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RESUMEN

El presente trabajo monografico tiene como propdsito proponer un Manual
de funciones e Indicadores de gestion para el area de Enderezado y Pintura
de Excel Automotriz. Se realizé un diagnéstico de la situacién actual de la
empresa, teniendo como resultados relevantes que personal encuestado
indican que la empresa no cuenta con un Manual de funciones que facilite al
colaborador desempeiiarse en su puesto de trabajo, por lo tanto, provoca que
el colaborador realice actividades que no corresponden a su puesto de
trabajo o realice actividades innecesarias, a su vez el mismo porcentaje de
encuestados indicaron que no reciben retroalimentacién por desemperio, al
no contar con Indicadores de Gestion para su desarrollar mejora continua. De
este modo, se desarroll6 un Manual de funciones, exclusivamente para cada
puesto de trabajo en area de Enderezado y pintura, que contiene mision del
puesto, perfil requerido, responsabilidades, funciones, habilidades,
conocimientos y competencias, asi mismos factores de riesgos y otros
requerimientos del puesto. Teniendo a disposicion informacion operacional
que permita el andlisis y facilite en la toma de decisiones, se definid un
sistema de seguimiento y control, llamado Indicadores de Gestion, dentro de
los cuales se definieron los objetivos, metas, periodo de evaluacion,

resultados y plan de accion.
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Introduccion

La empresa Excel Automotriz, es la division automotriz del Grupo POMA,
inicia operaciones en Nicaragua en el afio 2005, siendo distribuidora de
vehiculos nuevos de cinco marcas reconocidas: Ford, Mitsubishi, Mazda,
Hyundai y Honda, lider en vehiculos atendidos en talleres de servicio de

Mecanica, taller de Enderezado y Pintura.

La compafiia Excel Automotriz ha aprobado la revisién y andlisis de las
funciones y las actividades relacionadas a cada puesto de trabajo en la
Organizacion a través de la elaboracion de un MANUAL DE FUNCIONES
para el area de Enderezado y Pintura, siendo este una herramienta
importante que trae beneficios a la organizacién y contribuye al ambiente

laboral por ser una guia para el desempefio de los colaboradores.

La compafiia actualmente no cuenta con un Manual de funciones y carece
de Indicadores de gestion, esto ha provocado que en el &rea existan varias
debilidades dentro de las cuales se puede identificar la duplicidad de las
funciones y esto provoca ineficiencia en los procesos, por lo cual se considera
gue es una oportunidad de mejora realizar el MANUAL DE FUNCIONES E
INDICADORES DE GESTION.

El Manual de Funciones es un instrumento de administraciéon de personal,
que refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos para los
cargos de la organizacién y la base que sustenta a la capacitacion y la
evaluacion del desempefio. Es un elemento técnico donde se justifica la
existencia, creacion y eliminacion de los cargos. Ademas, sustenta el sistema

de indicadores y los criterios de autocontrol.
El contenido de este documento constituye una “Propuesta de un manual

de funciones e indicadores de gestién en el area de enderezado y

pintura de la empresa Excel Automotriz”, que busca establecer de manera

10
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concisa los requisitos necesarios y las funciones que debe desempefiar un

colaborador de la organizacion, segun el cargo que ocupe en el area.

Los indicadores de gestion administran o establecen acciones concretas
para hacer realidad las tareas o trabajos programados, planificados y

relacionados con la administracion de un proceso.

La razén de ser de un sistema de medicion es entonces: Comunicar,
Entender, Orientar y Compensar la ejecucion de las estrategias, acciones y

resultados de la empresa.

Lo anterior puede reflejarse “Si no se mide lo que se hace, no se puede
controlar y si no se puede controlar, no se puede dirigir y si no se puede dirigir

no se puede mejorar’.

El presente documento contiene: Analisis de la situacion Actual, donde se
presenta toda la informacién obtenida de la empresa Excel Automotriz, se
refleja misién, vision, valores y su estructura organizacional, luego tendremos
Manual de Funciones, que se establecen los elementos relevantes de cada
puesto de trabajo que sustentan el manual de funciones del area en estudio
y para finalizar se realizara Indicadores de Gestion, en este Ultimo se definen
indicadores para los procedimientos esenciales que serviran para medir la

eficacia y efectividad del taller de Enderezado y pintura.

11
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1. Generalidades de la investigacion

1.1 Antecedentes

La empresa Excel Automotriz desde el inicio de sus operaciones en
Nicaragua, hace catorce afos, ha realizado diversas contrataciones en el
area de Enderezado y pintura. Actualmente el Taller de enderezado y pintura
tiene tres divisiones, con mano de obra calificada y con experiencia: Area de
enderezado (9 personas), Area de pintura (9 personas) y Area administrativa

(6 personas).

La empresa carece de un manual que defina las funciones, dependencias y
responsabilidades de cada é&rea operativa, los puestos directivos y sus
equipos de trabajo. A la misma vez el area no cuenta con indicadores de

Gestidn que pueda medir la eficiencia y productividad del taller.

El taller de Enderezado y Pintura ha trabajado desde su inicio hasta la
actualidad con orientaciones indicadas por el Gerente del taller, lo cual ha

realizado delegaciones segun las necesidades de cada area de trabajo.

Este mismo ha resaltado, varios de los inconvenientes para desarrollar las
actividades cotidianas dentro del taller, dentro de las cuales menciona las
siguientes:

» Los colaboradores no cuentan con toda la informacion necesaria.

» Exigir el cumplimiento de una tarea se convierte en un lujo.

» Se experimenta una mayor rotacion de empleados.

» El despedir empleado se convierte en todo un arte cada vez se hace
mas dificil despedir empleados, la ley te exige una justa causa para
despedir.

» EIl ambiente de trabajo sera un campo de batalla, los campos de

batallas estan llenos de tension, frustracion y stress.

12
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1.2 Planteamiento del problema

En el &rea de Enderezado y pintura de la empresa Excel Automotriz, se han
detectado oportunidades de mejora en los procesos de reparacion total o
parcial de los vehiculos ingresado al area las cuales provocan incumplimiento
de las fechas promesas para entregas a los clientes, ademas, el
incumplimiento de la meta de facturacion del area. Las incidencias que se

presentan son:

» Cargas de trabajo no equilibradas, omisiones o duplicidad de funciones,
asi como, cuellos de botellas.

» Poco conocimiento de los colaboradores sobre su rol dentro del area.
» Debilidad en la comunicacion, integracion y desarrollo de las actividades.

» Falta de coordinacién por parte de los colaboradores al no tener definidas

de manera precisa sus funciones.

» Ausencia de indicadores que midan la eficiencia y eficacia de los

procesos.

Estas incidencias generan el incumplimiento de los objetivos
organizacionales como la mision y vision de la compafiia causadas por la
ausencia de un sistema de control interno que garantice la calidad en la
prestacion de los servicios a los clientes internos y externos de la

organizacion.

A causa de la situacién actual en el area del Taller de Enderezado y Pintura
se considera importante la actualizacién del Manual de Funciones y la
creacion de Indicadores de Gestion que contribuyan a alcanzar el nivel de
servicio deseado por la Gerencia, asi como, la uniformidad de los procesos y

las metas de facturacion.

13
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1.3 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivos Generales

Proponer un Manual de funciones e Indicadores de Gestion en el area de

Enderezado y Pintura de Excel Automotriz.

1.3.2 Objetivos especificos

1. Realizar un diagnostico sobre la situacion actual de la empresa.

2. Desarrollar un manual de funciones en el area de Enderezado y pintura.

3. Definir mediante un analisis de puesto las funciones y responsabilidades

de los colaboradores de Enderezado y Pintura.

4. Realizar indicadores de gestion para el area de Enderezado y pintura.

14
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1.4 Justificacion de lainvestigacion

Los manuales de funciones hoy en dia son de mucha importancia para las
Empresas, ya que representan una guia practica que se utliza como
herramienta de soporte para las compafias, puesto que contienen las
responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos que
integran la estructura organizacional, a través de la descripcién de las
funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos, lo que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Debido a la situacion actual de la empresa descrita en el Planteamiento del
problema (1.2) y a la gran importancia que representan los Manuales de
funciones, se considera realizar una propuesta de un Manual de Funciones e
Indicadores de Gestion en el area de Taller de Enderezado y Pintura de la

Empresa Excel Automotriz.

Dentro de los beneficios que se obtendran en de area Taller de Enderezado

y Pintura de la siguiente investigacion, seran:

1. Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y

funciones de cada colaborador.

2. Asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para
realizar las labores que les han sido asignadas y lograr la
uniformidad en los procesos del area, asi como, la eficiencia y

calidad esperada en los servicios.

3. Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los colaboradores,

evitando funciones de control y supervision innecesarias.

4. Determinar las responsabilidades de cada puesto de trabajo y su

relacion con los demas integrantes de la organizacion.

15
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Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo

para evitar los conflictos inter-estructurales.

Tener un documento de referencia y de dimension formal, a la cual
se pueda recurrir al momento de inducir a un nuevo personal, exigir

cumplimiento y el trazo de metas por areas operativas.
Servir de base para el adiestramiento y capacitacion para el

personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

16
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2. Marco teérico

2.1 Organizacion

Desde un punto de vista literal, organizacion es la accion o efecto de
organizar u organizarse, esto es, disposicion, arreglo, orden; como parte del
proceso administrativo es la etapa en la que se define la estructura
organizacional, la forma de delegar facultades, el enfoque para manejar los
recursos humanos, la cultura y el cambio organizacional, como unidad
productiva, una organizacion es una entidad social orientada hacia la
consecucién de metas con base en un sistema coordinado y estructurado

vinculado con el entorno.?!

En otras palabras, una organizacibn es un grupo social formado por
personas, tareas y administracion, que interactian en el marco de una

estructura sistemética para cumplir con sus objetivos.

Cabe destacar que una organizacién sélo puede existir cuando hay personas
que se comunican y estan dispuestas a actuar en forma coordinada para
lograr su mision. Las organizaciones funcionan mediante normas que han

sido establecidas para el cumplimiento de los propésitos.

No obstante, también pueden realizarse otras muchas clasificaciones de
organizaciones en base a otros diferentes criterios. De esta manera,
podemos catalogarlas por su localizacion (local, regional, nacional o
internacional), su propiedad (privada y publica), su tamafo (pequefa,
mediana o grande) e incluso por su finalidad (con animo de lucro y sin animo

de lucro).

Por dltimo, podemos referirnos al término organizacion de empresas, que
hace referencia a la estructura organizativa del trabajo en el ambito

empresarial. Existen varios elementos que son claves en esta estructura,

1 (FRANKLIN, 2009, pag. 4)
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como la burocracia, la especializacion del empleo, la departamentalizacion,

la cadena de mando, la descentralizacion y la formalizacion.

2.2 Manuales Administrativos

2.2.1 Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informaciébn de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas.?

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica
comprenden la descripcibn de puestos; de manera opcional pueden

presentar el directorio de la organizacion.®

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan
la orientacion precisa que requiere la accibn humana en cada una de las
unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a
nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion que trata
de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada

realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccion.

2 (FRANKLIN, 2009, pag. 244)
3 (FRANKLIN, 2009, pag. 245)
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2.2.2 Objetivos de Manuales administrativos

Es muy importante sefalar los objetivos de los Manuales administrativos,

puesto que se consideran que presentan muchos beneficios para las

organizaciones, dentro de los cuales tenemos*:

v' Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v' Coadyuvar a la correcta realizacién de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

v Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

v' Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

v" Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el
resto de la organizacion.

v'  Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

v' Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

2.2.3 Clasificacion basica de los Manuales Administrativos

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones

empresarias, en la llustraciéon 2 se muestra®:

llustracion 1: Clasificacion basica de los Manuales Administrativos

)Manual de Organizacion

) Manual de politicas

) Manual de procedimientos y normas

) Manual para especialistas

)Manual del empleado

> Manual de propdsitos multiples

4 (FRANKLIN, 2009, pag. 244)
5 (FRANKLIN, 2009, pag. 245)
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e Manual de Organizacién
Es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistemaética,
informacion sobre el marco juridico administrativo, atribuciones,
antecedentes historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones
de una dependencia o entidad.

e Manual de politicas
Es el que contiene las politicas establecidas por una institucion, en este
documento se indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales
deben enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar los resultados
institucionales.

e Manual de procedimientos y normas
Es un documento que describe en forma légica, sistematica y detallada las
actividades de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de
las mismas, generalmente sefialan quien, cémo, cuando, donde y para qué
han de realizarse estas actividades.

e Manual para especialistas
Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo
de actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la
actuacién de los empleados que cumplen iguales funciones.

e Manual del empleado
Contiene aquella informacion que resulta de interés para los empleados que
se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacién con la
misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacién.

¢ Manual de propdsitos multiples
Reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en
aquellos casos en los que la dimension de la empresa o el volumen de

actividades no justifique su confeccién y mantenimiento.
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2.3 Manual de Funciones

2.3.1 Definicion
Existen diversas definiciones de Manuales de funciones, dentro de las cuales

se citan algunas de los siguientes autores® :

Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes
puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion

de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad
y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcién de la

organizacion.

Su realizacion permite detectar posibles disfunciones, causas de
descoordinacién duplicidad de competencias, auténticos focos de conflictos
potenciales de la organizacién, e incluso lagunas en la realizacion de

determinada funciéon o actividad.

El manual pretende ser un documento de referencia y de dimension formal,
a la cual se pueda recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir

cumplimiento y el trazo de metas por areas operativas.

Fundamentalmente un manual de funciones consta de los siguientes

elementos para cada puesto organizativo:

v" Nombre del puesto.

v' Responsabilidad (ante dependencia jerarquica). Indicar de qué puesto
depende nuestro puesto, con la especificacion clara del nombre del

puesto.

6 (Varela, 2001, pag. 222) (Aponte, 2012)
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v' Cargos o unidades directamente subordinados (autoridad jerarquica).
Indicar los cargos o unidades que colaboran en el desarrollo de las
funciones del puesto y que dependen directamente del mismo.

v" Funciones especificas (verbo — funcién — resultado). Establecer las
funciones especificas asignadas a su puesto de trabajo.

v' Actividades. Detallar de forma clara y sencilla las actividades que son
necesarias para conseguir las funciones del puesto.

v' Responsabilidad (limites). Puntualizar las responsabilidades de su
trabajo, asi como los limites en que se mueve ya sean de presupuestos,
objetivos, costos o autoridad.

v Relaciones internas (con quién, a qué nivel, frecuencia ...) y relaciones

externas (con quién, a qué nivel, frecuencia ...)

2.3.2 Descripcién de cargo
Es una descripcion escrita de las tareas, responsabilidades, relaciones de
informes, condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervisién de un
puesto producto de un analisis de puestos. No existe un formato estandar de
descripciones de puestos, sin embargo, la mayor parte de las descripciones
de puestos contendra por lo menos tres partes:

a. Nombre del Puesto.
Es importante la seleccion del nombre del puesto. En primer lugar, el nombre
del cargo le da importancia psicolégica y de estatus al empleado, también,
debe indicar el nivel relativo que ocupa quien lo tiene en la jerarquia de la
empresa.

b. Seccidn de identificacion del cargo
Incluye temas como la ubicacién departamental del puesto, la persona con
la que reporta quien lo ocupa y la fecha en que se revisé por Ultima vez su
descripcion.

c. Seccion de los deberes del cargo
Estos aparecen en orden de importancia. Estas declaraciones deben indicar
el peso, o valor, de cada tarea. También se indican las herramientas y equipo
que utiliza el empleado para desempefiar su trabajo.
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2.3.3 Analisis del cargo

Se puede definir Andlisis del cargo como ’:

Es el procedimiento por el cual se determinan los deberes y la naturaleza de

los puestos y los tipos de personas.

Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto para desarrollar las

descripciones y las especificaciones del puesto.

Es el proceso para determinar, ponderar los elementos y las tareas que
integran un puesto dado. Evalla la complejidad del cargo, parte por parte y
permite conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una
persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente. Es importante resaltar
que esta funcion tiene como meta el andlisis de cada puesto de trabajo y no
de las personas que lo desempefian.

Beneficios del Analisis de Puesto

I. Para los Directivos de la Empresa, constituye la posibilidad de

saber en detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

Il.  Para los supervisores, les permite distinguir con precision y orden
los elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir

mas apropiadamente las obligaciones que supone.

lll. Para los trabajadores, les permite realizar mejor y con mayor
facilidad sus labores, si conocen con detalle cada una de las
operaciones que las forman y los requisitos necesarios para

hacerlas bien.

7 (Aponte, 2012, pag. 85)
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A todas las empresas les conviene contar con esta herramienta, con el fin
de: conocer los puestos de cada unidad de trabajo, determinar los perfiles de
los ocupantes, seleccionar el personal, orientar la capacitacion, realizar la
evaluacion de desempefio y establecer un sistema de sueldos, salarios,

remuneraciones y prestaciones.

Tipos de Funciones desde el Punto de Vista Organizativo

Funciones Genéricas, son aquellas que estan presentes en todos los

puestos de un determinado nivel de la organizacion.

Funciones Especificas, se consideran propias de un puesto de trabajo y su

responsabilidad recae directa y exclusivamente sobre el ocupante de dicho

puesto.

Funciones Auxiliares, son aquéllas que contribuyen a que otros puestos de

la organizacidon puedan llevar a cabo las funciones especificas que tienen

asignadas.

Para identificar las funciones de un puesto de trabajo, es necesario analizar
las subfunciones que se desarrollan de acuerdo con el siguiente esquema
verbo — funcion — resultado:

e Seleccionar los verbos de actuacion que definen la funcién que se
debe realizar (planificar, dirigir, asesorar, organizar, controlar,
coordinar, investigar, etc.)

e Explicitar la propia funcion sobre la que opera el verbo.

¢ Definir el resultado final que se espera conseguir.
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2.3.4 Etapas para la elaboracion de un Manual de funciones
Se puede simplificar en tres etapas importantes®:

llustracién 2:Etapas de elaboracion de Manual de funciones

Recoleccidn Analisis del
dela puesto de
informacidén trabajo

Descripcion
del puesto de
trabajo

2.3.5 Técnicas para la recoleccion de informacion

Para realizar el analisis de puesto, se necesita de una técnica para obtener
la informacion de manera que resulte Util para la realizacion del Manual, por
lo tanto, a continuacién, se muestra una manera sencilla para obtener

informacion®:

llustraciéon 3: Técnicas para la recolecciéon de informacion

Entrevistas Comité de
evaluadores

Observacion
directa

Recoleccion de
Informacioén

8 (Aponte, 2012)
% (Werther & Keith, 1992)

25



Manual de Funciones e Indicadores de Gestidon

2.4 Indicadores de gestion

Recordemos que medir es comparar una magnitud con un patron
preestablecido. Aunque exista la tendencia de medir todo con el fin de
eliminar incertidumbre, o por lo menos a reducirla a su minima expresion, la

clave es elegir las variables criticas para el éxito del proceso.

Para lograr una gestion eficaz y eficiente es conveniente disefiar un sistema
de gestidon que soporte la administracion y permita evaluar el desempefio de

la empresa.

Un sistema de control de gestion tiene como objetivo facilitar a los
administradores con responsabilidades de planeacion y control de cada
grupo operativo, informacién permanente e integral sobre su desempefio, que

les permita autoevaluar su gestion y tomar los correctivos del caso.
Existen paradigmas sobre la medicién, dentro de los cuales tenemos:

La medicién precede al castigo
No hay tiempo para medir
Medir es dificil

Hay cosas imposibles de medir

o bk 0N PR

Es mas costoso medir que hacer

2.4.1 Definicién de Indicador de Gestion

Define un indicador como la relacion entre las variables cuantitativas o
cualitativas, que permiten observar la situacién o tendencias de cambio
generadas en el objeto o fendmeno observado, respecto de objetivos y metas

previstos e influencias esperadas®®.

Estos indicadores pueden ser valores, unidades, indices, series estadisticas,

etc.

10 (Jaramillo, pag. 35)
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Son factores para establecer el logro y el cumplimiento de la misién, objetivos

y metas de un determinado proceso.

Los indicadores de gestion son, ante todo, informacion, es decir, agregan
valor, no solo son datos. Por lo tanto, deben de tener atributos de la

informacion, dentro de los cuales tenemos:

llustracién 4: Atributos de Indicadores de gestién

Oportunidad

Integridad

"

Temporalidad

Tipos de Indicadores de Gestion

llustracién 5: Tipos de Indicadores!?

Indicadores de « Son aquellos que permiten medir la eficacia o
eficacia efectividad de un resultado
» Son aquellos que buscan la eficiencia interna y,

Indicadores de por tanto, se refieren principalmente a los

.. . recursos consumidos para obtener un resultado.

eficiencia Estos se refieren cominmente al nimero de
errores cometidos.
Indicadores de * Son los indicadores que se preocupan en
‘- satisfacer las cambiantes necesidades y

adaptabilidad expectativas de los clientes externos.

11 (Jaramillo, pag. 44)
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2.4.3 Beneficios de los Indicadores de Gestion
Entre los diversos beneficios que puede proporcionar a una organizacion la

implementacién de un sistema de indicadores de gestién!?:

e Satisfaccion del cliente

La identificacion de las prioridades para una empresa marca la pauta del
rendimiento. En la medida en que la satisfaccion del cliente sea una prioridad
para la empresa, asi lo comunicara a su personal y enlazara las estrategias
con los indicadores de gestion, de manera que el personal se dirija en dicho

sentido y sean logrados los resultados deseados.

e Monitoreo del proceso

El mejoramiento continuo so6lo es posible si se hace un seguimiento
exhaustivo a cada eslabon de la cadena que conforma el proceso. Las
mediciones son las herramientas basicas no soélo para detectar las

oportunidades de mejora, sino ademas para implementar las acciones.

e Benchmarking

Si una organizacion pretende mejorar sus procesos, una buena alternativa
es traspasar sus fronteras y conocer el entorno para aprender e implementar
lo aprendido. Una forma de lograrlo es a través del benchmarking para
evaluar productos, procesos y actividades y compararlos con los de otra
empresa. Esta practica es mas facil si se cuenta con la implementacion de

los indicadores como referencia.

e Gerencia del cambio

Un adecuado sistema de medicion les permite a las personas conocer su
aporte en las metas organizacionales y cuales son los resultados que

soportan la afirmacion de que lo esta realizando bien.

12 (Jaramillo, pag. 44)
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Disefio Metodoldgico

3.1 Disefo de lalnvestigacion

El disefio metodoldgico de una investigacion puede ser descrito como el plan
general que dicta lo que se realizara para responder a la pregunta de
investigacion. La clave para el disefio metodologico es encontrar la mejor

solucion para cada situacion.

El disefio metodologico es el conjunto de métodos que se utilizan para
recolectar y analizar las variables medibles que se especifican en un
problema de investigacion.

El disefio metodolégico puede ser dividido en varias categorias, pero existen
dos grupos principales: cuantitativo y cualitativo. A su vez, cada uno de estos

grupos tiene sus propias subdivisiones.

llustracion 6: Disefio Metodol6gicol3

-Exploratorio
-Descriptivo
-Explicativo
Disefio -Experimental

Cuantitativo

Metodolégico

-Exploratorio
Cualitativo -Explicativo
-Descriptivo

3.2 Tipo de Investigacion
En el presente estudio se realizard una Investigacion descriptiva en el area

del Taller de Enderezado y Pintura de la empresa Excel Automotriz.

La investigacién de tipo descriptiva,trabaja sobre realidades de hechos, y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta.

13 (Rojas, 2011, pag. 30)
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Su proposito es describir la realidad objeto de estudio, un aspecto de ella,
sus partes, sus clases, sus categorias o las relaciones que se pueden
establecer entre varios objetos, con el fin de esclarecer una verdad,
corroborar un enunciado o comprobar una hipétesis. Se entiende como el
acto de representar por medio de palabras las caracteristicas de fendmenos,
hechos, situaciones, cosas, personas y demas seres vivos, de tal manera que

quien lea o interprete, los evoque en la mente.

3.3 Poblacién y Muestra

3.3.1 Poblacion
Es el conjunto total de individuos, objetos 0 medidas que poseen algunas
caracteristicas comunes observables en un lugar y en un momento

determinado.1®

En el area de Enderezado y Pintura, la poblaciéon estd conformada por el

namero de personas que laboran en el Taller.

Gerente de PINTEN
Supervisor de pintura
Supervisor de enderezado
Control de produccion
Auxiliar de presupuesto
Asesor de servicio
Técnico de pintura
Técnico de enderezado
Técnico mecanico
Ayudante pintura
Ayudante enderezado
Ayudante mecanica

Encariado de bodeia

llustracion 7:Poblacion de taller de Enderezado y Pintura

PR R WEROOONRRRRPR

14 (Rojas, 2011, pag. 34)
5 (Rojas, 2011, pag. 55)
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3.3.2 Muestra

La muestra es un subconjunto fielmente representativo de la poblacion.

El muestreo es indispensable para el investigador ya que es imposible
entrevistar a todos los miembros de una poblacion debido a problemas de
tiempo, recursos y esfuerzo. Al seleccionar una muestra lo que se hace es
estudiar una parte o un subconjunto de la poblacion, pero que la misma sea
lo suficientemente representativa de ésta para que luego pueda generalizarse

con seguridad de ellas a la poblacion.

El tamafio de la muestra depende de la precision con que el investigador
desea llevar a cabo su estudio, pero por regla general se debe usar una
muestra tan grande como sea posible de acuerdo con los recursos que haya
disponibles. Entre mas grande la muestra mayor posibilidad de ser mas

representativa de la poblacion.

3.4 Técnicas de Investigacion

Para llevar a cabo este estudio se tendra en cuenta la aplicacion de la

siguiente técnica de trabajo:

llustracion 8: Técnicas de Investigaciont

Observacion

GI’UPOS Técnica de

focales investigacion

16 (Rojas, 2011, pag. 61)
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e Observacion

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenébmeno, hecho o
caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis. La
observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en
ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos. Gran
parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda

mediante la observacion?l’.

e Encuesta
La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas

cuyas opiniones impersonales interesan al investigador.

El uso de las encuestas en una investigacion requiere de ciertas reglas que
nos permitan acceder a la informacion en forma cientifica. La primera debe
ser un sistema sistematico, o sea, que cualquier investigador que repita su

aplicacion obtenga los mismos resultados.

Con las encuestas se pueden conocer: opiniones, actitudes, creencias,

intenciones, impactos, habitos, tabues, etc.

e Entrevistas
Es una técnica para obtener datos que consisten en un diadlogo entre dos
personas: El entrevistador "investigador" y el entrevistado; se realiza con el
fin de obtener informacién de parte de este, que es, por lo general, una

persona entendida en la materia de la investigacionis.

La entrevista es una técnica antigua, pues ha sido utilizada desde hace
mucho en psicologia y, desde su notable desarrollo, en sociologia y en

educacién. De hecho, en estas ciencias, la entrevista constituye una técnica

7 (Rojas, 2011, pag. 62)
18 (Rojas, 2011, pag. 64)
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indispensable porque permite obtener datos que de otro modo serian muy

dificiles conseguir.

e Grupos focales

Es una técnica de investigacion cualitativa. Con esta técnica se obtienen

respuestas a fondo sobre lo que piensan y sienten las personas.

Una reunion de grupos focales es una discusion en la que un pequefio grupo
de participantes, guiados por un facilitador o moderador, habla libre y

espontdneamente sobre temas relevantes para la investigacion.

La reunidbn de grupos focales suministra informacién sobre los
conocimientos, creencias, actitudes y percepciones de los usuarios o

personas.

3.5 Andlisis de resultados

El andlisis de resultados consistir4 en explicar los resultados obtenidos, es
una evaluacion critica de los resultados desde la perspectiva del autor. El
analisis de resultados es sencillamente entrelazar los datos y resultados que
se encontraron en la investigacion con los datos o informacién de la base
tedrica y los antecedentes. De esta manera el Gerente del Taller de
Enderezado y pintura podréa observar de manera mas sencilla los resultados

obtenidos de la investigacion.
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CAPITULO I: ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL TALLER
ENDEREZADO Y PINTURA

Excel Automotriz de Nicaragua conocida, asi como su nhombre comercial,

inscrita en el afio 2005 bajo el nombre juridico de Julio Martinez.

Siendo una empresa del GRUPO POMA del Salvador, teniendo en
Nicaragua un representante legal de la administracion, libros contables,

estados financieros, registros, numero RUC, entre otros.

Excel Automotriz cuenta con Objetivos, Misidon y Vision general de la
Empresa. Por lo cual se le hace conocer a los colaboradores en la induccion

una vez contratados.

En este capitulo se mostrard concretamente la situaciébn actual de la
empresa, es decir, se realizara un analisis interno de la situacion de la

empresa donde incluiremos las fortalezas y debilidades de esta.

|.1 Procedimiento utilizado para realizacion del diagnéstico

del taller de enderezado y pintura.

Para ellos se realizard una encuesta a los colaboradores del area de
enderezado y pintura, para obtener la informacion y de esta manera brindar

un diagnostico mas exacto de la situacion actual de la empresa.
La encuesta sera dividida en cuatro grupos principales y cada uno de ellos

constara con preguntas claves, al finalizar se presentara un diagnostico de la

situacion actual de la compaifiia.
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llustracion 9: Encuestas!®

Proposito

Propdsito: consta de 7 preguntas de las cuales tienen como finalidad conocer
el nivel de comprension que tienen los colaboradores sobre los elementos

relevantes de la organizacion.

Estructura: conformado por 7 preguntas, teniendo como finalidad describir la

estructura organizacional de la empresa.

Relaciones: conformado por 7 preguntas, como objetivo se podra determinar si
los trabajadores conocen los puestos con los que deben de interactuar para el

cumplimiento de sus funciones.

Control: conformado por 3 preguntas, que tiene como finalidad de presentar la
situacion en la que se encuentra la empresa con el seguimiento y cumplimiento

de objetivos organizacionales

|.2 Resultados de la encuesta

La encuesta fue realizada a todo el personal del taller de enderezado y
pintura, tomando a toda la poblacién como muestra, al considerar la poblacion
igual a la muestra se podra obtener mayor fiabilidad a los resultados.

1% Fuente Propia
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La encuesta se desarrollé un total de 24 preguntas, que fueron definida para
validar aspectos relacionados al clima organizacional, control interno,

estructura organizacional y relaciones.

Todas las preguntas estan conformadas con dos alternativas de respuestas,
esto con el propdsito de evitar respuesta intermedias o ambiguas, que no son

significativas y, por tanto, ineficaz para la interpretacion.

Por ultimo, los resultados seran presentados, para cada pregunta, de forma

grafica y en donde se realizara la interpretacién segun lo concebido.

Prequnta 1: ¢ Conoces el objetivo de la empresa?

llustraciéon 10:¢ Conoces el objetivo de la empresa?

88%

12%

Sl NO

Andlisis e interpretacion
Al analizar los resultados se obtiene que el 88% del personal del taller de
enderezado y pintura conocen los objetivos de la empresa mientras que un

12% no estan informados de los objetivos de la compaiiia.

Es muy importante que todos los trabajadores de la empresa conozcan muy
bien los objetivos de la empresa donde laboran, para que de esta manera se
encuentren todos laborando en la misma sintonia y puedan obtener mejores

resultados.

Dentro de los objetivos de la organizacion tenemos:
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“Excel tiene como objetivo seguir creciendo en el ranking de los mejores
lugares para trabajar. Los resultados de este afio se alinean al objetivo
planteado por la empresa desde su inicio en este camino, el cual es certificar

el 100% de sus operaciones”.

Pregunta 2: ¢Conoce la mision, visién y valores de la empresa?

92%

8%

Sl NO

llustracién 11:¢ Conoce la mision, vision y valores de la empresa?

Analisis e interpretacion

Se obtiene los siguientes resultados, el 92% de los colaboradores tienen bien
clara la mision, vision y valores de la compafia, en cambio el 8% indica que
nunca los habian escuchado.

La misién y vision de la empresa, es muy importante ya que en ella se definen
la base de la compafiia, representa por qué y para que existe. En ambas se
encuentran las ideologias mas arraigadas, los valores y propdésito con los que
se articula todo el desarrollo de la organizacion.

Vision:

“Alcanzar la posicion de lideres y tener la méas alta consideracion del
mercado en nuestra industria regional en satisfaccién de compra y
posesion de nuestro productos y servicios”.

Mision:

“En Excel Automotriz, nuestra mision es proveer a nuestros
consumidores con una experiencia de compra y posesion, que

consistentemente satisfaga las necesidades de cada consumidor y
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exceda sus expectativas, crear valor para los accionistas, empleados y
la comunidad, con principios éticos, preservando nuestro medio
ambiente”.
Valores:
1. Excelencia: Brillar siempre en cada detalle
v’ Da resultados que consistentemente exceden los estandares
v’ Consigue los objetivos a través de la planificacion y organizacion
v’ Reacciona inmediatamente frente a errores o fracasos
v/ Su trabajo siempre es de calidad superior y busca la mejora
continua.
2. Integridad: Seguir el camino correcto
v Hacer siempre lo correcto
v'  Es consistente entre lo que dice, piensa y hace.
v Usa correctamente su tiempo y recursos
v" Procede de acuerdo con politicas y normas de la empresa
3. Respeto: Todos somos iguales, aunque seamos diferentes
v' Reconoce la dignidad de todas las personas y actla en
consecuencia
v’ Es educado y cordial. Lo refleja en buenos modales
v Cumple y respeta las normas establecidas
v’ Escucha con apertura la opinion de los deméas
4. Solidaridad: Hacer una obra cada dia
v' Colabora con buena disposicion
v' Promueve el desarrollo de los demas
v’ Se preocupa genuinamente por el bienestar de los demas y actlia en
consecuencia
v' Sensibilidad, ser sensible a las necesidades de nuestra gente
5. Amor al trabajo: Vivir con pasion lo que hacemos
v' Sentido de pertenencia y compromiso
v Sano orgullo
v Pensar y actuar como duefio de la empresa

v" Automotivacion
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6. Renovacion: Generar y nutrirse de ideas nuevas
v" Creativo e innovador
v’ Saber escuchar y reaccionar
v" Es critico y analitico con su trabajo
v' Adopta y ejecuta nuevas ideas
7. Servicio: Correr siempre un kildbmetro extra
v Identifica y se anticipa a las necesidades de sus clientes
v’ Se aduefia de los problemas y se asegura que se resuelva
v'"Compararte su experiencia y talentos con la organizacion

v'Prioriza y actia para solventar las necesidades de sus clientes
Pregunta 3: ¢Conoce la politica de la empresa?

llustraciéon 12: ;Conoce la politica de la empresa?

NO 4%

Si 96%

Analisis e interpretacion

El 96% de los colaboradores conocen las politicas de Excel Automotriz, por
lo cual es muy importantes para todas las empresas, ya que una politica es
definida simplemente como regla en cuanto a como la empresa y sus
representantes deben manejar situaciones especificas y procedimientos. En
cambio, el 4% de los colaboradores no tienen conocimiento de esta.

Las politicas empresariales son todas aquellas directrices a las que la
empresa decide acogerse, de tal forma que dichas directivas e ideas sean las
gue motiven las normas generales de actuacion de la empresa, determinando

asi los valores que posee la misma.
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Pregunta 4: ¢ Tienes clara cual es la meta de tu empresa?

92%
Sl mNO

llustracién 13: ¢ Tiene clara cudl es la meta de tu empresa?
Andlisis e interpretacién
El 8% de los integrantes del area de enderezado y pintura no tienen clara
cudl es la meta de la empresa, en cambiar el 92% de los colaboradores estan
claros, al tener clara la meta de la empresa permitira enfocar los esfuerzos

de esta.

Pregunta 5: ¢Consideras que los objetivos van ligados con la meta de

la empresa?

mESI ENO

llustracién 14: ¢ Consideras que los objetivos van ligados con la meta de la
empresa?

Analisis e interpretacion
Esta pregunta es muy importante porque nos permite saber si el trabajador
tiene bien clara cual es la direccién de la empresa y el 25% consideran que
los objetivo no van ligados con la meta, en cambio el 75% de los

colaboradores indican que si.
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Pregunta 6: ¢ Tu opinidon es tomada en cuenta por tus superiores para

cambiar algunos aspectos de la empresa?

38% ' 62%

Sl NO

llustracion 15:¢ Tu opinion es tomada en cuenta por tus superiores para
cambiar algunos aspectos de la empresa?

Andlisis e interpretacién
Es importante involucrar a los empleados al establecer estandares de
desempefio, metas operativas y en el desarrollo de proyectos de mejora.
Podemos observar los resultados segun la ilustracion 15, donde se indica
que el 38% siente que su opinidon es tomada en cuenta, en cambio el 62%

indica que no lo es.

Pregunta 7: ¢Conoces el giro comercial de la empresa?

llustracion 16:¢,Conoces el giro comercial de la empresa?

NO 8%

sI 2%

Analisis e interpretacion
El 62% de los colaboradores conocen el giro comercial de la empresa en

cambio el 38% indica no conocer.
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Es la division automotriz del Grupo POMA, origen y base de la expansion de
este, y la distribuidora lider de Centroamérica, nUmero uno en ventas de
vehiculos nuevos, lider en vehiculos atendidos en talleres de servicio y en
concesion de créditos para la adquisicibn de vehiculos nuevos para

empresas y particulares

Pregunta 8: ¢Conoce la estructura organizativa de la empresa?

SI NO

16%

84%

llustracion 17: ¢ Conoce la estructura organizativa de la empresa?

Andlisis e interpretacién
El 84% de los colabores indican que, si conocen la estructura organizativa

de la empresa, en cambio el 16% dice que no la conoce.

Es muy importante que todos los colaboradores conozcan bien la estructura
organizativa, para que todos tengan conocimiento de como esta dividido el
trabajo en la organizacién, también que el organigrama tiene que estar

actualizado segun las necesidades de la empresa.
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Pregunta 9: ¢Conoce el organigrama de la empresa?

SI mNO
62%

38%

llustracién 18: ¢ Conoce el organigrama de la empresa?

Andlisis e interpretacién

Esta pregunta va ligada a la anterior puesto que, si conoces la estructura
organizativa, tiene que conocer el organigrama de esta, pero claramente se
muestra en la ilustracion 18 que el 62% si conoce el organigrama de la

empresa, pero un 38% no.

Aunque el organigrama es conocido por una cantidad de personas arriba del
50% es preocupante que la cantidad de personas restantes no lo estén y esto
es una alerta para la compafiia para tomar medidas en este punto y
mantengamos informados a los colaboradores con las actualizaciones
correspondientes del organigrama, para evitar confusion respecto a las lineas

de mando y de autoridad sobre todo a nivel de los puestos.
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Pregunta 10: ¢Conoce los niveles jerarquicos de la empresa?
llustracion 19:¢,Conoce los niveles jerarquicos de la empresa?

ESI ENO

12%

Andlisis e interpretacion

Al realizar el analisis de este punto, se muestra en la ilustraciéon 19 como
resultado que el 12% de las personas encuestadas indican que no conocen

el nivel jerarquico de la empresay con un 88% si lo conoce.

Bien parecido al resultado de la ilustracion 17 donde sefala si los

colaboradores conocian la estructura organizacional.

Pregunta 11: ¢Conoce las responsabilidades y funciones que usted
debe realizar en su puesto de trabajo?

NO %

S| 2%

llustracién 20:¢ Conoce las responsabilidades y funciones que usted debe
realizar en su puesto de trabajo?
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Analisis e interpretacion

Al ser contratado en una empresa tienes que saber cuales son las
responsabilidades y funciones que debes desempefiar cuando estas dentro

de la empresa.

Al analizar los resultados obtenemos que el 92% de las personas
participantes indican que, si conocen sus responsabilidades y funciones que
deben realizar en su puesto de trabajo, en cambio como minimo, pero no deja
de ser importante el 8% de las personas no tienen claro cual es su rol dentro

de la empresa.

Es muy importante que todos los colaboradores tengan claras las
responsabilidades y funciones que deben realizar, para poder cumplir con los
objetivos de la compafiia, todo esto se logra con un Manual de funciones y

procedimientos.

Pregunta 12: ¢/Realiza actividades o tareas que no le corresponden a

usted sino a otra persona?

@Sl NO

llustraciéon 21:¢ Realiza actividades o tareas que no le corresponden a usted
sino a otra persona?
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Analisis e interpretacion

Al analizar este punto podemos observar en la ilustracion 21 que el 58% de
los participantes realizan actividades que no corresponden a su puesto de
trabajo y esto genera a su vez desorden al ejercer las funciones y también
provocan duplicidad de tareas. En cambio, el 42% de los participantes indican

gue no, ellos realizan tareas solo de acuerdo con su puesto de trabajo.

Por ellos se considera importante realizar un documento formal donde
indique detalladamente las funciones y responsabilidades de cada uno de los

miembros de la compaiiia.

Pregunta 13: ¢Se le entrego algun documento escrito en donde se le

indicase el “que” hacer y “como” hacer su trabajo?

54%
46%

"
Sl NO

llustracién 22:¢ Se le entrego algun documento escrito en donde se le indicase
el “que"” hacer y "como" hacer su trabajo?

Analisis e interpretacion

En la ilustracion 22 se muestra que solo el 46% de los colaboradores
recibieron un documento escrito donde indicase el “que” y “como” hacer su
trabajo, mientras que mas de la mitad de los encuestados con 54% indican

que no recibieron ningin documento.
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Estos indican que las asignaciones, delegaciones, responsabilidades y
funciones se realizan de una manera verbal cuando son contratados en la

empresa.

Pregunta 14: ¢Conoce usted si la empresa posee un manual de

funciones y procedimientos por cada area?

100.0%

0.0%

Sl NO

llustracion 23:¢ Conoce usted si la empresa posee un manual de funciones y
procedimientos por cada area?

Anélisis e interpretacion

El personal no conoce un Manual de Funciones para el taller de Enderezado

y Pintura.

Por eso se considera importante realizar un Manual de funciones y
procedimientos para todas las areas de la empresa, de una manera detallada
para cada cargo.

Pregunta 15: ¢Se siente motivado en seguir laborando en Taller de
Enderezado y pintura?
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llustracion 24:¢ Se siente motivado en seguir laborando en taller de
enderezado y pintura?

Anélisis e interpretacion

El 92% se siente motivado en seguir laborando en el taller, como se muestra
en lailustracion 24 y solo un 8% de los encuestados indican que no se sienten

motivados.

Pregunta 16: ¢Conoce con que areas debe relacionarse en su puesto
de trabajo?

u S|

llustracién 25:¢Conoce con que areas debe relacionarse en su puesto de
trabajo?

Anélisis e interpretacion

Al analizar estos resultados obtenemos que todos los colaboradores estan
claros con quien deben de relacionarse en su puesto y es muy importante

para mantener la comunicacién en cada area.
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Pregunta 17: ¢ EXxiste relacion directa con tus superiores?

Sl NO

92%

llustracion 26:¢ Existe relacion directa con tus superiores?

Analisis e interpretacion

El 92% de los participantes indican que si tienen relacion directa con sus

superiores mientras con un minimo del 8% indican que no.

Segun los resultados anteriores podemos concluir que el 8% de los
colaboradores no tienen relacion directa con sus superiores puesto a que
existen varias hipétesis, una de ellas podria ser que el organigrama no se
encuentra bien claro para todos y por ende no conocen con claridad a sus

superiores.

Pregunta 18: ¢Las personas con que laboras te apoyan a realizar tu

trabajo?

92.0%

8.0%

Sl NO

llustracién 27:¢Las personas con que laboras te apoyan a realizar tu trabajo?
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Analisis e interpretacion

En el anadlisis, se muestra en la ilustracion 27 que el 92% de colaboradores
se sienten apoyados por sus comparfieros de trabajo para desempefar sus

funciones.

En cambio, el 8% indica que no se sienten apoyados, y esto puede hacer

una alerta para la parte de jefatura para mantener un buen clima laboral.

Pregunta 19: ¢ Sabes a quién debes dirigirte en caso de tener problemas

en el taller?

llustracion 28:¢ Sabes a quién dirigirte en caso de tener problemas en el
taller?

.0%

00.0%

NO Sl

Anélisis e interpretacion

Todos los colaboradores saben a quién dirigirse en caso de tener algin
problema en el taller, por lo tanto, los resultados en la ilustracion 28
corresponden a 100% con un si.

Pregunta 20: ¢ Existe buena relacion con tus compafieros de trabajo?
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100.0%
0.0%

Sl NO

llustracién 29:¢ Existe buena relacion con tus compafieros de trabajo?

Analisis e interpretacion

Al analizar los resultados de esta pregunta, obtenemos que todos los

participantes (100%) tienen buena relacion con sus compafieros de trabajo.

Pregunta 21: ¢La organizacion se caracteriza por tener un clima de

trabajo agradable y sin tensiones?

llustracion 30:¢ La organizacion se caracteriza por tener un clima de trabajo
agradable y sin tensiones?

Sl NO

21%

79%

Anélisis e interpretacion

Como se observa en la ilustracion 30, tenemos que el 79% de los
participantes indicaron que la empresa se caracteriza por un clima de trabajo
agradable y sin tensiones, mientras que el 21% de los encuestados indican
gue no existe buen clima. Cabe mencionar que el 70% del personal
encuestado corresponde a colaboradores que tienen mas de 4 afos de

laborar para el Taller de Enderezado y Pintura
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Como se puede observar tenemos resultados positivos puesto que la mayor
parte de los encuestados indicaron estar bien como el clima laboral de la
compafiia, y que nos deja una aleta para las personas que encuentran no
agradable el clima laboral que corresponde al 21% de los encuestados, para
ellos la compafia tiene que identificar si existe algun conflicto entre los

colaboradores.

Pregunta 22: ¢ Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?

S| NO

llustraciéon 31:¢ Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?

Anélisis e interpretacion

En lailustracion 31 se puede observar los resultados, de la siguiente manera,
el 88% de los participantes indicaron que, si son supervisados dentro de su
puesto de trabajo, y el 12% de los participantes indicaron que no lo son.

Esto nos da como resultado que el control interno de las actividades
rutinarias esta siendo supervisadas a gran parte del personal que labora en
el taller, pero a su vez hay que mantener supervisado al 12% restante puesto
gue es muy importante la supervision, ya que esto ayuda a corregir errores al

momento y realizar una mejor planeacién de la actividad.

Pregunta 23: ¢Recibe retroalimentacién constante sobre su

desempefio en el cargo?
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NO mS|

54.0%

46.0%

llustracion 32:¢ Recibe retroalimentacion constante sobre su desempeiio en el

cargo?

Analisis e interpretacion

El 54% de los participantes indicaron que no reciben ninguna
retroalimentacion sobre su desempefio en el cargo, pero 46% de los

colaboradores indican que si.

La retroalimentacion a los colaboradores es muy importante, es un sistema
de control en el desarrollo de tareas, actividades o productos, implementado
mediante la supervisibn y evaluacion continua, cuyo objetivo es el

mejoramiento paulatino de los resultados.?°

Por lo tanto, esto nos refleja que el personal realiza las actividades, pero no
saben a ciencia cierta si existe un error o la manera como se esta

desemparfiando es la correcta.

Pregunta 24: ¢ Se definen indicadores de gestion en el area donde usted

pertenece?

20 https://www.entrepreneur.com/article/264606
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33%

67%
SI = NO

llustracién 33:¢ Se definen indicadores de gestion en el area donde usted
pertenece?

Andlisis e interpretacion

Como anteriormente he mencionado que son los indicadores y su
importancia, obtenemos como resultado que el 67% de los participantes
indican que si se definen indicadores de gestion en el area donde laboran y

el 33% de los colaboradores indican que no existen.

Ahora bien, méas de la mitad de los colaboradores del taller indican que si se
definen indicadores, esto va de la mano también a la pregunta anterior, no
existe retroalimentacion continua por lo cual esto tiende a confundir al

colaborador con los indicadores que se definen para el area.

|.3 Diagnastico de la situacion actual

Una vez finalizadas la encuesta realizada al personal del Taller de
Enderezado y pintura, y analizando los resultados, se detalla a continuacién

la situacion actual de la empresa en el area de Enderezado y pintura:

v Dentro del propésito de la empresa, un minimo del personal no tiene

conocimientos de los objetivos, mision, vision, politicas y las metas.

v El personal indica que su opinién no es tomada en cuenta para la toma

de decisiones.
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La empresa no cuenta con una estructura organizativa bien clara para
los colaboradores por lo que provoca que no conozcan de manera

exacta los niveles jerarquicos, organigrama de la compaiiia.

A su vez se puede observar la duplicidad de funciones, puesto que
los colaboradores realizan tareas que no les corresponden, en
consecuencia, a la falta de un manual de funciones donde detalle las

tareas para cada personal.

En el &rea de enderezado y pintura llama mucho la atencion que los

trabajadores no sientan buen clima para laborar.

La supervision no es constante y esto provoca errores muy frecuentes

Ccomo son reclamos y reprocesos.
No existe indicadores claros para el personal.

El personal no recibe retroalimentacion por parte de los superiores, y

ellos no saben si estan realizando bien o mal el trabajo.

55



Manual de Funciones e Indicadores de Gestidon

CAPITULO II: MANUAL DE FUNCIONES

I1.1 INTRODUCCION

El manual pretende ser un documento de referencia y de dimension formal,
a la cual se pueda recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir

cumplimiento y el trazo de metas por areas operativas.

Se elaboro un cuestionario, exclusivamente para conocer con precision “que

hace el trabajador” y “las aptitudes para hacerlo bien”.

[1.2 Estructura del Manual de Funciones

[1.2.1 Identificacion del puesto

La identificacién corresponde a datos generales de cada puesto:

v" Nombre del puesto

v' Dependencia jerarquica: Indicar de qué puesto depende nuestro
puesto (con la especificacion clara del nombre del puesto).

v' Dependencia funcional: Se refiere a los puestos que ejercen
supervision indirectamente sobre el cargo es cuestion.

v' Cargos o unidades directamente subordinados (autoridad jerarquica).
Indicar los cargos o unidades que colaboran en el desarrollo de las
funciones del puesto y que dependen directamente del mismo.

11.2.2 Descripcion general del puesto

Contiene una descripcion estricta de la razén de ser del puesto, también

detalla las funciones con la periodicidad de cada cargo.

La clasificaciéon de periodicidad es la siguiente:

v" Ocasional
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Diario

v

v Semanal
v' Mensual
v

Anual

[1.2.3 Relaciones del puesto
Se presenta las relaciones que tiene el colaborador con otras personas ya

sea internas o externas a la empresa.

Tabla 1: Relaciones del puesto

Tipo de relacion | Puesto ¢Con quién? | Relacion éPara qué?
Internas
Externas

11.2.4 Perfil del puesto
Indica el grado académico que se requiere para desempefiar el cargo, se

refiere los requisitos del puesto.

A su vez se determina el tipo de experiencia y el tiempo, que se necesita

para desempefiar en el puesto.

Tabla 2: Nivel académico

Grado Académico Titulo obtenido
Bachiller

Técnico

Profesional

Maestria

Doctorado

Otros (cursos, capacitacion o

diplomados)
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Areas de experiencia
Bachiller

Practicante profesional
Técnico

Auxiliar o asistente
Analista o especialista
Supervisor o coordinador
Jefe de drea

Gerente

11.2.5 Competencias
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Tabla 3: Experiencia

Afos

Se detallan las competencias que facilitan las tareas y se describen las

conductas o caracteristicas para el desarrollo de las funciones en cada

puesto de trabajo.

Se elaboro una encuesta, colocando una lista de competencias acorde a los

valores de la empresa, el personal del area de enderezado y pintura realizo

la seleccibn de las competencias segun el nivel de importancia

indispensables para el desarrollo de sus labores.

Tabla 4: Nivel de importancia

Nivel
Ligeramente importante

Importante

Muy importante

Extremadamente importante

Descripcion

Cuando se puede prescindir, pero
podria facilitar a las tareas

Cuando la competencia es relevante
para el puesto de trabajo

Cuando es imprescindible e impactan
significativamente en el desempeiio
del puesto

Cuando es esencial para
desempeniarse en el puesto de trabajo
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11.2.6 Habilidades y conocimientos
Especifica la capacidad de una persona para desempeiarse correctamente
y con facilidad dentro de su puesto de trabajo, dentro de los cuales pueden

ser conocimientos en otras areas, informatica e idiomas.

[1.2.7 Factores y riesgos
Especifican los riesgos a los que estan expuestos los colaboradores. Se
identificaron mediante la observacién, donde se presentan los riesgos mas
comunes que se encuentran en el lugar de trabajo. Los riesgos estudiados
en el presente manual son los siguientes:

e Riesgo de seguridad

¢ Riesgo fisico

e Riesgo ergonémico

¢ Riesgo quimico

Il. 2.8 Escala de responsabilidad

Detalla las responsabilidades que debe asumir el ocupante del puesto.

e Equipos, responsabilidad por el uso adecuado, dafios o perdidas.

¢ Informacion, responsabilidad por el correcto empleo de los datos y
su debida confidencialidad.

¢ Inventario, responsabilidad que tiene el ocupante del puesto con el
inventario de la empresa.

¢ Instalaciones, responsabilidad que tiene el ocupante sobre bodega

y oficina.
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MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE ENDEREZADO Y PINTURA

Objetivo del Manual

El objetivo del presente manual es dotar a Excel Automotriz con una
herramienta que sirva de apoyo para establecer los perfiles adecuados para
el correcto desempefio de los puestos, determinando, detalladamente, los

deberes, responsabilidades, funciones, y demas aspectos inherentes al

cargo, que debera poseer el ocupante.
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PRESENTACION

El siguiente documento presenta el manual de funciones del area de
Enderezado y Pintura de la empresa Excel Automotriz, en el cual se
documentan el perfil requerido, funciones, responsabilidades y todos los

aspectos relevantes del puesto.

Entre los objetivos especificos que obtendremos al implementar el Manual

de funciones se encuentran:

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Facilitar la induccion a los nuevos colaboradores.
Reclutar al personal calificado con el perfil que requiere la empresa.

Delimitar las funciones y responsabilidades del ocupante del puesto.

moow>»

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.
F. Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad del trabajo

ALCANCE

Todos los colaboradores que conforman el &rea de Enderezado y Pintura.

COMPETENCIAS

Tabla 5: Definicibn de Competencias
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Competencia

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Capacidad de negociacion

Comunicacion

Conciencia organizacional

Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Definicion
Es la capacidad para adaptarse y
avenirse a los cambios, modificando si
fuese necesario su propia conducta
para alcanzar determinados objetivos
Es la habilidad para buscar vy
compartir informacion atil para la
resolucién de situaciones de trabajo
utilizando todo el potencial de la
organizacion
Capacidad del individuo de controlar
las emociones e impulsos propios
para adecuarlos a situaciones o
circunstancias
Es la inquietud y la curiosidad
constante por saber mas sobre las
cosas, los hechos o las personas.
Capacidad para obtener resultados en
transacciones con otros, lo que
supone el alcance de beneficios
tangibles como producto de las
negociaciones efectuadas.
Es la capacidad de escuchar, hacer
preguntas, expresar conceptos e
ideas en forma efectiva, exponer
aspectos positivos
Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder en
la propia universidad o en otras
organizaciones, usuarios,

proveedores
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Desarrollo del Equipo

Flexibilidad

Franqueza, Confiabilidad, Integridad.

Impacto e influencia

Iniciativa

Liderazgo

Orientacioén a los resultados

Pensamiento analitico
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Es la habilidad de desarrollar el
equipo hacia adentro, el desarrollo de
los propios recursos humanos.

Es la capacidad para adaptarse y
trabajar en distintas y variadas
situaciones y con personas 0 grupos
diversos.

Establecer relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza

Implica la intencién de persuadir,
convencer, influir en los procesos de
toma de decisiones asociados al
posicionamiento de la marca
institucional en el medio nacional y/o
internacional.

iniciar

Capacidad de algo o de

dinamizar  acciones, sin  que
necesariamente medie autorizacion o
presion del superior.

Es la habilidad necesaria para orientar
la accion de los grupos humanos en
una direccion determinada, inspirando
valores de accion y anticipando
escenarios de desarrollo de la accion
de ese grupo.

Es la tendencia al logro de resultados,
fijando metas desafiantes por encima
de los estandares, mejorando Yy

manteniendo  altos niveles de
rendimiento
Es la capacidad para entender una

situacion, desagregandola en
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Pensamiento estratégico
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Planificacion y organizacion

Preocupacion por
claridad

Relaciones Publicas

Trabajo bajo presiéon

Trabajo en equipo

el

orden vy

la

pequefias partes o identificando sus
implicaciones paso a paso

Es la habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades que se presentan,
las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la
mejor respuesta estratégica
Capacidad para establecer planes y
programas que abarquen los puntos
clave de la gestion a cargo, lo que
implica organizar los recursos en
espacio, tiempo y oportunidad

Es la preocupacion continua por
controlar el trabajo y la informacion.
Habilidad para establecer relaciones
con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para
tener influencia sobre usuarios
Capacidad del individuo de manejar la
presion de trabajo de una manera
equilibrada, lo que le permite conciliar
las exigencias mediante sus propias
respuestas que tienden a la
efectividad.

Capacidad de promover, fomentar y
mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros
grupos de trabajo para integrar
esfuerzos comunes vy resultados

tangibles.
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

PUESTOS DOCUMENTADOS

Gerente de Taller Enderezado y Pintura
Supervisor de enderezado y mecanica
Supervisor de Pintura

Control de produccion

Asesor de Servicio

Técnico de Pintura

Técnico de Enderezado

Técnico Mecéanico

Ayudante de Enderezado

Ayudante de Pintura

Ayudante de Mecanica

Manual de Funciones e Indicadores de Gestién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto: Gerente de taller de enderezado y pintura

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura
Reporta a: Gerente General
Localidad Managua
Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desemperio. Identifique y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Donde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accibén Funcién Guia Resultado final

Dirige, analiza y Lasoperacionesy De acuerdo con Para garantizar la
controla recursos del taller los objetivos y rentabilidad y
de enderezado y lineamientos de la atencién al cliente

pintura Gerencia en el taller
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3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir

determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempenio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accibn
Analizar y controlar

Controlar

Planificar y
controlar
Identificar,
proponer y

estandarizar

Analizar, elaborary

dar seguimiento

Analizar y asegurar

Funcion
Los procesos de
presupuestacion y
recepcion
Los procesos de

enderezado y pintura

Los mantenimientos de
los equipos dentro del
taller

Oportunidades,
procedimientos y
acciones de mejoras en el
taller de Enderezado y
pintura

El presupuesto de gastos
operativos e inversiones
del area en el Taller de

Enderezado y pintura

los
de

desempeiio del Taller de

El cumplimento de

indicadores

enderezado y pintura

Resultado final
Para garantizar estandares de

precios y rapidez para su entrega a
los clientes.

Para garantizar la entrega eficiente
de los vehiculos y con niveles altos
de calidad.

Para asegurar el buen uso de estos
y evitar desperfectos antes del
tiempo estipulado.

Con el fin de asegurar la reduccién
de costos, optimizar los recursos y

nivel de servicio.

Con el fin de controlar los gastos

por  periodos, realizar  los
desembolsos en tiempo, forma de
acuerdo con el plan previamente
establecido y tomar medidas en
caso de desviaciones.
de

desviaciones en el uso de recursos

Con el fin identificar

O procesos Yy tomar acciones

preventivas y correctivas.
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4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para
cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Gerencia de Repuesto Andlisis del plan comercial elaborado

por Pinten y Repuesto

Gerencia de Finanza Controlar y analizar los gastos por
periodo
Ejecutivo de Venta de Repuesto Verificar el cumplimiento de las

entregas de los repuestos al area de
Enderezado y mecéanica

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Proveedores de Pintura Planificar capacitaciones al personal,

cambios de precio

Proveedores de gas Coordinar pedidos

Mantenimiento de cabinas y equipos  Coordinar mantenimiento de cabinas
y equipos eléctricos, autorizar
reparaciones, compra de repuestos.

Clientes Aclarar inquietudes, negociaciones de
precios, analizar descuentos
adicionales

Aseguradoras Actualizacion de precios y brindar

descuentos especiales
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6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Proveedores 7
Areas Taller 3
Subordinados de reporte directo

Subordinados indirectos 16

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Autorizar cambios en los procesos operativos y administrativos de PINTEN

2. Autoriza la asignacion de recursos humanos y materiales para la

operacion.

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacién. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Cumplimiento de las metas establecidas y apoyar a mantener el CASALE de PINTEN
dentro de lo estipulado por la Gerencia

2. Bajar constantemente el costo de operacién y rentabilizar los activos en el Taller de

Enderezado y pintura
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto

gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.

Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Gerente de Taller Mecanica Supervisor de Enderezado
Gerente de Repuestos Supervisor de Pintura
Gerente de Operaciones Control de produccion
ATS

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y espetziitfiﬂ;gola especialidad e indique si se requiere
estudios Bachillerato
Bachillerato
técnico
Carrera técnica
Licenciatura Ingeniero Mecéanico
Maestria
Doctorado
Ootros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)
Certifica  pggigrado(s)
ciones
Seminario(s)
Curso(s)
Certificacion(es) Técnico en mecanica automotriz,
enderezado y pintura o afines
Area y afios de Area de experiencia Afos
experiencia A nivel de jefatura de Enderezado y 5
profesional Pintura
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
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N/A

Otros
requisitos

Competencias
Corporativas

Competencias
Puesto / Rol

Responsabilid
ad

Peligros y
Nivel de
Riesgo
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N/A N/A N/A N/A

Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
Manejo de Microsoft Office

Manejo de Enderezado y Pintura béasico

Competencias

Autocontrol

Desarrollo del equipo
Flexibilidad

Iniciativa

Negociacion
Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico

Liderazgo

Competencias
Conciencia de costos

Compromiso con el cliente

Equipos Computadora
Informacioén Contratos del personal
Instalaciones Escritorio

Silla

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento

Carga mental (Horarios prolongados, exigencias de metas)
Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos

Visualizacion de datos en pantalla

Reglamento interno de la empresa
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Capacitacion / Explicacion del ciclo y funcionamiento del taller de
induccion
obligatoria
para el puesto  Explicacion sobre la Ley de Lavado de Dinero

Enderezado y Pintura

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Gerente de Gerente General Gerente de RRHH
Enderezado y
Pintura

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto
en la organizacion.

Titulo del Supervisor de Enderezado y Mecanica
Puesto:

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
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Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cual es la funcion y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeiio. Identifique y describa sélo una (1)

Accion Funcion Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Dbnde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accibén Funcién Guia Resultado final
Organizar, Los trabajos de De acuerdo y Garantizar
controlar y enderezado y metas trabajos de
supervisar mecanica establecidas en el calidad y

taller de PINTEN  cumplimiento de
entregas

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa
maximo ocho (8).

Accion Funcion Resultado final
1.  Organizar Los trabajos que ingresan en el Cumplimiento de tiempos
area de enderezado vy

mecanica, con niveles de

prioridad
2. Supervisar Cada trabajo asignado a los Para verificar dafios
técnicos del area adicionales y cumplimiento

de los estandares de calidad
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3. Cumplir

produccion

4. Controlar

Cumplimiento
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plan de Para garantizar los trabajos

en tiempo y forma

El buen uso y mantenimiento de Equipos en buen estado y sin

los equipos/herramientas de fallas

enderezado y mecanica

5. Realizar

materiales

6. Controlar

4. RELACIONES INTERNAS

Materiales y recursos

Pruebas de carretera o de los Garantizar calidad en los

trabajos, realizando pruebas
de estos para evitar fallas

Para realizar el buen uso de
los materiales asignados
para cada trabajo y a su vez
aprovechar al méaximo los

recursos

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de

la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto

Para qué

Gerencia Enderezado y Pintura

Control de Produccién

Asesores de Servicio

Ejecutivo de Venta de Repuesto

Gerencia de Operaciones

Para revision de gastos y casos
especiales

Para el cumplimento de las
prioridades en tiempo y forma
Informar cualquier inconveniente con
los vehiculos que se realizan pruebas
Seguimiento en la entrega de los
repuestos a los técnicos

Revisar casos de operaciones, para

indicar tiempos de entrega
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Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la

organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto
Mantenimiento de equipos

Clientes

Aseguradoras

Encargados de desechos

6. DIMENSIONES

Para qué
Coordinar los mantenimientos

preventivos de los equipos del area de
enderezado y mecéanica

Brindar informacion técnica acerca de
las reparaciones

Realizar la entrega de los repuestos en
resguardo

Coordinar el retiro de los desechos

(plasticos y chatarra)

Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto
Proveedores

Areas Enderezado y Mecénica
Subordinados de reporte directo

Subordinados indirectos

7. DECISIONES

Cantidad

O© O N DN

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el

ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y

procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste

aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Modificar asignaciones de los vehiculos y programar al personal conforme

a las necesidades
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2.  Autorizar actividades de los vehiculos que presenten dafios ocultos

3.  Autorizar cambios en los procesos operativos de enderezado y mecéanica

8. RETOS DEL PUESTO

ldentifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizaciéon. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar el cumplimiento de los tiempos de entrega de los vehiculos
2.  Mantener el control de los gastos del area
3. Garantizar que los vehiculos sean entregados con los estdndares de

calidad requeridos

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Supervisor de Pintura Gerente de Pinten

Control de Produccién
ATS

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere

td. titulado
estudios Bachillerato

Bachillerato técnico

Carrera técnica

Licenciatura Ingeniero Mecéanica
Maestria

Doctorado

Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
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estudios/
Certificaciones
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Diplomado(s)
Postgrado(s)
Seminario(s)
Curso(s) Mecanica automotriz

Certificacion(es)

Areay afios de experiencia : ’:*[ea de experiencia Afios
profesional Supervision de Personal 2
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio 30% 30% 30% 30%
otros Indigue los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Conocimiento basico de enderezado y mecanica

Competencia
S
Corporativas

Competencias
Puesto / Rol

Microsoft Office basico

Competencias

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continuo

Capacidad de planificacion y organizacion
Comunicacion

Flexibilidad

Frangqueza, confiabilidad e integridad
Liderazgo

Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Iniciativa

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Desarrollo del equipo

Competencias
Compromiso con el cliente
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Conciencia de costos

Responsabilid Equipos Lentes de seguridad
ad Botas de seguridad
Uniforme
Informacion Costo de mano de obra del taller.

Contratos de los técnicos

Instalaciones Escritorio
Silla
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de Caida de personas al mismo nivel
Riesgo Caida de objetos por desplome o derrumbamiento

Carga mental (Horarios prolongados, exigencias de metas)
Chogue con objetos moviles e inméviles

Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos

Capacitacion / Reglamento interno

induccion Manejo de los equipos de enderezado

obligatoria parael  Explicacién ciclo y funcionamiento de é&rea de
puesto enderezado y mecanica

Explicacion sobre el proceso de pintura

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacién que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
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Nombre completo:

Nombre puesto: Supervisor de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH
Enderezado y
Mecanica

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
ldentifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Supervisor de Pintura

Puesto:

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempernio. Identifiqgue y describa sélo una (1)

Accioén Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢Dénde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accibén Funcién Guia Resultado final
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Organizar, Los trabajos de De acuerdo vy
controlar y pinturay pulido metas
supervisar establecidas en el

taller de PINTEN

3. RESPONSABILIDADES
El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir

Garantizar
trabajos de
calidad y

cumplimiento de

entregas

determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accion
1. Organizar

2. Supervisar

3. Cumplir

4. Controlar

5. Controlar

6.  Supervisar

Funcion
Los trabajos que ingresan en el

area de pintura y pulido
Cada trabajo asignado a los

técnicos del area

Cumplimiento del plan de
produccion

El buen uso y mantenimiento de
los equipos/herramientas de
pintura y pulido

Materiales y recursos

Los trabajos finalizados

Resultado final
Cumplimiento de tiempos

Para verificar técnicas de
pintura y cumplimiento de los
estandares de calidad

Para garantizar los trabajos
en tiempo y forma

Equipos en buen estado y sin
fallas

Para realizar el buen uso de
los materiales asignados
para cada trabajo y a su vez
aprovechar al maximo los
recursos

Para garantizar que cumplan
con los estandares de

calidad
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4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para
cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Supervisor de enderezado y Para revisar ajustes en los trabajos y

mecanica entregas de cada caso una vez
finalizado en cada area

Control de Produccion Para informar de algin reproceso o
atrasos adicionales que afecte la
programacion.

ATS Informar sobre algun inconveniente

en el area de pintura y pulido

Gerente de PINTEN Para revision de gastos y casos
especiales
Gerente de operaciones Revisar casos de operaciones, para

indicar tiempos de entrega

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Proveedor de Pintura Revision de precios, calidad de pintura,

organizar capacitaciones
Clientes Aclaracion de trabajos realizados,

revision de garantia por pintura
6. DIMENSIONES

Identifique y relacione los indicadores <No Econdmicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.
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Concepto Cantidad
Proveedores

Areas pintura y pulido

Subordinados de reporte directo

O 0 NN

Subordinados indirectos

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Modificar asignaciones de los vehiculos y programar al personal conforme
a las necesidades

2. Cambiar de proveedor de pintura, aunque se encuentre asignado desde el
inicio

3.  Autorizar cambios en los procesos para el cumplimiento de entregas

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizaciéon. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar el cumplimiento de los tiempos de entrega de los vehiculos
2.  Mantener el control de los gastos del area
3. Garantizar que los vehiculos sean entregados con los estandares de

calidad requeridos

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.
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Puestos pares Puestos de reporte directo
Supervisor de enderezado Gerente de Pinten

Control de Produccioén
ATS

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere

td. titulado
estudios Bachillerato

Bachillerato técnico

Carrera técnica

Licenciatura Ingenieria industrial
Maestria
Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad

estudios/ ~ Diplomado(s)
Certificacio Postgrado(s)

nes _ _
Seminario(s)
Curso(s) Técnico en enderezado y pintura
Certificacion(es)
Area y afios de Area de experiencia Afios
experiencia profesional ~ Supervisor de personal 2
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Conocimiento basico de Microsoft Office
CompetenCIaS Competencias

Corporativas Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo

Capacidad de planificacion y organizacion
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Comunicacion

Flexibilidad

Franqueza, confiabilidad e integridad
Liderazgo

Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Iniciativa

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Desarrollo del equipo

Competencias
Conciencia de costos

Equipos Equipo de proteccion personal
Informacion Costo de mano de obra del taller.
Contratos de los técnicos

Instalaciones Escritorio
Silla
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de Caida d i el
Riesgo aida de personas al mismo nive

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento

Carga mental (Horarios prolongados, exigencias de metas)

Choque con objetos moviles e inméviles

Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos

Capacitacioén /
induccién
obligatoria para

el puesto

Reglamento interno

Capacitacion en desarmar y armar vehiculos
Capacitacion en preparacién, pintura y supervision
Explicacion ciclo y funcionamiento de area de enderezado

y mecanica
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcion de puesto, asi como

la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.

Nombre completo:

Nombre puesto:

Fecha:

Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Supervisor de Gerente de PINTEN Gerente de
pintura RRHH

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del
Puesto:

Gerencia:
Area:
Reporta a:

Localidad

Geografica:

Control de produccién

Taller

Taller de Pintura
Gerente de Taller de Enderezado

Managua

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto

a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
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decir, cual es la funcidén y resultado principal que debe lograr cualquier

persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempefio. Identifique y describa sélo una (1)

Accioén
¢ Qué hace?

Funcion
¢;Doénde lo hace?
Funcién principal

Guia
¢De acuerdo con qué?
Elemento Normativo

Accion Funcion Guia
Planifica, Trabajos de De acuerdo
organiza, enderezado y metas
controla y pintura establecidas en el
verifica taller de PINTEN

N

w

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir

Resultado final
¢Para qué lo hace?
Resultado principal

Resultado final
y Garantizar

que los

trabajos se cumplan y
tiempo y forma

determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempenio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accion
Planificar

Organizar

Controlar

Controlar

Funcion
La carga productiva de los
técnicos de enderezado vy
pintura
Las asignaciones de los

vehiculos segun el orden de
prioridad y fecha de entrega
El tiempo de entrega de los

repuestos

Reporte de 7 dias

Resultado final
Para que los técnicos tengan
la misma carga de trabajo
Para garantizar el
cumplimiento de las fechas
de entregas
Para garantizar que no
existan atrasos por falta de
repuesto
Para garantizar que se
encuentren abiertas solo las

ordenes activas
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5. Verificar Que el area de enderezado y Para garantizar
pintura este cumpliendo con las cumplimiento del plan
planificacion y asignaciones produccion
segun orden de prioridad

4. RELACIONES INTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Supervisor de enderezado y Verificacion de los trabajos en el area y
mecanica cumplimiento de tiempos
Supervisor de pintura Verificar avances en pintura y pulido
ATS Reportar cualquier atraso en el area de

enderezado y pintura

ARS Monitorear la entrega de los repuestos a los
técnicos

Gerente de PINTEN Reportar cualquier inconveniente en las areas

Gerente de Operaciones Informar tiempos de entregas

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Proveedores de Pintura Revisiobn de reclamos de por falla de
pintura
Clientes Atender inquietudes cuando algunos de

los supervisores Nno se encuentren
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6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Proveedores 2
Areas enderezado y pintura 2
Subordinados de reporte directo 1
Subordinados indirectos 16

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Realizar reasignaciones de trabajos

2. Realizar cambio de prioridades

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar el cumplimiento de las entregas en los tiempos establecidos

2. Garantizar que los técnicos de cada area tengan cantidades de horas
asignadas por igual

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.
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Puestos pares Puestos de reporte directo
Supervisor de enderezado y mecanica Gerente de PINTEN

Supervisor de Pintura
ATS

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y espett:ii{m;sola especialidad e indique si se requiere
estudios Bachillerato

Bachillerato

técnico

Carrera técnica

Licenciatura Ingeniero Industrial

Maestria

Doctorado
otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)

Certificaciones Postgrado(s)
Seminario(s)
Curso(s) Microsoft Excel Avanzado
Certificacion(es)
Areay afios de experiencia Area de experiencia Afos
profesional Planificacion,  supervision, 1

programacion

Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indigue los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Conocimiento basico de enderezado y pintura
Competencias Competencias

Corporativas Adaptabilidad al cambio
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Aprendizaje continuo

Capacidad de planificacion y organizacion
Comunicacion

Flexibilidad

Franqueza, confiabilidad e integridad
Liderazgo

Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Iniciativa

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Desarrollo del equipo

Competencias Competencias

Puesto / Rol Control de tiempos en procesos

Responsabilid Equipos Computadora

ad - :
Informacion Base de datos de clientes

Manejo de informacion clave de

valor estratégico y operativo

Instalaciones Silla
Escritorio
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de Caida d i el
Riesgo aida de personas al mismo nive

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Carga mental (Horarios prolongados, exigencias de metas)
Chogue con objetos moviles e inméviles

Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos
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Capacitaciéon / Reglamento interno

induccion Explicacion ciclo y funcionamiento de &rea de enderezado y

obligatoria mecanica

parael puesto  Explicacion ciclo y funcionamiento del area de pintura y
pulido
Explicacion del ciclo de presupuestacion y recepcion
Capacitacion en atencion al cliente

Manejo del sistema Poma soft

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacién contenida en la descripcion de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Control de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH
Produccion

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Auxiliar de Presupuesto

Gerencia: Taller
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Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cual es la funcion y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeinio. Identifique y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Dbnde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accibén Funcién Guia Resultado final
Seguimiento y Presupuestos y De acuerdo vy Garantizar el
realizar citas metas ingreso de los

establecidas en el vehiculos
taller de PINTEN

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accidn Funcién Resultado final

1. Realizar Presupuestos de Cumplir con el requerimiento del cliente

enderezado y pintura

2. Seguimiento De los presupuestos Percibir gran cantidad de presupuestos
elaborador autorizados por parte de las
aseguradoras
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3. Seguimiento Pedidos especiales de las Mantener informado a los clientes

S ordenes autorizadas por sobre el avance de sus pedidos
aseguradoras
4. Realizar Citas a clientes con 6rdenes Garantizar que los clientes ingresen
autorizadas sus vehiculos el dia establecido
5. Seguimiento Reprogramacion de citas Garantizar que los clientes ingresen

sus vehiculos el dia establecido

4. RELACIONES INTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
ATS Validar precios de mano de obra

Supervisor de enderezado, Consultar reparaciones o cambios de piezas

mecanica y pintura

Control de produccion Validar fechas estimadas de entregas
Gerente de Pinten Consultar descuentos especiales para los
presupuestos

5. RELACIONES EXTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacioén, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir
adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Para qué
Puesto

Clientes Recopilar informacion para realizar presupuesto
y seguimiento de este.

Coordinar fecha de ingreso de los vehiculos.

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Economicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

94



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Concepto Cantidad
Areas 3

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Cambiar fechas estimadas de ingreso de repuestos

2. Ofrecer al cliente citas antes que ingresen los repuestos

8. RETOS DEL PUESTO

ldentifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar que los clientes cumplan con la cita establecida

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo
jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
ATS Control de produccion

Gerente de Pinten

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel qe Seleccione el nivel de estudios y espect?iitfbcl]:gola especialidad e indique si se requiere
estudios Bachillerato Bachiller en ciencias y letras

Bachillerato

tecnico
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Carrera técnica

Licenciatura

Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s) N/A
Certificaciones Postgrado(s) N/A

Seminario(s) N/A

Curso(s) N/A

Certificacion(es) N/A

Areay afios de experiencia Afea.dé experiencia Afios
profesional Servicio al 1
cliente

Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension

Inglés % % % %

Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Microsoft basico
Competencias Competencias

Corporativas Busqueda de la informacion
Comunicacion
Conciencia organizacional
Flexibilidad
Franqueza-Confiabilidad-Integridad
Iniciativa
Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad
Relaciones publicas

Tolerancia a la presion
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Trabajo en equipo

Competencias Competencias
Puesto / Rol N/A
Responsabilid Equipos Computadora
ad Teléfono
Informacion Base de datos de clientes
Instalaciones Silla
Escritorio
Peligros y Caida de personas al mismo nivel
Nivel de Caida de obi desol q bami
Riesgo aida de objetos por desplome o derrumbamiento

Carga mental (Horarios prolongados, exigencias de metas)
Chogue con objetos moviles e inméviles

Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos

Capacitacion / Reglamento interno
induccién obligatoria

para el puesto Capacitacion de atencion al cliente

Elaboracion de presupuestos
Manejo del sistema Poma soft

Capacitacion basica de enderezado y pintura

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacion
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
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Nombre completo:

Nombre puesto: Auxiliar de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH

presupuesto

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Auxiliar de bodega

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeirio. Identifique y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final

¢Qué hace? ¢;Doénde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accidn Funcién Guia Resultado final
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de Controlar

entradas /salidas
de los materiales

y herramientas

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir

determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accion Funcion
Realizar Inventario materiales y herramientas

=

2. Recepcion Herramientas y piezas de vehiculo

3. Solicita Pedido de materiales

4. Entrega Piezas de resguardo a las
aseguradoras

5. Entrega Materiales para el area de

enderezado y pintura

6. Mantener Herramientas y materiales rotulados

4. RELACIONES INTERNAS

Resultado final
Mantener el inventario la bodega

Resguardar segun el reglamento
TEA

Mantener abastecida la bodega
con los materiales que se
necesitan para la produccion del
mes

Cumplimiento de solicitud por
parte de la aseguradora
Cumplir la solicitud de los
técnicos

Para su facil identificacion

Identifiqgue y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de

la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto

Para qué

Supervisor de enderezado y pintura  Consolidar el inventario de materiales

Técnico de enderezado y de pintura  Entrega de materiales y herramientas
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ATS Verificacion de piezas, solicitadas por
aseguradoras
Gerente de Pinten Entrega de pedido mensual e inventarios

de materiales y herramientas

Lider TEA Auditorias internas

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Aseguradoras Entrega de piezas en resguardo
Proveedor de materiales Solicitud de especificaciones de
materiales

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Areas 3

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Realizar pedido de materiales nuevos solicitados por las areas
8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las

responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
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describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Mantener identificadas todas las piezas en resguardo con su codificacion

2. Controlar el consumo de materiales

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Auxiliar de presupuesto Gerente de Pinten

10. PERFIL DE PUESTO

i Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se
Nivel de
estudios requiere titulado
u Bachillerato Bachiller en ciencias y letras
Bachillerato
técnico

Carrera técnica

Licenciatura

Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s) N/A
Certificaciones Postgrado(s) N/A

Seminario(s) N/A

Curso(s) N/A

Certificacion(es) N/A

Area y afios de Area de experiencia Afos
experiencia profesional ~ Auxiliar de bodega 1
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Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprensién
Inglés % % % %
Medio 20 20 20 20
Otros Indigue los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Conocimiento basico de control de inventarios
Competencias Competencias

Corporativas Adaptabilidad al cambio
Autocontrol
Blsqueda de informacion
Capacidad de planificacion y organizacion
Comunicacion
Conciencia organizacional
Flexibilidad
Franqueza-Confiabilidad-Integridad
Iniciativa
Negociacion
Orientacion a los resultados
Preocupacion por el orden y la claridad

Trabajo en equipo

Competencias Competencias
Puesto / Rol N/A

Responsabilid Equipos

ad - . :
Informacioén Precio de materiales
Instalaciones Silla
Escritorio
Peligros y Caida de personas al mismo nivel
Nivel de . : :
Riesgo Caida de objetos por desplome o derrumbamiento

Chogue con objetos maoviles e inmoviles
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Posturas incorrectas, movimientos repetitivos y finos

Capacitacion / Control de inventarios
induccion obligatoria

para el puesto Conocimiento de enderezado y pintura

Reglamento interno

Reglamento de operacion TEA

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informaciéon que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Auxiliar de bodega Gerente de PINTEN  Gerente de RRHH

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Asesor de Servicio

Gerencia: Taller
Area: Taller de Pintura
Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
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Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cual es la funcion y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeiio. Identifique y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Dbnde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcién Guia Resultado final
Asistencia, A todos los De acuerdo con Garantizar
Servicio clientes que los objetivos y satisfaccion al
soliciten lineamiento de la cliente

presupuesto y Gerencia

reparacion

3. RESPONSABILIDADES
El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa
maximo ocho (8).
Accibn Funcién Resultado final
1. Conocer Las necesidades expresadas Garantizar gque los
por el cliente para realizar presupuestos contengan
presupuestos de enderezado, todas las actividades
pintura y mecanica necesarias para realizar la
reparacion solicitada por el

cliente
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3.  Seguimiento y
negociacion

4. Recepcion y
entrega

5. Seguimiento

6. Ofrecer
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A los clientes que soliciten

presupuestos y reparaciones

De los presupuestos elaborados
y descuentos adicionales a las
Aseguradoras

Todos los vehiculos de clientes
gue se encuentren autorizado
por la aseguradora/clientes,

garantias  autorizadas  por
fabrica y reclamos

Mantener al cliente informado
del proceso de la reparacion e
informar cuando se necesite
autorizar un dafio oculto, a su
vez comunicarle al cliente
cuando el vehiculo se encuentre
finalizado

Servicio post venta

4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de

Garantizar que los clientes

tengan una vision clara de

todos los procesos que
requieren para una
reparacion

Garantizar que los casos

sean autorizados en el taller

Garantizar que los clientes

se encuentren claros vy

satisfechos de las

reparaciones
Garantizar satisfaccion al

cliente del servicio brindado

Generar lealtad hacia la

empresa y  conseguir

fidelidad de los clientes

la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto
Gerente de Pinten

Para qué

Presentar planes

de accion para

cumplimiento de meta
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Control de produccién Coordinar las fechas de entregas a los
clientes y avance de los vehiculos

Supervisor de enderezado y pintura  Revisar inconvenientes de los procesos
y apoyarse por cualquier inquietud del
cliente

ARS Elaboracion de presupuestos que
necesiten repuestos

Auxiliar de presupuestos Informar de citas de garantias vy

reclamos

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Clientes Realizar presupuestos, recepcion vy

entrega de los vehiculos
Aseguradoras Negociar  precios y  descuentos

especiales

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econdémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Areas 3

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Ofrecer a los clientes reparaciones en las piezas donde no ameriten cambio
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2. Autorizar dafos ocultos

8. RETOS DEL PUESTO

ldentifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Cumplimiento de metas establecidas

2. Mantener buenos resultados en CASALE

3. Mantener busqueda constante de nuevos clientes

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Supervisor de enderezado y pintura Gerente de Pinten

Control de produccién

Auxiliar de presupuesto

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere titulado
estudios Bachillerato

Bachillerato técnico

Carrera técnica

Licenciatura Marketing — Administracion de empresa
Maestria
Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)

Certificaciones Postgrado(s)

Seminario(s)
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Curso(s) Atencion al cliente

Certificacion(es)

Area y anos de Area de experiencia Afios
experiencia profesional ~ Atencion al cliente 1
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprensién
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos Microsoft basico
Competencias Competencias

Corporativas Aprendizaje continuo
Autocontrol
Busqueda de informacion
Comunicacion
Conciencia organizacional
Flexibilidad
Franqueza-Confiabilidad -Integridad
Impacto e influencia
Iniciativa
Negociacién
Orientacion a los resultados
Relaciones publicas
Tolerancia a la presion
Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Competencias Competencias
Puesto / Rol Compromiso con el cliente

Equipos Computadora

108



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Responsabilid Celular

ad — .
Informacion Precios de mano de obra

Base de dato de clientes

Instalaciones Silla
Escritorio
Peligros y Caida de personas al mismo nivel
Nivel de c @l
Riesgo arga menta
Posturas incorrectas, movimientos repetitivos
Visualizacion de datos en pantalla
Capacitacion / Reglamento interno

induccién obligatoria

para el puesto Atencién al cliente

Manejo del sistema Poma Soft

Capacitacion basica de enderezado y pintura

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones
necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacién que se

requiera.

Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Asesor de Servicio Gerente de PINTEN Gerente de RRHH

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto: Técnico de Pintura

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desemperio. Identifiqgue y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Donde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcién Guia Resultado final
Preparay pintar  Piezas Técnicas basicas Entrega de piezas
enderezadas y de preparaciébn y con los
nuevas pintura estandares de
calidad

3. RESPONSABILIDADES
El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
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permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accién
1. Revisar
2. Solicitar

3. Preparar

4. Pintar

5. Verificar y entregar

Funcion
Las piezas que le entrega el

técnico de enderezado

Los materiales necesarios para
la preparacion y pintura de la
pieza

La pieza que serd pintada:
masillado y lijado

La pieza preparada

Las piezas pintadas

4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de

Resultado final
Garantizar que cumpla con

las especificaciones
Garantizar preparacion 'y

pintura

Mantener la pieza libre de
impurezas antes de aplicar
pintura

Cumplimiento de calidad:
color y acabado

Garantizar la calidad en la
aplicacién de pintura para su

armado

la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto
Supervisor de pintura

Técnico de enderezado
ATS
Control de produccion

Supervisor de enderezado

Para qué
Entrega y verificacion de los trabajos

Entrega de las piezas pintadas

Revision de detalles

Revisar tiempo de trabajos

Revisar ajuste de piezas

5. RELACIONES EXTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la

organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area /

Puesto Para qué
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Cliente Explicacion de trabajos adicionales
(apoyar al ATS)

Proveedor Recibir capacitaciones

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econdémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

) Concepto Cantidad

Area taller 2

Proveedores 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1.  Elegir el proveedor de pintura para cada orden de trabajo

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Cumplimiento de metas

2. Mantener los estandares de calidad

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.
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Puestos pares Puestos de reporte directo
Técnico de enderezado Supervisor de pintura
Técnico de mecénica Gerente de Pinten
Ayudantes Control de produccién

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere titulado
estudios Bachillerato

Bachillerato técnico Técnico enderezado y pintura
Carrera técnica

Licenciatura

Maestria
Doctorado
otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)
Certificaciones Postgrado(s)
Seminario(s) Preparacién de pintura
Curso(s)

Certificacion(es)

Areay afios de experiencia Area de experiencia Afo
profesional S
Pintor automotriz 2
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos N/A
Competencias Competencias

Corporativas Adaptablhdad al Camb|0
Aprendizaje continuo

Autocontrol
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Comunicacion

Blsqueda de informacion

Conciencia organizacional

Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa

Orientacion a resultados

Preocupacion por el orden y claridad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

CompetenCIaS Competencias
Puesto / Rol Conciencia de costo
Responsabilid Equipos Esquipo de proteccién personal
ad -
Informacioén
Instalaciones Caja de herramientas
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de Caida d I mi el
Riesgo aida de personas al mismo nive
Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Incendios
Riesgo eléctrico
Riesgos quimicos
Capacitacién /  Reglamento interno

induccién obligatoria Capacitacion basica de enderezado

para el puesto Induccién de puesto de trabajo

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcion de puesto, asi como

la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones
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necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Técnico de pintura Gerente de PINTEN  Gerente de RRHH

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Técnico de enderezado

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razén principal de existir o contribucién del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su
desempeiio. Identifique y describa sélo una (1)

Accion Funcion Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢Dénde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
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Accion Funcion Guia Resultado final
Reparar, Piezas en mal Técnica basica de Entrega de piezas
cambiar, ajustar estado producto a enderezado con los
y medir colisiones o fallas estandares de

de fabrica en los calidad
vehiculos

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempenio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accibn Funcién Resultado final
1. Solicitar Materiales para cambio y Para iniciar con la
reparacion renovacion o cambio de
piezas
2. Renovar, cambiary Las piezas dafiadas Garantizar  alineacion vy
ajustar ajuste de las piezas
3. Entrega Piezas enderezadas o nuevas Garantizar entregar todas las
para ser pintadas piezas que se necesitan
pintar
4. Revisay amar Las piezas pintadas Garantizar las piezas
identificando que las medidas y armadas para ser

tonalidad corresponda al entregadas al area de pulido

vehiculo

4. RELACIONES INTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
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Supervisor de enderezado Entrega y verificacion de los trabajos

Técnico de pintura Entrega de las piezas nuevas o
reparadas

ATS Entrega de dafios adicionales

Control de produccién Revisar tiempo de trabajos

Supervisor de pintura Revisar detalles de pintura

ARS Solicitud de piezas nuevas

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Clientes Explicacion de trabajos realizado

(apoyar al ATS)

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Areas 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Decidir sobre la técnica mas conveniente a utilizar para la renovacion de las

piezas
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8. RETOS DEL PUESTO
Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No

describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Cumplimiento de metas

2. Mantener los estandares de calidad

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifiqgue y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Técnico de pintura Supervisor de Enderezado
Técnico mecanico Gerente de Pinten
Ayudantes Control de produccién

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere titulado
estudios  Bachillerato

Bachillerato técnico Técnico en enderezado
Carrera técnica

Licenciatura

Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)

Certificaciones Postgrado(s)

Seminario(s)
Curso(s) Curso basico de soldador

Certificacion(es)
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Areay afios de experiencia . Area de experiencia Afios
profesional Técnico de enderezado 2
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto

requisitos

Competencias
Corporativas

Competencias
Puesto / Rol

Responsabilid
ad

Peligros y
Nivel de
Riesgo

N/A

Competencias

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo

Autocontrol

Comunicacion

Busqueda de informacion
Conciencia organizacional
Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa

Orientacion a resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Competencias

N/A

Equipos Equipo de proteccion
personal

Informacién

Instalaciones Caja de herramientas

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel
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Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Incendios
Riesgo eléctrico

Riesgos quimicos

Capacitacion /

induccion obligatoria  Induccion del puesto de trabajo

para el puesto R L .
Conocimiento béasico de presupuestacion

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Técnico de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH
enderezado

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  T€cnico Mecanico

Gerencia: Taller
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Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cual es la funcion y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeinio. Identifique y describa sélo una (1)

Accion Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Dbnde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcion Guia Resultado final
Diagndstica y Fallas mecéanicas, Técnicas y Prevenir y
repara eléctricas y especificacion del corregir fallas
electronicas de fabricante presentadas por
los vehiculos el vehiculo

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accion Funcién Resultado final
1. Diagnosticar Fallas presentadas por el Identificacion causa raiz de
vehiculo o indicadas por el lafalla

cliente
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2. Reparary cambiar Las piezas que originan las Garantizar el buen
fallas funcionamiento segun los

estandares del fabricante
3. Revisary probar Las piezas instaladas o Garantizar el buen

reparadas, realizando pruebas funcionamiento y seguridad

de carretera y en sitio del trabajo realizado
4. Realizar Presupuesto mecénico, Indicar la magnitud del dafio
eléctrico y electrénico y Sus costos

4. RELACIONES INTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Supervisor de enderezado y Entregay verificacion de los trabajos
mecénica
Técnico de enderezado Consolidar dafios ocultos
ATS Entrega presupuestos
Control de produccién Revisar tiempo de trabajos
ARS Solicitud de piezas nuevas

5. RELACIONES EXTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir
adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Clientes Explicacion de fallas presentadas

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Economicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad

122



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Areas 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aquellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. Decidir rescatar piezas dafiadas, reparandolas en vez de cambiarlas

8. RETOS DEL PUESTO

ldentifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Cumplimiento de metas

2. Mantener los estandares de calidad

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Técnico de enderezado Supervisor de enderezado y mecanica
Técnico de pintura Gerente de Pinten
Ayudantes Control de produccién

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere

td' titulado
estuaios Bachillerato

Bachillerato técnico Técnico en mecéanica automotriz
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Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)

Certificaciones Postgrado(s)

Seminario(s)

Curso(s) Curso de electrénica
Certificacion(es)
Areay afios de experiencia profesional Area de experiencia

Técnico mecanico

Idiom Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
as Inglés % % % %

Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indigue los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos N/A
Competencias Competencias

Corporativas Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol
Comunicacion
Busqueda de informacion
Conciencia organizacional
Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa
Orientacion a resultados
Preocupacion por el orden y claridad

Tolerancia a la presién

124



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Trabajo en equipo

Competencias Competencias
Puesto / Rol N/A

Responsabilid  Equipos Equipo de proteccion
ad
personal
Informacién
Instalaciones Caja de herramienta
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de Caidad i el
Riesgo aida de personas al mismo nive
Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Incendios
Riesgo eléctrico
Riesgos quimicos
Capacitacién /  Reglamento interno

induccion obligatoria Induccién del puesto de trabajo

para el puesto Conocimiento basico de presupuestacion

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacién que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacion
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos

Nombre completo:

125



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Nombre puesto: Técnico mecanico Gerente de PINTEN Gerente de RRHH

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION

ldentifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Ayudante de Enderezado

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cudl es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desemperio. Identifiqgue y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Donde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcion Guia Resultado final
Apoyar En el cambio y Técnica basicade Entregade piezas
reparacion de enderezado con los
piezas dafiadas estandares de
calidad
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3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir

determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe

éste pudiera ser medida en su desempenio. Las responsabilidades deberan

permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accion Funcién Resultado final
1. Desmontar Piezas dafadas Para el inicio de Ila
renovacion o cambio
2.  Apoyar Renovacién y ajuste de las Facilitar al técnico la
piezas renovacion de la pieza
3. Revisar Conjunto con el técnico las Garantizar el buen estado
piezas ya pintadas de las piezas

4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de

la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto
Técnico de enderezado

Técnico de pintura

Supervisor de enderezado

Control de produccién

Para qué
Apoyar en el desmontaje y montaje de

las piezas

Apoyar en el desmontaje de piezas
adicionales a la reparacion

Indicar alguna falla o desperfecto
presentado en el desmontaje de
alguna pieza

Cambiar orden de apoyo segun la

necesidad del taller
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5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
N/A N/A

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econdémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

) Concepto Cantidad
Areas 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. N/A

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar un agil apoyo a cada técnico

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto

gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
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Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Ayudante de pintura Supervisor de enderezado y mecanica
Ayudante de mecanica Gerente de Pinten

Control de produccién

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere titulado
de Bachillerato

estudio  pachillerato técnico Técnico en enderezado

S

Carrera técnica

Licenciatura

Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s)

Certificaciones Postgrado(s)
Seminario(s)
Curso(s) Conocimiento de carroceria y
enderezado

Certificacion(es)

Area y afios de Area de experiencia Afios
experiencia profesional ~ Ayudante de enderezado 1
Idiom Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
as Inglés % % % %

Medio N/A N/A N/A N/A
Otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos N/A

Competencias
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Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo

Autocontrol

Comunicacion

Blsqueda de informacion
Conciencia organizacional
Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa

Orientacion a resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Competencias

N/A

Equipos Equipo de proteccion
Informacion N/A

Instalaciones N/A

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Incendios

Riesgo eléctrico

Riesgos quimicos

Riesgos quimicos

/  Reglamento interno

induccion obligatoria Induccion del puesto de trabajo

para el puesto
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacién contenida en la descripcion de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Ayudante de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH
enderezado

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION
Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Ayudante de pintura

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO
Identifique y describa la razon principal de existir o contribucién del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es

decir, cual es la funcidén y resultado principal que debe lograr cualquier
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persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempeiio. Identifique y describa s6lo una (1)

Accion Funcion Guia Resultado final
¢ Qué hace? ¢Dbénde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcion Guia Resultado final
Apoyar En la preparacion Técnicas basicas Entrega de piezas
de las piezas a de preparacién y con los
pintar pintura estandares de
calidad

3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa
méaximo ocho (8).

Accibn Funcion Resultado final
1. Preparar Aplicar masilla y ligar Mantener la pieza libre de
piezas dafiadas impurezas antes de aplicar pintura
2.  Pulir Las piezas pintadas Garantizar el pulido de todas las
piezas

3. Entregar Las piezas pulidas al area Garantizar el cumpliendo con los

de lavado estandares de calidad

4. RELACIONES INTERNAS
Identifiqgue y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacién, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Técnico de pintura Apoyar en la preparacion de las piezas
Supervisor de pintura Indicar alguna falla o desperfecto presentado en la

preparacion
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Control de produccién Cambiar orden de apoyo segun la necesidad del

taller

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
Proveedores Capacitacion de técnicas de pulido

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.
Concepto Cantidad
Proveedores 2

Areas 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. N/A

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar un agil apoyo a cada técnico
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Ayudante de enderezado Supervisor de pintura
Ayudante mecanico Gerente de Pinten

Control de produccion

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere titulado

estudio Bachillerato

s Bachillerato técnico Técnico en pintura automotriz

Carrera técnica

Licenciatura

Maestria

Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la
estudios/ especialidad
Certificaciones Diplomado(s) N/A

Postgrado(s) N/A
Seminario(s) N/A
Curso(s) N/A
Certificacion(es) N/A

Areay afos de experiencia Area de experiencia Afios
profesional Ayudante de pintura 1
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension
Inglés % % % %
Medio N/A N/A N/A N/A
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Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto

N/A

Competencias

Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo

Autocontrol

Comunicacion

Busqueda de informacion
Conciencia organizacional
Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa

Orientacion a resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Competencias

N/A

Equipos Equipo de proteccién
Informacién

Instalaciones

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Incendios

Riesgo eléctrico

Riesgos quimicos

Reglamento interno

induccion obligatoria

para el puesto

Capacitacion basica de enderezado
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Induccion de puesto de trabajo

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacion contenida en la descripcién de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Ayudante de pintura Gerente de PINTEN Gerente de RRHH

Fecha:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

Identifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto
en la organizacion.

Titulo del Puesto:  Ayudante de mecénica

Gerencia: Taller

Area: Taller de Pintura

Reporta a: Gerente de Taller de Enderezado
Localidad Managua

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO
Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto

a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
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decir, cual es la funcidén y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su

desempefio. Identifique y describa sélo una (1)

Accioén Funcién Guia Resultado final
¢ Qué hace? ¢Dbénde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accibén Funcién Guia Resultado final
Apoyar En el diagnéstico Técnicas y Prevenir y

y correccion de especificacion del corregir fallas

fallas fabricante presentadas por
presentadas por el vehiculo
el vehiculo

3. RESPONSABILIDADES
El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempefio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la mision del puesto (Inciso 2). Identifique y describa
maximo ocho (8).
Accion Funcion Resultado final
1. Apoyar En el diagnéstico de las fallas Identificacion causa

presentadas o indicadas por el raiz de lafalla

cliente
2. Apoyar En la reparacion y prevenciéon de Garantizar el buen
las fallas funcionamiento segun
los estdndares del
fabricante
3.  Apoyar En la elaboracion de presupuestos, Indicar la magnitud
desmontando piezas del dafio
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4. RELACIONES INTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para

cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué
Supervisor de enderezado y Entregay verificacion de los trabajos
mecanica
Técnico de mecanica Apoyar en la correccion y prevencion
de dafios
Control de produccién Cambiar orden de apoyo segun la

necesidad del taller

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Organizacion / Area / Puesto Para qué
N/A N/A

6. DIMENSIONES
Identifique y relacione los indicadores <No Econdémicos> principales que el
puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
Areas del taller 2

7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

1. N/A
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8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizacion. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

1. Garantizar un agil apoyo a cada técnico

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo
Ayudante de pintura Supervisor de enderezado y mecanica
Ayudante de enderezado Gerente de Pinten

Control de produccién

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere
. titulado
estudios Bachillerato
Bachillerato técnico Técnico en mecénica automotriz

Carrera técnica

Licenciatura

Maestria
Doctorado
Otros Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad
estudios/ Diplomado(s) ~ N/A
Certificaciones Postgrado(s) N/A
Seminario(s) N/A
Curso(s) N/A

Certificacion(es) N/A

Area de experiencia Afos
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Areay afios de Ayudante mecanico 1
experiencia profesional

Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprension

Inglés % % % %

Medio N/A N/A N/A N/A
otros Indique los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos N/A
CompetenCIaS Competencias

Corporativas Adaptabilidad al cambio
Aprendizaje continuo
Autocontrol
Comunicacion
Busqueda de informacion
Conciencia organizacional
Franqueza — Confiabilidad — Integridad
Iniciativa
Orientacion a resultados
Preocupacion por el orden y claridad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Competencias Competencias
Puesto / Rol N/A
Responsabilid Equipos Equipo de proteccién
ad .,
Informacion N/A
Instalaciones N/A
Peligros y Caida de personas a distinto nivel
Nivel de

Riesgo Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
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Incendios
Riesgo eléctrico

Riesgos quimicos

Capacitacion / Reglamento interno
induccion obligatoria

para el puesto Capacitacion basica de enderezado

Induccion de puesto de trabajo

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacién contenida en la descripcion de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones

necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.
Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos
Nombre completo:
Nombre puesto: Ayudante de Gerente de PINTEN Gerente de RRHH
mecanica

Fecha:
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CAPITULO IlI: INDICADORES DE GESTION

1.1 INTRODUCCION

Los indicadores de gestién, tiene como objetivo facilitar a los
administradores con responsabilidad de planeacion y control de cada grupo
operativo, informacion permanente e integral sobre su desempefio, que les

permita a estos autoevaluar su gestion y tomar los correctivos del caso.??

Para el sistema de seguimiento y control es necesario tener a disposicion
informacion administrable que permita un analisis agil y facilite en la toma de
decisiones, para ello se ha creado Indicadores de Gestion para el area de

Enderezado y Pintura de Excel Automotriz.

Es importante destacar que la mejora continua solo es posible si se realiza
un seguimiento meticuloso y exhaustivo a cada proceso que forma la cadena
de valor de la empresa. El seguimiento, que incluye las mediciones que se
realiza, son las herramientas principales no solo para detectar oportunidades

de mejora en los procesos, sino para implementar planes de accion.

[11.2 Disefio de los Indicadores de Gestion

Los indicadores se presentaran en una ficha técnica que resumen toda la
informacion relevante, la estructura de la ficha técnica es la siguiente:

Encabezado, contiene los siguientes elementos:

1. Datos generales
e Nombre del indicador
e Gerencia
e Area
e Elaboracion
e Fecha Elaboracion

e Aprobacién

21 (Jaramillo, pag. 33)
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e Fecha aprobacion
e Version
2. Definicion, expresion conceptual
3. Objetivos
4. Consideracion de gestion
e Consideracion de gestion, se muestra la escala de referencia de la
medicion
e Periodicidad, se muestra la frecuencia con que se realiza la
evaluacion
e Responsables del célculo y responsable del andlisis y plan de
accion, muestra el responsable de recolectar los datos, para su
posterior analisis y plan de accién.
5. Informacion y datos, sean “programas o software” que suministran los
datos para el indicador.
6. Arbol de factores y niveles de responsabilidad, muestra las posibles
causas que ocasionan el incumplimiento de la meta establecida en el
indicador.
7. Resultados
e Meses evaluados: se muestra los resultados del célculo en el
periodo establecido, asi mismo se compara con la meta objetiva
para determinar el porcentaje de cumplimiento.
e Gréfico, explica el comportamiento del procedimiento
8. Observaciones, se muestra algun dato relevante sobre el mes evaluado.
9. Acciones, se muestra el plan de accién que se llevara a cabo para

mejorar los resultados del indicador.

l11.3 Indicadores de gestion definidos

Los indicadores de gestion documentados fueron definidos para los
siguientes puestos, los indicadores fueron revisados y aprobados por el

Gerente del Area de Enderezado y Pintura.

Puesto Nombre del indicador
Control de produccién Cumplimiento de fecha de entrega
Supervisores Calidad

143



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

Asesor de servicio Calidad
Asesor de servicio Promotor neto de satisfaccion
Gerente de Enderezado y Pintura Meta de facturacion

CUMPLIMIENTO FECHA ENTREGA

PINTEN Elaborado por: [SSgERYell(ey Fecha de Elaboracion:

Version: 1
Enderezado y pintura faYe]ge]ef:Tee}eJo] g Sl ge:iil|Jll Fecha de Aprobacion: ersto

1. DEFINICION

Gerencia:
Area:

1.1 Expresion Conceptual
Mide el porcentaje de cumplimiento de fechas de entregas de los vehiculos
2. OBJETIVOS
1.Reduccion de vehiculos no entregados en el tiempo estipulado
2.Minimizar el tiempo de reparacion de los vehiculos
3.Fortalecer la confianza de los clientes hacia Pinten a travez del cumplimiento de las fechas de entregas

3. CONSIDERACIONES DE GESTION 4. INFORMACION Y DATOS
3.1 Consideraciones de gestion 1. El equipo de CASALE realiza las encuestas via telefonica
>=92.00% desde El Salvador, a los clientes que han realizado reparaciones
=<91.999% y 91% en el Taller de enderezado y Pintura, a su vez envian los resultados
<91% de manera mensual al Gerente de Pinten
3.2 Periodicidad : Mensual
3.3 Quienes :

Responsables del célculo :

Los resultados de encuesta CASALE
Responsable del andlisis y plan de accién :

Control de produccion

5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Falta de técnicos de enderezado y pintura

—9] HOMBRE I% Falta de comunicacion con respecto a la entrega del vehiculo
Errores en enderezado, preparacion y método de aplicacion de
pintura

Poca disponibilidad de cabina para pintura
Poca disponibilidad equipos de enderezado, solo contamos con
— EQUIPO |% uno para el taller

CUMPLIMIENTO S

El taller n n nun k de herramien
FECHAS taller no cuenta con un stock de herramientas

Seguimiento de actividades
> METODO I% Falta de planificacion de prioridades

Proveedores externos con incumplimiento de entregas de
materiales de pintura

MATERIALES
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GERENCIA: PINTEN MES DE REPORTE: DICIEMBRE
AREA: Enderezado y pintura ELABORADO: dic-19
DEFINICION: DEFINICION VERSION 1 ELABORADO POR: Cristhian Quiroz

CUMPLIMIENTO FECHA DE ENTREGA

102.0% -
100.0% - 100.0%
98.0%
97.0%
96.0% - 96.0%
0, 4
94.0% 94.0% 94.0% ——% de Exactitud
93.0%
92.0% - o o o o o o o o o = = ']
91.0% 91.0% —a— Meta
90.0%
88.0% - 88.0%* 88.0%
87.0% 87.0%
86.0% T T T T T T 1
0 2 4 6 8 10 12 14
WS Enero  Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiemb Octubre Noviemb Diciembr
% d
Ex;ctifud © 97.0% ()91.0% € 87.0% @ 94.0% @ 93.0% € 87.0% @ 94.0% © 96.0% € 88.0% E 88.0% () 91.0% 100.0%

Meta 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0%

OBSERVACIONES

Analizando el comportamiento del indicador del afio 2019, se observa que 6 meses se obtuvieron resultados desfavorables, esto se debe a lo
NUMErosos reprocesos que se realizaron, a su vez ciertas debilidades en comunicacién entre los supervisores y el incumplimiento de tiempos entre cada
proceso, en cambio 6 meses los resultados fueron favorables por lo cual se obtuvo resultados positivos.

ACCIONES

Mes Responsable
N/A dic-19 Control de produccion
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CALIDAD

PINTEN (SFEloJo]g=To[oNeJo)@ll Cristhian Quiroz I EYel= Elaboracién

. . . .. pm Version: 1
ALt clll Aprobado por : EISSESIE Fecha de Aprobacion EISCIEEN ersion

1. DEFINICION

Gerencia:
Area:

1.1 Expresion Conceptual
Mide el porcentaje de cumplimiento de estandares de calidad

1.2 Expresion Matematica . %Verificacion de trabajos efectuados + % Limpieza de vehiculo correcta
% de cumplimiento = >

2. OBJETIVOS

1.Reduccion de vehiculos con reprocesos y reclamos
2.Minimizar el tiempo de reparacion de los vehiculos con los mismos estandarez de calidad
3.Mejorar la imagen con el cliente en el cumplimiento de estandares de calidad

3. CONSIDERACIONES DE GESTION 4. INFORMACION Y DATOS
3.1 Consideraciones de gestion 1. El equipo de CASALE realiza las encuestas via telefonica
>=92.00% Planificado 92% desde El Salvador, a los clientes que han realizado reparaciones
=<91.999% y 91% en el Taller de enderezado y Pintura, a su vez envian los
<91% resultados de manera mensual al Gerente de Pinten. De los
3.2 Periodocidad : Mensual resultados de las encuestas se obtienen los datos del % de
3.3 Quienes : verificacién de trabajos efectuados y % limpieza de vehiculo

Responsables del célculo : correcta

Los resultados de encuesta CASALE
Responsable del analisis y plan de accioén :
Supervisor enderezado /Supervisor Pintura
5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Falta de técnicos de enderezado y pintura

> HOMBRE Falta de comunicacion con respecto a la reparacion a efectuar y prioridades

Reclamos y reprocesos

Poca disponibilidad de cabina para pintura
Poca disponibilidad equipos de enderezado, solo contamos con uno para el
> EQUIPO |———>ftaller

El taller no cuenta con un stock de herramientas

CALIDAD

Seguimiento de actividades

EE— METODO Falta de planificacion de prioridades

Ordenes entregadas con tardanzas

L S| MATERIALES |Proveed0res externos con atrasos en materiales de pintura
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GERENCIA: PINTEN MES DE REPORTE: DICIEMBRE
AREA: Enderezado y pintura ELABORADO: dic-19
DEFINICION: DEFINICION VERSION 1 ELABORADO POR: Cristhian Quiroz

CALIDAD

102.0% -

100.0% - 100.0%

98.0% -

97.0%
96.0% -

94.0% - 94.0 +?x::titu
93.0% d
92.0% - = = = = - - - - . - —=— Meta
91.0% 91.0%
90.0% -
88.0% - 88.0%_# 88.0%
87.0% 87.0%

86.0% ‘ ‘ ‘ ; ; ; ‘

0 2 4 6 8 10 12 14

Mes Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

Septiemb Octubre Noviemb Diciembr
e re e

% de

Exactitug @ 970% ©930% © 89.0% © 94.3% @ 96.6% @ 95.6% @ 96.0% @ 936% @ 94.0% @100.0% @ 940% @ 92.0%

Meta 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0%
OBSERVACIONES

Analizando el comportamiento del afio 2019, se encuentra con un resultado minimo el mes de Marzo para el indicador de calidad, producto a
seguimiento de actividades y falta de planificacion de prioridades,en cambio para los meses restantes(positivos) se observa un crecimiento.

ACCIONES

Accion Mes Responsable

N/A dic-19 Supervisor de Enderezado /Supervisor de Pintura
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CALIDAD

Gerencia: PINTEN Elaborado por: Fechade Elaboracién

Z Version: 1
Area: Enderezado y pintura. aYelfe]ek:te[eeJe] gl Erick Castillo Fechade Aprobacién:

1. DEFINICION

1.1 Expresion Conceptual
Mide el porcentaje en el cumplimiento de calidad del servicio

2. OBJETIVOS
1.Reduccién de tiempos de elaboracion de presupuestos

2. Mejorar informacion de cumplimiento de reparacion y entregas

3.Mejorar la imagen con el cliente en el seguimiento informativo

3. CONSIDERACIONES DE GESTION 4. INFORMACION Y DATOS

3.1 Consideraciones de gestién 1. El equipo de CASALE realiza las encuestas via telefonica
>=92.00% desde El Salvador, a los clientes que han realizado reparaciones
=<91.999% y 91% en el Taller de enderezado y Pintura, a su vez envian los
<91% resultados de manera mensual al Gerente de Pinten

3.2 Periodocidad : Mensual
3.3 Quienes :
Responsables del calculo :
Los resultados de encuesta CASALE
Responsable del analisis y plan de accién :
Asesor de Servicio

5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Falta de técnicos de enderezado y pintura

> HOMBRE Falta de comunicacion con respecto a la reparacion a efectuar

Falta de disponibilidad para recibir un vehiculo

Poca disponibilidad de cabina para pintura

> EQUIPO Poca disponibilidad equipos de enderezado, solo contamos con uno para el

taller

CALIDAD

Seguimiento de actividades
Falta de planificacién cuando se recibe un vehiculo

> METODO Falta de seguimiento informativo para los clientes

Demoras en recepcion de vehiculos

L 5| MATERIALES |Proveedores externos con atrasos en materiales de pintura
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GERENCIA: PINTEN MES DE REPORTE: DICIEMBRE
AREA: Enderezado y pintura ELABORADO: dic-19
DEFINICION: DEFINICION VERSION 1 ELABORADO POR: Cristhian Quiroz
CALIDAD

98.0% -
97.0%
96.0% -
95.0% - 94.9%
94.0% -

—— % de Exactitud

93.0% - —&— Meta

92.0% -

91.0% -

90.0% - 90.0%

89.0% T T T T T T )

Mes Enero  Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre
%d
Ex:;ctiteud @ 94.0% @ 95.0% @ 93.0% @ 95.0% @ 97.0% @ 95.0% @ 97.0% @ 94.0% € 90.0% @ 975% @ 956% @ 94.9%

Meta 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0% 92.0%
OBSERVACIONES

Analizando el comportamiento del indicador se puede observar que los resutados para 11 meses fueron muy positivos, teniendo debilidad en el mes de Septiembre
donde se observa que el indicador nos preseta color rojo, esto producto a falta de seguimiento por parte del Ats a determinados clientes

ACCIONES

Accion Mes Responsable

N/A dic-19 Asesor de servicio
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PROMOTOR NETO DE SASTIFACCION

Gerencia: PINTEN Elaborado por: [SiBuEIen1rd Fecha de Elaboracion ElScIN .
Area: Enderezado y piffAelgelsf:te[elfeJelgHll Erick Castillo Fecha de Aprobacién : ’

1. DEFINICION

1.1 Expresion Conceptual
Mide el porcentaje del Promotor neto de sastifaccion
2. OBJETIVOS

1.Mejorar el seguimiento de informacion con los clientes
2.Brindar informacion especifica
3. Mejorar la imagen con los clientes con respecto a la calidad de atencion

3. CONSIDERACIONES DE GESTION 4. INFORMACION Y DATOS

3.1 Consideraciones de gestion 1. El equipo de CASALE realiza las encuestas via telefonica desde El
>=92.00% Salvador, a los clientes que han realizado reparaciones en el Taller de
=<91.999% y 91% enderezado y Pintura, a su vez envian los resultados de manera mensual
<91% al Gerente de Pinten
3.2 Periodocide Mensual
3.3 Quienes :

Responsables del célculo :

Los resultados de encuesta CASALE
Responsable del analisis y plan de accion :
Asesor de Servicio

5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Falta de comunicacion con los clientes

HOMBRE Falta de disponibilidad para realizar presupuestos

Falta de disponibilidad para recepcién de vehiculos

Fallas de cabina o equipos de enderezado

EQUIPO Poca disponibilidad equipos de enderezado, solo contamos con uno para el taller

Seguimiento de actividades

HI METODO Falta de planificacion cuando se recibe un vehiculo

Demoras en recepcion de vehiculos

MATERIALES |Proveedores externos con atrasos en materiales de pintura
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GERENCIA: PINTEN MES DE REPORTE: DICIEMBRE
AREA: Enderezado y pintura ELABORADO : dic-19
DEFINICION: DEFINICION VERSION 1 ELABORADO POR: Cristhian Quiroz

PROMOTOR NETO DE SASTIFACCION

80.0% -
76.0%

70.0% - 70.6%

60.0% -

50.0% -

40.0% - —— % de Exactitud

—&— Meta
30.0% -
20.0% -

10.0% -

0.0% T T T T T T ]

Mes Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

% de
Exactitud

Meta 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0% 52.0%
OBSERVACIONES

© 76.0% € 500% @ 53.0% @ 60.0% @ 57.0% @ 73.0% € 500% @ 65.0% € 500% @ 73.1% @ 72.7% @ 70.6%

Analizando el comportamiento del indicador, se observa que en el mes de Febrero, Julio y Septiembre se obtuvo datos desfavorables producto a la falta de
seguimiento por parte de los Ats en comunicacién con los clientes

ACCIONES

Accién Mes Responsable

N/A dic-19 Asesor de servicio
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META DE FACTURACION

PINTEN SIETJo]=Te[eleJo] @l Cristhian Quiroz JREIdEelE] Elaboracién Version: 1

Enderezado y pintura faYe]ge]sE:lefeNeIe]gl Erick Castillo Fechade Aprobacién:

Gerencia:
Area:

1. DEFINICION
1.1 Expresion Conceptual
Mide el porcentaje de la meta de facturacion

2. OBJETIVOS

1.Aumentar la cantidad de vehiculos reparados
2. Estandarizar costos de reparaciones
3.Mejorar la exactitud de la proyeccion en el ingreso de los vehiculos al taller

3. CONSIDERACIONES DE GESTION 4. INFORMACION Y DATOS

3.1 Consideraciones de gestion 1. El Gerente de Pinten lleva un archivo con las metas
>=100.00% mensuales del Taller de Enderezado y Pintura, a su vez
=<98.99% y 98% consolida la facturacion por ATS para obtener el % de
_ < 98% cumplimiento de Meta de facturaciéon mensual
3.2 Periodocidad : Mensual

3.3 Quienes :
Responsables del calculo :
Gerente de PINTEN
Responsable del analisis y plan de accién :
Gerente de PINTEN

5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Falta de técnicos de enderezado y pintura
H HOMBRE l Falta de comunicacion con respecto a la meta establecida mensualm
Reclamos y reprocesos

Poca disponibilidad de cabina para pintura

> | EQUIPO I Poca disponibilidad equipos de enderezado, solo contamos con uno p

El taller no cuenta con un stock de herramientas

META
FACTURACION

Seguimiento de reparaciones
— > | METODO I Falta de planificacion de las prioridades
Falta de seguimiento de la proyeccion

H MATERIALES I IProveedores externos con atrasos en materiales de pintura

152



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

GERENCIA: PINTEN MES DE REPORTE: DICIEMBRE
AREA: Enderezado y pintura ELABORADO : dic-19
DEFINICION: DEFINICION VERSION 1 ELABORADO POR: Cristhian Quiroz

META DE FACTURACION

120.00%

100.00% B = = = = = = = = = = a

80.00% -

60.00% - —— % de Exactitud

—&— Meta

45.35%
40.00% |

20.00% -

0.00% T T T T T T |

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre

% de

Exactitud €370.62% €@ 63.61% € 66.84% E368.70% €359.38% €365.01% €I61.48% EI57.55% € 62.02% E 60.70% € 59.86% € 45.35%

Meta 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%  100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%

OBSERVACIONES

Analizando el comportamiento del afio 2019, se observa que el indicador se mantuvo en Rojo, producto a la crisis que enfrenta el pais por lo cual no es prioridad

para los clientes realizar reparaciones, otro de los puntos que se destacan que las Aseguradoras estan autorizando a talleres "B" y eso provoca una baja para el

Taller de Enderezado y Pintura
ACCIONES

Accién Mes Responsable
Se implementa nuevo sistema de seguimiento de los
Se coordina visita a las aseguradoras para negociar casos

dic-19 Ats, Gerente de Pinten

153



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

CONCLUSIONES

A continuacion, se encuentran los objetivos del presente trabajo con sus
conclusiones:

5. Realizar un diagnoéstico sobre la situacion actual de la empresa

Se realizd el diagndéstico de la situacion actual de Excel automotriz en el
area de enderezado y pintura, esto fue realizado mediante una encuesta
para posterior realizar un analisis de las respuestas obtenidas. La encuesta
consistia en respuestas cerradas.

Los datos mas relevantes en el diagndstico fueron los siguientes:

1. El 62% de los encuestados, sienten que su opinidén no es tomada
en cuenta por la empresa.

2. Mayor al 40% de los encuestados, realizan tareas que no le
corresponden, de igual manera no se les entregé un documento
escrito donde se le indicase sus funciones y responsabilidades.

3. El 54% de los encuestados, no estan informados si la empresa
cuenta con un manual de funciones y procedimientos por cada
area, asi mismo no realizan retroalimentacion sobre su desempefio
al personal.

Como parte del diagnéstico, el area de Enderezado y Pintura no cuenta con
un Manual de funciones actualizado y con Indicadores de Gestion para medir
el desempefio de los colaboradores.

6. Desarrollar un manual de funciones en el area de Enderezado y
pintura.

Se elaboro un Manual de funciones para el area de Enderezado y Pintura,
lo cual consta de 11 puestos, donde se detalla el perfil del puesto, como son:
nivel de estudio, idiomas, competencias, habilidades, conocimientos y
experiencia.

7. Definir mediante un analisis de puesto las funciones vy

responsabilidades de los colaboradores de Enderezado y Pintura.
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Para describir las funciones y responsabilidades de los puestos se realiz6
un analisis que detalla: Mision del puesto, responsabilidades, relaciones

internas y externas, decisiones, retos del puesto.

8. Realizarindicadores de gestion parael areade Enderezado y pintura.

Se disefaron 5 indicadores de gestion para el area de enderezado y pintura,
se presenta una ficha que contiene 2 partes, la primera: definicion, objetivos,
consideracion de gestion informacion y datos, arbol de factores y niveles de
responsabilidades; y la segunda los resultados: meses evaluados, % de

exactitud, observaciones y acciones a tomar.

155



Manual de Funciones e Indicadores de Gestién

RECOMENDACIONES

Implementar el manual de funciones para el area de Enderezado y Pintura
de Excel automotriz, para aprovechar los beneficios de este, y poder

facilitar el reclutamiento, capacitacion y retroalimentacion del personal.

Analizar y realizar un Manual de funciones e indicadores para las demas
areas de la empresa: Taller de mecanica, repuestos y administracion, para
que la empresa pueda tener un documento de respaldo que especifique
de manera detallada como desempefarse cada ocupante del puesto

dentro de la organizacion.

La empresa debera asignar un responsable que se encargue de la
revision y actualizacién de los manuales e indicadores para poder contar

con ellos como herramienta administrativa.

Las actualizaciones de los manuales e indicadores se deberan realizar
cada seis meses o cada afio, o el tiempo conveniente que indique la

empresa.

La empresa deberd dar a conocer de manera formal el Manual de
funciones e indicadores de gestibn para cada puesto de trabajo,
concientizar al personal para que de esta manera conozcan la importancia

de su patrticipacion para el cumplimiento de estos.
Dar a conocer de manera mensual los resultados de los indicadores de

gestion, para que las personas responsables implementen los planes de

accién con todos los involucrados.
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ANEXOS

A.Encuesta para el diagnostico de Enderezado y Pintura

Parte I: Propésito ‘

1. ¢Conoces el objetivo de la empresa?

2. ¢Conoce la misién, vision y valores de la empresa?

3. ¢Conoces la politica de la empresa?

4. ¢Tienes clara cual es la meta de tu empresa?

5. ¢Consideras que los objetivos van ligados con la meta de la empresa?

6. ¢Tuopinidn es tomada en cuenta por tus superiores para cambiar algunos

aspectos de la empresa?
7. ¢Conoces el giro comercial de la empresa?
Parte II: Estructura ‘
1. ¢Conoce la estructura organizativa de la empresa?
2. ¢Conoce el organigrama de la empresa?
3. ¢Conoce los niveles jerarquicos de la empresa?
4. ¢Conoce las responsabilidades y funciones que usted deber realizar en

Su puesto de trabajo?
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5. ¢Realiza actividades o tareas que no le corresponden a usted sino a otra

persona?

6. ¢Se le entregd algin documento escrito en donde se le indicase el "que"

hacer y "como" hacer su trabajo?

7. ¢Conoce usted si la empresa posee un manual de funciones y

procedimientos por cada area?
Parte Ill: Relaciones ‘

1. ¢Se siente motivado en seguir laborando en Taller de Enderezado y

pintura?
2. ¢Conoce con que areas debe relacionarse en su puesto de trabajo?
3. ¢Existe relacion directa con tus superiores?
4. ¢Las personas con que laboras te apoyan a realizar tu trabajo?
5. ¢Sabes a quién debes dirigirte en caso de tener problemas en al taller?
6. ¢Existe buena relacion con tus compafieros de trabajo?

7. ¢Laorganizacion se caracteriza por tener un clima de trabajo agradable y

sin tensiones?
Parte IV: Control ‘

1. ¢Es supervisado usted dentro de su puesto de trabajo?

2. ¢Recibe retroalimentacién constante sobre su desempefio en el cargo?
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3. ¢Se definen indicadores de gestion en el area donde usted pertenece?

B.Formato de Manual de Funciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

ldentifique y escriba la siguiente informacion que permita ubicar el puesto

en la organizacion.

Titulo del Puesto:
Gerencia:

Area:

Reporta a:

Localidad

Geografica:

2. MISION DEL PUESTO

Identifique y describa la razon principal de existir o contribucion del puesto
a la organizacion, el cual se deriva de las responsabilidades (inciso 3). Es
decir, cuél es la funcién y resultado principal que debe lograr cualquier
persona que ocupe este puesto, y por el cual pudiera ser medido su
desempefio. Identifique y describa sélo una (1)

Accién Funcién Guia Resultado final
¢Qué hace? ¢;Donde lo hace? ¢De acuerdo con qué? ¢Para qué lo hace?
Verbo en infinitivo Funcién principal Elemento Normativo Resultado principal
Accion Funcidén Guia Resultado final
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3. RESPONSABILIDADES

El puesto debe realizar diversas funciones especificas dirigidas a producir
determinados resultados finales, por los cuales cualquier persona que ocupe
éste pudiera ser medida en su desempenio. Las responsabilidades deberan
permitir cumplir con la misién del puesto (Inciso 2). Identifique y describa

maximo ocho (8).

Accién Funcién Resultado final

4. RELACIONES INTERNAS

Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, dentro de
la organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para
cumplir adecuadamente con las responsabilidades del puesto.

Area / Puesto Para qué

5. RELACIONES EXTERNAS
Identifique y explique los tres contactos de mayor trascendencia, fuera de la
organizacion, que el puesto debe crear, desarrollar y mantener, para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades del puesto.
Organizacion / Area / Puesto Para qué
6. DIMENSIONES

Identifique y relacione los indicadores <No Econdémicos> principales que el

puesto puede influir y/o modificar, dada las responsabilidades del puesto.

Concepto Cantidad
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7. DECISIONES

Identifique y describa las decisiones mas criticas y trascendentales que el
ocupante del puesto debe tomar, inherentes a la gestion de recursos y
procesos, para cumplir con las responsabilidades del puesto. No liste
aguellas descritas en los manuales y/o procedimientos internos. Describa

maximo tres, las de mayor relevancia y trascendencia.

8. RETOS DEL PUESTO

Identifique y expliquelas exigencias que demandan el cumplimiento de las
responsabilidades y que son caracteristicas en esta organizaciéon. No
describa las metas de desempefio ni las responsabilidades. Describa

maximo tres.

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Identifique y describa los puestos que le reportan directamente al puesto
gue desempefia, no incluya aquellos que les reportan a sus reportes directos.
Asi mismo, identifique y describa aquellos puestos que reporta a su mismo

jefe inmediato.

Puestos pares Puestos de reporte directo

10. PERFIL DE PUESTO

Nivel de Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad e indique si se requiere

td. titulado
estudios Bachillerato

Bachillerato técnico
Carrera técnica
Licenciatura
Maestria

Doctorado
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Seleccione el nivel de estudios y especifique la especialidad

Diplomado(s)
Postgrado(s)
Seminario(s)
Curso(s)

Certificacion(es)

Areay afios de experiencia Area de experiencia Afios
profesional
Idiomas Idioma Hablado Escrito Lectura Comprensi
on
Inglés % % % %
Otros Indigue los requisitos necesarios que complementen el puesto
requisitos

Competencias
Corporativas

Competencias
Puesto / Rol

Responsabilid
ad

Peligros y
Nivel de
Riesgo

Competencias

Competencias

Equipos
Informacion

Instalaciones
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Capacitacion /
induccién
obligatoria
para el puesto

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Revise toda la informacién contenida en la descripcidon de puesto, asi como
la forma de acuerdo con la metodologia autorizada, realice las correcciones
necesarias, adicionando, eliminando y/o modificando la informacion que se

requiera.

Elaboracion Revision y Aprobacién
Ocupante del Jefe inmediato Recursos
Puesto Humanos

Nombre completo:
Nombre puesto:

Fecha:
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C.Formato de Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Elaborado por: |l Fecha de Elaboracion: | R el
Aprobado por: _ Fecha de Aprobacion: _ '

1. DEFINICION

Gerencia:
Area:

1.1 Expresion Conceptual

2. OBJETIVOS
3.1 Consideraciones de gestion
>=92.00%
=<91.999% y 91%
I o

3.2 Periodicidad :
3.3 Quienes:
Responsables del calculo :

Responsable del analisis y plan de accion :

5. ARBOL DE FACTORES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

— 5| HOMBRE [—>

> | EQUPO |——

CUMPLIMIENTO |—>
FECHAS

—> | METODO |——>
[ MATERALES ||
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GERENCIA: MES DE REPORTE:
AREA: ELABORADO:
DEFINICION: ELABORADO POR:

META DE FACTURACION

120.00% -

100.00% - [ & & & & & & & & & & a

80.00% -

60.00% - —*—Mes

—&— Meta

40.00%

20.00% -

0.00% T T T T T T 1
0.00% 200.00% 400.00% 600.00% 800.00% 1000.00% 1200.00% 1400.00%

Mes Enero Febrero Marzo  Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

% de
Exactitud

Meta 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%  100.0% 100.0%  100.0% 100.0%
OBSERVACIONES

ACCIONES
Mes Responsable
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D: Imégenes del Taller de Enderezado y Pintura

."‘).&

168



