EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Instituto Tecnoldgico de Pabellon de Arteaga
Departamento de Ciencias Econdmico Administrativas

PROYECTO DE TITULACION

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

PARA OBTENER EL TiTULO DE

INGENIERA EN GESTION EMPRESARIAL

PRESENTA:

ANA MARIA PRIETO ROMAN

ASESOR:

Internos:
Lic. Benito Rodriguez Cabrera
Lic. Alma Esther Gonzalez Reyes
Lic. Itzel Adriana Lazarin Beltran

Externos:
Ing. Maria del Rocio Sanchez Silva.

Junio

Nz

ey U/

{// e Ang de l,u"’,;.,‘{/,'{flg’
Z

<



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Tabla de Contenido

LiSta d@ TaDIAS .......uuiiiiiiiii e Il
IS vz o [T o [ = TSRS v
T (oo [UTololTo] o AU O PP PP PPPPPPPPRPPT 5
Y1100 o (o] (oo - NS 16
RESUITAIAOS ... 19
CONCIUSIONES ...ttt et e e e e ettt e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e e s e rnn s 25
Programa de actividades Cronograma de actividades..................uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienens 27
RETEIENCIAS ... 28



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Lista de Tablas

Tabla 1 Avance de | EMPIESa.......coooi i 19
Tabla 2. Avance de las descripciones de puesto que Se tenia...........cuvvveeiieeeriiieiiiiiien e eeeeeeanes 20
Tabla 3. Porcentaje inicial de las descripCiones de PUESIOS.........coovvvieiieiiiieiieeeeeeee e 21
Tabla 4. Avance de descripciones de puestos con base al personal que hay en la planta........ 22
Tabla 5. Porcentaje final de las descripciones que Se generaron...........ccceeeeeeeeveeviiiineeeeeeeeennnns 23



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Lista de Figuras

Figura 1 Cuestionario para entrevista de descripciones de puestos parte 1........cccccccvvvvvverennnnn. 6
Figura 2 Cuestionario para entrevista de descripcién de puestos parte 2.........ccccceeeeeeeevivevvnnnnnn. 8
Figura 3 Orden en el que se llevo la entrevista en cada una de 1as areas..........ccccceevvvvvvieeennnn. 9
Figura 4 Organigrama que va en la descripCidn de puUESIOS............uviiiiieeeiiieiiiiiie e 10
Figura 5. Lugar donde se coloca el objetivo del pueStO..........cccovvviiiiiiiiiieeeccee e, 10
Figura 6 Lugar asignado dentro del formato para actividades generales y especificas ............. 11
Figura 7 Habilidades que debe tener el personal que ocupe el pUeSto ...........cccceeeveeeeeveeeninnnnnn. 11
Figura 8 Formacion requerida para cubrir €l PUESLO ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiie e 11
Figura 9 Firmas de la persona que cubre el puesto, jefe directo y Gerente de Recursos

HUIMBINOS ..ot e e ettt oo e e e e et ettt b e e e e e e et et ettt e e e e e e e eenenbnan s 12
Figura 10 Pasos para realizar la descripcion de puestos del area de Ingenieria........................ 13
Figura 11 Formato de descripCiones €N INQIES.......ccooiiiiiiiii e 14
Figura 12 Pas0S @ SEQUIT POF AT @ .......eiiuuuiiiieeeee e e ettt e e e e e e e s bbbt et e e e e e e e s aabbba e e e e e e e e e aannnneeeees 16
Figura 13 Pasos a seguir para el llenado del formato.............oevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 17
FIQUIa 14 ProCES0 PO ATAS ......veiueiieieieieceie et eeee ettt et e et e et s et e st e et e e eteetesaeesreeans 18

Figura 15. Gréafico de descripCiones de PUESLOS...........uuuiiiiiieeiiiiiiiiiiieee e et e e 24



Introduccioén

KTMEX es una compafia franco-japonesa (KFK-Tréves) de la industria automotriz

especializada en la fabricacion de alfombras y soluciones de insonorizacion.
KTMex fue fundada en el 2005 en San Francisco de los Romo Aguascalientes por
Kotobukiya y Tréves, proveedores especialistas en el revestimiento del habitaculo y de
la acustica del automovil a nivel mundial. Esta empresa franco-japonesa tiene como
resultado las mejores competencias en términos de gestién de proyectos, normas de
calidad, organizacion industrial y competitividad.

KTMex inici6 su produccion en el segundo semestre del 2006 para suministrar un
primer pedido de Nissan destinado al vehiculo Tiida. La empresa KTMex se caracteriza
por su capacidad de innovar en materia de confort, estética, acustica, seguridad,
ergonomia y propiedades térmicas en la industria mexicana del automovil. 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 &reas y para cada puesto en especifico.

La descripcion 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 organizacion.
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Analisis de investigacion

Una descripcion de puestos es una exposicion escrita de las operaciones,
responsabilidades y funciones de un cargo individual. Suele incluir: los datos del puesto,
la descripcién en si suele llevar un pequefio resumen sobre el puesto y un detalle
completo de las operaciones, responsabilidades y funciones realizadas en el cargo y las
especificaciones o caracteristicas para una realizacion satisfactoria (lanham,1962).

La descripcion de puestos comienza con el analisis de cada una de las areas
funcionales que hay dentro de la empresa, asi como estudiar cada uno de los puestos
gue hay dentro de cada una de estas areas, la descripcion de puestos se realiza para
encontrar la persona apta para cubrir las necesidades que el cargo o la vacante requiera
y poder evitar la rotacion excesiva de personal, ya que las personas no estaban
generando antigliedad dentro de la compafia y sale muy caro estar capacitando una y
otra vez personal de nuevo ingreso, por otra parte, la plantilla de la empresa comenz6 a
crecer considerablemente y cada vez necesitaba mas personas para cubrir los distintos
puestos que se iban abriendo conforme la planta crecia.

Tal descripcion se llevo 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 descripcion se realizé un cuestionario el cual, sirvid
de apoyo para hacer una pequefia entrevista a la persona que actualmente ya cubre el
puesto y asi tener mas concretamente las actividades que se realizan dentro de este

puesto.

CUESTIONARIO
Nombre

Puesto
1 éCudles son sus actividades generales y especificas?

2 éPorque lo hace?

3 éComo se hace?

4 iRealizas algin Reporte o registros? Sl NO iCual?

iCongue frecuencia?

Figura 1 Cuestionario para entrevista de descripciones de puestos parte 1

Fuente: Elaboracion propia
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El cuestionario de la Figura 1, fue realizado especificamente para personal
Sindicalizado, pero por la falta de tiempo y contratiempos que se tuvieron en la empresa
fue adaptado para la descripcion de puestos del personal administrativo.

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

gue ocupa el puesto; cabe mencionar que solo el cuestionario se aplic6 a una o dos
personas de algin puesto en especifico ejemplo: si dentro del Area de Calidad hay 6
Auditores de calidad con las mismas actividades el cuestionario solo se realiz6 a dos
personas.

La segunda parte del cuestionario cuenta con habilidades personales,

profesionales y linglisticas con las que debe de contar el personal que sera apto para el
puesto, asi como el objetivo principal de todas las actividades del puesto.
Estos cuestionarios fueron elaborados para realizar las entrevistas y sirvieran de apoyo
para la elaboracion de la empresa, ya que en algunas de las descripciones que existian
no estaban basadas en naday 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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éCuanto tiempo le llevo aprender su puesto?

6 éPorgqué es importante su puesto? éporgue?

7 éQué hace cuando tiene un contratiempao?

8 {Qué escolaridad tiene?

9 {Qué experiencia tiene dentro de la industria?

10 {Que ha habilidades nuevas a aprendido en sus puesta?

11 éManeja la computadora?

12 {Que programas maneja?

13 {Que habilidades le falta desarrollar para tener un mejor resultado de su puesta?

14 ¢Que capacitacitaciones necesita para tener un mejor desempefio?

15 ¢ considera que trabaja bajo presian?

16 {Como considera que trabaja mejor, solo o con alguien mas?

17 Si tiene una situacion donde no se encuentre su supervisor y aun no tenga actividad asignada
égué aria?
18 Observaciones/comentarios |

19 Cual es el objetivo de su puesto

20 Quien cubre sus actividades en su ausencia

21 éQue Habilidades Personales son importantes Para su puesta?

Figura 2 Cuestionario para entrevista de descripcion de puestos parte 2

Fuente: Elaboracion Propia

La descripcién 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 rotacién de personal, por lo que la descripcién de puestos nos
llevara a la persona correcta y evitaremos que haya rotacion, para que las vacantes sean
cubiertas con éxito, asi, salvaremos al personal que deserta de la empresa y con esto
los gastos de capacitacién y entrenamiento para la organizacion.

La descripcion de puestos mas que una herramienta de gran utilidad para la
contratacién del personal es un requisito que pide la Ley Federal del Trabajo en el
Articulo 159 que explica: Las vacantes definitivas, las provisionales con duracién mayor
de treinta dias y los puestos de nueva creacion, seran cubiertos por el trabajador que
tenga la categoria o rango inmediato inferior, asi como mayor capacitacién, con mayor
antigliedad, 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 caracteristicas esenciales para
la compafia, las elaboraciones de las descripciones fueron creadas por areas, iniciado
con el area de produccion, ingenieria, mantenimiento, calidad, logistica, recursos
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humanos, compras y finanzas. Aunque en el cronograma inicial se mencionan las areas
de lean manufacturing, ventas y la direccion de la empresa, estas descripciones no se
pudieron realizar por motivos de la empresa.

b
(| Produccion
g
[ |Ingenieria
[ |Mantenimiento
L
([ |Calidad
e
.:: | Logistica
—C
[ |Recursos Humanos
{i_:ﬂmpras
-3

! Finanzas

Figura 3 Orden en el que se llevo la entrevista de cada una de las Areas

Fuente: Elaboracion Propia

Las entrevistas para las descripciones de puestos se comenzaron en el area de
produccién de la empresa, que es donde se realizan los procesos de transformacién de
la materia prima, dicha area esta conformada basicamente por operarios, seguido de
entrenadores, los que realizan los cambios de moldes y apoyan como comodines,
lideres, supervisores y el gerente quien es la persona responsable de lo que pase dentro
del area. Principalmente, se enfocé la atencidn en supervisores y lideres ya que de estos
hay una cantidad considerable dentro de la empresa, se realiz6 la entrevista a dos de
ellos con la finalidad de recabar la informacion suficiente para redactar todo el
documento, el organigrama general se tom0 como base para realizar un pequefio
organigrama dentro de la descripcion como se muestra en la Figura 3.



EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Ji‘ll:lr-.—.n
[ P rodecsiing

Sumien
[Sugerinsn

Capm=cisns Fusciznm
TlLicmr w Srsenrce’

Figura 4 Organigrama que va en la descripcién de puestos

Fuente: KTMex

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

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

Seguido de esto tomamos el objetivo principal de cada puesto que es lo que se coloca
en la primera parte de la descripcion.
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Figura 5. Lugar donde se coloca el objetivo del puesto

Fuente: KTMex

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

especificas y la manera de cdmo se realiza el trabajo, con el objetivo de que todo lo que
se realiza en el puesto quede redactada de manera mas 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 basé 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.
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Figura 7 Habilidades que debe tener el personal que ocupe el puesto

Fuente:KTMex
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Figura 8 Formacion requerida para cubrir el puesto

Fuente: KTMex
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Sumandole la firma de quien cubre el puesto quedando al tanto de cada actividad que
debe realizar, asi como de la persona a la que le suministra la informacion y la del gerente
de Recursos Humanos.

Treaber Zal pusaiz: Jals Clraecme Gebrars s Becoraca luraray
Faectili Coaelye Siddans wTa Fira
Mes m

M Mireis

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 mayoria de las siguientes areas fue rutinario ya
gue se realizaron bajo el mismo procedimiento del area de produccion.
Pasos que se realizaron para la descripcién de puestos de la mayoria de las areas.
> 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.

YV VVYVYVYYYVY

Para realizar la descripcién de puestos de la siguiente area que es Ingenieria, me
apoyo en la cantidad de personas y a cuantas se estarian entrevistando, posteriormente,
se consulté con el jefe inmediato para saber quiénes serian las personas, y se realiza el
mismo procedimiento en cada una de las descripciones de puestos.

El 4rea de Ingenierias es donde se lleva la parte de instalacion de las nuevas
lineas, son quienes deliberan el espacio, realizando un lay out y aqui se delibera si se
puede sacar adelante un nuevo proyecto, ya que, en esta area se lleva a cabo los
métodos a utilizar, los tiempos y movimientos requeridos, asi como la forma de realizar
el trabajo.

Para esta area se llevd a cabo el mismo procedimiento que con el area de
produccion.

12
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Entrevista a la persona que ocupa el puesto.

Pasos que Objetivo del puesto.
.Se Actividades generales.
realizaron — —
para la Actividades especificas .
descripcion Habilidades personales y profesionales.
de puestos Competencias
del area de P :
Ingenierias Escolaridad, especialidad y Experiencia.

Firmas.

Figura 10 Pasos para realizar la descripcion de puestos del area de Ingenieria

Fuente: Elaboracion propia

Para el area de Mantenimiento se realizaron las descripciones de puestos de los
auxiliares de almacén, ingenieros, de los técnicos y del técnico Matricero.

Para la elaboracidn de estas descripciones se entrevistd a 2 técnicos para tener
completas las actividades de ellos, la descripcion del ingeniero de esta area solo se
actualizo y se mando a revision con el jefe del area 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 descripcion de puestos.

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

Entrevista a la persona que ocupa el puesto.
Objetivo del puesto.

Actividades generales.

Actividades especificas.

Habilidades personales y profesionales.
Competencias.

Escolaridad, especialidad y Experiencia.
Validacién con el jefe del area.

Firmas de los Auxiliares, ingenieros y técnicos.
Firmas del jefe del area y el gerente de RH.

O S SR S A A A

Las descripciones del area de calidad solo se actualizaron ya que estas ya
estaban realizadas, para la actualizacion de estas fue necesario modificar el puesto de
las personas, debido a que era lo que estaba cambiado en esta area y habia personal

13
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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 pequefia reunion con el gerente del area
para la actualizacion de los diferentes ingenieros que colaboran en el area.

Logistica es un area dedicada al cumplimiento de la cadena de suministros, dentro
de la organizacion el area esta destinada a los embarques, en esta area las descripciones
de puestos solo se actualizaron, porque con estas descripciones ya contaba la empresa,
solo se entrevistd a los supervisores de esta area y con ellos fue con quien se validaron
las descripciones de los montacarguistas de producto terminado y de materia prima, asi
como la del lider de almacenes, el abastecedor y el planeador de productos y materiales.
Mientras que al gerente del area solo se le solicito para la firma de las descripciones de
puestos de todo el personal de esta area.

Para el rea de recursos humanos las descripciones de cada puesto ya se habian
realizado con anterioridad solo como proceso final se presenta a firmas con el personal
gue ocupa el puesto y el gerente de dicha area.

Para realizar el area de compras fue necesario traducir algunas descripciones que
ya estaban elaboradas en el idioma inglés, a estas descripciones le agregamos mas
actividades, en consecuencia, les faltaban ser actualizadas, también se llevaron a
validacion con la persona que ocupa el puesto, porque la persona a la que le reporta el
area de compras es externa y radica mayormente en Francia.
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Figura 11 Formato de descripciones en Ingles

Fuente: KTMex



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Pero de esta area aun habia mas puestos para realizar su descripcion. Ya que las
descripciones que estan en el idioma inglés solo era una pequefia parte de los
compradores, porque ellos estan divididos en compradores de directos, de Proyectos y
de Indirectos y se agrega a esta area Calidad de Proveedores (SQE). Para las
descripciones faltantes, se lleva a cabo el mismo procedimiento de las &reas anteriores,
el procedimiento para la recoleccion de datos no difiere mucho ni la elaboracion de la
descripcion.

En el Area de finanzas fue muy complicado entrevistar algunas personas del
puesto, debido a que no habia un espacio en su agenda para la entrevista, motivo por el
cual, se optd en dejarles el cuestionario para entrevista y que lo respondieran cuando
tuvieran un espacio libre, esto solo se realiz6 en algunos puestos de mayor cargo,
mientras que a todos los auxiliares si se les realizo la entrevista, para la elaboracion del
formato se realiz6é el mismo procedimiento, ya que este fue muy repetitivo en cada area.
Cabe mencionar que finanzas se realizO mas falta asignarla a la carpeta y a los
expedientes por cuestiones de tiempos que manejaron dentro de la empresa.



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Metodologia

Para realizar la descripcion de puestos fue necesario el numero de puestos
existentes dentro de la empresa, pero como no se no se tiene ese dato, nos basamos en
las areas 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 area se llevo un procedimiento que en su mayoria fue similar y se le da
un seguimiento igual para cada &rea.

Los pasos a seguir fueron los siguientes:

Elaboracién del cuestionario para entrevista.
Asignacion de un area de la empresa.

Asignacion por jefe de area del personal a entrevistar.
Redaccion de actividades.

Pasar todo al formato.

Ok whpRE

Figura 12 Pasos a seguir por area

Fuente: Elaboracion propia

Para esto el procedimiento del llenado del formato que se realiz6 se planea de la
siguiente manera:

Pasos que se realiz6 para llenar el formato de la descripcion de puestos
» Entrevista a la persona que ocupa el puesto.
> Elaboracion de Organigrama.
» Objetivo del puesto.
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Actividades generales.

Actividades especificas.

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.

>
>
>
>
>
>
>
>

Y

Organigrama Objetivo

Act. Generales Act.Especificas Habilidades

Formacion

: Firmas
requerida

Competencias

Figura 13 Pasos a seguir para el llenado del formato
Fuete: Elaboracion propia
De esta misma manera se llevo un proceso para el orden que se tomé en cuanto
cada area, debido a los cambios que hay dentro de la empresa, a las deserciones, a

viajes del personal, asi como también al tiempo que dispone cada persona por la cuestion
de la carga de trabajo.
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Recursos
Humanos

Mantenimien

Produccién Ingenieria Calidad Logistica Compras Finanzas

to

Figura 14 Proceso por Areas

Fuente: Elaboracion propia

Para que se realizaran las descripciones de puesto y quedaran elaboradas por
areas, se llevo un control de personal administrativo de cada &rea con el fin de llegar a
tener una descripciébn de cada puesto que existe dentro de la empresa. Para esta
elaboracién se ocup6 de los puestos que estan cubiertos y se realizd 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 especificas. También se generan los objetivos del puesto, asi 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 areas solo que cada una tiene su
diferencia y grado de complejidad.
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Resultados

Al finalizar cada una de las areas, se integré 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, asi como obtener personal apto para el puesto y lleven las actividades con
éxito y se tenga una menor rotacion del personal.

La empresa solo contaba con esta parte de las descripciones de puesto
actualizadas que es practicamente el area de Recursos Humanos.

Esto es con lo que contaba la empresa:

[T —— T Brparlameals Puesto Etatus
ann Dr Okra ludirrals 1: Actualizada
Supervizor de Produccion 2: Revizada
3t Archivada

M| Garais Vargan, Prraands

Tec. Mantenimiento
Ing. Mantenimiento

Dian, Jurqr Adalkerls
26 |CranRrqns, Damiel

24 |DrLras Rajas, Edyar Eduards

25 Drinadn Hrrnan, Haria Presands

235 |Sieabra Carral, Guillerms

Swziliar de Almacen

Gerente 3

Supervisor de Produccion

Suditor de Calidad
Ing. Mantenimiento

Ing. Mantenimiento
Tec. Mantenimiento

SSMA 3

7 Falilla Chinnnya, Aqunlin EFrain Gralins Dr Calidad
512 |Reymald Binse, Juer Rinarda DirrasineGrarrs |

Belaciones Laborales 3
Supervizor de Produccion

alins Dr Campran

alins Br Campras

inn Br Luninling

ala | |a |z |7 [T |2

e D Laminling

Tabla 1 Avance de la empresa

Fuente: KTMex
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560 | Hasian Hraduna, lrma Lui Momias 3

561 | Salinae Compun, tuicl Earigar

50 |PrecaDeleas, Elinabelb

S |Harclinrs Huinn, Jusr Aelasin Tec. Mantenimiento

502 | Hewdea Suna ¥ Aails, Rl Adrian

501 | Tuwar Fumes, Luis Pernanda Tec. Mantenimiento

S | Rumas Rager, Prasminns Crislabal

597

B | Saldedad Gannales, Cruar Supervizor de Produccion

B2 e LaCraaDe L Cram, arlan filkeels Tec. Mantenimiento

21 iy Sandra Hagela

21 ki Braarralls

B4 | Canlaieda Harlin, Evika Del Rasin Pinaunan

522 |Heraandea v Juar luan Tec. Mantenimiento

21

£33 | Drlyada Salin, el Chrinlian

55 |Radvinars Hedina, Harlba Karina

£57

670 | Eapinens Husliira, Ja

B | Curman Tarers, Bua Crinlins Comunicacion 3

PHE | Serea Harlinrs, falusia

w .

P | BrLaraFrers, Luin Alkerls Huslraimirals Dirrals Tec. Mantenimiento

M |Radvigars Harras, duime Draarrcalls

M HanaDie Ohra lnd Supervisor de Produccion

ras Hans Be kea | Supervizor de Produccion

2 Haua B fheal Supervizar de Praducsion

[E1] I Cam

1 |Larsss Garsis, Juae Juan HannDr Obealadiresls Supervizor de Froduccion

12 |HusarcsSunabes, Alfanns Huuna Br Ohra ladicrals Supervisar de Produccian

P41 JirqeaRinnes, Harees

7 | eabaliea i

P50 |BrareraHrerers, e Exmrealia D Calidad

751 |Hurlisrs Harlinrs, Blejandes ad Flaala Suditor Inspeccion Recibo

758 Jurye Anl D Ohral

51 |FeraleaRa ol Calidad Flaala Buditor de Pracesa

150 |Hermsndra Babaluans, Chrinlion Badulés | Lagialina Diecals

P60 | Timwareia De Liva, Frdes

10 | Peia Teraiie, Rasl

171 |Harliors DelBin, fua Calaling Pinaunan

772 | elin Guunalen, Higael Humn Dr Ohra ladireals Supervisor de Produccion

Tabla 2. Avance de las descripciones de puesto que se tenia

Fuente:KTMex
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#11 | Hurlines Dol Bing faa Calulies | Fimsmman | |
L 272 | Oclin Gunmalen, Higerl | Hume Br Gkra ladicrala | Supervisor de Praduccion |

#71  [Sulusmaleprs, Hasrs flkeela Lanislina Dirrala

M1 |Rumires Garsia, Dasid Alejasdra Hunlruimirals Direals Tec. Mantenimiento

74 | Vimgurs Chasrs, Jrans Huslruimirals Dirrals Tec. Matricero

BN [ Siles Gunadlrn, Carlun Higarl Calidad Flaala

M1 |EauinaGaglin, Fames Huns Dr Ohes ladirrala Supervizor de Froduccion

2500 | Yumgurn Finng Jurqr Or drans Hunlraimirals Dirrals Ing. Mantenimienta

264

5.7%

Tabla 3. Porcentaje inicial de las descripciones de puestos

Fuente: KTMex

En acuerdo con el asesor interno en la empresa, se llevo un listado del personal
donde se ve el avance obtenido de las descripciones de puestos, ya que se actualizo el
listado mostrado anteriormente.

Se tomd en cuenta las areas que se elaboraron para la actualizacion de dicha
tabla, asi como los puestos de cada area con la finalidad de tener la totalidad de los
puestos, asi como el total del personal, ya que hay puestos que se abren de imprevisto
en la compafia o el corporativo manda nuevo personal a cargo de un puesto nuevo.
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11

Haua e ke

Fusrtm

Statur

5

Haua e ke

Supervizor de Produccion

Husus Hrraandrs, Junr ErFagin

Haua e ke

121

Kauaquabi Lars, Luin Kraji

115

Carrran Tar Harlrania

G 1] Adalbrrls

Tec. Mantenimicnto

Crun Bryua,

Ing. Plantenimicnto

241

DrlrunRujan, Edgar Ed

251

n Hrraan, Haria Frraanda

wCarral, Guillrrms

Auxiliar de Almacen

115

1w

Goerenke

Gumrs Ergra, Juan Albrrls

Gralinn e .

Garars dimrars, Danicl

Haua e ke

Supervizor de Produccion

Haua e ke

Auditar de Calidad

Ing. lantenimiznta

LLL]

Willalakue Guunalrn, Higurl Damian

Hawarrs Endane, Lurrasn

Ing. Plantenimicnto

Tec. Mantenimicnto

FEMA

LLE

g1l

546

Haun [ir ke,

541

JuanFabls

Frasrans Homa

BEelaciones Laborales

51

Haua O fikea |

Fupervizor de Produccion

Graline e Campran

543

[ an Chaidrn, Liliana

GralisnDr L

Lunada luirrs

GralisnDr L

Hasian Hralds

Frusrsns Homa

Mamias

Druarcalla

s

Harlinrs Haiun, Juar Aslasin

Tec. Mantenimicnto

(Pr) XY g PCY PPCY PCY WY TUY Y PN CeCN CPCY CPCH CRCH CECH CRCH CPC) WPCy WPvy Weey wevy Wecy Frcy ey PR WY WY TN Juy [TR JURy [PCY CPCY gy F oY U U (CUCH ey FPCY PPT) RPry PPrY Fevy pec
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1: Aztualizada
g:Fenirada
Z:Arshivada

Tabla 4. Avance de descripciones de puestos con base al personal que hay en la planta

Fuente: KTMex
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1"'"| Bamber snmplci= Beparlamenls Puartm [ Sratwr
502 |Hradra Sana 't Anila, Fasl Adrian Hanu[r Ohraladicrals K]
519 | TumarFamas,LlainFrreands Hanlruimirals Dirrals T, Blantenimicnko 3
51 |FumsaFagar, Frossinns Crinlabal Gralinn Dr Calidad k]
517 | GummalraHanares, Fanis Finaunan 1
EI1  |Saldrdad Guanalrs, Craar Haun Dr Obraludirrals Supervizar de Produccion 3
EI? |DrlaCranDrlaCran, Carlan Alkrrels |Haglraimirals Diresls Tec. Mlantenimicnto K3
Bl | ChanrsSimanirqs, Sandra Hagela Gralinn Dr Luginling S
B4 | Hugin, Tamagaki Druarralls k]
E15 | Camlairda Harlin, ErikaDel Eanin Finaunan k]
E22 |Hrrmandra Yilliarinr, Juar luas Haslraimirala Dirrals Tec. Mlantenimicnko K3
E29 | Guardada Dian, Gakrirls Gralinn Ur Campran k]
E12 | Drlyada Salin, Augrl Chrinlian Gralinn Dr Luginling k]
E5E | Rudrigmrs Hedina, Harlba Karina Finaunan K]
B57 | GarmiaEapinnns, Adrisnd Pan Gralinn Dr Luginling k]
70 |EwpinssaHuslairs, Jusr Luin Hanu[r Ohraladierals k]
EIE | Curman Tarrrs, Ana Crinling Fraurans Hamanan Coamunicacicn =
I |SrrnaHarlinrs, Galasin Gralinn Dr Luginling 3
17 |FrrraFamas, Hanag Gabrirls Finamnan K3
0 |DrlaraFreen,LainAlkerla Hualruimirala Dirrsla Tec. Mlantenimicnto z
M1 |FadrigursHarras, Jiimre Draarralla 1
M | Caslrs Canlrw, Danirl Hannbr Ohraladirrals Zupervizor de Produccion K3
725 |EaparsaHasluga, Edgarlararl Huna[r Ohraladireala superyizor de Produccion z
6 |Brians X, FrdrsAlrjandra HanuDr Obraladicrrals Zupervizor de Produccion 3
0 | Yalrania Banas, Jean danice Camrraialinssinad Camrrain k]
™M1 | Larsass Garsia, Jasr Juan Huna[r Ohraladireala superyizor de Produccion z
712 | HasarrsSasshes, AlFaaas HanuDr Obraladicrrals Zupervizor de Produccion 3
1 |LrguaFinnns, Harsus Gralinn Dr Calidad k]
P | Caballers Yaladen, Harinal Gralinn e Campran K]
750 |BrarrraHerrrrs, Ans Eameralds Gralinn D Calidad
751 |HarlisrsHarliars, Alrjandes Calidad Flaala Auditor Inspeccion Becibo K3
75k Jargr Aulunin Hanu[r Ohraladicrals
b4 | L a Calidad Flaala Auditer de Procesa 3
P 1okl Laginlina Direals
PE0 | Timwarran D Lira, Frdes Hanu[r Ohraladicrals ]
0 | Pesa Teraiae, Raal Camrrnialinasinad Camrrain ]
#7  |HarlisraDel Rin, Aua Calaling Finaunan 1
M2 | ielin Guanalen, Higarl Huna[r Ohraladireala superyizor de Produccion z
771 | Salumaluprs, Haues Alkeels Laislina Dirrala 3
1 |Famirrs Garsis, Dasid Alrjandrs Huslruimirals Dirrals Tec, Mlantenimicnko E;
A | Yaagers Chanrs, Jrass Hualruimirala Dirrsla Tec. Mlakricero z
B0 | Silan Guandlen, Carlas Higarl Calidad Flaals
I |EasinaGaglan, Famrs HannDr Ohraladirrals Zupervizar de Produccion K3
2500 | Yaagurs Bine, Jargr Dr Jrann Hualruimirala Dirrsla Ing. Fantenimicnko z

cEd

Tabla 5. Porcentaje final de las descripciones que se generaron

Fuete: KTMex
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Figura 15. Grafico de descripciones de puestos

Fuente: KTMex

Teniendo en cuenta el listado del personal que proporciona el asesor, se muestra
gue se obtuvo un gran avance ya gue solo se contaba con el &rea 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 investigacion y la actualizacion del manual de organizacion,
se concluyen los siguientes puntos:

1. Importancia de la descripcién de puestos: en toda empresa es fundamental el
desarrollo de la descripcion de puestos, debido a que estos, son la herramienta
principal para erradicar la rotacion del personal dentro de la empresa y la
especializacion de las mismas.

2. Delimitaciones de trabajo: la delimitacion del trabajo se da con base a la
actualizacion de cada puesto dentro de la organizacion.

3. Actualizacion de los manuales: se actualizé 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 realizacién de las descripciones y que sea adaptable y
entendible para otras personas.

5. Obtencion y actualizacién de los nuevos puestos: elaboracion y actualizacion de
las descripciones de puestos nuevos dentro de la empresa.

A si mismo los resultados de este trabajo se veran reflejados en cualquier auditoria
gue la empresa tenga, por consiguiente, las descripciones de puestos son un requisito
importante de la ley federal del trabajo, asi como también es una herramienta de mucha
ayuda para la persona que se encuentre en el puesto de reclutamiento, debido a que,
con esto, obtendra 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 veran reflejados
los resultados, ya que a los nuevos ingresos se les dara a firmar su descripcion de
puestos, con el compromiso de que tendran que realizar las actividades plasmadas en
dicha descripcion, y se les podra exigir que las actividades se realicen todas, en el
momento que se requieran y tendran el compromiso de realizarlas.

La carpeta de copias se tomara como referencia en alguna auditoria o para tomar
la descripcién de puestos de algun puesto en especifico, actualizarla o también se usan
como referencia para la elaboracion 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 | 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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ACTIVIDAD

Ago-
la

Ago-
2a

Elaboracion de las descripciones de puestos del
area de produccion.

Elaboracion de las descripciones de puestos del
area de Ingenierias. Lean Manufacturing no se
realiz6 por cuestiones de la empresa.

Sept —
la

Sept —
2a

Oct —
la

Oct-
2a

Nov -
la

Nov. —
2a

Dic-
la

Dic-
2a

Elaboracion de las descripciones de puestos de las

areas de Mantenimiento y parte del area de Calidad.

Realizacion del area de Finanzas, proyectos no se
elabora.

Realizacion de las descripciones del area de
Compras, proyectos no se elabora.

Elaboracion de las descripciones de puestos del
area de Ventas.

Elaboracion de las descripciones de puestos la
Direccidn/ Gerencias.

Area de Recursos Humanos.

Entrega al gerente del proyecto.

i ViWi ViDiViDiViODiViWiTViDi Vi OiTViODiT
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realizado en tiempo
pospuesto

pendiente

No realizado
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