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RESUMEN

El objetivo de este trabajo es realizar el andlisis y descripcion de puestos para
los mandos medios y superiores de la empresa El Cacahuete S.R.L., ubicada

en la ciudad de Hernando, provincia de Cérdoba.

Las herramientas que se utilizaron para el relevamiento de informacion fueron
entrevistas semi-estructuradas y estructuradas, cuestionarios y revision de
documentos formales del area de Recursos Humanos, tales como legajos del

personal y registros de capacitaciones.

Inicialmente se relevaron todos los subsistemas de Recursos Humanos y como
éstos se relacionaban con las demas areas funcionales. En una segunda
etapa, se considerd importante focalizarse en el subsistema de prevision de
Recursos Humanos, mas especificamente en el Andlisis y Descripcion de
Puestos de Trabajo, detectando su relacion con los demas procesos de la

organizacion.

El resultado que se obtuvo del diagnéstico fue que los propios directivos de la
organizaciéon no tienen en claro qué funciones cumplen cada uno de los
integrantes de la compafia. Por tales evidencias, se determiné que el mayor
conflicto que enfrenta la organizacion es la falta de claridad en la definicion de
tareas y responsabilidades, como asi también, la ambigiiedad en la cadena de

mandos.

Para mitigar las falencias encontradas se propone el desarrollo de la
descripcion de los puestos de trabajo de los mandos medios y superiores y la
constituciéon de un organigrama con el fin de mostrar de manera grafica las

relaciones jerarquicas y competencias de vigor en la empresa.

La definicion de esta seccion, perteneciente al subsistema de Prevision de

Recursos Humanos, le permitira a la organizacién tener las bases para
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desarrollar los demas subsistemas de Recursos Humanos. De esta forma sera

posible convertir sus debilidades en oportunidades de mayor crecimiento.
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PALABRAS CLAVES

Andlisis de Puestos
Descripcion de Puestos.
Subsistema de prevision de Recursos Humanos

Niveles de jerarquia en la estructura organizacional.
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INTRODUCCION

Al comenzar a trabajar en la preparacion de la presente tesis, se delibera
acerca de gqué temas pueden tomarse para desarrollar, y las posibles empresas

en las que implementar los conocimientos adquiridos durante la carrera.

Al analizar las diferentes organizaciones con las que se podria trabajar en la
ciudad de Cordoba y el sur de la Provincia, se evidencia que gran parte de ellas
son Pymes, las cuales no tienen desarrolladas sus éareas de Recursos
Humanos. Y al ahondar mas sobre sus caracteristicas, se advierte que

generalmente son lideradas por los nucleos familiares que las fundaron.

Debido a esto, es que se considera interesante el desafio de introducirse en
una organizacion de estas caracteristicas y poder, desde el perfil de profesional
de Recursos Humanos, realizar una propuesta de mejora, efectuando el
analisis y descripcion de puestos de mandos medios y superiores, ya que son
las bases para poder desarrollar todos los otros subsistemas del area de

Recursos Humanos.

A raiz de esta decision, es que se le propone a El Cacahuete S.R.L., de la
Localidad de Hernando, realizar alli el proyecto de grado, que permite

involucrarse en los procesos que colaboran en su crecimiento.

11
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CAPITULO I: EL PROBLEMA

12
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1 PRESENTACION DE LA EMPRESA

Debido a que la empresa El Cacahuete S.R.L. factura anualmente alrededor de
$ 60.000.000, es que se la puede definir como Pyme, segun la caracterizacion
descripta por en la Ley 25.300, sancionada el 16 de Agosto de 2000 y la
resolucion 21/2010.

Industria vy
Agropecuario | Mineria Comercio Servicios Construccién
Micro
Empresa |610.000 1.800.000 2.400.000 590.000 760.000
Pequeia

Empresa  |4.100.000 10.300.000 [14.000.000 [4.300.000 |4.800.000

Mediana

Empresa 24.100.000 |82.200.000 [111.900.000 |28.300.000 |37.700.000

Montos publicados en la pdgina web de la SE Pyme sobre la base de la Disposicion
147/20006
Esta empresa opera en un mercado reducido que estd conformado por
productores agricolas y pobladores de la region de Hernando. Una de las
caracteristicas que hace fieles a sus clientes, es el trato personalizado que sus
duefios les ofrecen, lo que también asegura la calidad de los productos y

servicios que la empresa otorga.

De acuerdo a lo descripto por los socios gerentes en las entrevistas, se infiere
que si bien no estd formalizada, la visién y la mision de la empresa son las

siguientes:

Vision: Tener un negocio integral relacionado directamente con el campo, para
cubrir las necesidades del productor agropecuario, en términos de calidad, en
servicios y productos ofrecidos.

Mision: Especializarse en la venta de combustibles, lubricantes, fertilizantes,
agroquimicos, semillas (hibridas y no hibridas), y a la compra de la produccion
del cliente. Al mismo tiempo brindarle servicio de apoyo técnico al productor

con la finalidad de venderle los insumos.

13
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La compaiia posee 24 empleados, distribuidos en: 2 directivos, un
administrador sefior, un administrador junior, un vendedor, un recepcionista, un

cadete y 17 empleados de playa para la venta de combustible y GNC.

Sus clientes son productores agropecuarios, empresas relacionadas con la
produccién agropecuaria, consumidores finales de combustibles y empresas
transportistas.

El Cacahuete S.R.L. es una empresa familiar que inicia sus actividades en la
década de 1970 con la venta de combustible en la localidad de Pampayasta. La
misma estaba conformada por los hermanos Rossi quienes en un comienzo se

hacian cargo de todas las tareas.

Con el transcurso del tiempo, ya en la década de 1980, las circunstancias y las
oportunidades que se le presentan, les permite ampliar su negocio,
incorporandose al rubro agropecuario. A estas alturas, no solo cuentan con una
nueva estacion de servicio en la localidad de Hernando, sino que también, se
incorpora el aprovisionamiento de semillas, fertilizantes y agroquimicos. La
empresa se convertite de a poco en un emprendimiento dedicado

mayoritariamente al sector agropecuario de la zona.

En la década de 1990 se incorpora un nuevo socio a la empresa (hijo de uno
de ellos) aportandole nuevas ideas y formas de crecer en el segmento.

Posteriormente al afio 1999 la empresa decide seguir ampliando su rubro con
la construccion de una estacion de GNC. El empuje y aspiracion de crecimiento
de los socios, les genera la necesidad de incrementar el nUmero de personal
en la compafia, con el objetivo de cubrir las necesidades del sector

agropecuario de la zona.

14
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2 PREDIAGNOSTICO

Con el objeto de analizar la empresa en su conjunto, se aplica el siguiente
modelo de recoleccion de datos, necesarios para la realizacion de una

propuesta de intervencion:

1. Se toma en cuenta todo el material de estudio de la Carrera de Recursos
Humanos, como base para la realizacion del relevamiento.

2. Se realizan entrevistas abiertas y cuestionarios a los socios gerentes,
personal de recursos humanos y personal clave y de relevancia para la
empresa. La utilizacion de estas técnicas permite dar cierta libertad al
entrevistado para facilitar la aparicion de diversas informaciones,
descripciones de experiencias y comportamientos que hacen parte al
objeto de estudio.

3. La empresa permite efectuar una “Revisiéon Documental”’, mediante la cual
se pueden extraer datos asentados en documentos. Cabe aclarar que tal
como fuera solicitado por parte de la empresa ciertos datos corporativos

son mantenidos confidenciales.

Evaluando los resultados obtenidos por la aplicacion de las distintas
herramientas de diagnéstico, se detecta que la organizacién presenta falencias
en diferentes ambitos y, al analizar los resultados obtenidos, se considera

como los mas significativos los siguientes:

e Conflictos en mandos superiores.

¢ Inconsistencia en la delegacion de tareas.

De igual manera, es importante destacar la identificacion de los siguientes

puntos favorables que la empresa ha desarrollado y que la caracterizan:

e Fuertes valores como la honestidad, conducta, seriedad y credibilidad.
e Capacidad de reaccion ante problemas coyunturales.

e Compromiso de la gerencia con la calidad de vida de los empleados.

e Trayectoria y reputacion de buen empleador.

15
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3 SITUACION PROBLEMA Y NECESIDADES
ORGANIZACIONALES

De acuerdo a la informacion obtenida en el pre diagnostico, es que se
considera sustancial abocarse y desarrollar como primera disposicion, la
definicion de roles y responsabilidades de los mandos medios y superiores de

la empresa y definir un nuevo organigrama.

Las diferencias generacionales entre los gerentes de la empresa, padre e hijo,
manifiestan una situacion un tanto dificil, que se exterioriza incluso en la vida
cotidiana. Es un problema que se ve agravado cuando las tensiones se
trasladan al lugar de trabajo y lo habitual suele ser no realizar consultas,
porque se entiende que es un problema familiar y no de la empresa. Como
ejemplo se puede mencionar inconvenientes en el destino de las utilidades, ya
que se confunden requerimientos personales y familiares con la premisa: “la
empresa lo necesita’. Si todo va bien en la empresa el problema no se nota,
pero si en algin momento surgen dificultades se termina trasladando a la

rentabilidad empresarial.

Se divisa que la mayor parte de estos y demas inconvenientes que tiene en la
actualidad, se deben a la falta de una clara delegacién de tareas y
responsabilidades e incluso a la inconsistencia en las directivas recibidas por

el personal.

Finalmente, se detecta ademas que, la gerencia se enfoca en sus dificultades
externas, como lo son los inconvenientes que surgen de las politicas de
gobiernos que van en detrimento de su continuidad, dejando de lado los
factores internos, como los mencionados anteriormente, que atentan de igual

forma con esa continuidad.

16
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4 JUSTIFICACION DE LA INTERVENCION

La falta de definicion de roles y responsabilidades en la cupula, genera
inconsistencia en la toma de decisiones e incoherencia en los planes y tareas

que delegan, lo que deriva en roces entre los directivos.

Si se agudiza la tension entre los miembros mas significativos de la
organizacion y los objetivos de la empresa, teniendo en cuenta la formacion
profesional de quienes realizan esta tesis, se puede decir que el resultado més
perjudicial se traduciria en la pérdida de la competitividad, e incluso como

situacion extrema, la disolucion de la misma.

17
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5 OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

5.1 OBJETIVO GENERAL:

Realizar el analisis y descripcion de puestos para los mandos medios y

superiores de la empresa El Cacahuete S.R.L.
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Identificar los puestos de trabajos actuales y vigentes en la organizacion.

e Analizar los puestos de trabajo de los niveles medios y superiores de la
empresa.

e Proponer un modelo de descripcion de puestos de trabajo que mejor se
adapte a esta empresa, para los niveles medios y superiores.

e Ejecutar el proceso de andlisis y descripcion de puestos de acuerdo al
modelo propuesto para los niveles medios y superiores de la

organizacion.

18
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CAPITULO II: MARCO TEORICO
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6 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

6.1 SUBSISTEMA DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

Es necesario que toda organizacion identifique sus necesidades de personal
para que la planificacion y organizacion de los distintos procesos de la
Administracion de Recursos Humanos, sirvan eficientemente a los objetivos

organizacionales.

En este marco, la Planificacion y Proyeccion de Personal es el insumo
basico que facilita la planificacion de los demas aspectos de la gestion de
personal; ya que se refiere a la planificacidbn y proyeccion de personal en

cantidades y calidades de recursos.

Un apoyo a esta primera gestion, lo constituye el Analisis de Puesto. Con esta
herramienta se conocen cuales son los contenidos y elementos constitutivos de
cada tarea. El andlisis tiene como resultado la descripcién de las tareas y sus
especificaciones. En base a dichas descripciones y especificaciones es que se

organizan procesos como reclutamiento, seleccion y ubicacion.

Flanifitacion aztratigics

Sipsermp de Adminigirasion | Analisis estructural

Cojetives estrategics de regurses humanes
25

1.SUBSISTEMA DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

1 Anaksis de Puentes

I1.SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS

1. Preceso de Reclutamiento

Fuente: Rodriguez: Administracion de Recursos Humanos. IUA. 2001

20



INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

6.1.1 Laimportancia del subsistema de prevision en el sistema de
Administracién de Recursos Humanos.

La Administracion de Recursos Humanos es el proceso de planificacion,
desarrollo, coordinacion y control de técnicas y procesos capaces de promover
el desempefio eficiente de todo el personal de una organizacion.

1. Andlisis de Puestos: definir las habilidades y destrezas que se requieren
para desempefiar cada puesto, a fin de establecer requisitos, tipos de
tareas, normas y principios referidos a la carrera administrativa, sistemas
de remuneraciones, etc. El proceso se forma de la siguiente manera;
identificacion y formacidén de las tareas que se deben realizar en los
diferentes puestos de trabajo de la organizacion; Identificacién de los
requisitos que la organizacion establece para cada puesto; Identificacion
y determinacion de las condiciones en que se desarrolla y se debe
desarrollar el trabajo, tales como responsabilidades asignadas sobre
recursos, manejo de informacién, condiciones ambientales, etc. El
andlisis de puestos es una herramienta que sirve para relacionar la
administracion de la estructura organizativa con la gestiébn de recursos
humanos.

2. Planificacién de Recursos Humanos: implica evaluacién de la demanda
de recursos humanos, actual y prevista, que tiene la empresa en funcién
de sus necesidades y planes; evaluacién de la oferta interna y externa
de recursos humanos; elaboraciéon de los planes de cobertura de
puestos requeridos de acuerdo a la relacion entre demanda y oferta. La
Planificacion de Recursos Humanos es el insumo béasico para planificar
los demas aspectos de la gestion.

3. Reclutamiento de Recursos Humanos: constituye un conjunto de
procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

4. Seleccidon de Personal: el objetivo de este proceso es el de escoger al

hombre adecuado para el cargo adecuado.
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5. Induccion, Orientacion y Capacitacion al Ingreso: el proceso de
seleccidén se cierra con la incorporacion del candidato adecuado a la
organizacion. El proceso debe contemplar un plan de acogida y un
programa de capacitacion técnica, tendientes a ensefarles al nuevo
empleado las aptitudes basicas que necesita para desempefiar su
trabajo.

6. Administracion de Salarios y Beneficios Sociales: una vez que se
captaron y ubicaron los recursos humanos adecuadamente, la Gerencia
de Personal, debe definir planes capaces de mantener dichos recursos
en la organizacion. El proceso debe permitir; definir y administrar la
estructura y composicion de las remuneraciones directas pagadas al
personal de la organizacion; determinar y administrar la estructura y la
composicién de las remuneraciones indirectas, es decir el conjunto de
servicios y beneficios de toda indole que se proporcionan al personal.

7. Capacitacion y Desarrollo del Personal: consiste esencialmente en la
asignacion sisteméatica de recursos de la organizacién al mejoramiento
directo de recursos humanos.

8. Evaluacién del Desempefio: es un sistema de apreciacion del
desempeifio del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo.

9. Planificacion de la Carrera Profesional: la obtencion interna de recursos
humanos configura la gestion de desarrollo de personal, que consiste
precisamente en detectar nuevos recursos humanos de entre el recurso
humano existente.

10.Auditoria de los Recursos Humanos: implica el analisis de las politicas y
practicas de la gestion de personal de una organizacién y su evaluacién
actual, seguida de sugerencias para su mejoramiento. Es un sistema de

revision y control.
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A continuacién se presenta un cuadro resumen de los subsistemas de

Recursos Humanos:

OBJETIVOSY
ESTRATEGIAS
OCRGANIZACIONALES

MEDIO AMBIENTE
GENERALY
ESPECIFICODE LA
ORGANEACION

CUMAY CULTURA
ORGANIZACIONAL

LEGISLACION LABORAL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: Rodriguez: Administracion de Recursos Humanos. IUA. Cérdoba. 2001
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6.2 EL PROCESO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Segin Martha Alicia Alles’ analizar puestos, para luego describirlos,
comprende una serie de procedimientos para reunir y analizar la informacion
sobre sus contenidos, las tareas a realizar, los requerimientos especificos, el
contexto en que las tareas son efectuadas y qué tipo de personas deben
contratarse para esa posicion. Cuando las compafias definen correctamente
los puestos se facilitan otras tareas en relacion con el area de Recursos

Humanos, entre ellas las de reclutamiento y seleccidén de nuevos empleados.

Cualquier sistema de gestion de recursos humanos, con independencia de su
complejidad y evolucion, requiere herramientas basicas para el desarrollo de
sus politicas y practicas. Una de ellas es la descripcion de puestos, con

prescindencia del tamafio de la compafia.

La informacién del analisis de puestos se utiliza como base para diversas
actividades relacionadas con la administracion de Recursos Humanos, tales

como.

¢ Reclutamiento y seleccion;

e Capacitacion y formacion;

e Compensaciones;

e Evaluacién de desempefio;

e Desarrollo de carrera y planes de carrera;

e Asegurarse de haber asignado todas las tareas que deben realizarse.

El cometido basico del analisis, descripcion y documentacion de puestos de
trabajo es el conocimiento real de la estructura de la organizacion, sus

cometidos y actividades, las responsabilidades de los diferentes puestos, los

! ALLES MARTHA ALICIA. Direccién estratégica de recursos humanos. Editorial Garnica. Buenos Aires,
Argentina, 2000
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niveles de exigencia requeridos respecto a conocimientos, experiencia,

habilidades, etc.

Es asi que podemos definir el andlisis, descripcion y documentacion de puestos
como una técnica de recursos humanos que, de forma sintética, estructural y
clara, recoge la informacion basica de un puesto de trabajo en una

organizacion determinada.

El proceso se inicia con el relevamiento de la informacion que luego sera
analizada, luego se confirma el relevamiento y finalmente se realiza la

descripcion del puesto, en general utilizando un formulario estandarizado.

Descripcion de puestos o job description: esquema

de puestos

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

El analisis de puesto previo a la descripciébn implica un procedimiento
sistemético para reunir informacion sobre el contenido del puesto, las tareas
gue se realizan y sus requerimientos especificos, y que tipos de personas se

requieren para desempefarlo.

Para una correcta descripcion de puesto es importante, antes de iniciar la

tarea, clasificar los puestos a relevar por:

e ElI nivel jerarquico: alta direccion, gerencias de area, jefaturas

intermedias y demas puestos iniciales.
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e La formacion requerida: alta formacion o muy especializada o puestos
operativos para los que no es necesaria.

e Los resultados de la gestion a su cargo: de alto impacto o no en los
resultados de la organizacion.

e Los recursos humanos que maneja.

Igualmente es importante definir, antes del relevamiento -y luego confirmarla
durante el mismo- la relacion entre los puestos: puestos paralelos y puestos

subordinados.

En ocasiones esta relacion no estd muy clara, aunque se obtenga previamente
un organigrama. Por ello serd& muy importante la confirmacién durante el

relevamiento de las reales relaciones entre los puestos.

Puesto
superior

I _ | . |
Puestos Puestos Puestoa
paralelos paralelos describir

Puestos
subordinados

Puestos
subordinados

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

Una correcta descripcion de puestos incluye tres momentos. Primeramente, la
entrevista de relevamiento estructurada, utilizando un cuestionario o entrevista
dirigida. El planeamiento de la entrevista y la utilizacion de formularios es
imprescindible. Seguido a ello, se debe confirmar la informacién obtenida y por

altimo, realizar la descripcion del puesto propiamente dicha.

En resumen, podemos encontrar tres pasos para la descripcion de puestos:
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Entrevista de
relevamiento | * momento 1
estructurada

Confirmacion
del * momento 2
relevamiento

.

Descripcion .

del puesto

L 4

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

6.2.1 Analisis de puestos: definicién y necesidad

El analisis de puestos es el procedimiento sistematico de reunir y analizar

informacion sobre:

El contenido de un puesto (tareas a realizar);
Los requerimientos especificos;
El contexto en que las tareas son realizadas;

Qué tipo de personas deben contratarse para esa posicion.

Las siguientes son algunas pistas que indican la necesidad de revisar o

describir (si no se ha hecho hasta ahora) los puestos de una organizacion.

v

Cuando los salarios son inequitativos o la escala salarial es
inconsistente.

Empleados que no saben exactamente que se espera de ellos.
Conflictos frecuentes por no saber exactamente quien hace cada
tarea.

Responsabilidades abiertas de modo que se duplican los esfuerzos.
Seleccion y contratacibn de personas no calificadas para sus
trabajos.

Inadecuado o pobre entrenamiento con la consecuencia de poca

produccion y baja calidad.
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v' Demora en la prestacion de servicios o entrega de productos.

6.2.2 Informacion necesaria para el andlisis de puestos

La descripcion de puestos tiene varios momentos que se realimentan entre si
para lograr el objetivo central. El analisis de puesto se hace a partir de la
informacion relevada y se utiliza para darle consistencia a lo relevado. Permite
efectuar correcciones y confeccionar perfiles de blusquedas. La descripcion
final se obtiene después de la realizacion del andlisis de puesto.

La informacion necesaria para realizar el analisis de puesto es:

e Actividades del puesto y comportamiento asociado.
e Estandares de rendimiento.

e Magquinas u otros elementos necesarios.

e Condiciones laborales o contexto de la posicion.

e Requerimientos de personalidad.

Por ultimo, las descripciones de puestos no hacen referencia a las personas
que los ocupan. Como su nombre lo indica, brindan informacién sobre las
obligaciones del puesto, responsabilidades, autoridad, relaciones con otros

puestos y todo lo relacionado con la posicion en si.
Diferencia entre tarea y puesto

Tarea: conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante de un

puesto.

Puesto: posicion definida dentro de la estructura organizacional, es decir, una
posiciéon formal dentro del organigrama, con un conjunto de funciones a su

cargo.
Andlisis y descripcion de puestos
» Indica tareas, responsabilidades y deberes del puesto.
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» ldentifica:
e Que se hace;
e Por qué se hace;
e Donde se hace;

e Como se hace.

El andlisis de puestos permite responder las siguientes preguntas:

» ¢Cudles son los puestos en la organizacion?

» ¢De qué forma cada puesto se relaciona con los objetivos y la estrategia
organizacional?

» ¢Hasta qué punto empleados con elevados conocimientos, habilidades
capacidades y/o destrezas son compensados por hacer tareas de menor
exigencia?

» ¢Como pueden ser reestructuradas las tareas para redisefar o eliminar

puesto?
6.2.3 Métodos para reunir informacion
Métodos de descripcion y analisis de puestos

Observacion directa: en los casos mas simples, el entrevistador observa las

tareas y completa el formulario a partir de lo que ve, sin la participacion directa
del empleado.

e Entrevista: el analista entrevista al ocupante del puesto.
e Cuestionario: el ocupante del puesto completa un cuestionario.

e Mixta: administracion conjunta de por lo menos dos de estas variantes.
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A continuacion se presentan los siguientes pasos en secuencia para una

posicion

Participacion
de la linea

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

Y a su vez los pasos para una némina o conjunto de puestos

EEEF

B, Mantenimiento
Participacion v
delalinea

actualizacion.

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

Es asi que ante la pregunta ¢quién reane la informacion para el analisis de
puestos? La mejor respuesta sea que por lo general estas tareas estan en
manos de especialistas en recursos humanos con el apoyo indispensable del

supervisor y el ocupante del puesto.
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6.2.3.1 La entrevista

Es una etapa fundamental del proceso y hay distintos tipos segun el caso:

» Entrevistas individuales con cada empleado
» Entrevistas grupales cuando varios empleados ocupan el mismo puesto.

» Entrevistas con uno o0 mas supervisores, segun corresponda.

Es muy importante que el entrevistado entienda correctamente por que se
realiza la entrevista, sin confundirla con otro tipo de reuniones. Es necesaria la

colaboracion de todos los empleados.

Es igualmente importante el modo en que se formulan las preguntas:
concretas, sin posibilidad de diferentes respuestas, breves, preguntar una sola
cosa por vez, etc.
Usar un formulario como guia es el mejor consejo para estas entrevistas. A
diferencia de la seleccion, en la que se evalian a las personas y ellas se
sienten evaluadas, en este tipo de entrevistas el que entrevista y el que ocupa
el cargo solo deben describirlo; no hay evaluado ni evaluador.

Para Cole?, los dos aspectos més dificiles de describir son:

» El propésito general del puesto.

» Los principales deberes del puesto.

Los entrevistados tienen una fuerte tendencia a describir todo lo que hacen sin
discernir su importancia relativa. En ocasiones, tareas poco relevantes ocupan
un espacio importante en el relato y se describen en breves palabras tareas de

alto impacto para la organizacion.

> (COLE GERALD. Personnel management. Letts Educational Aldine Place. Londres, Inglaterra, 1997.)
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6.2.3.2 Los cuestionarios

Constituyen otro método para obtener informacion del puesto. A través de ellos

los empleados describen las tareas, deberes y obligaciones de su empleo.

Un esquema basado solamente en cuestionarios es de mucho menor coste que
el basado en entrevistas. Por otra parte, si estd bien administrado le brindara

informacidon mas acertada.

6.2.3.3 Observar tareas

Este método puede ser util cuando una tarea que puede ser observable es
realizada por una persona menos calificada para llenar un cuestionario, por
ejemplo tareas de limpieza o de fabrica. No parece ser un método adecuado

para otras posiciones.

6.2.3.4 Los formularios

Principales items de un formulario de analisis de puestos:

e Titulo del puesto, division, sector o gerencia.

e Sumario: breve definicion de las tareas; puede haber dos posiciones con
el mismo nombre y diferentes contenidos.

e Deberes y responsabilidades: las tareas a realizar.

e Capacidades y requisitos educacionales.

¢ Interrelaciones: relaciones especificas entre este puesto y otros de la
organizaciéon o de la comunidad.

e Otras condiciones laborales: cualquier condicion inusual que la posicion
implique, por ejemplo horarios diferentes a los generales de la
compainia, viajes frecuentes, etc.

e Otros requisitos: de personalidad, competencias cuando una empresa
trabaje con esta herramienta, etc.

e Preparado por: aprobado por; etc.
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6.2.4 Como redactar las descripciones de puestos
Identificacion del Puesto

Incluye nombre del puesto, cédigo o identificacion interna, area, departamento

0 gerencia a la cual pertenece, ciudad o region cuando sea pertinente, etc.

No pueden utilizarse diferentes nombres para puestos similares; si los gerentes
son de igual nivel no pueden llamar a unos gerentes divisionales, a otros

gerentes departamentales y a otros solamente gerentes.

El cédigo del puesto deberia servir para identificar rpidamente a los distintos
puestos, por ejemplo, a todos los comerciales, a todos los de IT (informacion y
tecnologia), etc.

Debe figurar en la identificacion el titulo del supervisor inmediato, y también la
fecha, para hacer constar el momento en que se escribié la descripcién del
puesto.

Resumen del Puesto

Como su nombre los indica, debe ser breve; solo se detallan las actividades

principales.

Nunca deben incluirse en un sumario ni en una descripcion de puestos las
denominadas frases abiertas, tales como “otras responsabilidades™; si estas

existen, deben detallarse.
Relaciones

Muestran las relaciones del puesto con otras personas dentro o fuera de la

organizacion. Por ejemplo:

e Reporta a;
e Supervisa a;

e Trabaja con (nombre del puesto);
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e Fuera de la compafiia: por ejemplo proveedores, clientes, autoridades o
asesores, como abogados, auditores y otros consultores.

Responsabilidades y deberes

Se debe presentar una lista detallada de estos aspectos de la funcion. Esto
puede llevar varias carillas. Aunque se recomienda ser conciso y breve, no
debe omitirse ninguna responsabilidad del puesto, aunque se trate de una tarea

gue deba realizarse una vez al afio para el cierre del balance.
Autoridad

En esta seccidn se deben definir los limites de autoridad del puesto, incluyendo
sus atribuciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otras

personas y el manejo de dinero o limites de aprobacién de gastos, etc.
Criterios de desempefio

Pueden ser dificiles de incluir en muchos casos. Significan, en general, que se
espera del empleado: que cumpla con todo lo especificado en la descripcion
del puesto y cada una de sus responsabilidades y deberes. En las tareas
factibles de alguna cuantificacion es mas sencillo; deberia tratar de encontrarse
una variable indicativa. Estas y otras razones son las que aconsejan la
participacion de especialistas en procesos de definicion y preparacién de las

descripciones de puestos.
Condiciones de trabajo y ambiente

En las oficinas ubicadas en las localizaciones clasicas quiza el relevamiento de
las condiciones ambientales no sea relevante, pero si puede serlo en
situaciones donde la posicion se vea expuesta a ruidos o cualquier situacion no

favorable para el trabajador.

Otras condiciones: incluir horarios especiales, viajes frecuentes y cualquier

requerimiento especial inherente al puesto.
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Citando otra vez a Cole®, una ayuda para el andlisis de puestos es responder a

preguntas tales como:

¢, Como son las principales razones de la existencia del puesto?

e ¢ Qué resultados se esperan del puesto?

e ¢ Cudles las tareas claves?

e ¢Qué nivel de autoridad formal tiene el puesto en el manejo de recursos
financieros, para incorporar o desvincular personal?

e ¢ Qué nivel de presupuesto maneja?

e ¢ Qué cantidad de personal le reporta?

e ;Qué competencias personales y técnicas son necesarias para

desempefiar con éxito la funcion descrita?

6.2.5 Adecuacion persona-puesto

Como paso final de la descripcion, debe analizarse la adecuacion de la

persona al puesto.

Adecuacion persona - puesto

Anzlisis,
Parfil del descripcion y
puesta documentacion
- delos puestos
Adecuacion
persona-puesto
Ferfil de las i""" b
personas ‘ Mapasy
planesde

carrera

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000

3 (COLE GERALD. Personnel management. Letts Educational Aldine Place. Londres, Inglaterra, 1997.)
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Para ello debe incluirse en el analisis el perfii del empleado, que
deliberadamente se ha dejado fuera del proceso hasta este punto.

En base al perfil del puesto y al perfil de la persona se podra analizar la

adecuacion de la persona al puesto.

Los mapas y planes de carrera se confeccionan y analizan a partir de la

descripcion de puestos.
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6.3 INSTRUMENTOS Y MODELOS PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS

6.3.1 INSTRUMENTO: guia para la observacion de los puestos de trabajo.

Presentacion

Para Federico Gan y Jaume Triginé* en el abordaje de la tematica sobre los
instrumentos y modelos a utilizar en el analisis y descripcion de puestos
definen el analisis de los puestos de trabajo como el estudio y descomposicién
de las responsabilidades, tareas, caracteristicas del entorno y competencias

del ocupante en unidades operacionales e identificables.

Existen diferentes métodos para el andlisis de los puestos de trabajo y, en
funcién de la naturaleza del puesto, debera escoger el método mas idéneo para
la obtencién de informacién del mismo. El tipo de informacion que debera
recoger depende del objetivo por el cual realiza el andlisis y posterior

descripcion del puesto.

No se requiere la misma informacién para una descripcion que tenga como
finalidad servirle como manual descriptivo de las funciones del ocupante del
puesto en un plan de acogida y que, en este caso, se centrara preferentemente
en las actividades a desarrollar; que una descripcidn para un proceso de
seleccién, en la que deberd incorporar las competencias necesarias para un

Optimo desempefio.

4 (GAN FEDERICO y TRIGINE JAUME. Andlisis y descripcion de puestos de trabajo. Editorial Diaz de

Santos. Madrid, Espafia 2012.)
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6.3.2 INSTRUMENTO: Cuestionario de analisis de los puestos de trabajo.

Presentacion

Uno de los métodos méas extendidos para el analisis de los puestos de trabajo
es la cumplimentacion de cuestionarios por parte de los trabajadores que
ocupan un determinado puesto, asi como sus propios jefes, para su

verificacion.

La persona que contesta el cuestionario dispone de tiempo para reflexionar

sobre sus respuestas y, de este modo, lograr una mayor objetividad.

La metodologia requiere de una explicacion previa por parte del analista a
quienes lo cumplimentaran; a continuacién el cuestionario es contestado por el
ocupante del puesto y, finalmente, por el inmediato superior. Finalmente, el
analista puede mantener una entrevista para clarificar las dudas que se le

suscitasen a la hora de efectuar el analisis de los contenidos.

Ante la pregunta ¢ dispone usted de una herramienta o0 método apropiado para
trabajos administrativos, técnicos y directivos?. El riesgo estriba en la
posibilidad de que el ocupante del puesto sobrevalore o minimice determinadas

tareas. Es dificil evitar un sesgo o subjetividad a la hora de contestar.

Se debe también de tener presente que a muchas personas les es complejo
diferenciar el contenido del puesto de la persona, uno mismo o colaborador,

gue lo ocupa.

Esta herramienta dispone, como modelo, una relacion de los aspectos mas
comunes que se incluyen en este tipo de cuestionarios y, como aplicacion, el
disefio de un posible cuestionario que puede emplearse en su formato original
0 que puede adaptarse o modificarse en alguna de sus partes en funcion de su

uso.
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Instrumento: Cuestionario de andlisis de los puestos de trabajo.

Finalidad: Obtener informacion del contenido laboral de los puestos.

NECESIDADES ESPECIFICAS:

Conocer los contenidos de los puestos.
Disponer de una guia metodoldgica.
Estructurar la informacion.

Describir los puestos de trabajo.

INFORMACIONES / SOLUCIONES QUE OFRECE:

Sistematizacion en recogida de informacion.
Aplicacion a distintos niveles y funciones.
Guia de una entrevista de analisis.

Base para la posterior descripcion.

CONCEPTOS CLAVE QUE LO INTEGRAN:

Actividades, funciones.... del puesto.
Procesos perceptivos y sensoriales.
Procesos cognitivos necesarios.
Relaciones internas y externas.
Contexto del puesto.

Condiciones fisicas.

Riesgos fisicos y psicolaborales.

POSIBLES ACCIONES DE IMPLEMENTACION:

Establecer motivo del analisis y descripcidn.
Inventariar los puestos a analizar.
Constituir el equipo de trabajo.
Temporalizar el proyecto.

Formar a los analistas.

Familiarizarse con el cuestionario.

Valorar econdmicamente el proyecto.
Realizar el analisis de los puestos.

PROFESIONALES / AMBITOS IMPLICADOS:

Analistas.
Ingenieros.
Consultores.
Jefaturas, mandos...
Prevencionistas.

OTROS PROGRAMASO INSTRUMENTOS
RELACIONADOS CON SU
IMPLEMENTACION:

Position Analysis Questionnaire.
Job Task Inventory.

Jobs Components Inventory.
Threshold Traits Analysis.

INDICADORES DE CALIDAD EN SU USO:

Adecuacion del cuestionario al colectivo.
Preguntas o items claros y precisos.
Inclusion de todas las variables descriptivas.
Concisién terminoldgica.

Evitacion de la influencia en la respuesta.
Dificultad progresiva en los enunciados.
Inclusidn de instrucciones.

Realizacion de una prueba en una muestra.

Ausencia de dificultades en su implementacion.
Realizacion a dos niveles: ocupante y superior.

Fuente: Gan y Jaume Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Diaz de Santos. Madrid

2012.
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6.3.2.1 Modelo: Dimensiones del cuestionario de analisis de los puestos de

trabajo.

IDENTIFICACION

Nombre del puesto.
Dependencia.
Departamento.

MISION

Proposito basico o razon de ser del puesto; para qué

esta en la empresa; objetivo mas general del

puesto.

DIMENSION

Términos cuantitativos: presupuesto, facturacion,

colaboradores...

NATURALEZA

Responsabilidades.
Tareas, tiempos...
Métodos, equipos...

CONTEXTO

Condiciones.
Riesgos.
Esfuerzo fisico.

COMPLEJIDAD

Problemas frecuentes.
Consecuencias de las decisiones.
Exigencias aptitudinales.

RELACIONES

Jerarquicas.
Funcionales.
Profesionales.

FINALIDADES

Resultados esperados.
Objetivos.
Finalidad de las tareas.

COMPETENCIAS

Conocimientos.
Experiencia.
Aptitudes y actitudes.

Fuente: Gan y Jaume Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Diaz de Santos. Madrid

2012.
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6.3.2.2 Modelo: Cuestionario de andlisis de los puestos de trabajo.

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO

NOMBRE ACTUAL OCUPANTE

NOMBRE DEL PUESTO
SUPERIOR

NOMBRE DE SU ACTUAL
OCUPANTE

2- POSICION

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados
el/los puesto/s a los que, el puesto objeto de andlisis, reporta, a los que

supervisa y con los que colabora.

3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢ Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

4- ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.
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Escriba a continuacion las actividades mas significativas o importantes que
usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la mision de su puesto,
sefialando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también como, con

qué, para qué y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

5- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

6- MEDIOS

Detalle las herramientas, equipos de oficia, instrumentos, software,
documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.

7- RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.
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Relaciones que debe mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.

8- CONDICIONES

Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergonomicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...

9- MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso

relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).

43



INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

6.3.3 INSTRUMENTO: guia para la entrevista de analisis de los puestos
de trabajo.

Presentacion

Una herramienta valida a la hora de analizar la totalidad de los puestos de
trabajo es realizar una entrevista al ocupante del mismo y a sus inmediatos

superiores para contrastar la informacion.

Este método es valido para trabajos de naturaleza administrativa, comercial,

directiva.

La entrevista puede complementar el método del cuestionario; el consejo a la
hora de efectuar el andlisis de un puesto es emplear dos métodos, y la

entrevista suele ser siempre uno de los dos.

Con la entrevista se obtiene informacion directa, por cuanto, por definicion, el
ocupante del puesto es quien debe de estar en las mejores condiciones para

poder exponer el contenido del puesto.

El tiempo requerido para la realizacion de la entrevista depende del contenido
del puesto de trabajo, de la existencia de descripciones previas, de las
caracteristicas personales del ocupante. Entre una y dos horas suele ser el

tiempo mas habitual para la realizacion de la entrevista.

Se debe emplear la entrevista para puestos en los que el contenido del trabajo
posea un importante y significativo componente intelectual al que dificilmente

se podria tener acceso sin la introspeccion del propio trabajador.

Al inicio de la entrevista se debe dejar muy en claro al ocupante del puesto que

no se trata de evaluar sus rendimientos sino conocer el contenido del puesto.

La entrevista finaliza dejando abierta la posibilidad de que el ocupante pueda
entrar en contacto con el entrevistador por si, tras la entrevista, desea

consultar, afladir o matizar alguna informacion.
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Instrumento: Guia para la entrevista de analisis de los puestos de trabajo.

Finalidad: Obtener informacion del contenido laboral de los puestos.

NECESIDADES ESPECIFICAS:

Conocer los contenidos de los puestos.
Disponer de una guia metodologica.
Estructurar la informacion.

Describir los puestos de trabajo.

INFORMACIONES / SOLUCIONES QUE OFRECE:
Sistematizacion en recogida de informacion.
Indentificacion contenidos cognitivos.

Alta fiabilidad y validez

Base para la posterior descripcion.

CONCEPTOS CLAVE QUE LO INTEGRAN:
Identificacion del puesto.

Mision del puesto de trabajo.

éQué hace?

éComo lo hace?

éCon gqué lo hace?

éPara qué lo hace?

éCon gqué frecuencia lo hace?

éCon qué apoyos cuenta?

éCon quién se relaciona?

POSIBLES ACCIONES DE IMPLEMENTACION:
Establecer motivo del analisis y descripcidn.
Inventariar los puestos a analizar.
Constituir el equipo de trabajo.
Temporalizar el proyecto.

Comunicar el proyecto.

Formar a los analistas.

Familiarizarse con la entrevista.

Valorar econdmicamente el proyecto.
Realizar el analisis de los puestos.

PROFESIONALES / AMBITOS IMPLICADOS:

Analistas.
Ingenieros.
Consultores.
Jefaturas, mandos...
Prevencionistas.

OTROS PROGRAMASO INSTRUMENTOS
RELACIONADOS CON SU
IMPLEMENTACION:

Position Analysis Questionnaire.

Job Task Inventory.

Jobs Components Inventory.

Abiliry Requierements Scales.

Threshold Traits Analysis.

INDICADORES DE CALIDAD EN SU USO:
Familiarizarse con el contenido del puesto.
Evitacion de prejuicios.

Separacion persona - puesto.

Actitud profesional durante la entrevista.
Evitacion de sugerencias, consejos...

Estilo interrogativo. ¢Qué?, ¢éComo...?
Tomar notas durante la exposicion.
Proporcionar feed-back.

Asegurar comprension.

No entrar en cuestiones personales, problemas...
Disponer de un guion para la entrevista.

Fuente: Gan y Jaume Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Diaz de Santos. Madrid

2012.
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6.3.3.1 Modelo: Guia para la entrevista de andlisis de los puestos de trabajo.

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO

NOMBRE ACTUAL OCUPANTE

NOMBRE DEL PUESTO
SUPERIOR

NOMBRE DE SU ACTUAL
OCUPANTE

2- POSICION

3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

4- NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Qué hace

(Tarea que realiza)
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Como lo hace

(en base a qué, debe
ser resumido en una

oracion)

Con qué lo hace

(Herramientas que

utiliza)

Para qué lo hace

(Cuél es el fin altimo)

Con qué frecuencia lo

hace

(Ej.: diaria, semanal,
mensual, semestral,

etc.)

Apoyos

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Condiciones
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6.3.4 INSTRUMENTO: protocolo paralaredaccion de la descripcion de
los puestos.

Presentacion

Si el analisis de los puestos es un proceso sistematico que permite recoger la
informacion de las responsabilidades y tareas propias de un determinado
puesto de trabajo, la descripcion del mismo es la concretizacion y reflejo

documental de este conjunto de funciones y tareas.

Finalizada la obtencién de informacién por alguno de los métodos expuestos:
observacion, cuestionarios, entrevistas, es el momento en el que se debe
expresar por escrito y en forma de documento sistematizado el contenido de tal

informacion.

Al tratarse de un documento con una ordenacion de contenidos, su redaccion
debera tener en cuenta los puntos habituales en las descripciones,
considerando siempre el motivo por el cual se realiza, lo que comportara la

inclusién o exclusion de determinados aspectos.
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Instrumento: Protocolo para la redaccion de la descripcion de puestos.

Finalidad: Redactar las descripciones de los puestos de trabajo.

NECESIDADES ESPECIFICAS:

Emplear un método.

Disponer de un modelo.

Seguir criterios de calidad.

Facilitar el redactado de la descripcion.

INFORMACIONES / SOLUCIONES QUE OFRECE:

Identificacion y relaciones del puesto.
Redaccion normativa de la mision.
Redaccion objetiva de las tareas del puesto.
Descripcion del contexto y condiciones.

CONCEPTOS CLAVE QUE LO INTEGRAN:
Mision o razon de ser del puesto.
Accion.
Proceso.
Guia.
Resultado.
Dimensiones cuantitativas del puesto.
Presupuestos.
Naturaleza de la actividad.
Accion.
Funcion.
Finalidad.
Tiempo de dedicacion a la actividad.

POSIBLES ACCIONES DE IMPLEMENTACION:
Realizar el analisis de los puestos.
Contrastar la informacion.

Ordenar la informacion.

Emplear la guia.

Efectuar las descripciones.

Analizar las descripciones.

PROFESIONALES / AMBITOS IMPLICADOS:
Técnicos en Recursos Humanos.
Consultores.

Ingenieros.

Jefaturas, mandos...

Prevencionistas.

OTROS PROGRAMASO INSTRUMENTOS
RELACIONADOS CON SU
IMPLEMENTACION:

Anélisis de los puestos.

Métodos de observacion.

Encuestas, cuestionarios...

Entrevistas.

Manuales de funciones.

Valoraciones de los puestos.

INDICADORES DE CALIDAD EN SU USO:
Ordenacion de la informacion obtenida.
Ajuste a la guia.

Empleo de verbos descriptivos de la actividad.

Claridad descriptiva de las funciones.
Identificacion de los resultados derivados.
Empleo de magnitudes cuantitativas.
Tiempo, porcentajes de dedicacion...
Presupuestos
Colaboradores.
Revision del redactado por los implicados.
Actualizacion de la informacion.
Adecuacion a criterios objetivos de calidad.

Fuente: Gan y Jaume Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Diaz de Santos. Madrid

2012.
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6.3.4.1 Modelo: Protocolo para la redaccion de la descripcidon de los puestos.

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Departamento

Nombre del actual ocupante

Nombre del puesto superior

Nombre de su actual ocupante

2- POSICION

Se trata de presentar el organigrama del entorno del puesto: de quién depende,
con quién colabora, a quién supervisa. Si existen dependencias funcionales se

indicaran con lineas discontinuas.

En este organigrama figurara el nombre del puesto, no el del ocupante.

3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO
Verbo en accion.
Proceso.
Criterio normativo.

Finalidad o resultado.

4- ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Accion.

Funcion.
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Finalidad.

5- RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.

Relaciones externas del puesto.

6- CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben de entenderse.
De naturaleza técnica.
De naturaleza econémica.
De naturaleza humana.
Decisiones importantes a tomar.

Responsabilidades significativas.

7- MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econémicas.
Recursos que administra.
¢ Magnitudes materiales: equipos, instrumentos...
Numero de colaboradores de usted dependientes.

e Numero de personas dependientes, directa o indirectamente del

puesto.
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6.3.5 INSTRUMENTO: Descripcién de los puestos de trabajo.

Presentacion.

El analisis y posterior descripcion de los puestos de trabajo se integra en el
proceso de planificacion y gestion de los recursos humanos, aportando un

elemento cuantitativo y cualitativo en relacién con los puestos de trabajo.

Soporta una gestién integrada de los recursos humanos, pues, ademas de
conocer el numero de trabajadores de una plantilla se debe especificar sus

responsabilidades y cometidos
Esta herramienta sera de utilidad, entre otros aspectos, para:

e Laracionalizacién en la asignacion de las personas a los puestos.

¢ La mejora de la planificacion y efectividad de la formacion.

e EI establecimiento de las bases para la evaluacion del
desempeiio.

e La valoracion de los propios puestos.

e La planificacién de carreras.

e Guia en materia de seguridad e higiene.

El andlisis y descripcion de los puestos de trabajo es un proceso sistematico
que permite concretar y reflejar documentalmente el conjunto de funciones y
tareas que se desarrollan en cada uno de los puestos de la empresa; puede,

ademas, incluir las competencias necesarias para su ejecucion.

El andlisis y descripcion de los puestos de trabajo hace referencia en exclusiva
al puesto de trabajo y no a la persona que lo ocupa. Por tal motivo debera
analizar hechos, no opiniones o juicios de valor sobre los contenidos y

ocupantes de los mismos.
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Instrumento: Descripcion de puestos de trabajo.

Finalidad: Soportar distintos procesos de gestidon de recursos.

NECESIDADES ESPECIFICAS:

Conocer los contenidos del puesto.
Adecuar las personas a los puestos.
Establecer trayectorias profesionales.
Conocer las exigencias de los puestos.

INFORMACIONES / SOLUCIONES QUE OFRECE:
Contenidos de los puestos de trabajo.
Identifica las necesidades de formacion.
Objetiva de los puestos para su valoracion.
Demandas estratégicas y legales.

CONCEPTOS CLAVE QUE LO INTEGRAN:
identificacion del puesto.

Mision o razon de ser del puesto.
Dimensiones cuantitativas del puesto.
Naturaleza de la actividad.
Condiciones.

Complejidad de las tareas.

Relaciones internas y externas.
Finalidad, resultados...

Competencias requeridas.

POSIBLES ACCIONES DE IMPLEMENTACION:
Establecer motivo del analisis y descripcion.
Inventariar los puestos a describir.
Constituir el equipo de trabajo.
Temporalizar el proyecto.

Comunicar el proyecto.

Formar a los analistas.

Valorar economicamente el proyecto.
Realizar el analisis de los puestos.

Efectuar las descripciones.

Actualizar las descripciones.

PROFESIONALES / AMBITOS IMPLICADOS:

Técnicos en Recursos Humanos.
Consultores.

Ingenieros.

Jefaturas, mandos...
Prevencionistas.

OTROS PROGRAMASO INSTRUMENTOS
RELACIONADOS CON SU
IMPLEMENTACION:

Analisis de los puestos.

Métodos de observacion.

Encuestas, cuestionarios...

Entrevistas.

Manuales de funciones.

Valoraciones de los puestos.

INDICADORES DE CALIDAD EN SU USO:
Obtencidn de la informacion por analistas.
Obtencidn de la informacion por dos métodos.
Claridad descriptiva de las funciones.

Empleo de verbos descritivos de la actividad.
Empleo de magnitudes cuantitativas.
Actualizacion de la informacion.

Adecuacion a criterios objetivos de calidad.

Fuente: Gan y Jaume Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Diaz de Santos. Madrid

2012.

53




INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

6.3.5.1 Modelo: Descripciones de los puestos de trabajo.

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO

NOMBRE ACTUAL OCUPANTE

NOMBRE DEL PUESTO
SUPERIOR
NOMBRE DE SU ACTUAL
OCUPANTE

2- POSICION

3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

4- ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD

PORCENTAJE

5- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE

6- MEDIOS

\I
1

RELACIONES

[o¢]
1

CONDICIONES

9- MAGNITUDES

Presupuesto que gestiona.

Recursos que administra.

Numero de colaboradores de usted dependientes.
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7 ¢QUE ES UNA MICRO, PEQUERNA O MEDIANA
EMPRESA?

Segun el Dr. Edgardo S. Acufia del Area Pyme-ABAPPRA® una micro, pequefia
0 Mediana Empresa es una empresa prototipo donde se evalGa su dimension e

importancia en el marco de una estructura productiva nacional.

Recordemos que una empresa es una entidad, que con independencia de su
forma juridica, ejerce una actividad econdémica. Y si queremos precisar mas el
concepto, podemos transcribir la definicibn adoptada por la Union Europea en
el afo 2003 que indica que “se consideran empresas a las entidades que
ejerzan una actividad artesanal u otras actividades a titulo individual o familiar,
las sociedades de personas y las asociaciones que ejerzan una actividad

econdémica de forma regular”.

Advertiremos que hay una verdadera proliferacion de definiciones de Pyme,
debido a que existen distintos “criterios” para encuadrar una empresa dentro de
la categoria Pyme, y estos criterios pueden variar no soélo entre distintos paises

sino también dentro de un mismo territorio a distintos efectos.

Una primera clasificacion de los criterios para determinar la condicion Pyme

permite dividirlos en criterios cuantitativos o cualitativos.

La Ley o autoridad de aplicacion se basara en elementos cuantitativos cuando
la determinacion se efectle en base a elementos cuantificables como el

namero de personal ocupado o nivel de facturacion.

> Asociacion de Bancos publicos y privados de la Republica de Argentina.
® Comisi6n de las Comunidades Europeas. Art. 1° de la Recomendacién del 6-5-2003 sobre la definicion
de microempresas, pequefias y medianas empresas.
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Por el contrario se tendran en cuenta elementos cualitativos cuando esa
determinacién de la condicibn Pyme sea consecuencia de analizar datos como

la propiedad del capital, la independencia de la empresa, etc. ’

7.1 LOS CRITERIOS PARA LA DETERMINACION DE LA
CONDICION PYME

En el caso especifico de la Ley N° 24.467, conocida como “Estatuto Pyme”, o
de regulacion de las pequefias y medianas empresas, en su articulo 2°
encomienda “a la autoridad de aplicacion definir las caracteristicas de las
empresas que seran consideradas PYMES, teniendo en cuenta las
peculiaridades de cada regidn del pais, y los diversos sectores de la economia
en que se desempenan”, ello sin perjuicio de lo dispuesto en el Titulo Il del
mismo cuerpo legal, respecto a las relaciones de trabajo, cuya autoridad de
aplicacion en ese caso es el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

Asi, en el art. 83 de la Ley mencionada senala que: “A los efectos de este
Capitulo, pequeiia empresa es aquella que reuna las dos condiciones
siguientes: a) Su plantel no supere los cuarenta (40) trabajadores. b) Tengan
una facturacién anual inferior a la cantidad que para cada actividad o sector fije
la Comisién Especial de Seguimiento del articulo 104 de esta ley”. ®

Como puede observarse, la determinacion de la calidad de Pyme para la Ley
en materia laboral depende de dos elementos cuantitativos: la cantidad de

empleados y los niveles de facturacion.

"En la mayoria de los casos la definicién de PyME dependia de tres atributos cuantificables (personal
ocupado, ventas anuales y patrimonio neto). Para saber entonces cuando una empresa era PyME se
debia aplicar una formula polindmica de cuyo puntaje surgia cuando estdbamos frente a una micro, una
pequefia o una mediana empresa.

® Cabe recordar que la mencionada Comisién Especial de Seguimiento tenia entre sus funciones:
“Determinar el monto de la facturacion anual a los efectos previstos en el Art. 83 de esta ley” y estaba
integrada por “tres (3) representantes de la Confederacién General del Trabajo, tres (3) representantes
de las organizaciones de pequefios empleadores y el Ministro de Trabajo y Seguridad Social, que
presidira las deliberaciones”
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Por su parte el otro cuerpo normativo importante para las Pymes, la Ley N°
25.300 determina en su articulo 1° que la autoridad de aplicacion debera definir
las caracteristicas de las empresas que seran consideradas micro, pequefias y
medianas a los efectos de la implementacion de los distintos instrumentos del
presente régimen. Al respecto precisa que lo hara: “contemplando las
especificidades propias de los distintos sectores y regiones y con base a los
siguientes atributos de las mismas o sus equivalentes: personal ocupado, valor

de las ventas y valor de los activos aplicados al proceso productivo...”

Asimismo, el dUltimo apartado del articulo establece que “No seran
consideradas Mi Pymes a los efectos de la implementacion de los distintos
instrumentos del presente régimen legal, las empresas que, aun reuniendo los
requisitos cuantitativos establecidos por la autoridad de aplicacion, estén
vinculadas o controladas por empresas 0 grupos econémicos nacionales o

extranjeros que no reunan tales requisitos”.

De esta manera la ley determina los elementos cuantitativos que debe tener en
cuenta la autoridad de aplicacion, personal ocupado, facturacion y valor de los
activos y establece como elemento cualitativo que debe cumplirse la

independencia de la empresa.

Ello no obstante el criterio de combinar distintos atributos fue dejado de lado, a
los efectos previstos por la mencionada norma, al reglamentarse la misma a
través de la Resoluciéon SE Pyme N° 24/2001.

En efecto la mencionada reglamentacion adopté un criterio cuantitativo que
tiene en cuenta solamente “el nivel de ventas de las empresas excluidos el IVA

y el impuesto interno que pudiere corresponder”.
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7.2 LA CONDICION PYME EN LA ARGENTINA.

Precisando los alcances de la resolucion de la entonces SE Pyme como
autoridad de aplicacion de la Ley N° 25.300, diremos que la primera
reglamentacion data del 15 de febrero de 2001 mediante el dictado de la citada
Resolucién SE Pyme N° 24/2001. La misma definia NIVELES DE VENTAS a
las micro, pequefia y medianas empresas de los sectores agropecuario,

industria y mineria, comercio y servicios.

Esa nueva resolucion no dejé sin efecto anteriores disposiciones legales. Ese
criterio rige, en principio, para determinar la aplicacion de los instrumentos de la
mencionada Ley N° 25.300, razén por la cual pueden validamente subsistir
otros criterios legislativos para determinar la condicion Pyme, inclusive para

aguellos previstos en la Ley N° 24.467 no modificados por la Ley N° 25.300.

A mayor abundamiento cabe remarcar que la propia Resolucion de la SE Pyme
define la reglamentacién como “de tipo general” y no limitante de las facultades
de otros organismos “para complementarla con precisiones o condiciones
cualitativas adicionales o para fijar limites inferiores...a efectos de la

instrumentacion de Programas Especificos...” (Art. 5° Res. N° 24/2001).

Por esa razon los considerandos de la reglamentacion dictada por la SE Pyme
se encargan en precisar que “la coexistencia de definiciones diversas provoca
un tratamiento diferente en las empresas” y por ello el art. 7° de la misma, invita
a los distintos organismos de la Administracion a adoptar la “presente
caracterizacion de Micro, Pequefia, Mediana Empresa, con el fin de propender

a una definicibn homogénea y unica de dicho estrato empresario”.

Asi, por ejemplo, cabe recordar que como consecuencia de un reclamo de
ABAPPRA y de acuerdo con la invitacién cursada por la SE Pyme, el Banco
Central adoptd una reglamentacion similar tiempo después. Por el contrario la
determinacion de la calidad de Pyme para el capitulo laboral continud
dependiendo de lo establecido en el llamado Estatuto Pyme (Ley N° 24.467).
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Lo mismo sucedia en cuanto a la Ley de Factura de Créditos y su decreto

reglamentario.

Ahora bien, como consecuencia de las implicancias de la devaluacién sobre el
nivel general de precios, la SE Pyme dict6 una nueva Resolucién el 25 de
octubre del aflo 2002, ajustando los montos de facturacién (Resolucién SE
Pyme 675/2002), y por ultimo, una disposicion (Disposicion SE Pyme
146/2006), que rige en la actualidad. Estas nuevas medida dio lugar a las
Comunicacion “A” 3793 del 4 de noviembre del afio 2002, y Comunicacion “A”
4628 del 16 de febrero de 2007, a través de las cuales el BCRA adopt6 los
montos a los establecidos por la Secretaria Pyme.

TAMARNO AGRO INDUSTRIA COMERCIO SERVICIOS CONSTRUCCION
SECTOR Y MINERIA

MICROEMPRESA | 456.000 1.250.000 850.000 467.000 480.000
PEQUERNA 3.040.000 7.500.000 11.100.000 3.360.000 3.000.000
EMPRESA

MEDIANA 18.240.000 60.000.000 88.800.000 22.400.000 24.000.000
EMPRESA

Montos publicados en la pdgina web de la SE Pyme sobre la base de la Disposicion
147/20006

Esta disposicion rigié hasta el jueves 20 de agosto del 2010 cuando, mediante
la publicacién del Boletin Oficial de esa fecha, se dieron a conocer los nuevos
valores maximos de las ventas totales que hacen que una empresa pueda ser

considerada micro, pequefia o mediana:

SECTOR SERVICIOS AGRO INDUSTRIS Y | COMERCIO | CONSTRUCCION
TAMANO MINERIA

MICRO 610.000 1.800.000 2.400.000 590.000 760.000
PEQUENA 4.1000.000 10.300.000 14.000.000 4.300.000 4.800.000
MADIANA 24.100.000 82.200.000 111.900.000 28.300.000 | 37.300.000

Montos publicados en la pdgina web de la SE Pyme sobre la base de la Disposicion
147/20006
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Como novedad, la resolucion de la SE Pyme agrega dos medidas adicionales:
la primera es que en el célculo del nivel de ventas de la empresa se deduce de
las ventas totales de las exportaciones realizadas, hasta un maximo del 35%
del total de ventas. De este modo, por cada $100 de ventas se pueden detraer

las exportaciones hasta $35.

La segunda medida establece que una vez que la empresa demuestra su
calidad de Pyme ante un programa publico, mantiene tal condicion durante 24
meses, independientemente de la evolucion efectiva de sus ventas. Estas dos
medidas buscan incentivar las exportaciones de las Pymes, y facilitar el acceso
a los programas gubernamentales, permitiendo, también, que la empresa
pueda exceder temporariamente la facturacion limite, como sucede cuando

realiza alguna exportacion extraordinaria.

Por ultimo, debe sefialarse que la sancion, en el afio 2004, de la nueva Ley de
Empleo, trajo nuevamente a cuenta el problema de “definir la condicion Pyme
de una empresa en la Ley Laboral”. Para ello los responsables de las distintas
areas gubernamentales acordaron trabajar en conjunto sobre la base de dos
elementos cuantitativos para definir tal condicién “los montos maximos de

facturacion y la cantidad de empleados”.

De lo hasta aqui expuesto se desprende que, en principio, la determinacién de
la calidad de Pyme para nuestro orden legal depende, en el supuesto de los
instrumentos de la Ley N° 24.467, no alcanzados por las modificaciones de la

Ley N° 25.300, de la reglamentacion dictada por la autoridad de aplicacion.

En el supuesto de los instrumentos previstos por la Ley N° 25.3000 de
variables cuantitativas: numero de empleados, nivel de facturacion, y valor de

los activos, y de una restriccion cualitativa: independencia de la empresa.

Entonces para la reglamentacion dictada por la SE Pyme y ratificada por la SS
Pyme la condicion de Micro, Pequefia y Mediana Empresa para la Ley N°
25.300 estara en funcion de las ventas totales anuales, excluidos los impuestos

al Valor Agregado e Internos, a determinarse de acuerdo se trate de empresas
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en funcionamiento o nuevas, con la limitacion de las empresas controladas o

vinculadas que no seran consideradas Mi Pymes.

7.3 El ROL DE LOS DIRECTIVOS EN EL CONTEXTO DE LA
PEQUENA EMPRESA

Para Gerry Johnson, Kevan Scholes y Richard Whittington'® en el abordaje de
la tematica sobre la Direccién Estratégica, consideran que las pequefias
empresas acttan en un Unico mercado o en un limitado numero de mercados,
probablemente con una limitada gama de productos o servicios y que el
alcance de las operaciones sera, por tanto, probablemente una cuestion

estratégica menos importante que en las organizaciones mas grandes.

En las pequefias empresas es posible que sean los propios altos directivos, tal
vez Incluso el fundador de la empresa quienes tengan un contacto directo con
el mercado y cuya experiencia sea, por tanto, muy influyente. En efecto, en
estas empresas los valores y las expectativas de los altos ejecutivos, que
pueden ser los mismos que detentan la propiedad, son muy importantes,
incluso cuando la direccién actual no sea ejercida por los propietarios, es

posible que prevalezcan los valores y las expectativas de los fundadores.

A no ser que la empresa se especialice en determinado segmento del mercado,
estd sujeta a importantes presiones competitivas. Asi pues, las preguntas
planteadas y los conceptos sobre la naturaleza de la competencia, y las bases
de la estrategia competitiva, seran probablemente de especial relevancia.
Normalmente, las pequefias empresas tienen que encontrar oportunidades que
se ajusten bien a los recursos y competencias particulares de la empresa,

siendo también importantes las cuestiones sobre la capacidad estratégica.

1% JOHNSON GERRY, SCHOLES KEVAN, WHITTINGTON RICHARD. Direccién Estratégica, séptima edicion.
Editorial Pearson Educacion SA. Madrid, Espaiia, 2004.
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Es probable que las pequefias empresas sean sociedades no cotizadas y esto
afecta significativamente a su capacidad de obtener capital. Junto con el legado
de la influencia del fundador en cuanto a la elecciéon del producto y del
mercado, esto puede implicar que las elecciones estratégicas estén limitadas.
Puede que la empresa considere que su papel consiste en consolidar su
posicion en un mercado en particular. Si no lo hace, y busca crecer, la
obtencion de financiacion serd crucial, por lo que la creacion y el
mantenimiento de relaciones con organismos de financiacion, como los bancos,

se convierten en cuestiones estratégicas clave.

La mayoria de las organizaciones tiene que operar dentro de una jerarquia, o
cadena de gobierno. La cadena representa todos aquellos grupos que tienen
una influencia sobre los propoésitos de la organizacién por su participacion
directa, ya sea en la propiedad o en la direccion de la organizacion. Ademas,
ha habido una creciente tendencia a que las organizaciones tengan una
responsabilidad mas visible y/o respondan, no solo a los propietarios y
directivos de la cadena de gobierno, sino también a una serie de partes

interesadas, incluyendo a la comunidad en general.

La cadena de gobierno ayuda a destacar algunas consideraciones importantes
para los directivos cuando reflexionan sobre los propdsitos y estrategias de la
organizacion. Pueden surgir conflictos de interés, tanto entre los distintos
grupos de la cadena de gobierno, como entre los gestores o directivos
individuales cuando intentan equilibrar estos distintos intereses. Asi también, la
responsabilidad ante las partes interesadas (tanto en la cadena de gobierno
como mas alld) tiene una importante influencia sobre los procesos mediante los

que se desarrollan las estrategias.

7.4 LOS RETOS DE LOS DIRECTIVOS EN LAS PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS.

Existen tres conjuntos de grandes retos que los directivos tienen que afrontar

en relacioén con las estrategias de su organizacion para el futuro, el primero, es
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prevenir la desviacion de la estrategia. También, la necesidad de comprender y
abordar las cuestiones contemporaneas que estan afectando a las
organizaciones en un momento dado y por ultimo, la ventaja de ver la
estrategia desde los distintos prismas estratégicos que son el disefio, la

experiencia y las ideas.

7.5 EL ROL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estrategia se implementa a través de la estructura. Puede definirse
simplemente como el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo

en tareas distintas, consiguiendo luego la coordinacion de las mismas.

Los cinco mecanismos para coordinar las actividades, que parecen explicar las
formas fundamentales en las que las organizaciones coordinan su trabajo, son
la adaptacion mutua, supervision directa, normalizacién de los procesos de
trabajo, normalizacion de los resultados y normalizacion de las habilidades del

trabajador.

En el caso de la estructura organizativa, corresponde pulsar los botones que
influyen en la division del trabajo y en el mecanismo de coordinacion, afectando
la forma en que funciona la organizacién, o sea los distintos flujos, para

provocar cambios estratégicos o que mejoren su funcionamiento.

Todos estos puntos sugieren nueve parametros de disefio, componentes
basicos de la estructura organizativa, que pueden dividirse en cuatro
agrupaciones aproximadas. Cada uno de estos pardmetros de disefio, medios
formales y semi formales, se utilizan por parte de las organizaciones para
dividir y coordinar el trabajo a fin de establecer pautas estables de

comportamiento.
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PARAMETRO DE DISENO
Especializacion del cargo
Formalizacion del comportamiento
Preparacion y adoctrinamiento

CONCEPTOS RELACIONADOS

Division del trabajo

Normalizacion del contenido del trabajo
Sistema de flujos regulados
Normalizacion de habilidades

Disefio de la
superestructura

Agrupamiento de unidades
Tamafio de la unidad

Supervision directa

Division administrativa del trabajo
Sistemas de autoridad formal, flujo
regulados, comunicacion informal y
constelaciones de trabajo
Organigrama

Sistema de comunicacion informal
Supervision directa

Ambito de control

Disefio de los
enlases laterales

Sistemas de planificacién y control
Dispositivos de enlace

Normalizacion de los outputs

Sistemas de flujos regulados
Adaptacion mutua

Sistema de comunicacion informal,
constelaciones de trabajo y procesos de
decision ad-hoc

Disefio del sistema
de toma de
decisiones

Descentralizacion vertical
Descentralizacion horizontal

Division administrativa del trabajo
Sistema de autoridad formal, flujos
regulados, constelaciones de trabajo y
procesos de decision ad-hoc

Fuente: Johnson y Scholes: Direccion Estratégica. Pearson Prentice Hall. Madrid. 2001
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CAPITULO Ill: MARCO
METODOLOGICO
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La metodologia que se utiliza en el desarrollo del presente trabajo, es la
explicativa, se considera la mas apta debido a que esta dirigida a responder a
las causas de los eventos fisicos y sociales, se focaliza en explicar por qué
ocurre un fendbmeno y en qué condiciones se da, o porqué dos o mas variables

estan relacionadas.

A su vez las herramientas a utilizar para realizar dicha intervencién son:

1. Entrevistas individuales.
2. Revision documental.

3. Cuestionarios

Una vez realizado el estudio explicativo y producido el diagnéstico
organizacional, se procede a hacer una propuesta de intervencion a fin de

mitigar las falencias encontradas.

Para dicha intervencion se lleva a cabo una planificacion y analisis de puestos

de los mandos medios y superiores de la empresa. Los métodos a utilizar son

los siguientes:

LAS TRES FASES DE INFORMACION SPBRE EL ANALISIS DE PUESTO

Preparacion para . . ‘e
Recoleccion de informacion sobre Aplicaciones de la

el andlisis de -
el analisis de puesto informacion sobre el
puesto arim
andlisis de puesto
. Aplcaiores - P
Familiariza: idn . Enng uecimen
ene@lcon la o todelsktema
s I e Desarrollo del » * Descripoiones 5
organizac ién vy ldentificacion : . Recalzccidn te puestes £
) cuestionamis imfor e i
el tipo de del puesto de datos “Especificacion
- nto dal
trabajoque es del pueste B
realza. *Hiveks de depa rnel °
rend irmie ntos & P

Fuente: Alles: Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Garnica. Buenos Aires. 2000
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Esto quiere decir que la informacion obtenida del analisis de puesto, constituye
el fundamento para establecer un sistema de informacion sobre los recursos
humanos. Como primera medida se obtiene un conocimiento profundo de las
tareas que se llevan a cabo en la organizacion. A partir de esa informacion se
desarrollan cuestionarios de analisis de puestos para obtener datos especificos
sobre los trabajos disponibles, las caracteristicas de las personas que lo

realizan y los necesarios niveles de desempefio.

La informacion sobre el andlisis de puesto, se obtiene a través de entrevistas,
cuestionarios, observacion directa y una combinacion de estas técnicas. Una
vez recopilados, estos datos permiten la elaboracion de materiales de
importancia esencial, como son las descripciones y especificaciones de

puestos.

Este andlisis de puestos permite saber que deberes y responsabilidades se
asocian con cada puesto de trabajo. Se considera importante acentuar que los
logros acumulados en los puestos de trabajos le permite a la organizacion la
consecucion de sus objetivos. En definitiva el objetivo consiste en lograr un
equilibrio entre la eficiencia (productividad) y los elementos conductuales

(necesidades personales) de los mandos medios y superiores de la empresa.
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CAPITULO IV: DIAGNOSTICO QUE
SUSTENTA LA PROPUESTA

69



INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

8 PRESENTACION DE LAS HERRAMIENTAS DE
RECOLECCION DE DATOS

De acuerdo al pre diagnostico realizado, se disefian diferentes herramientas de
recoleccion de datos, a fin de obtener la informacion necesaria para realizar un
diagnostico asertivo y una propuesta de mejora superadora para la

organizacion.

Por un lado, se realizan entrevistas abiertas a los socios gerentes, con el fin de
analizar y comparar sus visiones sobre las tareas y responsabilidades de los
puestos jerarquicos de la organizacion.

A su vez, se disefia un cuestionario que debe responder el responsable de
Recursos Humanos, orientado a conocer cuéles son los procesos del sistema

integral de Recursos Humanos que se ejecutan y de qué manera.

9 RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS

9.1 ENTREVISTA REALIZADA A SOCIOS GERENTES

A los socios gerentes de la empresa “El Cacahuete S.R.L.” se les realiza la
misma entrevista en forma individual (Anexo 1, pagina 115). A continuacion se
muestran los resultados obtenidos de las mismas exponiendo sus

coincidencias Yy divergencias.

Ambos socios gerentes coinciden al preguntarles sobre el surgimiento de la
empresa, la misién, la visién, los objetivos y cuales son los productos/servicios
gue ofrecen. Consideran importante brindar sus servicios de venta de cereal,
agroquimico, fertilizantes, combustible, gas y asesoramiento técnico al
productor de manera integral, ser una empresa rentable y perdurar en el tiempo

de manera sélida con eficacia y eficiencia.
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Algunas de sus fortalezas y debilidades son identificadas de forma clara,
ambos concuerdan en que sus fortalezas son poseer trayectoria, el prestigio y
la honestidad y que sus debilidades son no saber administrar su personal ante
el crecimiento de la empresa y tener una actitud relajada ante los

competidores.

La empresa cuenta con 24 empleados y al momento de preguntar sobre su

estructura ambos socios nos dibujan organigramas distintos.

A su vez, expresan de manera coincidente sobre cdmo se manejan los
recursos humanos en la empresa. Manifiestan no contar con un plan de toma
de personal sino que es suministrado a la empresa a medida que se presenta
la necesidad, pero debido a que tienen en claro cual es la fluctuacion del
mercado, en algunos casos logran anticiparse a esta necesidad .También,
declaran saber cuéles son las tareas y objetivos esperables del empleado en

Su puesto, pero aclaran no contar con un plan definido.

En cuanto al reclutamiento de personal explican que el mismo es llevado a
cabo de manera externa y utilizan medios tales como: radio, tv, internet y el
“‘boca a boca”. Al momento de tomar personal, predomina la intuicién,
existiendo cierta divergencia al explicar la forma en cémo contratan una nueva
persona en la empresa. Con respecto a la induccién, son coincidentes en
expresar que el personal que se incorpora a la empresa es siempre presentado
a sus compaferos explicandoles sélo de forma oral cuales son sus tareas y
objetivos esperables. No obstante, son solo los empleados de la playa quienes
cuentan con un manual de cémo y cuales deben ser sus actividades en el

puesto.

Al hablar sobre como esta constituida la remuneracién de los empleados, los
socios nos explican que la misma esta de acuerdo a la ley y que se rigen por
un convenio colectivo. A su vez, expresan que cuentan con los beneficios y
servicios sociales establecidos por ley y que, en ocasiones, cuando lo
consideran oportuno, los empleados que se destacan son compensados

econdmicamente. Explican no poseer un plan formal de reconocimiento
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mensual o trimestral, pero anualmente todos los empleados son evaluados y

recompensados de considerarlo pertinente.

En cuanto a la capacitacion y desarrollo del empleado, ambos socios relatan
gue las mismas son ejecutadas por la empresa franquiciante, en este caso "Oil”

y que no cuentan con un planeamiento de carrera profesional,

Uno de los socios manifiesta que, algunas veces, en el momento de hacer
entrega de los recibos de sueldo, considera ocurrente entablar un dialogo
individual con los empleados, con el fin de tener un mayor acercamiento y
empatia. Sin embargo el otro socio expresa que, en el caso de que el
empleado necesitase comunicar algo, el didlogo se entabla solo a través de la
persona encargada de los recursos humanos. Ambos coinciden que existe un
ambiente de apertura y confianza en la empresa, solo que lo ejecutan y lo
explican de forma diferente.

En cuanto a las decisiones que se toman en la empresa ambos coinciden en
expresar que, las consideradas de mayor importancia, son tomadas en
conjunto de manera personal. Dicen no contar con planes de reunion, que sus
reuniones son de acuerdo a la necesidad de la empresa. No obstante ambos
estan de acuerdo en que seria preciso contar con planes de reunién, ya que
notan que mucha informacion con la que cuentan individualmente no es

transmitida, generando de esta forma discusiones y malos entendidos.

9.2 CUESTIONARIO DE RELEVAMIENTO PARA EL PUESTO
“ENCARGADO DE PERSONAL Y ESTACION DE SERVICIO

Se realiz0 un cuestionario al responsable de Recursos Humanos (Anexo 2,
pagina 117), el cual debe ser respondido de manera escrita, para permitirle
desarrollar sus respuestas y exponer ejemplos. Este cuestionario consistio en
preguntas abiertas, sobre los diferentes subsistemas del sistema integral de

Recursos Humanos.
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A continuacion, se detalla el resultado del relevamiento en el siguiente cuadro

comparativo.

Planificacién
L. de RRHH
Previsidn PP
Analisis de X Solo para los puestos del
Puestos franquiciante (ES).
X Informal, el método mas
Reclutamiento utilizado es "de boca en boca".
A veces se aplica el proceso, en
Provisidn Seleccién X otras, aIgu'no de los Socios
contrata directamente
saltedndose el proceso.
Induccién X Solo pe?rf:\ los puestos del
franquiciante (ES).
Administracio Se terceriza en un estudio
n de Salarios contable.
Mantenimiento | Administracio Se realiza informalmente y de
nde X acuerdo a lo que los Socios
Beneficios consideran oportuno.
Capacitaciony X Solo para los puestos del
Desarrollo franquiciante (ES).
En el caso de los puestos del
franquiciante, se realiza por
semestre y de manera informal,
., en el caso de los demas puestos,
Evaluacion de . .
o X anualmente los Socios revisan el
Desarrollo Desempefio ~
desempeiio general de los
empleados pero sin una base
formal y sin hacer devolucién de
los resultados.
Planificacién
de Carrera
Profesional
Auditoria de la
Control Administracié
n de RRHH
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10 DIAGNOSTICO

De acuerdo al analisis de los datos recabados, se distinguen distintos aspectos

que caracterizan a la organizacion.

Son los socios gerentes quienes se relacionan directamente, en una primera
instancia, con los grandes proveedores y grandes clientes, siendo luego el
administrativo y el personal de playa designados, quienes mantienen el

contacto con los mismos.

El Cacahuete S.R.L. cuenta con competidores en el mercado y posee las
estrategias de ventas y marketing para enfrentarlos. A su vez revelan tener una
mirada de crecimiento, de expansion, de incremento de ventas e inversiones
planeando lograrlo con estudios de mercado, proyectos puntuales y/o

crediticios.

Las decisiones en la empresa son tomadas por los socios gerentes mediante
reuniones periodicas; las mismas son de manera informal y en algunos casos

ambos suelen tomar decisiones sin consultar al otro socio.

Cuando se pregunta sobre cudles son las fortalezas y debilidades que

presentan como empresa, contestan lo siguiente:

Fortalezas: la trayectoria, la cartera de clientes, la honestidad, la seriedad, la

transparencia, la responsabilidad.

Debilidades: proceso informal de reclutamiento y seleccion, la mirada relajada

hacia los competidores.

Cuando se consulta sobre la estructura de la empresa, uno de los socios

manifiesta que la misma es de la siguiente manera:
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INestor Rossi

'Aarcelo Rossi

l Estacion de

servicio

l Contador

Y el otro socio manifiesta lo siguiente:

arcelo Rossi
Nestor Rossi

staciones de
Agro o
Servicios
Marcelo Rossi

Nestor Rossi

dministracion Plaveros
de Personal v

De acuerdo a lo anteriormente detallado, se evidencia que esta organizacion
enfrenta retos tales como la relacién con el mercado y clientes, ya que ambos
socios gerentes comienzan la relacion con los mismos, para luego delegar su
atencion a los empleados de cada sector. Ademas, en cuanto a sus estrategias
de crecimiento y financiacién, tienen como objetivo diversificar los servicios y
productos a ofrecer, pero siempre operando en el mismo mercado. A su vez,
mantienen una estrecha relacion con los bancos, a fin de recibir financiacion

para sus estrategias de crecimiento.

Por otro lado, se evidencian conflictos de interés, dado que ambos expresan su
preocupacion por la falta de limites entre lo perteneciente a la sociedad y lo

personal, mas aun cuando se refiere a gastos.
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10.1 PROCESOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

El Cacahuete S.R.L. detecta su necesidad de personal cuando las tareas
laborales no son cumplidas en su totalidad, cuando nota que el crecimiento
deseado no esta siendo posible por falta de personal o bien por la ocurrencia

de renuncias o despidos de algun miembro de la empresa.

Las tareas de los empleados estan identificadas pero no explicitamente. En el
momento del llevar a cabo el reclutamiento de personal, la empresa hace una
evaluacion de los curriculums receptados y en el caso de haber una persona
con el perfil requerido, se la cita para una entrevista, de no ser asi, se arma un
anuncio radial en el que se detallan los requisitos. Es importante rescatar que
al encontrarse la empresa en una poblacion pequefa algunos postulantes

surgen del “boca en boca”.

En algunos casos, la preseleccion de los posibles candidatos a un puesto, lo
hace la persona encargada de recursos humanos, presentandolos a los socios
gerentes. Luego son ellos quienes deciden quién quedara elegido. En otros
casos, los candidatos son seleccionados directamente en una primera
entrevista por uno de los socios gerentes, y hasta a veces, ambos gerentes no

se consultan para tomar la decision.

Una vez que el nuevo personal ingresa a la empresa, se le comunica de
manera oral cuales son sus objetivos y cuales las exigencias y pretensiones a
cumplir en su puesto. Solo en algunas ocasiones es presentado al resto del

personal.

El personal de playa de la estacion de servicio, presenta una remuneracion que
esta constituida de acuerdo al convenio colectivo de trabajo de Petroleros. Los
demas empleados, se encuentran en relacion de dependencia fuera de
convenio. El salario de estos ultimos, se ve modificado de acuerdo a la

valoracion de los gerentes del desempefio del empleado.
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El Cacahuete S.R.L. al finalizar el afio, premia de manera econdémica, con
viajes o autos, a los empleados que considera que han tenido un buen
desempefio en ese periodo. Este tipo de recompensa no se informa
previamente: se define y comunica en el momento. Ademas, de manera oral e
informal, se comunica al personal como ha sido su desempefio en el afio, sin
tener formalizado un método de evaluacion de desempefio. El personal cuenta
con el beneficio de préstamos econdémicos brindados por la empresa en el caso
que les fuese necesario y si los socios gerentes lo consideran oportuno. El
personal no cuenta con evaluaciones de desempefio periodicas
preestablecidas para obtener beneficios y servicios sociales adicionales a los

requeridos por ley.

Las capacitaciones de los empleados son propuestas y llevadas a cabo por la
empresa petrolera que es franquicia de la empresa y por las empresas

proveedoras de los productos que comercializan (agroquimicos, cereales etc.).

Los empleados pueden acudir en el momento que deseen a dialogar con los
socios gerentes para comunicar sus aspiraciones, aflicciones o deseos.
Generalmente no es la gerencia ni la persona encargada de los recursos
humanos quien programa tener un dialogo con el empleado para saber las

aspiraciones personales del mismo.
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10.2 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO

Al evaluar las actividades realizadas por la organizacion en comparacion con
los subsistemas de Recursos Humanos, se evidencia que si bien muchos de
los procesos son llevados a cabo, se realizan de manera informal y con actitud

reactiva ante los eventos que van sucediendo.

Se puede ver que los subsistemas de Provision, Mantenimiento y Desarrollo de
Recursos Humanos son aplicados de manera parcial. En cambio, los

subsistemas de Prevision y Control no han sido desarrollados aun.

Esto demuestra que los Socios Gerentes entienden la necesidad de contar con
un area de Recursos Humanos, la importancia de tener al personal adecuado y
Su retencion, pero no cuentan con la formacion para llevar a cabo los procesos

necesarios de manera formal y profesional.

La falta de formalizacién de los procesos de Recursos Humanos tiene como
consecuencia que los empleados se sientan confundidos, desorientados y con
incertidumbre sobre cudles son sus tareas y responsabilidades, como asi

también sobre su desempefio.

Al no tener desarrolladas las descripciones de puesto, no pueden formalizar
ninguno de los otros procesos, ya que no poseen las bases sobre las cuales
trabajar.

Como conclusion, se puede decir que al evaluarlos resultados obtenidos de las

distintas herramientas de diagnostico, se detecta lo siguiente:
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10.2.1 FODA
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CAPITULO V: LA PROPUESTA
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11 PROPUESTA DE MEJORA

Del andlisis, organizacion e interpretacion de la informacion y de acuerdo a lo
que se observa como falencias en relaciébn a la definicibn de roles y
responsabilidades y la asignacion incorrecta de las actividades necesarias para
el normal funcionamiento de la organizacion, se detalla a continuacion un

modelo de intervencidén que propone mitigar las debilidades expuestas.
Para esto es necesatrio llevar a cabo las siguientes actividades:

e Andlisis y descripcidén de puestos de mandos medios y superiores.

e Definicion de organigrama.

11.1ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES

Para el analisis y descripcion de los puestos de mandos medios y superiores se
utilizan los instrumentos propuestos por Federico Gan y Jaume Triginé en su

monografia "Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo”

11.1.1 Andlisis de puestos

Para llevarlo a cabo se implementa el instrumento "Cuestionario de analisis de

los puestos de trabajo”. (Anexo N° 3, pagina 119).

11.1.2 Descripcién de puestos

Para la descripcibn de los puestos de trabajo se utiliza el instrumento
“Protocolo para la redaccion de la descripcion de los puestos™ (Anexo N° 4,
pagina 153) y luego el instrumento "Descripcion de los puestos de trabajo”
(Anexo N°5, pagina 195).
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12 PROPUESTA DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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12.1FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: GERENTE
FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Gerente Financiero
Departamento Finanzas
Nombre del actual ocupante Néstor Marcial Rossi
Nombre del puesto superior Cupula Directiva
Nombre de su actual ocupante Néstor Rossi/Marcelo Rossi
2. POSICION
Direccion
Gerente Gerente
Comercial Financiero

Responsable de
_________________ Administraciéon

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO
Maximizar el capital de los accionistas a través del analisis de las inversiones
decididas por la direccion de la compafia y la busqueda de los recursos
financieros necesarios y mas econdémicos para hacer frente a dichos proyectos

de inversion.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES
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ACTIVIDAD PORCENTAJE

Mantener contacto con entidades bancarias para buscar y evaluar
las fuentes de financiamiento, para saber cual de ellas brinda | 20%

mejores facilidades de pago, cual tiene un menor costo.

Control de flujo en cuentas bancarias para asegurar el normal 200
0
funcionamiento del flujo de dinero.

Definir el destino de los fondos hacia activos especificos de
manera eficiente, para mantener el balance de las distintas | 15%

cuentas segun las necesidades econdémicas de la empresa.

Definir acciones de cobranza segun la situacion de los deudores. | 15%

Supervisar el Control de Caja (E.S.), para evitar errores, 20
0
diferencias y tener informacion diaria de los ingresos de la E.S.

Acreditar los salarios del personal para asegurar su correcta £os
0
liquidacion.

Entrega de recibos de sueldo a empleados para tener contacto
directo con los empleados y evacuar dudas sobre la liquidacion. | 5%

Mantener confidencialidad de los salarios.

5. MEDIOS
- Vehiculo corporativo
- Teléfono corporativo
- Computadora

- Cuentas bancarias

6. RELACIONES

Relaciones con otros puestos a nivel interno.
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- Gerente Comercial: para definir acciones sobre las estrategias

comerciales.

- Responsable de Administracion: para control de actividades del puesto y

toma de decisiones financieras.
Relaciones externas del puesto.

- Bancos: para manejo de flujo de dinero y para solicitud de

financiamiento.

- Clientes: para cobranza de casos criticos.

7. CONDICIONES.
Problemas méas complejos que deben entenderse.
De naturaleza técnica: contables y financieros.

De naturaleza econdmica: flujos de dinero, movimientos financieros, entre

otros.

De naturaleza humana: relaciones personales con los empleados.
Decisiones importantes a tomar:

Asignacién de capital a distintos proyectos empresariales.
Estrategias de cobranza para clientes criticos.

Definiciébn de ndmina de personal.

Responsabilidades significativas:

Sobre las finanzas de la organizacion.

Grado de preparaciéon formal: Titulo universitario en finanzas, administraciéon

o a fines.

Experiencia: Un minimo de tres afios en puestos de gerencia en pymes del

rubro.

8. MAGNITUDES
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Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas. Presupuesto general de la compania.
Recursos que administra:

e Magnitudes materiales: Vehiculo corporativo, computadora,

celular corporativo.
Numero de colaboradores dependientes.

e 1 reporte directo (Responsable de Administracion) y 2 indirectos

(1 Analista Financiero y 1 Analista de Recursos Humanos).

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Gerente Financiero Direccion
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12.2 FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: GERENTE
COMERCIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Gerente Comercial
Departamento Comercial
Nombre del actual ocupante Marcelo Rossi
Nombre del puesto superior Cuapula Directiva
Nombre de su actual ocupante Néstor Rossi/Marcelo Rossi
2. POSICION
Direccidn
Gerente Gerente
Comercial Financiero

Responsable de
_________________ Administracion

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes de
comercializacién y mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa,
en base a politicas establecidas para la promocion, distribucion y venta de

productos y servicios a fin de lograr los objetivos de venta.
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4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Buscar nuevas oportunidades de negocio para incrementar la cartera D50
0
de negocios y asi aumentar los ingresos de la compainiia.
Reunirse con grandes clientes para conocer sus necesidades y 1500
0
generar nuevas ventas.
Definir los objetivos de ventas anuales para determinar los planes de Eos
0
accion de cada unidad de negocio.
Monitorear el precio del combustible para poder ajustar los precios y
0
para la venta del mismo.
Pedir las cantidades de combustibles requeridas para el normal 10%
0
funcionamiento de las E.S. para el normal funcionamiento de las E.S.
Auditar la calidad del servicio al cliente de la E.S. para garantizar la 120
0
calidad del servicio de la E.S.
Supervisar la compra de semillas para mantenerse informado del » 50t
,070
movimiento de stock.
Monitorear la venta de semillas a los productores con el fin de saber 0 50t
, 90
si se van cumpliendo los objetivos de ventas
Comprar cereal a los productores para cumplir con los contratos con 80
0
los exportadores
Negociar contratos con exportadores para asegurar el mayor L0%
0
beneficio posible en la transaccion.
Mantener contacto cordial con el franquiciante para poder negociar 804
0

de mejor manera la entrega de combustibles.

5. MEDIOS
- Teléfono celular

- Vehiculo corporativo
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- Computadora
- Paquete office

- Internet

6. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Gerente Financiero
- Responsable de Administracion
- Promotor Agro Técnico
- Analista de Recursos Humanos
Relaciones externas del puesto.

Clientes

Franquiciante

Productores

7. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben entenderse.
De naturaleza técnica: Fluctuacion del mercado agrario.
De naturaleza econdémica: Situacion macro economica.
De naturaleza humana: Relacién con el franquiciante.
Decisiones importantes a tomar.
Precios de compra y venta, identificar buenos negocios.

Grado de preparacion Formal: Titulo wuniversitario en marketing,

comercializacion o afines.

Experiencia: Un minimo de tres afios en puestos de gerencia en pymes del

rubro

8. MAGNITUDES
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Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas: $120.000 anual.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: vehiculo corporativo, computadora,
teléfono corporativo.

e Numero de colaboradores dependientes: dos directos (1 Promotor
Agro-técnico y 1 Responsable de Administracion) y tres indirectos
(1 Analista Financiero, 1 Analista de Recursos Humanos y 1

Vendedor).

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Gerente Comercial Direccion
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12.3FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: RESPONSABLE DE

ADMINISTRACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Responsable de Administracion.

Departamento

Administracion

Nombre del actual ocupante

Leonardo Picotto

Nombre del puesto superior

Gerente Financiero (directo)

Gerente Comercial (indirecto)

Nombre de su actual ocupante

Néstor Rossi

Marcelo Rossi

2. POSICION

Gerente
Comercial

Gerente
Financiero

Responsable de

"""""" Administracion

|

Analista Financiero Analista de
Recursos Humanos

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO
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Es responsable de administrar, controlar, dirigir y supervisar los servicios

administrativos de gestion presupuestaria, administracion de los recursos

humanos y la administracion de materiales y servicios generales. Es

responsable a su vez, de la contabilidad financiera incluyendo las funciones de

compras y suministro, con el fin de alcanzar el uso adecuado y eficiente de los

recursos financieros.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Control de cuentas corrientes de clientes de E.S. para evitar 200
0
desvios o desfase del normal funcionamiento de las C.C.
Controlar los movimientos de pagos a proveedores en el sistema
de gestion para prever los movimientos de dinero y tener las | 20%
cuentas saldadas.
Autorizar los pedidos de insumos para evitar el exceso de "y
0
pedidos y prever el gasto relacionado a ello.
Verificar el pago a proveedores, servicios e impuestos para Eos
0
asegurar que la compafia no esta en deuda.
Realizar la imputacién contable para Informar en que Centro de S0t
0
Costo esta asignado el gasto.
Ejecutar la impresion del IVA para cumplir con las normativas Eos
0
vigentes.
Realizar conciliaciones bancarias para detectar diferencias con 109
0
entidades bancarias.
Auditar el control de caja de las E.S. Para verificar su correcta Eos
0
ejecucion.
3%

Supervisar las presentaciones de AFIP para asegurar su correcta
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ejecucion.

Derivar requerimientos de los gerentes para ser resueltos por el 1504
0
personal idoneo.

5. MEDIOS
- Paquete office
- Computadora
- Aplicativos de AFIP

- Teléfono corporativo.

6. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Gerente de Finanzas
- Gerente Comercial
- Analista Financiero
- Analista de Recursos Humanos
- Promotor Agro-técnico
Relaciones externas del puesto.
- Proveedores

- Entidades oficiales.

7. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben entenderse.
De naturaleza técnica: conciliaciones bancarias, flujo del dinero, entre otros.
De naturaleza econdmica: no posee.

De naturaleza humana: no posee.
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Decisiones importantes a tomar: priorizacion de gastos, priorizacion de

actividades del area administrativa.

Responsabilidades significativas: sobre el funcionamiento administrativo de

la organizacion.

Grado de preparacion Formal: titulo universitario en administracion y/o

contador publico.

Experiencia: Un minimo de un afio en puestos similares.

8. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
¢ Magnitudes econémicas: no posee.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: computadora, impresora, teléfono

corporativo.
Numero de colaboradores dependientes.

e 2 directos. (1 Analista financiero y 1 Analista de RRHH)

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Responsable de Administracidn Gerente Financiero
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12.4FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: ANALISTA DE

RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Analista de Recursos Humanos

Departamento

Administracion

Nombre del actual ocupante

N/A

Nombre del puesto superior

Responsable de Administracion

Nombre de su actual ocupante

Leonardo Picotto

2. POSICION

Responsable de
Administracion

Analista de

Recursos Humanos

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Implementar la politica de Recursos Humanos, para conseguir que el equipo

humano de la empresa sea el adecuado y se sienta motivado y comprometido

con los objetivos corporativos, que esté profesionalizado y sea capaz de

contribuir tanto individualmente como en equipo a los resultados generales de

la organizacion.
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4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Mantener actualizado el subsistema de Prevision de Recursos
Humanos, para ser proactivo ante las necesidades de personal | 5%

de la organizacion.

Ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, para 150,
0
poder contratar el personal idéneo.

Realizar la induccion al personal ingresante, para que conozca la
empresa y sus compafieros de trabajo y pueda desarrollar sus | 10%

tareas de manera Optima.

Controlar las asistencias del personal, para ser informadas y
liquidadas correctamente y tomar acciones correctivas cuando | 15%

sean necesarias.

Ejecutar el proceso de capacitacion de personal, para cumplir con
las normas impuestas por el franquiciante y para mantener a los | 10%

empleados actualizados en sus respectivas areas de desarrollo.

Implementar el proceso de evaluaciones del personal, para
informarse si los empleados estan cumpliendo con el desempefio | 5%

deseado y poder tomar decisiones al respecto.

Mantener indicadores de Recursos Humanos, para conocer el Eos
0
desemperio de los procesos y tomar acciones sobre ellos.

Controlar que las normas de Higiene y Seguridad, como asi
también la calidad en el servicio, se estén cumpliendo en la E.S., | 35%

para garantizar la seguridad de los empleados y clientes.

5. MEDIOS
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- Computadora

- Teléfono

- Legajos del personal

- Documentacion del franquiciante.

- Politicas y procedimientos de la organizacion.
- Manual del empleado del franquiciante.

- Leyes relacionadas con la actividad.

6. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Responsable de Administracién
- Empleados de nivel operativo.
Relaciones externas del puesto.
- Franquiciante
- Contador externo

- Fuentes de reclutamiento (diarios, radio, television, revistas zonales)

7. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben de entenderse.

De naturaleza técnica: Conocer sobre la legislacion laboral, seguridad e

higiene, entre otras.

De naturaleza econémica: no posee.

De naturaleza humana: buena relacién con el personal, empatia, negociacion.
Decisiones importantes a tomar: eleccion de candidatos, sanciones a aplicar.
Responsabilidades significativas: fidelizar al personal.

Grado de preparacion Formal: titulo terciario y/o universitario en recursos

humanos.
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Experiencia: Minimo un afio en puestos similares.

8. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes economicas: $50.000
Recursos que administra.
e Magnitudes materiales: Computadora, legajos del personal.
NuUmero de colaboradores dependientes.

¢ No tiene dependientes directos.

e Tiene 17 dependientes indirectos (empleados operativos).

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Analista de Recursos Humanos Responsable de Administracion
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12.5FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: PROMOTOR AGRO
TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Promotor Agro Técnico
Departamento Comercial
Nombre del actual ocupante Sergio Ariel Rossi
Nombre del puesto superior Gerente Comercial
Nombre de su actual ocupante Marcelo Rossi
2. POSICION
Gerente
Comercial

Promotor Agro-
técnico

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Incrementar la cartera de clientes, fidelidad a los existentes y crear nuevas
oportunidades de negocio, a través de un asesoramiento técnico de calidad. A
su vez, debera lograr un flujo constante y eficiente en la venta de productos

agropecuarios.

99




INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD

PORCENTAJE

Asesorar técnicamente al cliente agropecuario para dar valor
agregado a la venta de insumos para la produccion agropecuaria y

generar nuevas oportunidades de negocio.

60%

Vender insumos para la produccién agropecuaria para cumplir con
el objetivo de comercializacion establecido por la Gerencia

Comercial.

20%

Mantener el stock de insumos agropecuarios para tener capacidad

de respuesta ante requerimientos del cliente.

10%

Investigar nuevas tecnologias de produccién agropecuaria para
poder asesorar a los clientes y mantenerse competitivos en el

mercado.

10%

5. MEDIOS

- Teléfono corporativo
- Vehiculo corporativo
- Material promocional

- Computadora

6. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Gerente de Comercializacion
- Responsable de Administracion
- Analista Financiero
Relaciones externas del puesto.
- Clientes

- Proveedores
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7. CONDICIONES.

Problemas mas complejos que deben entenderse.

De naturaleza técnica: actualizacion técnica en materia agropecuaria.
Conocimiento técnico referente a procesos productivos agropecuarios. — Titulo

en Ingenieria Agrénoma.
De naturaleza econémica: no posee.
De naturaleza humana: empatia, capacidad de venta.

Decisiones importantes a tomar: Sobre el asesoramiento de las técnicas

Optimas de produccion segun las condiciones del cliente.

Responsabilidades significativas: mantener la buena imagen de la empresa

y la fidelidad del cliente.
Grado de preparacion Formal: Titulo universitario en ingenieria agronoma.

Experiencia: Un minimo de un afio en puestos similares.

8. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econémicas: $ 60.000 anual.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: vehiculo corporativo, computadora,
teléfono corporativo, material promocional, herramientas de uso

técnico para la ejecucion del asesoramiento.
Numero de colaboradores dependientes.

e 1 dependiente directo (vendedor).

101




INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

VERSION: 1.0 — ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Promotor Agro Técnico Gerente Comercial

102




INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

12.6 FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTO: ANALISTA
FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista Financiero
Departamento Administracion
Nombre del actual ocupante Daiana Hernandez
Nombre del puesto superior Responsable de Administracion
Nombre de su actual ocupante Leonardo Picotto

2. POSICION

Responsable de
Administracion

Analista Financiero

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Realizar las tareas operativas del area administrativa, de manera ordenada y
prolija, a fin de cumplir con los requisitos legales que corresponden, aportando

valor a cada actividad para la optimizacién de los procesos.
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4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD

PORCENTAJE

Controlar el cierre de caja de turnos de E.S. para detectar si hay

diferencias de caja.

35%

Atender consultas sobre cuentas corrientes de clientes, para
mantenerlos informados sobre las dudas sobre sus cuentas

corrientes.

15%

Cargar facturas en el sistema de gestién para su mantenimiento.

10%

Pagar a proveedores, servicios e impuestos, para control de que lo

gue se esta pagando es efectivamente lo que el proveedor brindo.

15%

Presentar declaraciones de AFIP, para dejar constancia ante el

ente fiscalizador sobre los movimientos que realiza el acopio.

5%

Elaborar cartas porte para presentar en AFIP a fin de cumplir con

las normativas establecidas por la entidad.

5%

Elaborar certificados de depédsito para presentar en AFIP, para
autenticar en un documento los kilos que el productor le vendio a la

firma.

5%

Liguidar cereales para su presentacion en AFIP, para acreditar y
abonar al productor el monto de dinero correspondiente a los kilos
de cereales vendidos.

5%

Mantener stock de insumos, para asegurar que todos los puestos

tienen los insumos requeridos para su funcionamiento.

5%

5. MEDIOS

- Paquete office

- Sistema de gestion de la empresa.
- Sistema de AFIP
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6. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Responsable de Administracién
- Promotor agro técnico
- Cadete
- Analista de Recursos Humanos
- Recepcionista.
- Playeros.
Relaciones externas del puesto.
- Clientes

- Proveedores

7. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben entenderse.
De naturaleza técnica: Conocer los aplicativos de AFIP y sus modificaciones.
De naturaleza econémica: no posee

De naturaleza humana: Mantener una buena relacion con clientes y

proveedores.

Responsabilidades significativas. Cargar correctamente los formularios de
AFIP.

Grado de preparacion Formal: Titulo terciario con conocimientos financieros.

Experiencia: Un minimo de un afios en puestos similares.

8. MAGNITUDES

Presupuesto que gestiona.
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e Magnitudes econdémicas: no maneja presupuesto.
Recursos que administra.
e Magnitudes materiales :
Paquete office
Sistema Propio de Gestidon de la empresa
Sistema de AFIP
Numero de colaboradores dependientes.

2 dependientes indirectos (1 cadete y 1 recepcionista).

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Analista Financiero Responsable de Administracion
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13 DEFINICION DE ORGANIGRAMA

A modo de formalizar una representacion grafica de la estructura de la
empresa, que muestre un esquema sobre las relaciones jerarquicas y
competenciales de vigor en la organizacion, es que proponemos el siguiente

Organigrama:

Direccion
Gerencia Gerencia
Comercial Financiera
E Administracion
Sector Agro-técnico Sector Financiero Sector Recursos

Humanos
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14 CONCLUSION

La problematica presentada requiere de medios en los cuales nos podamos

apoyar para darle el tratamiento adecuado.

Si bien fueron muchas las falencias encontradas en la organizacion se
consideré de suma importancia proponer herramientas de mejora en la cupula
de la empresa, comenzando por la descripcion de los puestos de mandos

medios y superiores.

La empresa El Cacahuete S.R.L. es una empresa que comprende su realidad,
sabe lo que quiere y hace lo que considera importante para el éxito de su
empresa pero descuida tareas imprescindibles para el desarrollo de su

negocio.

Es asi que el objetivo general que guid a esta intervencion fue realizar el
analisis y descripcién de los puestos para los mandos medios y superiores de
la empresa. Una vez recabada toda la informacion necesaria es posible sefalar
que este objetivo se cumplié logrando definir de una manera clara y sencilla las
tareas a realizar en dichos mandos Yy los factores necesarios para llevarlas a

cabo.

El primer objetivo especifico que se planteé fue identificar los puestos de
trabajo actuales y vigentes en la organizacion. Tras el analisis de los datos
recogidos es posible decir que se identificaron ocho puestos de trabajo tales
como; gerente comercial, gerente financiero, administrador sefior,

administrador junior, vendedor, recepcionista, cadete y playero.

El segundo objetivo especifico que se planteé fue analizar dichos puestos a
nivel medio y superior. Esto nos permiti6 saber qué deberes vy

responsabilidades se asociaban en los puestos y sus relaciones.

El tercer objetivo especifico fue proponer un modelo de descripcion de puestos

gue mejor se adapte a esta empresa. Como ya hemos mencionado, El
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Cacahuete S.R.L. es una pyme familiar, y debido a esto se busc6 y se adaptd
un modelo que fuera simple y ameno en la implementacion, pero sin perder la

esencia e importancia de la herramienta.

El cuarto y ultimo objetivo especifico fue ejecutar el proceso de analisis y
descripcion de puestos de acuerdo al modelo propuesto. La informacién
recabada permiti6 generar una organizacion formal de los puestos de gerente
comercial, gerente financiero, responsable de administracion, asesor técnico y
analista financiero, y la generacion formal del puesto de administracion de

recursos humanos.

Para dar un marco referencial de como seria la estructura de la organizacion,
se confeccion6 el organigrama a nivel gerencial y mandos medios. De este
modo, se logr6 mostrar de manera grafica las relaciones jerarquicas y

competencias de vigor en la organizacion.

La implementacion de los nuevos puestos de trabajo propuestos, no solo ayuda
a mitigar los problemas en la delegacion de tareas y el solapamiento de las
mismas, sino también busca que puedan ser utilizarlos como punta pié para el
desarrollo de otras tareas inherentes a los procesos de un area de Recursos
Humanos. Tener una clara descripcion de los puestos de trabajo beneficia a la
compafiia, ya que podra comparar los puestos y clasificarlos, para que las
compensaciones sean mas equitativas, como asi también, le permitira definir
los rendimientos estandares para realizar correctas evaluaciones de
desempefio. En adiciébn a ello, es una herramienta esencial para reclutar,
seleccionar y contratar personal idoneo, como asi también su capacitacion,

entrenamiento y desarrollo profesional, y los consecuentes planes de sucesion.

El recurso humano es el factor principal de una empresa y el mismo necesita
trabajo en equipo, perspicacia, energia y capacidad directiva. Estas
necesidades no serian posible si no existiera una clara delegacion de tareas y
responsabilidades, y una consistencia en las directivas en los mandos medios y
superiores. Al lograrlo sera posible seguir avanzando en la mejora de sus

falencias internas de manera eficaz.
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Una buena direccion, que comprenda la importancia de definicion de roles y
responsabilidades, que sea coherente en la toma de decisiones, en los planes
y tareas que delega, es el factor que determina la supervivencia y el éxito de la

empresa.
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16 ANEXO N°1: MODELO: ENTREVISTA A “SOCIO

GERENTE”

PUESTO QUE OCUPA:

ANTIGUEDAD EN LA ORGANIZACION:

EDAD:

© 0 N o O

11.

12.

13.

¢,Como surge la empresa?

¢, Cudl es la vision de la empresa? (que es lo que quiere ser la empresa
en un futuro, hacia donde quiere llegar)

¢, Cual es la misién de la empresa? (a que se dedican como empresa
gue son, que hacen y a quienes)

¢, Cudles son los objetivos de la empresa? (resultados que desean
lograr)

¢, Qué productos/servicios ofrece la empresa?

¢,Cuadles son sus fortalezas y cuales sus debilidades?

¢ Cuantos empleados tiene la empresa?

Estructura de la empresa

¢En qué momento y de qué manera se dan cuenta que necesitaran

personal en la empresa? Planificacion de Recursos Humanos

.¢,Son identificadas las tareas que se realizan en los puestos de trabajo?

¢, Como son identificadas? Analisis de Puesto

¢, Como es llevado a cabo el suministro de personal? ¢ EI mismo se hace
internamente, externamente o0 ambos? ¢Qué métodos utilizan?
Reclutamiento de Recursos Humanos

Una vez que ya se tienen los solicitantes mediante el reclutamiento, ¢de
gué manera hacen la seleccion del personal? Seleccion de personal

Una vez que el personal ingresa a la empresa ¢Se le ensefian sus
nuevas tareas? ¢de qué forma?, ¢Se le transmiten los objetivos y
cultura de la empresa? ¢como es llevada a cabo la bienvenida del nuevo

empleado a su puesto de trabajo y empresa? Induccion de personal
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14..,Cbmo esta constituida la remuneracion del personal? Administracion
de Salarios

15.Ademas de la remuneracion, el empleado ¢ Cuenta con los beneficios y
servicios sociales establecidos por ley? ¢Tiene algin otro no
establecido por ley? Administracion de beneficios sociales

16.¢Son entrenados/capacitados los empleados en la empresa? ¢De qué
forma? Capacitacion y desarrollo de Recursos Humanos

17.¢Se lleva a cabo algun tipo de evaluacion de desempefio del empleado
en su labor? ¢de qué forma y con qué periodicidad? ¢con que finalidad
la hacen? Evaluacion de Desempeno

18.¢Existe algun tipo de dialogo con el empelado donde se sepan sus
aspiraciones personales? ¢se hace algo con dicha informacién? En el
momento de la desvinculacién del personal ¢se le hace algun tipo de
entrevista de salida? Planificacion de carrera profesional

19.En el transcurso del afio ¢se hace algun tipo de control de como se
estan llevando a cabo las tareas del area de Recursos Humanos

20., y si las mismas se estan haciendo de acuerdo a estipulado? Auditoria
de Recursos Humanos

21. ¢ Existe ambiente de apertura y confianza por parte de los empleados
para manifestar insatisfaccion, frustracion, etc.?

22..,Como se lleva a cabo la comunicacion entre los miembros de la
empresa, con qué medios y de qué manera?

23.¢Como son tomadas las decisiones en la empresa?
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17 ANEXO N°2: MODELO DE CUESTIONARIO AL

OCUPANTE DEL PUESTO “ENCARGADO DE
PERSONAL Y ESTACION DE SERVICIO”

PUESTO QUE OCUPA:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

1.

Comente un dia normal de trabajo, cuales son sus principales

actividades.

¢, Cudl es la vision de la empresa? (que es lo que quiere ser la empresa

en un futuro, hacia donde quiere llegar).

¢, Cual es la misién de la empresa? (a que se dedican como empresa

gue son, que hacen y a quienes)

¢ Cudles cree usted son las fortalezas y cuales las debilidades que
presenta la empresa?

¢, Cuantos empleados tiene la empresa?

6. ¢En qué momento y de qué manera se dan cuenta que necesitaran

personal en la empresa?

. ¢Son identificadas las tareas que se realizan en los puestos de trabajo?

¢, Como son identificadas?

¢, Como es llevado a cabo el suministro de personal? ¢ ElI mismo se hace
internamente, externamente o ambos? ¢ Qué métodos utilizan?

Una vez que ya se tienen los solicitantes mediante el reclutamiento, ¢ de

gué manera hacen la seleccién del personal?

10.Una vez que el personal ingresa a la empresa ¢Se le ensefian sus

nuevas tareas? ¢de qué forma?, ¢Se le transmiten los objetivos y
cultura de la empresa? ¢como es llevada a cabo la bienvenida del nuevo

empleado a su puesto de trabajo y empresa?

11.;Se lleva a cabo algun tipo de evaluacion de desempefio del empleado

en su labor? ¢de qué forma y con qué periodicidad? ¢con que finalidad

la hacen?
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12.En el momento de la desvinculacion del personal ¢se le hace algun tipo
de entrevista de salida?

13.En el transcurso del afio ¢se hace algun tipo de control de como se
estan llevando a cabo las tareas del &rea de Recursos Humanos, y si las

mismas se estan haciendo de acuerdo a estipulado?
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18 ANEXO N°3: CUESTIONARIOS DE ANALISIS DE
PUESTO
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18.1 Modelo de Cuestionario de Analisis de Puesto

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO

NOMBRE ACTUAL OCUPANTE

NOMBRE DEL PUESTO
SUPERIOR

NOMBRE DE SU ACTUAL
OCUPANTE

2- POSICION

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados
el/los puesto/s a los que, el puesto objeto de andlisis, reporta, a los que

supervisa y con los que colabora.

3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢ Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

4- ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.

Escriba a continuacion las actividades mas significativas o importantes que

usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la mision de su puesto,
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sefalando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también como, con

qué, para queé y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

5- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

6- MEDIOS

Detalle las herramientas, equipos de oficia, instrumentos, software,
documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.

7- RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.

Relaciones que debe mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.
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8- CONDICIONES

Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergondmicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...

9- MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso
relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).
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18.2Formularios de Analisis de Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Administracion

Departamento al que pertenece

Oficinas

Nombre del actual ocupante

Néstor Marcial Rossi

Nombre del puesto superior

(cudl es el nombre del puesto al cual

reporta)

Gerente

Nombre de su actual ocupante

Marcelo Javier Rossi

2. POSICION DEL PUESTO

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados

el/los puestos a los que reporta y supervisa y con los que colabora.

Se comunica a la gerencia, supervisa las actividades de los playeros y colabora

con el administrador Leonardo Picotto.

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.
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_Es el lugar por donde pasan todas las cuentas corrientes, donde se les hace

el seguimiento a los deudores, ademas de control de cajas y todo lo

relacionado con las entidades bancarias.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.

Escriba a continuacién las actividades mas significativas o importantes que

usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la misiébn de su puesto,

sefialando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también como, con

qué, para qué y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Control de cajas de playa de

surtidores

Porcentaje de tiempo que le dedica

Aproximadamente cuatro horas

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Utilizando las planillas y

documentacién pertinentes

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Computadora

Para qué lo hace (Cual es el fin

altimo)

Evitar errores y diferencias.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.:
diaria, semanal, mensual, semestral,

etc.)

Todos los dias

TAREA

Control de cuentas corrientes de la

estacion de servicio

Porcentaje de tiempo que le dedica

Entre 45 minutos y una hora

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Revisar célculos de las planillas
control de cuentas corrientes y control

del dinero.

Con qué lo hace (Herramientas que

Calculadora, computadora, sistema
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utiliza)

propio

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Para corroborar que las ventas de la

playa coincidan con la planilla

Con gué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Decidir a que cuenta bancaria se
destinara el dinero.

Porcentaje de tiempo que le dedica

45 minutos a una hora

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Depositar los valores corrientes mas el
efectivo, controlar los saldos de los
hacerle el

distintos bancos vy

seguimiento a los depdsitos.

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Computadora

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Verificar que no haya diferencias

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Politicas de Cobranza

Porcentaje de tiempo que le dedica

Una hora a la mafiana y una a la tarde

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Por intermedio de un listado de todos
los clientes con sus respectivos saldos

deudores

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Listado y computadora

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Para tomar las medidas que se
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considere necesario de acuerdo a la

forma como vienen pagando

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Todo los dias

TAREA

Pago de salarios

Porcentaje de tiempo que le dedica

Del 1° al 5 de cada mes el tiempo que
necesita un empleado para firmar el

recibo

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Firma el recibo y cobran por cajero
previo a los depdsitos que se hacen a
tal efecto

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Manual

Para qué lo hace (Cuél es el fin altimo)

Por que legalmente corresponde

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Mensualmente

5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)
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Para qué lo hace (Cudl es el fin ltimo)

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

6. MEDIOS

Detalle las herramientas, equipos de oficina, instrumentos, software,
documentos y todos aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.

_Computadora, impresora, calculadora, teléfono, automévil, office, software de

la empresa.
7. RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.
Socio Gerente, Administrativo, Ingeniero Agronomo, Cadete, Playeros.

Relaciones que deben mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.
_Clientes, Bancos.
8. CONDICIONES

Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergondmicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...

Manejo de Flujo de dinero, movimientos financieros, control de las cuentas

bancarias, en fin, todo lo relacionado con el dinero disponible en la empresa.
MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,

colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
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cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso

relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).
Presupuesto general de la compafiia.

Vehiculo corporativo

Computadora

23 empleados de la compaifiia.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Comercial
Departamento al que pertenece Oficinas
Nombre del actual ocupante Marcelo Javier Rossi

Nombre del puesto superior (cuél es | Gerente

el nombre del puesto al cual reporta)

Nombre de su actual ocupante Néstor Marcial Rossi

2. POSICION DEL PUESTO

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados

el/los puestos a los que reporta y supervisa y con los que colabora.

GERENCIA

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

Ocupar toda la parte comercial de la empresa.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.

Escriba a continuacién las actividades mas significativas o importantes que

usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la misibn de su puesto,
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sefalando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también cémo, con

qué, para queé y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Gestion comercial

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Utilizando agenda diaria

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Personalmente, teléfono

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Para generar oportunidad de negocios

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diaria

TAREA

Atencion al cliente

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Personalmente, telefénicamente

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Para fidelizar el cliente

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Monitorear el aumento de combustible

Porcentaje de tiempo que le dedica

15%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En base a los informe enviados por la

petrolera
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Con qué lo hace(Herramientas que

utiliza)

Computadora, planillas

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Poder actualizar en tiempo y forma el
precio de los combustibles y no perder

plata.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diaria

TAREA

Busqueda de nuevos negocios

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

de

relacionamiento con otros empresarios

A informes noticias y

de la zona.

Con qué lo hace (Herramientas que

Computadora, personalmente,

utiliza) telefébnicamente

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo) | Crecimiento 'y desarrollo de la
compainiia

Con gué frecuencia lo hace (Ej.: diaria, | Diariamente

semanal, mensual, semestral, etc.)

TAREA

Supervision de servicio brindado al
cliente de la estacion de servicio

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En base a estdndares de calidad

pactadas con la petrolera

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Manuales, personalmente
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Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Lograr cumplir una buena atencion a

los clientes.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Compray venta de cereal y semillas.

Porcentaje de tiempo que le dedica

5%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En base a planes de negocios

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Personalmente, telefébnicamente, e-

mail

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Incrementar ganancias.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

De acuerdo a necesidad

TAREA

Mantener una buena relacion con el
Oil

Porcentaje de tiempo que le dedica

5%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Con gué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Teléfono, e-mail

Para qué lo hace (Cuél es el fin altimo)

Lograr prioridad en la entrega de

combustible

Con gué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Mensualmente
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Reuniones con clientes

Porcentaje de tiempo que le dedica

5%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

De acuerdo a necesidad

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Personalmente, telefébnicamente

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Mantener una relacién cordial y de

acuerdo a las necesidades de los
clientes
Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria, | De acuerdo a solicitud de clientes.
semanal, mensual, semestral, etc.)
6. MEDIOS
Detalle las herramientas, equipos de oficia, instrumentos, software,

documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.

__Computadora, calculadora, teléfono, Auto, paquete office, software de la

empresa

7. RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.

_Gerente, Administrativo,

administrativo ayudante, playeros.

Relaciones que debe mantener,

Ingeniero Agronomo, empleados de

a nivel

la playa,

externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.
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_Clientes, proveedores
8. CONDICIONES

Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergondmicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...

Conocimiento sobre el mercado en el que la empresa opera, toma de
decisiones sobre los precios de venta y compra de cereales, manejo

interpersonal con el franquiciante.
9. MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso

relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).
Presupuesto de $120.000

Auto de la compaiiia.

Computadora.

23 empleados de la compafiia.
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Nombre del Puesto

Administrativo

Departamento al que pertenece

Administracion

Nombre del actual ocupante

Leonardo Picotto

Nombre del puesto superior (cual es el
nombre del puesto al cual reporta)

Gerente General

Nombre de su actual ocupante

Rossi Néstor y Rossi Marcelo

2. POSICION DEL PUESTO

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados

el/los puestos a los que reporta y supervisa y con los que colabora.

Gerente
General

Administrativo

Comunicacion
Institucional

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razon de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢ Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

Llevar a cabo la administracién de la empresa logrando asi el funcionamiento

de la misma para mantener el orden y crecer dia a dia, brindando los

conocimientos y aportes que estan a nuestro alcance

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.
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Escriba a continuacion las actividades mas significativas o importantes que

usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la misiébn de su puesto,

sefialando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también como, con

qué, para qué y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Control de Cta. Cte.

Porcentaje de tiempo que le dedica

30%

Cdémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Listado general de deudores y ver

cada cuenta

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema Propio

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Poder cobrar las cuentas

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Control cta. Cte. Proveedores

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Listado y conciliacién de cuentas

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema propio, email, pagina. Web

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Tener las cuentas al dia

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria, | Diariamente
semanal, mensual, semestral, etc.)

TAREA Vendedor
Porcentaje de tiempo que le dedica 10%
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Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Ofreciendo nuestros productos

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Personalmente o tel. - PC

Para qué lo hace (Cuél es el fin altimo)

Brindando nuestros servicios.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Pedidos de mercaderia

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Listados de stock

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Teléfono y e-mal

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Poder abastecer a los clientes con

nuestros productos

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA Pagos de vencimientos-Imp. Cuenta
contables
Porcentaje de tiempo que le dedica 5%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Pagar los impuestos en tiempo vy
forma e imputar cada fact. En su
cuenta contable

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema propio
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Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Tener los impuestos al dia e informar

la cuenta en la que va la fact. Para

gque el contador sepa en donde
tomarla

Con gqué frecuencia lo hace (Ej.: diaria, | Diariamente

semanal, mensual, semestral, etc.)

TAREA Bancos

Porcentaje de tiempo que le dedica 5%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Deposito bancarios

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Boleta de depdsito

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Estar con saldo a favor en los bancos

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente

TAREA

Atencién a los clientes

Porcentaje de tiempo que le dedica

30%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Al interés del cliente

Con gué lo hace

(Herramientas que utiliza)

Personal o Tel.

Para qué lo hace (Cuél es el fin altimo)

Brindar nuestro servicios

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diariamente
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5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Impresion de .V.A.

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Listar los I.V.A. Correlativos

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

PC

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

AFIP

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Trimestral

TAREA

Conciliacién bancaria

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Controlar los depoésitos

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Resumen bancario y sistema propio

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Para no tener diferencia con la entidad

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Mensual

6. MEDIOS
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Detalle las herramientas, equipos de oficia, instrumentos, software,
documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.

Excel — Word — Sistema Propio — Calculadora — Teléfono — Celular — Agenda —

Impresora

7. CONDICIONES
Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergondmicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...

Conciliaciones bancarias, conocimientos financieros y de contabilidad.

Conocimientos de aplicativos de AFIP.
8. RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.
Néstor, Marcelo y Sergio — para estar informado de las novedades
Daiana y Noé — para estar de acuerdo en las tareas a realizar

Playeros — para informarles las novedades ya sea cambio de precios, de

turnos, etc.
Losano — para coordinar la entrega de combustible

Claudio — para coordinar los cambios de aceites a los vehiculos y

mantenimiento
Clientes — para poder brindarles nuestros servicios.
Proveedores — para informarme de los cambio que se realizan

Relaciones que debe mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.
Clientes — para poder brindarles nuestros servicios.

Proveedores — para informarme de los cambio que se realizan
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9. MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso

relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).

Presupuesto via e-mail o por Teléfono.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Administrativo
Departamento al que pertenece Administracion
Nombre del actual ocupante Daiana Hernandez

Nombre del puesto superior (cual es el | Gerencia General

nombre del puesto al cual reporta)

Nombre de su actual ocupante Nestor Rossi

2. POSICION DEL PUESTO

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados

el/los puestos a los que reporta y supervisa y con los que colabora.

Gerencia
General

Area
Cereal

- Administrativos

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢Para qué esta

en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

_El objetivo general del puesto es de control

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.

Escriba a continuacion las actividades mas significativas o importantes que

usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la misibn de su puesto,
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sefalando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también cémo, con

qué, para queé y con qué frecuencia los hace.

TAREA

Control diario de cajas de los turnos

de la estacion de servicio

Porcentaje de tiempo que le dedica

40%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En

entregados por

base a los comprobantes

los empleados en

contraste con los datos del sistema.

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema de Gestion de la empresa,
Excel, calculadora, comprobantes de

venta, planillas de venta.

Para qué lo hace (Cuél es el fin altimo)

Para controlar los ingresos por venta

tanto en combustible como en

lubricantes

Con qué frecuencia lo hace (Ej: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diario

TAREA

Administrativas

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Cémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Cobro a cliente. Brindar informacion de

de

recepcion de pago a proveedores.

las cuentas, carga

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema de Gestidn, planilla de Excel,

calculadora.

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Atencion directa al cliente

Con gqué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

A diario
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TAREA

Desarrollo de Recursos Humanos

Porcentaje de tiempo que le dedica

30%

Cémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Incluye, busqueda de reemplazo ante
inasistencias, seleccion de personal,
pedido y entrega de materiales de
trabajo, control general de actividades y

documentacion.

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Planillas de Excel, carpetas de legajos,

etc.

Para qué lo hace (Cuél es el fin Gltimo)

Ordenar, controlar, mejorar el

desempeiio, el ambiente de trabajo,
entre otros objetivos.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diaria

TAREA

Presentacion en Afip

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Se declara ante AFIP si hubo o no
movimiento de cereal y cuales fueron,
si se ha vendido comprado, si se

liquido o certifico.

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Se

movimientos diarios, se carga en el

revisa en el sistema los

aplicativo de AFIP y se presenta en la

pagina de la entidad.

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Para dejar constancia ante el ente

fiscalizador los movimientos que

realiza el acopio.
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Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

A diario

5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.

TAREA

Elaboracion de cartas de porte y su

presentacion en Afip.

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Cémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En base a los datos brindados por el
productor, el camionero y el destino del

cereal

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema propio de Gestion y pagina y
sistema de AFIP

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Comercializar correctamente granos.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Semanalmente y en temporada de
cosecha, diariamente. Diariamente se
informa a Afip si ha habido o no cartas

de porte.

TAREA

Elaboracion de Certificados de depdsito
y su correspondiente presentacion en
Afip

Porcentaje de tiempo que le dedica

10%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

En base a las cartas de porte del
productor que vendio el cereal.

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Sistema de Gestidn, pagina y sistema
de AFIP
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Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Autenticar en un documento los kilos

gue el productor le vendié a la firma.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Semanalmente y en época de cosecha,

a diario.

TAREA Liquidacion de cereal y su presentacion
ante Afip
Porcentaje de tiempo que le dedica 10%

Como lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

De acuerdo a los pedidos de los

productores, y a los certificados de

depdsito g corroboran los  kilos
entregados.
Con qué lo hace (Herramientas que | Planillas  correspondientes,  Excel,

utiliza)

pagina de AFIP, sistema de gestion

propio y el de AFIP

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Para acreditar y abonar al productor los
kilos que pide se le vendan.

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Cada vez que un productor lo solicita,
aumenta en la época posterior a la
cosecha y semanalmente se presentan

ante Afip las liquidaciones realizadas.

6. MEDIOS

Detalle las herramientas,

equipos de oficia,

instrumentos, software,

documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las

actividades propias de su puesto de trabajo.
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Planillas de Excel, sistema propio de gestion de la empresa, sistema de Afip,
pagina de AFIP, Word, correo electronico, calculadora, planillas de caja de

ambas sucursales, documentacion referente al personal.
7. RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.

_Con el otro puesto administrativo y con el de cadeteria a bancos y clientes

para las tareas diarias.

_Con la gerencia para entrega de valores proveniente de los pagos de los

clientes y recepcion de dinero para pago a proveedores.
_Con los playeros para el control de las cajas.

Relaciones que debe mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.

_Con los clientes que viene a pagar o consultar el estado de su cuenta

corriente.

_Con los proveedores que viene a cobrar sus cuentas.

8. CONDICIONES

Conocer aplicativos de AFIP, mantener una buena relacién con clientes y

proveedores.
9. MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso

relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).

_El puesto descripto no tiene personal directo a cargo, pero controla

indirectamente a los 17 empleados de la estacion de servicio.
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_No gestiona presupuesto hasta el momento
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto No Tiene
Departamento al que pertenece Agro
Nombre del actual ocupante Sergio Ariel Rossi

Nombre del puesto superior (cudl es el | Gerente

nombre del puesto al cual reporta)

Nombre de su actual ocupante Marcelo Rossi / Néstor Rossi

2. POSICION DEL PUESTO

Posicion en el organigrama del puesto de trabajo. Deben quedar reflejados

el/los puestos a los que reporta y supervisa y con los que colabora.

Gerente

3 Il N
—t—
H N

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Describa la razén de ser de su puesto, responda a la pregunta ¢ Para qué esta
en la empresa el puesto?; es el objetivo mas general del puesto.

Para ofrecer un servicio mas al cliente.
4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES.

Escriba a continuacion las actividades mas significativas o importantes que
usted desarrolla habitualmente para lograr alcanzar la mision de su puesto,
seflalando el porcentaje de tiempo que le dedica, como asi también como, con

qué, para qué y con qué frecuencia los hace.
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TAREA

Compra de Insumos

Porcentaje de tiempo que le dedica

20%

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Objetivos de Venta y demanda de

productores

Con qué lo hace(Herramientas que

utiliza)

Teléfono, e-mail

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Tener los insumos necesarios para

proveer a los clientes. Vender

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Depende de la época. Generalmente

mensual y semestral.

TAREA

Venta de insumos

Porcentaje de tiempo que le dedica

80%

Como lo hace (en base a qué, debe

Cumplir con objetivos de Facturacion

ser resumido en una oracion) anual
Con qué lo hace (Herramientas que | Visita de productores al campo
utiliza) mediante charlas personales,

telefénicamente, reuniones anuales

presentando nuevos productos.

Para qué lo hace (Cudl es el fin Gltimo)

Con gué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

Diaria

5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/U OCASIONALES

Detalle ahora aquellas tareas menos significativas que realiza de forma

esporadica u ocasional y por ello le exigen menos tiempo de dedicacion.
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TAREA

Porcentaje de tiempo que le dedica

Cbémo lo hace (en base a qué, debe

ser resumido en una oracion)

Con qué lo hace (Herramientas que

utiliza)

Para qué lo hace (Cudl es el fin altimo)

Con qué frecuencia lo hace (Ej.: diaria,

semanal, mensual, semestral, etc.)

6. MEDIOS

Detalle las herramientas, equipos de oficia, instrumentos, software,
documentos y todo aquellos materiales que debe utilizar para realizar las
actividades propias de su puesto de trabajo.

Vehiculo para ir al campo, computadora con sistema de facturacion, Internet,

Teléfono.
7. RELACIONES

Relaciones que debe tener a nivel interno, con otros puestos para realizar su

trabajo.
___Gerentes, administrativos.

Relaciones que debe mantener, a nivel externo, con otras personas,

instituciones, etc. para realizar el trabajo que el puesto requiere.
__Clientes, proveedores.
8. CONDICIONES

Describir, a continuacion, las condiciones en las que realiza sus actividades:
esfuerzo fisico, necesidades ergondmicas, riesgos potenciales... y la

complejidad de las mismas: problemas que suceden, niveles de exigencia...
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Mantenerse actualizado en materia agro técnica, empatia con los clientes que

son asesorados.
9. MAGNITUDES

Detalle a nivel general, formas de cuantificar su puesto de trabajo, en términos
tales como presupuesto que gestiona, recursos materiales que administra,
colaboradores dependientes, cartera de clientes, y todo aquello que pueda
cuantificar las tareas o actividades desarrolladas en el puesto y su peso
relativo. (Debe al menos, enumerar 4 magnitudes diferentes).

Presupuesto de $60.000
Auto corporativo.

Herramientas de uso técnico.
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19 ANEXO N°4: PROTOCOLO PARA LA REDACCION
DE LAS DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS
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19.1Modelo de Protocolo para laredaccion de las
descripciones de puestos.

8- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Departamento

Nombre del actual ocupante

Nombre del puesto superior

Nombre de su actual ocupante

9- POSICION

Se trata de presentar el organigrama del entorno del puesto: de quién depende,
con quién colabora, a quién supervisa. Si existen dependencias funcionales se

indicaran con lineas discontinuas.

En este organigrama figurara el nombre del puesto, no el del ocupante.
10-MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Verbo en accion.

Proceso.

Criterio normativo.

Finalidad o resultado.

11-ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Accion.

Funcion.

Finalidad.
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12-RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.

Relaciones externas del puesto.

13-CONDICIONES.
Problemas més complejos que deben de entenderse.
De naturaleza técnica.
De naturaleza econémica.
De naturaleza humana.
Decisiones importantes a tomar.

Responsabilidades significativas.

14-MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econémicas.
Recursos que administra.
e Magnitudes materiales: equipos, instrumentos...
NUumero de colaboradores de usted dependientes.

e Numero de personas dependientes, directa o indirectamente del

puesto.

19.2Protocolos para laredaccion de las descripciones de
puestos.

1- IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Nombre del Puesto Gerente Financiero
Departamento Finanzas
Nombre del actual ocupante Néstor Marcial Rossi
Nombre del puesto superior Cupula Directiva
Nombre de su actual ocupante Néstor Rossi/Marcelo Rossi
2- POSICION
Direccion
Gerente Gerente
Comercial Financiero

Responsable de
_________________ Administracion
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1. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO
Maximizar el capital de los accionistas a través del analisis de las inversiones
decididas por la direccion de la compafia y la busqueda de los recursos
financieros necesarios y mas econémicos para hacer frente a dichos proyectos

de inversion.

2. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Mantener contacto con entidades | 20%

bancarias

Accion.

Mantener

Funcioén.

contacto con entidades bancarias

Finalidad.

Buscar y evaluar las fuentes de financiamiento, para saber cual de ellas brinda

mejores facilidades de pago, cual tiene un menor costo.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Control de flujo en cuentas bancarias. | 20%

Accion.

Control

Funcion.

De flujo en cuentas bancarias

Finalidad.

Para asegurar el normal funcionamiento del flujo de dinero.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE

Definir el destino de los fondos hacia | 15%
activos  especificos de manera

eficiente.

Accién.

Definir

Funcion.

El destino de los fondos hacia activos especificos de manera eficiente.

Finalidad.

Para mantener el balance de las distintas cuentas segun las necesidades

econdémicas de la empresa.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Definir acciones de cobranza segun la | 15%
situacién de los deudores.

Accion.

Definir.

Funcion.

Acciones de cobranza segun la situaciéon de los deudores.

Finalidad.

Para asegurarse la cobranza de la deuda.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
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Supervisar el Control de Caja (E.S.) 20%

Accién.

Supervisar

Funcion.

El control de caja de las E.S.

Finalidad.

Para evitar errores, diferencias y tener informacion diaria de los ingresos de la
E.S.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Acreditar los salarios del personal. 5%

Accion.

Acreditar

Funcion.

Salarios del personal

Finalidad.

Para asegurar su correcta liquidacion.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Entrega de recibos de sueldo a empleados. 5%

Accion.

Entrega

Funcion.

de recibos de sueldo a empleados
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Finalidad.

Para tener contacto directo con los empleados y evacuar dudas sobre la
liquidacion. Mantener confidencialidad de los salarios.

3- RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.

- Gerente Comercial: para definir acciones sobre las estrategias

comerciales.

- Responsable de Administracion: para control de actividades del puesto y

toma de decisiones financieras.
Relaciones externas del puesto.

- Bancos: para manejo de flujo de dinero y para solicitud de

financiamiento.

- Clientes: para cobranza de casos criticos.

4- CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben de entenderse.

De naturaleza econdémica: flujos de dinero, movimientos financieros, entre

otros.
De naturaleza humana: relaciones personales con los empleados.

Decisiones importantes a tomar: Asignacion de capital a distintos proyectos
empresariales. Estrategias de cobranza para clientes criticos. Definicion de

ndémina de personal.
Responsabilidades significativas: Sobre las finanzas de la organizacion.
5- MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas. Presupuesto general de la compaifiia.
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Recursos que administra:

e Magnitudes materiales: Vehiculo corporativo,

celular corporativo.
Numero de colaboradores dependientes.

e 1 reporte directo y 3 indirectos.

computadora,
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Nombre del Puesto

Gerente Comercial

Departamento

Comercial

Nombre del actual ocupante

Marcelo Rossi

Nombre del puesto superior

Cupula Directiva

Nombre de su actual ocupante

Néstor Rossi/Marcelo Rossi

2- POSICION
Direccion
Gerente Gerente

Comercial Financiero
E Responsable de
e Administracion

Promotor Agro-
técnico
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3- MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes de
comercializacion y mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa,
en base a politicas establecidas para la promocion, distribucion y venta de

productos y servicios a fin de lograr los objetivos de venta.

4- ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Buscar nuevas oportunidades de | 25%

negocio.

Accién.

Buscar

Funcion.

Nuevas oportunidades de negocio.

Finalidad.

Incrementar la cartera de negocios y asi aumentar los ingresos de la compainiia.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Reunirse con grandes clientes 15%

Accion.

Reunirse

Funcion.

Con grandes clientes

Finalidad.

Para conocer sus necesidades Yy generar nuevas ventas.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE
Definir los objetivos de ventas anuales | 5%

Accion.

Definir

Funcion.

Los objetivos de ventas anuales

Finalidad.

Para determinar los planes de accién de cada unidad de negocio.

ACTIVIDAD

Monitorear el precio del combustible

PORCENTAJE

2%

Accion.

Monitorear

Funcion.

El precio del combustible

Finalidad.

Ajustar precios para la venta del mismo.

ACTIVIDAD

Pedir las cantidades de combustibles
requeridas para el normal

funcionamiento de las E.S.

PORCENTAJE

10%

Accion.

Pedir

Funcion.
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las cantidades de combustibles requeridas

Finalidad.

para el normal funcionamiento de las E.S.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Auditar la calidad del servicio al cliente | 12%
dela E.S.

Accién.

Auditar

Funcion.

la calidad del servicio al cliente de la E.S.

Finalidad.

Garantizar la calidad del servicio de la E.S.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Supervisar la compra de semillas 2,5%

Accion.

Supervisar

Funcion.

La compra de semillas

Finalidad.

Para mantenerse informado del movimiento de stock.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE

Monitorear la venta de semillas a los | 2,5%

productores.

Accion.

Monitorear

Funcioén.

La venta de semillas a los productores.

Finalidad.

Saber si se van cumpliendo los objetivos de ventas.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Comprar cereal a los productores 8%

Accion.

Comprar

Funcion.

Cereal a los productores

Finalidad.

Cumplir con los contratos con los exportadores.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Negociar contratos con exportadores 10%

Accion.

Negociar

Funcion.
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Contratos con exportadores

Finalidad.

Asegurar el mayor beneficio posible en la transaccion.

ACTIVIDAD

Mantener contacto cordial con el

franquiciante

PORCENTAJE

8%

Accién.

Mantener

Funcion.

contacto cordial con el franquiciante

Finalidad.

Para poder negociar de mejor manera la entrega de combustibles.

5- RELACIONES

Relaciones con otros puestos a nivel interno.

Gerente Financiero

Responsable de Administracion

Promotor Agro Técnico

Analista de Recursos Humanos

Relaciones externas del puesto.
- Clientes
- Franquiciante

- Productores
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6- CONDICIONES.
Problemas méas complejos que deben de entenderse.
De naturaleza técnica. Fluctuacion del mercado agrario.
De naturaleza econdémica. Situacién macro econémica.
De naturaleza humana: relacionamiento con el franquiciante.

Decisiones importantes a tomar: precios de compra y venta, identificar

buenos negocios.

Responsabilidades significativas: sobre los ingresos de la organizacion.

7- MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas: $120.000 anual.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: vehiculo corporativo, computadora,
teléfono corporativo.

Numero de colaboradores dependientes:

e dos directos y tres indirectos.

166



INSTITUTO UNIVERSITARIO AERONAUTICO

PROYECTO DE GRADO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Responsable de Administracion.
Departamento Administracion

Nombre del actual ocupante Leonardo Picotto

Nombre del puesto superior Gerente Financiero (directo)

Gerente Comercial (indirecto)

Nombre de su actual ocupante Néstor Rossi

Marcelo Rossi

2. POSICION
Gerente Gerente
Comercial Financiero

Responsable de
_________________ Administracion

Analista Financiero Analista de
Recursos Humanos
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3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Es responsable de administrar, controlar, dirigir y supervisar los servicios
administrativos de gestion presupuestaria, administracion de los recursos
humanos y la administracion de materiales y servicios generales. Es
responsable a su vez, de la contabilidad financiera incluyendo las funciones de
compras y suministro, con el fin de alcanzar el uso adecuado y eficiente de los

recursos financieros.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Control de cuentas corrientes de | 30%

clientes de E.S.

Accién.

Control

Funcion.

Cuentas corrientes de clientes de E.S.

Finalidad.

Evitar desvios o desfase del normal funcionamiento de las C.C.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Controlar los movimientos de pagos a | 20%

proveedores en el sistema de gestion.

Accion.

Controlar
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Funcion.

Los movimientos de pagos a proveedores en el sistema de gestion.

Finalidad.

Para prever los movimientos de dinero y tener las cuentas saldadas.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Autorizar los pedidos de insumos. 2%

Accion.

Autorizar

Funcion.

Pedidos de insumos.

Finalidad.

Para evitar el exceso de pedidos y prever el gasto relacionado a ello.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Verificar el pago a proveedores, | 5%

servicios e impuestos.

Accion.

Verificar

Funcion.

El pago a proveedores, servicios e impuestos.

Finalidad.

Para asegurar que la compafiia no esta en deuda.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE
Realizar la imputacion contable. 5%

Accion.

Realizar

Funcion.

La imputacion contable

Finalidad.

Informar en que Centro de Costo esta asignado el gasto.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Ejecutar la impresion del IVA 5%

Accion.

Ejecutar

Funcién.

la impresion del IVA

Finalidad.

Para cumplir con las normativas vigentes.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Realizar conciliaciones bancarias 10%

Accion.

Realizar

Funcion.

conciliaciones bancarias
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Finalidad.

Para detectar diferencias con entidades bancarias.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Auditar el control de caja de las E.S. 5%

Accion.

Auditar

Funcién.

el control de caja de las E.S.

Finalidad.

Para verificar su correcta ejecucion.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Supervisar las presentaciones de | 3%
AFIP.

Accion.

Supervisar

Funcioén.

Las presentaciones de AFIP.

Finalidad.

Para asegurar su correcta ejecucion.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Derivar requerimientos de los gerentes | 15%

para ser resueltos por el personal
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idéneo.

Accién.

Derivar

Funcion.

requerimientos de los gerentes

Finalidad.

Para ser resueltos por el personal idoneo.

5. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Gerente de Finanzas
- Gerente Comercial
- Analista Financiero
- Analista de Recursos Humanos
- Promotor Agro-técnico
Relaciones externas del puesto.
- Proveedores

- Entidades oficiales.

6. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben de entenderse.
De naturaleza técnica: conciliaciones bancarias, flujo del dinero, entre otros.
De naturaleza econdmica: no posee.

De naturaleza humana: no posee.
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Decisiones importantes a tomar: priorizacion de gastos, priorizacion de

actividades del area administrativa.

Responsabilidades significativas: sobre el funcionamiento administrativo de

la organizacion.

7. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
¢ Magnitudes econémicas: no posee.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: computadora,

corporativo.
Numero de colaboradores dependientes.

e 2 directos.

impresora, teléfono
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Promotor Agro Técnico
Departamento Comercial
Nombre del actual ocupante Sergio Ariel Rossi
Nombre del puesto superior Gerente Comercial
Nombre de su actual ocupante Marcelo Rossi
2. POSICION
Gerente
Comercial
Promotor Agro-
técnico

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Incrementar la cartera de clientes, fidelidad a los existentes y crear nuevas
oportunidades de negocio, a través de un asesoramiento técnico de calidad. A
su vez, deberéd lograr un flujo constante y eficiente en la venta de productos

agropecuarios.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Asesorar técnicamente al cliente | 60%
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agropecuario.

Accién.

Asesorar

Funcion.

Técnicamente al cliente agropecuario.

Finalidad.

Dar valor agregado a la venta de insumos para la produccion agropecuaria y

generar nuevas oportunidades de negocio.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Vender insumos para la producciéon | 20%

agropecuaria.

Accién.

Vender

Funcioén.

Insumos para la produccién agropecuaria.

Finalidad.

Cumplir con el objetivo de comercializacion establecido por la Gerencia

Comercial.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Mantener el stock de insumos | 10%

agropecuarios.

Accion.

Mantener
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Funcion.

El stock de insumos agropecuarios.

Finalidad.

Tener capacidad de respuesta ante requerimientos del cliente.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Investigar nuevas tecnologias de | 10%

produccién agropecuaria.

Accién.

Investigar

Funcion.

Nuevas tecnologias de produccion agropecuaria.

Finalidad.

Para poder asesorar a los clientes y mantenerse competitivos en el mercado.

5. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Gerente de Comercializacion
- Responsable de Administracién
- Analista Financiero
Relaciones externas del puesto.
- Clientes

-  Proveedores

6. CONDICIONES.
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Problemas mas complejos que deben de entenderse.

De naturaleza técnica: actualizacion técnica en materia agropecuaria.
Conocimiento técnico referente a procesos productivos agropecuarios. — Titulo

en Ingenieria Agrénoma.
De naturaleza econémica: no posee.
De naturaleza humana: empatia, capacidad de venta.

Decisiones importantes a tomar: Sobre el asesoramiento de las técnicas

Optimas de produccion segun las condiciones del cliente.

Responsabilidades significativas: mantener la buena imagen de la empresa

y la fidelidad del cliente.

7. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdmicas: $ 60.000 anual.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: vehiculo corporativo, computadora,
teléfono corporativo, material promocional, herramientas de uso

técnico para la ejecucion del asesoramiento.
Numero de colaboradores dependientes.

e Un dependiente directo (Vendedor).
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Analista Financiero
Departamento Administracion
Nombre del actual ocupante Daiana
Nombre del puesto superior Responsable de Administracion
Nombre de su actual ocupante Leonardo Picotto

2. POSICION

Responsable de
Administracion

Analista Financiero

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Realizar las tareas operativas del area administrativa, de manera ordenada y
prolija, a fin de cumplir con los requisitos legales que corresponden, aportando
valor a cada actividad para la optimizacion de los procesos.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Controlar el cierre de caja de turnos | 35%
de E.S.

Accion.

Controlar
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Funcion.

El cierre de caja de turnos de E.S.

Finalidad.

Para detectar si hay diferencias de caja.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Atender consultas sobre cuentas | 15%

corrientes de clientes.

Accién.

Atender

Funcion.

Consultas sobre cuentas corrientes de clientes.

Finalidad.

Mantener informados a los clientes sobre las dudas sobre sus cuentas

corrientes.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Cargar facturas en sistema de gestion. | 10%

Accion.

Cargar

Funcioén.

Facturas en sistema de gestion.

Finalidad.

Para el mantenimiento del sistema de gestion.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
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Pagar a proveedores, servicios e | 15%

Impuestos.

Accién.

Pagar

Funcion.

A proveedores, servicios e impuestos.

Finalidad.

Para control de que lo que se estd pagando es efectivamente lo que el

proveedor brindo.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Presentar declaraciones de AFIP 5%

Accion.

Presentar

Funcioén.

Declaraciones de AFIP

Finalidad.

Para dejar constancia ante el ente fiscalizador los movimientos que realiza el

acopio.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Elaborar cartas porte para presentar | 5%
en AFIP
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Accion.

Elaborar

Funcion.

Cartas porte para presentar en AFIP

Finalidad.

Para cumplir con las normativas establecidas por AFIP.

ACTIVIDAD

Elaborar certificados de depdsito para

presentar en AFIP.

PORCENTAJE

5%

Accién.

Elaborar

Funcion.

Certificados de depdsito para presentar en AFIP.

Finalidad.

Autenticar en un documento los kilos que el productor le vendio a la firma.

ACTIVIDAD

Liguidar cereales para su presentacion
en AFIP.

PORCENTAJE

5%

Accion.

Liquidar

Funcion.
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Cereales para su presentacion en AFIP.

Finalidad.

Para acreditar y abonar al productor el monto de dinero correspondiente a los

kilos de cereales vendidos.

ACTIVIDAD PORCENTAJE
Mantener stock de insumos. 5%

Accion.

Mantener

Funcion.

Stock de insumos

Finalidad.

Para asegurar que todos los puestos tienen los insumos requeridos para su

funcionamiento.

5. RELACIONES

Relaciones con otros puestos a nivel interno.

Responsable de Administracion

Promotor agro técnico
- Cadete
- Analista de Recursos Humanos
- Recepcionista.
- Playeros.
Relaciones externas del puesto.

- Clientes
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-  Proveedores

6. CONDICIONES.
Problemas méas complejos que deben de entenderse.
De naturaleza técnica: Conocer los aplicativos de AFIP y sus modificaciones.
De naturaleza econdémica.

De naturaleza humana: Mantener una buena relacion con clientes y

proveedores.
Decisiones importantes a tomar. No corresponde.

Responsabilidades significativas. Cargar correctamente los formularios de
AFIP.

7. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas: no maneja presupuesto.
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales : Paquete office, Sistema Propio de

Gestidn de la empresa, Sistema de Afip, Pagina de AFIP
Numero de colaboradores dependientes.

¢ No posee dependientes.
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Nombre del Puesto

Analista de Recursos Humanos

Departamento

Administracion

Nombre del actual ocupante

N/A

Nombre del puesto superior

Responsable de Administracion

Nombre de su actual ocupante

Leonardo Picotto

2. POSICION

Responsable de
Administracion

Analista de
Recursos Humanos

3. MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

Implementar la politica de Recursos Humanos, para conseguir que el equipo

humano de la empresa sea el adecuado y se sienta motivado y comprometido

con los objetivos corporativos, que esté profesionalizado y sea capaz de

contribuir tanto individualmente como en equipo a los resultados generales de

la organizacion.

4. ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD

Mantener actualizado el subsistema

de Prevision de Recursos Humanos.

PORCENTAJE

5%
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Accion.

Mantener

Funcioén.

actualizado el subsistema de Prevision de Recursos Humanos

Finalidad.

Para ser proactivo ante las necesidades de personal de la organizacion.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Ejecutar proceso de reclutamiento y | 15%

seleccién de personal.

Accién.

Ejecutar

Funcion.

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Finalidad.

Para poder contratar al personal idéneo.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Realizar la induccién al personal | 10%

ingresante.

Accion.

Realizar

Funcioén.

La induccion al personal ingresante.
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Finalidad.

Para que el personal ingresante conozca la empresa y sus compafieros de

trabajo y pueda desarrollar sus tareas de manera optima.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Controlar las asistencias del personal. | 15%

Accion.

Controlar

Funcioén.

Las asistencias del personal.

Finalidad.

Para ser informadas y liquidadas correctamente y tomar acciones correctivas

cuando sean necesarias.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Ejecutar el proceso de capacitacion de | 10%

personal.

Accioén.

Ejecutar

Funcion.

El proceso de capacitacion de personal.

Finalidad.

Para cumplir con las normas impuestas por el franquiciante y para mantener a

los empleados actualizados en sus respectivas areas de desarrollo.
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ACTIVIDAD PORCENTAJE

Implementar el proceso de | 5%

evaluaciones del personal.

Accion.

Implementar

Funcioén.

El proceso de evaluaciones del personal.

Finalidad.

Para informarse si los empleados estdn cumpliendo con el desempefio

deseado y poder tomar decisiones al respecto.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Mantener indicadores de Recursos | 5%

Humanos.

Accion.

Mantener

Funcion.

Indicadores de Recursos Humanos

Finalidad.

Para conocer el desempefio de los procesos y tomar acciones al respecto.

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Controlar que las normas de Higiene y | 35%
Seguridad, como asi también la
calidad en el servicio se estén

cumpliendo en la E.S.
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Accion.

Controlar

Funcioén.

Que las normas de Higiene y Seguridad, como asi también la calidad en el

servicio se estén cumpliendo en la E.S.

Finalidad.

Para garantizar la seguridad de los empleados y clientes.

5. RELACIONES
Relaciones con otros puestos a nivel interno.
- Responsable de Administracién
- Empleados de nivel operativo.
Relaciones externas del puesto.
- Franquiciante
- Contador externo

- Fuentes de reclutamiento (diarios, radio, television, revistas zonales)

6. CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben de entenderse.

De naturaleza técnica: Conocer sobre la legislacion laboral, seguridad e

higiene, entre otras.
De naturaleza humana: buena relacion con el personal, empatia, negociacion.
Decisiones importantes a tomar: eleccion de candidatos, sanciones a aplicar.

Responsabilidades significativas: fidelizar al personal.
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7. MAGNITUDES
Presupuesto que gestiona.
e Magnitudes econdémicas: $50.000

Recursos que administra.

e Magnitudes materiales: Computadora, legajos del personal.

Numero de colaboradores dependientes.

e No tiene dependientes directos.

e Tiene 17 dependientes indirectos (empleados operativos).
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20 ANEXO N°5: FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DE TRABAJO
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20.1Modelo de Ficha de Descripcion de Puesto

9. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Departamento

Nombre del actual ocupante

Nombre del puesto superior

Nombre de su actual ocupante

10.POSICION

Puesto

Puesto

11.MISION BASICA O RAZON DE SER DEL PUESTO

12.ACTIVIDADES PRINCIPALES Y/O HABITUALES

ACTIVIDAD

PORCENTAJE
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%

%

%

%

13.MEDIOS

14. RELACIONES

Relaciones con otros puestos a nivel interno.

Relaciones externas del puesto.

15.CONDICIONES.
Problemas mas complejos que deben entenderse.
De naturaleza técnica:
De naturaleza econdémica:

De naturaleza humana:
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Responsabilidades significativas..
Grado de preparacion Formal:
Experiencia:
16.MAGNITUDES

Presupuesto que gestiona.

e Magnitudes econdmicas:
Recursos que administra.

e Magnitudes materiales :

Numero de colaboradores dependientes.

VERSION: 1.0 - ANO 2014

ELABORADO APROBADO

Puesto y Firma Puesto y Firma
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