismo
Trabajar con base a objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

103



Manual Descriptivo de Puestos
Ferreteria Rojas y Rodriguez

R
E@q%f

FERRETERIA

o Por relaciones de trabajo
Relaciones con personas internas o externas a la empresa para analisis de

necesidades, para la solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Porfondosy valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia, pero

conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones El trabajo exige desplazarse de un
ambientales son buenas, aunque presenta |lugar a otro, en forma constante, dentro o
riesgos de accidentes, en tanto que exige el |fuera de la empresa.
desplazamiento constante de un lugar a
otro. Esta expuesto constantemente a sufrir
accidentes o adquirir enfermedades

laborales que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente.

104



Manual Descriptivo de Puestos
Ferreteria Rojas y Rodriguez

R
odriquez

FERRETERIA

Vendedor de Ceramica

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Orientar al cliente sobre las nuevas tendencias en pisos, aclarar dudas,
ayudar a la toma de decisiones; y mantener en Optimas condiciones el area de pisos y

azulejos.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Recibir mercaderia de los proveedores.

Revisar las tarimas de pisos.

Estar pendiente del ingreso y salida de ceramica, azulejo y otros.
Estar pendiente del inventario y solicitudes de los clientes.

Mantener las tarimas en orden segun las disposiciones de espacio y control.

o gk~ w N

Verificar que la ceramica ingrese en buen estado y en la cantidad respectiva
segun las facturas.

7. Mantener el orden y limpieza de los mostrarios de ceramica.

8. Proveer de muestras actualizadas a la sucursal.

9. Pasar el reporte de saldos a los comparieros de inventarios.

10.Hacer un reporte de material dafado y emitir las notas de crédito

correspondientes.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de estudios de educacion diversificada (5 afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico.

b) Experiencia
De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.
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c) Destrezas
Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Capacidad de organizacién
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base a objetivos

¢ Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes
¢ Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
¢ Disponibilidad para trabajar horario extra
e Puntualidad
e Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion

¢ Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.
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o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

o Por fondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones El trabajo exige desplazarse de un
ambientales son buenas, aunque presenta |lugar a otro, en forma constante, dentro o
riesgos de accidentes, en tanto que exige el |fuera de la empresa.
desplazamiento constante de un lugar a

otro.
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1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de cobrar a los clientes en efectivo, cheque o tarjeta las compras
de articulos que adquieran en el almacén, asi como entregar listos los depdésitos

correspondientes a las ventas del dia.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Controlar las facturas de crédito.

Cobrar y llevar control de facturas de contado.

Llevar control de los cheques recibidos durante el dia en la caja .
Preparar una némina del dinero para cubrir los vueltos de pagos.
Verificar tipos de cambio del dia y originalidad para pagos en délares.
Hacer cierre de caja.

Archivar la documentacion generada.
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Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su superior asi lo solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de estudios de educacion diversificada (5 afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico.

b) Experiencia

Dos afos en puestos afines con experiencia en el manejo de efectivo.
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c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacién
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
¢ Capacidad de negociacion
e Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo

e Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes
¢ Orientacion al logro
e Compromiso y responsabilidad
¢ Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
e Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
¢ Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presién y frustracion
e Dinamismo

e Orden en el manejo de dinero y documentos
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo
Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Porfondosy valores
Administra un fondo de caja y le corresponde el depésito de fondos

recaudados, asi como su respectivo control.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de

importancia, pero conocida por otros puestos a nivel de departamento

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas |El trabajo en general se realiza en una
o0 instalaciones comodas, que no presentan | posicion comoda y requiere poco esfuerzo

riesgos de accidentes o enfermedades. fisico.
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Dependiente 1

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Dar una atencion personalizada al cliente brindando informacion referente a
precios y caracteristicas de los productos y servicios que se comercializan en el

almaceén, asi como darles orientacion para realizar su compra.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Atender con gentileza, de manera oportuna y personalizada a los clientes que visitan
al almaceén.
Atender a clientes via telefonica, brindando la informacién solicitada por los mismos.

Mantener un informe de inventario de los diferentes articulos ordenado y actualizado.

4. Informar a proveeduria las necesidades para mantener el stock de inventario que
surgen diariamente.

5. Mantener el orden y aseo tanto en el lugar de trabajo como personal.

6. Cooperar en impulsar los productos de poca rotacion en inventario.

7. Procurar cumplir con las ventas esperadas por la empresa.

8. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando
condiciones especiales y su Jefe lo solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada y capacitacion en Servicio al
Cliente y Asesoria de ventas.

b) Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento en ferreteria y

construccion.
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aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos teoricos y practicos.

Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo

c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos

especializado

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base a objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal..
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o Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para

la solicitud o suministro de informacioén, servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Porfondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones El trabajo en general se realiza en
ambientales son buenas, aunque presenta|una posicion comoda y requiere poco
riesgos de accidentes, en tanto que exige el | esfuerzo fisico.
desplazamiento constante de un lugar a

otro.
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Dependiente Il

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar cotizaciones solicitadas por el cliente y darles seguimiento y

asesoraria para cumplir el procedimiento de compra y venta adecuadamente.

w

. Descripcion especifica de funciones

1. Realizar todo tipo de cotizaciones que los clientes soliciten.

2. Dar seguimiento de las cotizaciones enviadas, llamando a los clientes para brindar
cualquier tipo de informacion adicional, y lograr que las ventas de los productos se
concreten.

Contactar telefonicamente clientes para ofréceles nuevos productos.

Atender personalmente los pedidos de clientes especiales.

Llevar un control de precios segun las regulaciones de las diferentes carteras de
clientes.

Informar al proveedor cuando el limite minimo alcance el stock de inventario.

Cerrar negociaciones con clientes.

Facturar a los agentes de venta y alistar mercaderia.
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El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

IS

. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada y capacitaciéon en Servicio al

Cliente y Asesoria de ventas.

b) Experiencia
De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento en ferreteria y

construccion.
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c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y
principios, y en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo
especializado.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Capacidad de negociacion
¢ Capacidad de analisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base a objetivos

e Facilidad de comunicacion

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
¢ Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
¢ Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion

e Dinamismo

e Orden en el manejo de dinero y documentos
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa..

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Porfondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacion

confidencial esporadicamente

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones El trabajo en general se realiza en
ambientales son buenas, aunque presenta|una posicion comoda y requiere poco
riesgos de accidentes, en tanto que exige el | esfuerzo fisico.
desplazamiento constante de un lugar a

otro.
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Chequeador de Mercaderia

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de chequear la mercaderia saliente del almacén.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Revisar las facturas y marcar la mercaderia pendientes para informar al encargado
de pendientes.

2. Chequear minuciosamente toda la mercaderia que se sube en los camiones y carros
de principio a fin.

3. Archivar facturas, para luego pasarlas al despacho principal para que realicen el
detallado.
Tener comunicacion constante con el despacho principal.
Brindar servicio al cliente que solicite.
Coordinar con proveeduria para que transfieran mercaderia de clientes a las
sucursales.

7. Informar a los vendedores sobre las devoluciones y materiales defectuosos, que se

dan cuando se chequea la mercaderia a salir.

IS

. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica y capacitacion en el campo especifico.

b) Experiencia
De uno a dos afos en puestos afines con conocimiento en productos del

almacén.

c) Destrezas
Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matematica

basica) y escritura.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

e Capacidad de organizacion

e Capacidad de planeacion y priorizacion

e Facilidad para el aprendizaje rapido

¢ Habilidad para establecer relaciones empéticas
e Seguridad en si mismo

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes

e Trabajo en equipo

e Compromiso y responsabilidad

e Disponibilidad para trabajar horario extra
¢ Orientacion al servicio al cliente

e Puntualidad

¢ Confiabilidad

e Tolerancia a la presion y frustracion

e Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.
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o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a

otro.

Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un
lugar a otro, en forma constante, dentro de
la Empresa.

Incluye la aplicacion del

esfuerzo fisico en el mantenimiento o
instalacién de mecanismos o0 equipos, asi
como el traslado de materiales y equipos

de peso moderado.
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Despachador de Mercaderia

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Empacar los articulos que compran los clientes, revisando los productos contra las

facturas.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Dar la bienvenida a los clientes que ingresen al almacén y orientarlos segun su
necesidad.

Revisar detalladamente las facturas cuando entrega la mercaderia.

Empacar en bolsas y papel segun requiera la compra.

Controlar y vigilar lo que ingresa o sale por la puerta principal.

Velar por los paquetes que se guarden en el despacho.

Mantener stock de bolsas y empaques.

Ordenar las facturas diarias para hacer el detallado.

Aclarar y resolver consultas de los clientes.
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Atender el teléfono y recibir mensajes cuando la recepcionista no se encuentra.
10.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y capacitacion

en el campo especifico.

b) Experiencia
De cero a seis meses en puestos afines con conocimiento en articulos propios

del almacén y servicio al cliente.
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c) Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

H

. Aptitudes

e Capacidad de organizacion

e Facilidad para el aprendizaje rapido

e Habilidad para establecer relaciones empaticas
e Seguridad en si mismo

e Facilidad de comunicacion

N

. Actitudes

e Trabajo en equipo

e Compromiso y responsabilidad

e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Orientacion al servicio al cliente

¢ Puntualidad

e Confiabilidad

e Tolerancia a la presién y frustracion

e Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.
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o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos
utilizados por otras personas.

o Por fondosy valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o0 instalaciones comodas, que no presentan |una posicion cémoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Recepcionista

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Atender la central telefénica brindando la informacién o consulta desea por el
cliente que llama al almacén, ademas pasar llamadas a los diferentes colaboradores y

anunciar por el altavoz todo tipo de aviso.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Contestar el teléfono, procurando siempre un bueno servicio al cliente.

2. Operar la Central telefonica, principalmente atendiendo llamadas y transfiriéndolas a
los departamentos y/o personas solicitadas y realizando las llamadas que se le
soliciten por parte de los colaboradores

Recibir mensajes siempre que sea necesario y hacerlos llegar a los interesados.
Atender dudas y/o consultas de personas a nivel interno y/o externo de la empresa
refiriéndolas a la persona indicada.

Transferir informacion diversa por medio del altavoz.

Verificar que la central esté disponible para poder recibir lamadas.

Coordinar los refrigerios para capacitaciones.
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Cubrir al compafiero de despacho cuando se requiera.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer afio de Educacion Media. Con conocimiento en servicio al cliente.

b) Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines y servicio al cliente
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c) Destrezas
Habilidad para las relaciones publicas, para expresarse oralmente y destreza en
el uso de equipo especializado y complejo. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes

e Capacidad de organizacion

e Facilidad para el aprendizaje rapido

e Habilidad para establecer relaciones empéticas
e Seguridad en si mismo

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes

e Trabajo en equipo

e Compromiso y responsabilidad

e Disponibilidad para trabajar horario extra
¢ Orientacion al servicio al cliente

e Puntualidad

e Confiabilidad

e Tolerancia a la presion y frustracion

e Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.
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o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos
utilizados por otras personas.

o Por fondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se realiza en
o instalaciones comodas, que no presentan |una posicion comoda y requiere poco

riesgos de accidentes o enfermedades. esfuerzo fisico.
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Miscelanea

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Ventas y Servicios Internos Encargado de Ventas y Servicios
Internos

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar la limpieza general del edificio y areas respectivas. Proveer de café a

los compafieros en el horario del servicio.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Realizar la limpieza completa de oficinas, vidrios, pasillos y sanitarios, que incluye
paredes, pisos, asegurandose que queden completamente limpios.

2. Proveer de café a los compafieros.

3. Mantener orden y limpieza en el area de comedor (mantiene stock de café, azlcar,
servilletas que requiere, entre otros).

4. Descargar los basureros de las oficinas y trasladar la basura hasta el lugar asignado
para ello.

5. Reportar y solicitar los materiales de limpieza que se necesiten para la ejecucion de
sus funciones.

6. EIl titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales y su Jefe lo solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Segundo Ciclo de Enseflanza General Basica (sexto grado escuela).

b) Experiencia
De cero a seis meses en puestos afines y servicio al cliente.

c) Destrezas
Habilidades manuales relacionadas con el puesto.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

. Actitudes

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra

Puntualidad

Confiabilidad

Tolerancia a la presién y frustracion
Dinamismo

Orden

la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por

utilizados por otras personas.
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o Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacioén confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a

otro.

Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un
lugar a otro, en forma constante, dentro de
la Empresa,

incluye la aplicacion del

esfuerzo fisico en el mantenimiento,
realizacion de labores de limpieza, asi
como el traslado de materiales y equipos
de peso moderado. Esta expuesto a sufrir
accidentes de

trabajo 'y adquirir

enfermedades laborales que pueden

provocar una incapacidad.
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Encargada de Crédito y Cobro

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Crédito y Cobro Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de actividades relacionadas con la funcién de crédito como lo son
las llamadas de cobro a clientes con facturas vencidas, la aplicacion de recibos,
aplicacion de recibos de cobro, aplicacién de notas de crédito y débito, completar
solicitudes de crédito y alistar depositos. Supervision general en todo lo que respecta al

crédito como plazo/limites de los clientes y procedimientos.

3. Descripcion especifica de funciones

Atender llamadas y consultas de los clientes relacionadas con el area de crédito.
Analizar el vencimiento y proceder a llamar a clientes con facturas vencidas.
Archivar facturas firmadas de crédito.

Realizar notas de crédito y debito segun necesidades.

Completar solicitudes para aperturas de crédito.

2 o o

Realizar el resumen de ventas de crédito, analisis de vencimiento, reporte de

recibos, resumen de facturacion y estados de cuenta.

7. Revisar y establecer controles en facturas de crédito donde exista duda por mala
aplicacion de los procedimientos.

8. Elaborar sesion de crédito la cual indica la condicion de las solicitudes
(aprobadas, pendientes o denegadas).

9. Revisar solicitudes para aumento de crédito.

10. Planificar reuniones o citas con diferentes clientes para arreglos de pago.

11.Dar seguimiento a clientes morosos.

12.Elaborar informe sobre posibles clientes incobrables.

13.Coordinar reuniones con jefe inmediato minimo una vez a la semana para

analizar situaciones ocurridas durante la semana.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Técnico Medio en Contabilidad.

b) Experiencia

De uno a dos afios en puestos afines con conocimiento en manejo de crédito y

relaciones humanos.

escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un

campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

c) Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y

principios.

'_\

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empéticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

. Actitudes

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Tolerancia a la presion y frustracion
Orden
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida
La ejecucion del trabajo no incluye la supervision de personal

o Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa,

para la solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

o Porfondos y valores

Tiene responsabilidad por el cobro de facturas, la custodia temporal,
traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior, administracion de
un fondo de caja y le corresponde el depdsito de fondos recaudados, asi como su

respectivo control.

o Por informacion confidencial
Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e

informacion de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico
El trabajo se lleva a cabo en oficinas El trabajo en general se
o instalaciones comodas, que no presentan |realiza en una posicion comoda y requiere

riesgos de accidentes o enfermedades. poco esfuerzo fisico.
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Encargado de Pinturas

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Pinturas Gerente Administrativo.

2. Descripcion genérica del puesto

Atiende el area de pinturas brindando informacion al cliente y asesoria de

caracteristicas, cualidades y cantidades.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Atender gentil y agilmente a los clientes que visitan el area de pinturas.
Brindar la informacion deseada por el cliente y suministrarle mas informacion.
Realizar las érdenes de pedidos a la bodega de articulos no existentes.

Mantener el inventario ordenado de los diferentes articulos.

a bk~ 0w

Informar a proveeduria las necesidades que surgen diariamente en cuantos

articulos en el area de pinturas.

o

Dar apoyo al area de ventas de ferreteria y construccién cuando sea necesario.
Atender consultas via telefonica.
8. Acomodar en su lugar la mercaderia que no utiliza después de atender a un

cliente.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y capacitacion

en el manejo y mezclas en pinturas.

b) Experiencia
De seis meses a doce meses en puestos afines con conocimiento en pinturas,

mezclas, ferreteria y construccion.
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aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos teoricos y practicos.

Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo

c) Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar célculos

especializado.

'_\

d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empéticas
Capacidad de negocios

Capacidad de analisis

Trabajar con base en objetivos

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo

Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.

o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Porfondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales

En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes, en tanto que exige el
desplazamiento constante de un lugar a

otro.

Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un
lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicaciéon
del esfuerzo fisico en el mantenimiento o
instalacién de mecanismos 0 equipos, asi
como el traslado de materiales y equipos

de peso moderado. Esta expuesto a sufrir

accidentes de trabajo 'y adquirir
enfermedades laborales que pueden
provocar una incapacidad temporal o
permanente.
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Vendedor de Pinturas

1. Datos generales del puesto

e Departamento: e Jefe Inmediato:
Pinturas Encargado de Pinturas

2. Descripcion genérica del puesto

Dar una atencién personalizada a la cartera de clientes brindando informacion
referente en cuanto a precios, caracteristicas y consejos, asi como darles orientacion

para realizar la compra de los articulos solicitados.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Asesorar al cliente en el area de pinturas.
Vender pinturas segun necesidades y solicitudes de la clientela.

3. Mantener y estructurar un amplio control de inventarios en los departamentos de
pinturas de las 2 sucursales.
Brindar ayuda a los agentes de ventas.
Realizar mandados cuando lo solicitan.
Realizar inventarios semanales de los departamentos de pinturas para llevar un
control.

7. Dar un reporte de visitas al administrador.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

a) Formacion académica requerida

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y

capacitacion en el campo especifico. Con conocimientos en Pintura.

b) Experiencia
De dos 0 mas en puestos afines con conocimiento técnico en pinturas y mezclas.

c) Destrezas
Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos

aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedéricos y practicos.
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d) Aptitudes y Actitudes para el puesto

1. Aptitudes
e Capacidad de organizacion
e Capacidad de planeacion y priorizacion
e Facilidad para el aprendizaje rapido
¢ Habilidad para establecer relaciones empéticas
e Capacidad de negociacion
e Capacidad de andlisis
e Seguridad en si mismo
e Trabajar con base en objetivos

e Facilidad de comunicacién

2. Actitudes
e Orientacion al logro
e Trabajo en equipo
e Compromiso y responsabilidad
e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad
¢ Orientacion al servicio al cliente
e Puntualidad
¢ Confiabilidad
e Apertura al cambio
e Tolerancia a la presion y frustracion

e Dinamismo

e) Responsabilidades

o Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

o Por relaciones de trabajo
Se relaciona con personas internas y externas a la empresa.
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o Por manejo de materiales, herramientas y equipo.
Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por
la recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

o Por fondos y valores
No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

o Por informacion confidencial
No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones Ambientales Esfuerzo fisico

En general las condiciones El trabajo exige desplazarse de un
ambientales son buenas, aunque presenta |lugar a otro, en forma constante, dentro o
riesgos de accidentes, en tanto que exige el |fuera de la Empresa. Estd expuesto a
desplazamiento constante de un lugar a|sufrir accidentes de trabajo y adquirir
otro. enfermedades laborales que pueden

provocar una incapacidad.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan las principales conclusiones generales surgidas de la

investigacion.

A. Conclusiones

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ferreteria Rojas y Rodriguez no contaba con un Manual Descriptivo de Puestos
ni con una estructura organizacional claramente definida, que reflejara su

realidad actual.

El area de Recursos Humanos de Ferreteria Rojas y Rodriguez es consciente de
la importancia que tiene para la empresa el contar con el Manual Descriptivo de
Puestos que les permita una mayor eficiencia en el desarrollo de los
subsistemas que le competen, tales como: Reclutamiento y Seleccion de
personal, Induccién, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Compensacion,

entre otros.

Este Manual Descriptivo de Puestos sirve como una herramienta de apoyo en el
logro de la calidad del capital humano que desea la empresa, de manera que se
fomente el cumplimiento de los objetivos empresariales y que a su vez los

colaboradores sean capaces de cumplir sus metas personales.

En el desarrollo del manual se pudo identificar que algunos colaboradores
desconocen cual es el nombre formal de su puesto de trabajo asi como el area,

departamento y unidad a la que pertenecen.

Algunos colaboradores no tienen claro quien es su jefatura inmediata.

Con el analisis de puestos se encontr0 que en algunas ocasiones se da la
duplicidad de funciones entre puestos como ventas, dependientes, encargados
de bodega, bodegueros y aseo, asi como administrativos que se relacionan al

sistema manual de codificaciéon de articulos.
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7) A través de las entrevistas se logré concluir que la mayor parte del personal que
actualmente labora en Ferreteria Rojas y Rodriguez, no cumple con la totalidad

de los requisitos de los puestos, en especial la formacion académica.

8) El Manual Descriptivo de Puestos es una herramienta que facilmente puede
desactualizarse por los cambios internos que se dan con el pasar del tiempo,

pero su disefio permite un facil manejo para mantenerlo actualizado.

9) A partir de este documento la Ferreteria Rojas y Rodriguez cuenta con un
instrumento para la recopilacion de la informacion necesaria para el seguimiento

y actualizacién del Manual.
10)En el desarrollo del proyecto se identificd que la Ferreteria Rojas y Rodriguez
no cuenta formalmente con los diferentes procesos que conlleva una adecuada

gestion de recursos humanos.

11)Se carece de una unidad de recursos humanos dado el tamafio actual de la

empresa y el crecimiento que esta ha presentado en los ultimos afios.

140



Ferreteria Rojas y Rodriguez.

FERRETERIA

B. Recomendaciones

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Presentar y poner a disposicion del personal de Ferreteria Rojas y Rodriguez el
presente Manual Descriptivo de Puestos, con el fin de que conozcan las tareas,
responsabilidades y requisitos inherentes a cada puesto, dentro de la estructura

ocupacional de la misma.

Dar a conocer a cada colaborador la estructuran organizativa, los nombres formales

de los diferentes puesto de trabajo y su ubicacion dentro de la misma.

Definir una persona encargada de la revision periddica del Manual Descriptivo de
Puestos propuesto, con el objetivo de que se mantengan actualizados cada uno de
los perfiles de puestos que lo integran y de esta manera se logre un maximo

aprovechamiento del recurso humano con que se cuenta.

Analizar el detalle de funciones de los puestos de ventas, dependientes,
encargados de bodega, bodegueros y aseo, asi como administrativos que se
relacionan al sistema manual de codificacién de articulos, con el fin de que se
defina si se requiere una redistribucién de las funciones, para evitar la duplicidad de

las mismas y una distribucién méas equitativa.

Crear una unidad que se encargue de la gestion del capital humano que le permita
a la organizacion atraer el personal idéneo, desarrollar el potencial del actual y
generar condiciones que favorezcan la satisfaccion y mantenimiento de sus
colaboradores, con el fin de contribuir al alcance de los objetivos tanto personales

como organizacionales.

Se recomienda aprovechar el Manual Descriptivo de Puestos para apoyar y
fortalecer las labores que se realicen en los procesos de:

Reclutamiento y Seleccion de Personal: Mediante la rapida y correcta identificacion
de los requisitos de los puestos a ofrecer, de manera que se de una adecuada
atraccion y contratacion de colaboradores que se ajusten a los requerimientos de

los mismos.
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Induccioén: El Manual se convierten en material de apoyo para la adecuada
incorporacion de nuevos colaboradores, ya que le clarifica las areas, las lineas de
autoridad, sus responsabilidades y las caracteristicas generales del puesto,
clarificando la expectativa de su gestion y guiandolo en el desarrollo de la misma.

Capacitacion: Mediante el manual se puede facilmente definir cuales son las
capacidades necesarias de cada uno de los colaboradores, segun el puesto
desempefiado, orientado a la empresa en el seguimiento de este proceso de

capacitacion y desarrollo de su personal.

Evaluacion del Desempefio: La evaluacion es realizada de una manera mas objetiva
con el uso del Manual, ya que en primer lugar define las responsabilidades de los
colaboradores clarificandoles lo que de ellos se espera, y le facilita a las jefaturas
conocer en detalle, los aspectos que deben evaluar de sus subalternos.

Compensacion: Un manual de puestos permite identificar las responsabilidades y
requisitos de cada puesto, de manera que se convierte en una herramienta para la
toma de decisiones de remuneracion. Los Manual de Puestos son la base para el
desarrollo de modelos de clasificacion y valoracién de cargos, que le proporcionan a
la empresa una estructura salarial justa y equitativa, en funcién del analisis y

ponderacion de cada uno de los detalles contenidos en el mismo.
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APENDICES

Cuestionario para El Analisis y Descripcidon de puestos

A. Presentacion

El siguiente cuestionario tiene como objetivo obtener informacion necesaria para realizar un
Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos en la Ferreteria Rojas y Rodriguez.

El manual es un documento oficial con base en el cual se realizan los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, ademas sirve de base para llevar a cabo las demas
funciones del departamento de Recursos Humanos, tales como: capacitacion, evaluacion del

desempefio, entre otras.

B. Instrucciones para llenar el Cuestionario

Le solicito que tome en cuenta las siguientes instrucciones antes de contestar este
cuestionario:

- Lea cuidadosamente todo el documento para que se familiarice con su contenido.

- Asegurese de comprender todos los aspectos sobre los cuales debe suministrar informacion.
- Escriba de manera comprensible y utilice frases claras.

- Cerciorese que todas las preguntas estén contestadas al momento de devolver este
cuestionario.

- Responda el cuestionario segun las exigencias del puesto, no necesariamente con las
habilidades y caracteristicas que usted posee.

- En caso de presentarse alguna duda favor acudir al aplicador.

Se agradese la colaboracion brindada.

C. Identificacién del puesto

1. Nombre del puesto:

2. Nombre del (la) ocupante del puesto:

3. Unidad donde se ubica el puesto:

4. Nombre de su jefe inmediato:

5. Puesto del (la) jefe inmediato:
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D. Resumen del Puesto
I. Descripcion de actividades.
Resuma, en forma clara y breve, el puesto que usted desempeiia y las principales

obligaciones, de manera que dé una idea general del trabajo a su cargo:

II. Descripcion especifica de funciones
El siguiente punto se encuentra anexado al final del cuestionario con el fin de ser desprendido,
con el objetivo de que el entrevistado se tome el tiempo necesario para llenar la informacion lo

mas completa posible.

E. Especificaciones del Puesto
[ll. Requisitos del Puesto
A continuacién se presentan los factores y sub - factores que caracterizan el puesto que usted

desempenia, y en los cuales nos basaremos para su descripcion.

1. Requisitos ocupacionales

Factores que se refieren a la preparacion académica, formal o no formal, la experiencia y otras
habilidades o conocimientos que debe poseer el (la) funcionario (a) para el cumplimiento de

sus funciones y responsabilidades esenciales.

2. Educacion
Se refiere al nivel de preparacion académica que se requiere para desempefiar las funciones
de su puesto. En este aspecto se refiere a las exigencias del puesto, por lo tanto no

necesariamente debe coincidir con los estudios y experiencia que usted posee.
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Educacion minima requerida

Marque X

Segundo ciclo de Ensefianza General Basica incompleta

Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y capacitacion en el
campo especifico. O certificado de aptitud o competencia laboral expedido por el
Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Educacion

Publica.

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y capacitacion

en el campo especifico.

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Publica, en una especialidad
afin al puesto. Ademas, poseer dominio en la operacion de paguetes computacionales
de aplicacién al puesto.

Diplomado o Asociado, o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera universitaria afin al
puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la operacion de
paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

Mas de 90 créditos universitarios en una carrera afin al puesto, aprobada por el
CONESUP. Ademas, poseer dominio en la operacion de paquetes y programas

computacionales de aplicacion al puesto.

Otro

Especifique:

3. Experiencia
Se considera el tiempo requerido que le permita al trabajador de una forma practica asumir
plenamente las funciones y las responsabilidades propias del puesto. Ademas indique que
clase de experiencia se debe tener.

Marque X

De 0 a 6 meses en puestos afines

De 6 meses a 12 meses en puestos afines

De 1 afios a 2 afios en puestos afines

De 2 afios 6 mas en puestos afines

Clase de experiencia:
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4. Destrezas
Corresponde a las habilidades o caracteristicas personales requeridas por el puesto, tales
como ingenio, juicio y criterio, capacidad analitica y creadora, discrecion, habilidades sociales,

destrezas manuales, entre otros.

Nivel requerido Marque X

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matemética bésica)

y escritura.

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de aritmética
(matemética bésica) y escritura.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar célculos aritméticos
de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y practicos. Pericia en
procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo especializado.

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o administrativas.
Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas
establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de

equipo especializado y complejo.

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresion oral y escrita.

Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo
especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y

principios.

Otros requisitos de formacion.
Enumere las licencias, permisos y/o capacitaciones de cualquier indole que se requieren para
desempenfar las obligaciones de su puesto. (Ejemplo: la licencia de conducir como requisito

para desempenar el puesto de chofer).
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5. Aptitudes y actitudes
Se refiere a las capacidades y cualidades que se deben tener para el desarrollo de las
funciones.

5.1. Aptitudes
Se refiere a las caracteristicas para obtener y ejercer un cargo; y a la capacidad y disposicion

para el buen desempefio de su trabajo.

Factores Si No

Capacidad de planeacién y priorizacién.

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas

Capacidad de negociacion

Capacidad de andlisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacién

Otro

Especifique:

5.2. Actitudes

Se refiere a la disposicion de animo manifestada exteriormente.

Factores Si No

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra

Pro actividad

Orientacion al servicio al cliente

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

Otro
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Especifique:

1. Responsabilidades

Se refiere a la independencia que tienen los trabajadores en la realizacion de sus actividades,
las cuales estan relacionadas con el tramite de procesos, coordinacion, control o supervision
de personas, asi como la toma de decisiones que se derivan de los diversos servicios que

brinda la empresa.

1.1. Por supervision ejercida
Esta es la responsabilidad que la funcién de controlar en cuanto a la supervision de otras
personas, que realizan trabajo de tipo operativo y rutinario, en departamentos donde el ambito

de control es muy amplio y su estructura es relativamente plana.

Maraue x

No le corresponde la supervisién de personal.

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

1.2. Por contactos internos y externos
Es la responsabilidad que genera el puesto por las relaciones derivadas del mismo con otras

personas o unidades.

Margue x

No tiene relaciones ni con personas internas ni externas a la empresa.

Relaciones de trabajo con compafieros (as) o superiores inmediatos del departamento

donde laboro.

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la solicitud

suministro de informacién y servicio al cliente.

Relaciones de trabajo principalmente con personas externas a la empresa.

Especifique:

150



Ferreteria Rojas y Rodriguez.

FERRETERIA

1.3. Por manejo de materiales, herramientas y equipo
Es la responsabilidad directa o indirecta por la utilizacion, recibo, custodia, y entrega de

herramientas, materiales y equipos.

Marqgue x

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos
que utiliza personalmente en su trabajo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y documentos

utilizados por otras personas.

Como funcidn principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega de
materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

1.4. Por fondos y valores
Indica la responsabilidad por la recepcién, custodia, entrega o administracion de fondos o

titulos valores comerciales.

Marqgue x

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.

Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal,

traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

Administra un fondo de caja y le corresponde el depdsito de fondos recaudados, asi

como su respectivo control.
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1.5. Por manejo de informacion confidencial

Se refiere a la responsabilidad por el correcto empleo de los datos, informacion y noticias
reservadas que llegan a su conocimiento en el desenvolvimiento de las obligaciones asignadas
y cuya divulgacién podria, directa o indirectamente, ocasionar conflictos de trascendencia o

dafios a la Empresa.

Marque x

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia, pero

conocida por otros puestos a nivel de departamento.

Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacion confidencial

esporadicamente.

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de
caréacter confidencial.

2. Condiciones de trabajo
Factor que valora las condiciones bajo las cuales debe ejecutarse el trabajo, sobre las que el
funcionario (a) no puede ejercer control alguno y que pueden afectar su estado fisico o0 mental,

0 exponerlo a accidentes o enfermedades.

2.1. Condiciones ambientales
Se refiere a las condiciones del ambiente a las que se enfrenta como trabajador en la
ejecucion de sus actividades, tales como: luminosidad, temperatura, ruidos, polvo, lluvia, malos

olores, suciedad y otros que podrian conllevar a incapacidades temporales o permanentes.

Marque x

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no presentan

riesgos de accidentes o enfermedades.

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos de

accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a otro.

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones

ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras.

En algunos casos le corresponde permanecer en sitios o instalaciones en
condiciones de ambiente incomodas.

. Esta expuesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades laborales de gran
magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente e inclusive la
muerte
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2.2. Esfuerzo fisico
Se refiere a la aplicacion de la energia fisica para el desempefio del puesto, que conlleva la

posibilidad de incapacidades, temporales o permanentes.

Margue X

El trabajo en general se realiza en una posicién comoda y requiere poco esfuerzo fisico.

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o fuera de la

Empresa.

Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el mantenimiento o instalacién de mecanismos
0 equipos, asi como el traslado de materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto
a sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal 0 permanente.

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de materiales y
equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de sufrir accidentes de trabajo

y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar incapacidad temporal o

Alto grado de esfuerzo fisico en la realizacion de trabajos de campo. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar

incapacidad temporal 0 permanente.
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F. Recomendaciones o comentarios especiales
Haga las anotaciones que considere deben tomarse en cuenta en la descripcidn o

especificacion de este puesto, o que permitan comprender mejor el trabajo que usted realiza.

Hago constar que las respuestas dadas en este documento son el reflejo fiel del puesto
gue desempefio.

Firma Fecha
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:
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IV. Descripcion especifica de funciones
Describa de una forma clara y detallada, las funciones que tiene a su cargo o el trabajo que
usted realiza en su puesto normalmente. Indique con que frecuencia las realiza.

Frecuencia: D= diaria S=semanal Q= quincenal M= mensual B= bimestral

Funciones del puesto Frecuencia
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