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Introducción  

 

KTMEX es una compañía franco-japonesa (KFK-Trèves) de la industria automotriz 

especializada en la fabricación de alfombras y soluciones de insonorización.  

KTMex fue fundada en el 2005 en San Francisco de los Romo Aguascalientes por 

Kotobukiya y Trèves, proveedores especialistas en el revestimiento del habitáculo y de 

la acústica del automóvil a nivel mundial. Esta empresa franco-japonesa tiene como 

resultado las mejores competencias en términos de gestión de proyectos, normas de 

calidad, organización industrial y competitividad. 

 KTMex inició su producción en el segundo semestre del 2006 para suministrar un 

primer pedido de Nissan destinado al vehículo Tiida. La empresa KTMex se caracteriza 

por su capacidad de innovar en materia de confort, estética, acústica, seguridad, 

ergonomía y propiedades térmicas en la industria mexicana del automóvil. Ahora sus 

principales clientes son Nissan y Honda. 

 Cada empresa debe contar con descripciones de puestos, de las cuales a la 

empresa le hace falta realizar, actualizar y modificar dichas descripciones de puestos de 

cada una de las áreas y para cada puesto en específico. 

 La descripción de puesto consiste en enumerar las funciones y responsabilidades 

de cada uno de los puestos, obteniendo como resultado a la persona indicada para cubrir 

el cargo y realizar correctamente cada una de las actividades que este requiere. Para las 

empresas en general, describir el puesto es importante, para detallar cada actividad a 

ejecutar en el empleo y es necesario que este plasmada para que el personal conozca 

sus diligencias, también son importantes para alguna auditoria, la empresa debe contar 

con las descripciones de cada puesto que tiene dentro de la organización.  
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   Análisis de investigación  
 

Una descripción de puestos es una exposición escrita de las operaciones, 

responsabilidades y funciones de un cargo individual. Suele incluir: los datos del puesto, 

la descripción en sí suele llevar un pequeño resumen sobre el puesto y un detalle 

completo de las operaciones, responsabilidades y funciones realizadas en el cargo y las 

especificaciones o características para una realización satisfactoria (lanham,1962).  

   La descripción de puestos comienza con el análisis de cada una de las áreas 

funcionales que hay dentro de la empresa, así como estudiar cada uno de los puestos 

que hay dentro de cada una de estas áreas, la descripción de puestos se realiza para 

encontrar la persona apta para cubrir las necesidades que el cargo o la vacante requiera 

y poder evitar la rotación excesiva de personal, ya que las personas no estaban 

generando antigüedad dentro de la compañía y sale muy caro estar capacitando una y 

otra vez personal de nuevo ingreso, por otra parte, la plantilla de la empresa comenzó a 

crecer considerablemente y cada vez necesitaba más personas para cubrir los distintos 

puestos que se iban abriendo conforme la planta crecía.  

Tal descripción se llevó a cabo en un formato proporcionado por la empresa, se 

realiza con el fin de tener el mejor perfil del puesto para contratar a la persona adecuada 

para cubrirlo. Para comenzar con la descripción se realizó un cuestionario el cual, sirvió 

de apoyo para hacer una pequeña entrevista a la persona que actualmente ya cubre el 

puesto y así tener más concretamente las actividades que se realizan dentro de este 

puesto. 

 
Figura 1 Cuestionario para entrevista de descripciones de puestos parte 1 

Fuente: Elaboración propia 
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El cuestionario de la Figura 1, fue realizado específicamente para personal 

Sindicalizado, pero por la falta de tiempo y contratiempos que se tuvieron en la empresa 

fue adaptado para la descripción de puestos del personal administrativo. 

 Así mismo, en la Figura 1 se presentan las primeras 4 preguntas realizadas a la persona 

que ocupa el puesto; cabe mencionar que solo el cuestionario se aplicó a una o dos 

personas de algún puesto en específico ejemplo: si dentro del Área de Calidad hay 6 

Auditores de calidad con las mismas actividades el cuestionario solo se realizó a dos 

personas. 

La segunda parte del cuestionario cuenta con habilidades personales, 

profesionales y lingüísticas con las que debe de contar el personal que será apto para el 

puesto, así como el objetivo principal de todas las actividades del puesto.  

Estos cuestionarios fueron elaborados para realizar las entrevistas y sirvieran de apoyo 

para la elaboración de la empresa, ya que en algunas de las descripciones que existían 

no estaban basadas en nada y las actividades no eran las esenciales del puesto y ahora 

con esto hubo una mejora considerable en las descripciones actuales y se modificaron 

las anteriores.   
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Figura 2 Cuestionario para entrevista de descripción de puestos parte 2 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La descripción de puestos lleva como objetivo principal encontrar a la persona que cubra 

las expectativas del puesto, de esta manera, se pretende que al ser cubierto el cargo la 

empresa tenga menos rotación de personal, por lo que la descripción de puestos nos 

llevara a la persona correcta y evitaremos que haya rotación, para que las vacantes sean 

cubiertas con éxito, así, salvaremos al personal que deserta de la empresa y con esto 

los gastos de capacitación y entrenamiento para la organización. 

La descripción de puestos más que una herramienta de gran utilidad para la 

contratación del personal es un requisito que pide la Ley Federal del Trabajo en el 

Artículo 159 que explica: Las vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor 

de treinta días y los puestos de nueva creación, serán cubiertos por el trabajador que 

tenga la categoría o rango inmediato inferior, así como mayor capacitación, con mayor 

antigüedad, demuestre mayor aptitud, acredite mayor productividad y sea apto para el 

puesto.  

Las descripciones de puestos elaboradas, se realizaron en un formato 

proporcionado por la empresa ya que cuenta con algunas características esenciales para 

la compañía, las elaboraciones de las descripciones fueron creadas por áreas, iniciado 

con el área de producción, ingeniería, mantenimiento, calidad, logística, recursos 
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humanos, compras y finanzas. Aunque en el cronograma inicial se mencionan las áreas 

de lean manufacturing, ventas y la dirección de la empresa, estas descripciones no se 

pudieron realizar por motivos de la empresa. 

 

 

 

 
Figura 3 Orden en el que se llevó la entrevista de cada una de las Áreas 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Las entrevistas para las descripciones de puestos se comenzaron en el área de 

producción de la empresa, que es donde se realizan los procesos de transformación de 

la materia prima, dicha área está conformada básicamente por operarios, seguido de 

entrenadores, los que realizan los cambios de moldes y apoyan como comodines, 

líderes, supervisores y el gerente quien es la persona responsable de lo que pase dentro 

del área. Principalmente, se enfocó la atención en supervisores y líderes ya que de estos 

hay una cantidad considerable dentro de la empresa, se realizó la entrevista a dos de 

ellos con la finalidad de recabar la información suficiente para redactar todo el 

documento, el organigrama general se tomó como base para realizar un pequeño 

organigrama dentro de la descripción como se muestra en la Figura 3. 
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Figura 4 Organigrama que va en la descripción de puestos 

Fuente: KTMex 
NOTA: LAS IMÁGENES MOSTRADAS CONTIENEN INFORMACION CONFIDENCIAL SOBRE LA EMPRESA, POR LO CUAL, NO SE MUESTRA 

SU CONTENIDO, SOLAMENTE, SU REPRESENTACION, POR ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACIÓN. 

 

 

Seguido de esto tomamos el objetivo principal de cada puesto que es lo que se coloca 

en la primera parte de la descripción. 

 

 

Figura 5. Lugar donde se coloca el objetivo del puesto 

Fuente: KTMex 

 

En seguida se realiza la revisión de las actividades generales junto con las 

específicas y la manera de cómo se realiza el trabajo, con el objetivo de que todo lo que 

se realiza en el puesto quede redactada de manera más clara y precisa en el formato.   
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Figura 6 Lugar asignado dentro del formato para actividades generales y especificas 

Fuente:KTMex 

 

Para finalizar con lo que pide el formato, se basó en habilidades y competencias 

personales y profesionales que se deben tener para desarrollar con éxito el puesto 

también se agrega al final y no por menos importante, el grado de estudio que se debe 

tener, especialidad si se requiere y la experiencia. 

 
Figura 7 Habilidades que debe tener el personal que ocupe el puesto 

Fuente:KTMex 

 

 
Figura 8 Formación requerida para cubrir el puesto 

Fuente: KTMex 
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Sumándole la firma de quien cubre el puesto quedando al tanto de cada actividad que 

debe realizar, así como de la persona a la que le suministra la información y la del gerente 

de Recursos Humanos.  

 
Figura 9 Firmas de la persona que cubre el puesto, jefe directo y Gerente de Recursos Humanos 

Fuente: KTMex 

El procedimiento a seguir para la mayoría de las siguientes áreas fue rutinario ya 

que se realizaron bajo el mismo procedimiento del área de producción. 

Pasos que se realizaron para la descripción de puestos de la mayoría de las áreas. 

➢ Entrevista a la persona que ocupa el puesto. 

➢ Objetivo del puesto. 

➢ Actividades generales. 

➢ Actividades especificas  

➢ Habilidades personales y profesionales. 

➢ Competencias. 

➢ Escolaridad, especialidad y Experiencia. 

➢ Firmas. 

➢ Sacar copias para anexarlas a la carpeta y los originales en los expedientes. 

 

  Para realizar la descripción de puestos de la siguiente área que es Ingeniería, me 

apoyo en la cantidad de personas y a cuantas se estarían entrevistando, posteriormente, 

se consultó con el jefe inmediato para saber quiénes serían las personas, y se realiza el 

mismo procedimiento en cada una de las descripciones de puestos. 

  El área de Ingenierías es donde se lleva la parte de instalación de las nuevas 

líneas, son quienes deliberan el espacio, realizando un lay out y aquí se delibera si se 

puede sacar adelante un nuevo proyecto, ya que, en esta área se lleva a cabo los 

métodos a utilizar, los tiempos y movimientos requeridos, así como la forma de realizar 

el trabajo. 

Para esta área se llevó a cabo el mismo procedimiento que con el área de 

producción. 
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Figura 10 Pasos para realizar la descripción de puestos del área de Ingeniería 

Fuente: Elaboración propia 

 

Para el área de Mantenimiento se realizaron las descripciones de puestos de los 

auxiliares de almacén, ingenieros, de los técnicos y del técnico Matricero. 

Para la elaboración de estas descripciones se entrevistó a 2 técnicos para tener 

completas las actividades de ellos, la descripción del ingeniero de esta área solo se 

actualizo y se mandó a revisión con el jefe del área para que validara las actividades que 

se renovaron y diera su punto de vista, mientras que al técnico Matricero se le aplico la 

entrevista para elaborar la descripción de puestos. 

 

Los pasos que se llevaron a cabo para esta área son: 

 

 Entrevista a la persona que ocupa el puesto. 

 Objetivo del puesto. 

 Actividades generales.  

 Actividades específicas.  

 Habilidades personales y profesionales. 

 Competencias. 

 Escolaridad, especialidad y Experiencia. 

 Validación con el jefe del área.  

 Firmas de los Auxiliares, ingenieros y técnicos.  

 Firmas del jefe del área y el gerente de RH. 

 

Las descripciones del área de calidad solo se actualizaron ya que estas ya 

estaban realizadas, para la actualización de estas fue necesario modificar el puesto de 

las personas, debido a que era lo que estaba cambiado en esta área y había personal 

Pasos que 
se 

realizaron 
para la 

descripción 
de puestos 
del área de 
Ingenierías

Entrevista a la persona que ocupa el puesto.

Objetivo del puesto.

Actividades generales.

Actividades especificas .

Habilidades personales y profesionales.

Competencias.

Escolaridad, especialidad y Experiencia.

Firmas.
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de nuevo ingreso, las primeras en actualizar fueron las de los Auditores de embarques, 

proceso y recibo. Mientas que se realiza una pequeña reunión con el gerente del área 

para la actualización de los diferentes ingenieros que colaboran en el área. 

Logística es un área dedicada al cumplimiento de la cadena de suministros, dentro 

de la organización el área está destinada a los embarques, en esta área las descripciones 

de puestos solo se actualizaron, porque con estas descripciones ya contaba la empresa, 

solo se entrevistó a los supervisores de esta área y con ellos fue con quien se validaron 

las descripciones de los montacarguistas de producto terminado y de materia prima, así 

como la del líder de almacenes, el abastecedor y el planeador de productos y materiales. 

Mientras que al gerente del área solo se le solicito para la firma de las descripciones de 

puestos de todo el personal de esta área. 

Para el área de recursos humanos las descripciones de cada puesto ya se habían 

realizado con anterioridad solo como proceso final se presenta a firmas con el personal 

que ocupa el puesto y el gerente de dicha área. 

Para realizar el área de compras fue necesario traducir algunas descripciones que 

ya estaban elaboradas en el idioma inglés, a estas descripciones le agregamos más 

actividades, en consecuencia, les faltaban ser actualizadas, también se llevaron a 

validación con la persona que ocupa el puesto, porque la persona a la que le reporta el 

área de compras es externa y radica mayormente en Francia. 

 

 
Figura 11 Formato de descripciones en Ingles 

Fuente: KTMex 
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Pero de esta área aun había más puestos para realizar su descripción. Ya que las 

descripciones que están en el idioma inglés solo era una pequeña parte de los 

compradores, porque ellos están divididos en compradores de directos, de Proyectos y 

de Indirectos y se agrega a esta área Calidad de Proveedores (SQE). Para las 

descripciones faltantes, se lleva a cabo el mismo procedimiento de las áreas anteriores, 

el procedimiento para la recolección de datos no difiere mucho ni la elaboración de la 

descripción. 

  En el Área de finanzas fue muy complicado entrevistar algunas personas del 

puesto, debido a que no había un espacio en su agenda para la entrevista, motivo por el 

cual, se optó en dejarles el cuestionario para entrevista y que lo respondieran cuando 

tuvieran un espacio libre, esto solo se realizó en algunos puestos de mayor cargo, 

mientras que a todos los auxiliares si se les realizo la entrevista, para la elaboración del 

formato se realizó el mismo procedimiento, ya que este fue muy repetitivo en cada área. 

Cabe mencionar que finanzas se realizó más falta asignarla a la carpeta y a los 

expedientes por cuestiones de tiempos que manejaron dentro de la empresa. 
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Metodología 

Para realizar la descripción de puestos fue necesario el número de puestos 

existentes dentro de la empresa, pero como no se no se tiene ese dato, nos basamos en 

las áreas existentes dentro de la empresa y los puestos que hay dentro de cada una, 

para llevar a cabo cada una de las descripciones correspondientes.  

Para cada área se llevó un procedimiento que en su mayoría fue similar y se le da 

un seguimiento igual para cada área. 

Los pasos a seguir fueron los siguientes: 

1. Elaboración del cuestionario para entrevista. 

2. Asignación de un área de la empresa. 

3. Asignación por jefe de área del personal a entrevistar. 

4. Redacción de actividades. 

5. Pasar todo al formato. 

 

 
Figura 12 Pasos a seguir por área 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

Para esto el procedimiento del llenado del formato que se realizó se planea de la 

siguiente manera: 

 

Pasos que se realizó para llenar el formato de la descripción de puestos 

➢ Entrevista a la persona que ocupa el puesto. 

➢ Elaboración de Organigrama. 

➢ Objetivo del puesto. 
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➢ Actividades generales.  

➢ Actividades específicas.  

➢ Habilidades. 

➢ Competencias. 

➢ Escolaridad, especialidad y Experiencia. 

➢ Firmas. 

➢ Fotocopiar todas las descripciones de puesto. 

➢ Ingresar copias a una carpeta y archivar originales en expedientes de cada 

persona. 

➢ Entregar la carpeta a la Gerente de Recursos Humanos. 

 
Figura 13 Pasos a seguir para el llenado del formato 

Fuete: Elaboración propia 

 

De esta misma manera se llevó un proceso para el orden que se tomó en cuanto 

cada área, debido a los cambios que hay dentro de la empresa, a las deserciones, a 

viajes del personal, así como también al tiempo que dispone cada persona por la cuestión 

de la carga de trabajo. 

 

 

 

Entrevistas Organigrama Objetivo

Act. Generales Act.Especificas Habilidades

Competencias
Formacion 
requerida

Firmas
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Figura 14 Proceso por Áreas 

Fuente: Elaboración propia 

 

Para que se realizaran las descripciones de puesto y quedaran elaboradas por 

áreas, se llevó un control de personal administrativo de cada área con el fin de llegar a 

tener una descripción de cada puesto que existe dentro de la empresa. Para esta 

elaboración se ocupó de los puestos que están cubiertos y se realizó una entrevista al 

personal que ocupa el cargo, de esta entrevista tomamos todas las actividades que 

realiza la persona respecto al puesto que le corresponde, de esta manera se generaron 

las actividades generales que se lleva dentro de los puestos y la forma en que se realiza 

para las actividades específicas. También se generan los objetivos del puesto, así como 

las habilidades necesarias del personal en cuanto a profesionales como personales. De 

esta entrevista, también se agrega a este punto el grado de estudios que se debe tener, 

especialidad si se requiere y la experiencia. 

 De esta manera se elaboraron igual todas las áreas solo que cada una tiene su 

diferencia y grado de complejidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Producción Ingeniería 
Mantenimien

to
Calidad   Logística 

Recursos 
Humanos 

Compras Finanzas
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Resultados 

 

Al finalizar cada una de las áreas, se integró una carpeta en la cual se ingresaron 

fotocopias de todas las descripciones de puestos, con la finalidad de que cuando se 

tenga una auditoria se presenta la carpeta actualizada con las descripciones de puestos 

firmadas, así como obtener personal apto para el puesto y lleven las actividades con 

éxito y se tenga una menor rotación del personal.  

La empresa solo contaba con esta parte de las descripciones de puesto 

actualizadas que es prácticamente el área de Recursos Humanos. 

 

Esto es con lo que contaba la empresa: 

 

 
Tabla 1 Avance de la empresa 

Fuente: KTMex 
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Tabla 2. Avance de las descripciones de puesto que se tenía 

Fuente:KTMex 
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Tabla 3. Porcentaje inicial de las descripciones de puestos 

Fuente: KTMex 

 

 

En acuerdo con el asesor interno en la empresa, se llevó un listado del personal 

donde se ve el avance obtenido de las descripciones de puestos, ya que se actualizó el 

listado mostrado anteriormente. 

Se tomó en cuenta las áreas que se elaboraron para la actualización de dicha 

tabla, así como los puestos de cada área con la finalidad de tener la totalidad de los 

puestos, así como el total del personal, ya que hay puestos que se abren de imprevisto 

en la compañía o el corporativo manda nuevo personal a cargo de un puesto nuevo. 
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Tabla 4. Avance de descripciones de puestos con base al personal que hay en la planta 

Fuente: KTMex 
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Tabla 5. Porcentaje final de las descripciones que se generaron 

Fuete: KTMex 
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Figura 15. Gráfico de descripciones de puestos 

Fuente: KTMex 

 

Teniendo en cuenta el listado del personal que proporciona el asesor, se muestra 

que se obtuvo un gran avance ya que solo se contaba con el área de Recursos humanos 

actualizada, teniendo en cuenta el porcentaje que se muestra en la tabla se adquiere un 

nuevo porcentaje que es muy considerable, aproximadamente se cuenta con el 85.2% 

de las descripciones de puestos que se integran en la carpeta y los expedientes. 
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Conclusiones 

 

Para finalizar con la investigación y la actualización del manual de organización, 

se concluyen los siguientes puntos: 

 

1. Importancia de la descripción de puestos: en toda empresa es fundamental el 

desarrollo de la descripción de puestos, debido a que estos, son la herramienta 

principal para erradicar la rotación del personal dentro de la empresa y la 

especialización de las mismas.  

2. Delimitaciones de trabajo: la delimitación del trabajo se da con base a la 

actualización de cada puesto dentro de la organización. 

3. Actualización de los manuales: se actualizó el manual de procedimiento, de las 

descripciones de puestos y los formatos de las mismas. 

4. Establecimiento de procedimientos: para las descripciones se dan a seguir una 

serie de pasos para la realización de las descripciones y que sea adaptable y 

entendible para otras personas. 

5. Obtención y actualización de los nuevos puestos: elaboración y actualización de 

las descripciones de puestos nuevos dentro de la empresa. 

 

 A si mismo los resultados de este trabajo se verán reflejados en cualquier auditoria 

que la empresa tenga, por consiguiente, las descripciones de puestos son un requisito 

importante de la ley federal del trabajo, así como también es una herramienta de mucha 

ayuda para la persona que se encuentre en el puesto de reclutamiento, debido a que, 

con esto, obtendrá a la persona indicada para el puesto y realizara las actividades 

designadas con éxito. 

 

Cuando una persona tome un puesto dentro de esta empresa se verán reflejados 

los resultados, ya que a los nuevos ingresos se les dará a firmar su descripción de 

puestos, con el compromiso de que tendrán que realizar las actividades plasmadas en 

dicha descripción, y se les podrá exigir que las actividades se realicen todas, en el 

momento que se requieran y tendrán el compromiso de realizarlas. 

 

La carpeta de copias se tomará como referencia en alguna auditoria o para tomar 

la descripción de puestos de algún puesto en específico, actualizarla o también se usan 

como referencia para la elaboración de algunos puestos nuevos. 
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To finish with the investigation and updating the manual of the organization, the following 

points were raised. 

 

1. Importance of job description: In all the company is basic the development of the 

job description because these are the leading tool for eradicating turnover within 

the company and the specialization of the same. 

2. Boundaries of work: The boundaries of work It is given in based on the updated of 

each position in the organization. 

3. Manual Updates I was updated the manual of procedure, of the job descriptions 

and formats them. 

4. Establishment of procedures: for descriptions are given to follow a series of steps 

for carrying out the descriptions and adaptable and understandable to others. 

5. Collection and updating the new positions: Development and update descriptions 

of new positions within the company. 

 

 

 In itself the results of this work will be reflected in any audit that the company has, since 

job descriptions are an important requirement of the federal labor law, and is also a very 

helpful tool for the person is in the recruiting station, because with this you will get the 

right person for the job and perform activities designed successfully. 

 

When a person takes a position in the company's results will be reflected as the new 

revenue will be given to sign their job description with the commitment that will have to 

carry out the activities reflected in the description, and they may demand all the activities 

are performed in the time required and have the commitment to perform. 

 

Folder copies they shall refer to any audit or to take the job description of a work position 

specific, update or also used as reference for the development of some new posts. 
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Programa de actividades Cronograma de actividades 

 

ACTIVIDAD   
Ago-

1a 

Ago-

2a 

Sept – 

1a 

Sept – 

2a 

Oct – 

1a 

Oct-

2a 

Nov – 

1a 

Nov. – 

2a 

Dic-

1a 

Dic- 

2a   

Elaboración de las descripciones de puestos del 

área de producción. 

P                       realizado en tiempo  

R                       pospuesto  

Elaboración de las descripciones de puestos del 

área de Ingenierías. Lean Manufacturing no se 

realizó por cuestiones de la empresa. 

P                       pendiente  

R                       No realizado 

Elaboración de las descripciones de puestos de las 

áreas de Mantenimiento y parte del área de Calidad. 

P                     
  

R                     
  

Realización del área de Finanzas, proyectos no se 

elabora. 

P                     
  

R                     
  

Realización de las descripciones del área de 

Compras, proyectos no se elabora. 

P                     
  

R                     
  

Elaboración de las descripciones de puestos del 

área de Ventas. 

P                     
  

R                     
  

Elaboración de las descripciones de puestos la 

Dirección/ Gerencias. 

P                     
  

R                     
  

Área de Recursos Humanos. 
P                     

  

R                     
  

Entrega al gerente del proyecto. 
P                     

  

R                     
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