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1.-INTRODUCCION

La descripcién de puestos impacta en la motivacién y satisfaccién laboral, por ello
tiene relevante importancia para las organizaciones en este mmmdo de
competitividad y de esfuerzo productivo. El recurso humano muestra un
comportamiento organizacional con una actitod hacia su puesto, basado en las
creencias y valores que el empleado desarrolla de su propio trabajo (Mondy,
1997).

El presente proyecto tiene como objetivo realizar un Andlisis y Descripcién de
Puestos en el Club de Informética de la Facultad de Contaduria Piblica y
Administracién de la U.A.N.L., ya que contar con esta herramienta facilitaré & sus
empleados cumplir con las tareas lograr y con las metas organizacionales entre
las que se encuentran; brindar con calidad el servicio que presta a los usuarios,
mantenerse a la vanguardia en el mercado competitivo de la informética,

Como egresado universitario se desea contribuir proactivamente en una érea de
la organizacién, considerando que la descripcién de puestos es una fuente de
informacién bésica necesaria para la seleccién , adiestramiento, la distribucién de

la carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial.



Este proyecto de campo se basa en las teorias motivacionales de : Abraham
Maslow, Herzberg y particularmente Hackman y Oldham ( 1975 ) con el Modelo
de las caracterfsticas del disefio de puestos.

A continuacién se exponen ¥ los antecedentes de la  organizacién, el
planteamiento del problema, objetivos del proyecto, justificacién, delimitacién,
asi como el marco tedrico, Ia metodologia aplicada, la investigacion de campo y

finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones.



1.1 ORGANIZACION

“ CLUB DE INFORMATICA. ”
FACULTAD DE CONTADUR{A PUBLICA Y ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

1.2 ANTECEDENTES

Por iniciativa de la Direccién de Informética de la Universidad Auténoma de
Nuevo Leén de crear Centros de Informética para todas sus facultades, se formd el
primer Club de Informética en el afio de 1993 en la Facultad de Contaduria
Piiblica y Administracién, a cargo del Ing. Victor Romén.

Teniendo como objetivo brindar servicios de informética a estudiantes y maestros
a través de: Talleres, conferencias, cursos, eventos de informatica, asf como
accesos 8 instalaciones y equipos de computo para la realizacién de actividades
académicas, siendo ademds un organismo autosuficiente.

El Club de Informética ha evolucionado incrementando sus servicios a la
comunidad universitaria y publico en general, teniendo como principal reto la

actualizacién tecnolbgica en todas sus instalaciones y equipos de computo.



Actualmente cuenta con um edificio propio integrado por 7 salas, una sala
especial para alumnos de la carrera de Licenciado en Informéitica Administrativa
con tecnologia de punta adecuada para el cumplimiento de los planes y programas
de estudio de dicha carrera , asf como una sala para catedréticos.



1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para cumplir con la Visién de la Universidad Auténoma de Nuevo Leén ( Visién
2012 ) y considerando los estindares de calidad establecidos, { ISO 9001 - 2000 )
asf como el compromiso de formar lideres que tiene Ia Facultad de Contaduria
Piblica ¥ Administracién se pretende que el Club de Informética de FACPYA
eleve los niveles de productividad de sus empleados de tal manera que le permita

una mejora continua en ¢l servicio que brinda a los usuarios.

Para lograr esto, es importante que cada empleado conozca sus funciones,
actividades y responsabilidades a través de la descripcién de puestos, lo que le
permitird una motivacién intrinseca que lo llave a desarrollar todo su potencial, dar
su mejor esfuerzo y lograr las metas organizacionales, con una alta satisfaccién
personal.

Como lo mencionan Hackman y Oldham ( 2004 ) los puestos pueden ser
intrinsicamente interesantes para el empleado llevémdolo a alcanzar el &xito con
atencién a la calidad y la satisfaccién con el trabajo mismo,



1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL

En el presente trabajo se tiene como objetivo realizar un Andlisis y Descripcién de
Puesto en el Club de Informitica de la Facultad de Contaduria Piblica y
Administracién de 1a U.AN.L., ya que contar con esta herramienta facilitard a sus
empleados cumplir con sus tareas y el logro do las metas organizacionales entre
las que se encuentran: brindar con calidad el servicio que presta a los usuarios y
mantenerse a la vanguardia en el mercado competitivo de la informética.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Analizar todos y cada uno de los puestos con que cuenta la organizacién.

o Involucrar al personal que integra la organizacién en la recoleccién de
informacién y de esta manera motivarlos a la vez que busquen Ia
satisfaccion al realizar sus funciones y ver los resultados.

e Definir claramente las responsabilidades y funciones de cada puesto.

o Establecer el perfil del puesto ( Conocimientos, Habilidades y Actitudes ).

o Proporcionar una herramienta que defina el alcance de la toma de
decisiones de cada puesto, con el fin de alcanzar las metas

organizacionales, departamentales e individuales .



o Facilitar al directivo un instrumento que le permita estimular al personal
hacia un desarrollo profesional dentro del Club de Informética de
FACPYA.



1.5 JUSTIFICACION

L 'Y qué voy hacer?

R =No te preocupes poco a poco vas a conocer lo que hacemos, por lo pronto...
Esa es uma situacién que vive cominmente un empleado nuevo las
organizaciones, es muy lamentable que suceda ya que desde ese momento hace

que la persona no vea atractivo o interesante el trabajo.

Que mejor forma de venderle la idea del puesto al empleado con la intencién de
motivarlo hacia el trabajo, que recibirlo con una descripcién de puestos donde
encontraré: funciones, actividades y responsabilidedes. Esta serf la carta de
presentacién de la organizacién, donde el empleado conocerd los resultados que se
esperan de él y los cuales van a contribuir al logro de las metas individuales,

grupales, departamentales y generales de la organizacién.

Otra situacién que se presenta al interior de la organizacién con el personal vigente
es que no ge tienen bien claros algunos aspectos concemnientes a su puesto
(funciones, actividades y responsabilidades) y se suscitan detalles como: repeticién
de actividades con otro puesto, falta de delimitacién de responsabilidades, toma de

decisiones incorrectas, efc.

Por todo lo anterior y con el objetivo de contribuir con la Facultad de Contaduria

Piiblica y Administracién, se procedi6 a realizar anélisis y descripcién de puestos



en el Club de Informética de ésta facultad para dotarlo de una herramienta que le
va a permitir mantenerse a la vanguardia contando con personal motivado,
satisfecho con el trabajo mismo y con los resultados asf como preparario para

enfrentar los retos del mercado competitivo de ia Informética..



2. MARCO TEORICO
2.1 CONCEPTOS.
2.1.1 Satisfaccion.
Es aquella sensaci6n que el individuo experimenta al lograr el establecimiento del
equilibrio entre una necesidad o grupo de necesidades y el objeto o fines que las
reducen, es decir, es la sensacién del término relativo de una motivacién que busca

gus objetivos.

2.1.1.1 }Qué es satisfaccién laboral?
Puede definirse como la actitud del trabajador frente a su propio trabajo, dicha
actitud esta basada en las creencias y valores que el trabajador desarrolla de su
propio trabajo, las actitudes son determinadas conjuntamente por las actuales del
puesto como por las percepeiones que tiene el trabajador de lo que “deberfan ser”
( Robbins, 1998 )
2.1.1.2 Importancia de la satisfaccién laboral
La satisfaccién laboral es de gran interés porque nos indica la habilidad de la
organizacién para satisfacer las necesidades de los trabajadores y ademds, por los
siguientes motivos:
o Existen muchas evidencias de que los trabajadores insatisfechos faltan a
trabajar con més frecuencia y suelen renunciar més,
e Se ha demostrado que los empleados satisfechos gozan de mejor salud y
viven més afios.

¢ La satisfaccién laboral s refleja en la vida particular del empleado.
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Actualmente se presta mayor interés a la calidad de vids laboral a diferencia de
afios anteriores en donde se buscaba la relacién con el rendimiento, subyace 1a idea
de que las personas trabajen , pero sintiéndose bien; 0 a la inversa, que estén a

gusto en el trabajo, al tiempo que ofrecen un resultado satisfactorio.

2.1.2 Motivacién.
La motivecién es lo que hace que un individuo acte § se comporte de ana
determinada manera. Es una combinacién de procesos intelectuales, fisiolégicos y
psicoldgicos que decide, en una situacién dada, con qué vigor se actlia y en que

direccién se encauza la energfa.

2.1.2.1 Funcionamiento de la Motivacién
Un motivo es activado por alguna clase de estimulo, necesidad orgdnica o sefial

del ambiente. A su vez el motivo activa y dirige la conducta. ( Charles , 2001 )

ED—ED—ED

2.1.2.2 Motivacién laboral
Es un conjunto de fuerzas energéticas que se originan dentro ¥ miés allé del
individuo para iniciar la conducta relacionada con el trabajo y para determinar su

forma, direccidn, intensidad y duracién. ( Muchinsky, 2002)
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2.1.3 Diferencia entre motivacion y satisfaccién

Se puede definir a la motivacién como el impulso y el esfuerzo para satisfacer un
deseo o meta. En cambio, Ia satisfaccién esta referida al gusto que se experimenta
una vez cumplido el deseo.

Podemos decir entonces que la motivacién es anterior al resultado, puesto que osta
implica un impulso para conseguirlo; mientras que la satisfaccién es posterior al
resultado, ya que es el resultado experimentado.

2.2 TEORIAS MOTIVACIONALES Y DISENO DEL TRABAJO,
2.2.1 Abram Maslow,

Nacié el 1° de Abril de 1908 en Brooklin, Nueva York. En la Universidad de
Wisconsin obtiene el doctorado en Psicologia en el afio de 1934.
Se relaciona con personas intelectuales seguidores de la corriente gestaltista y
psicoanalista como Adler, Fromm, Horney, étc.
Entre sus obras se encuentran “Hacia una psicologia del ser” , “Religiones, valores
y experiencia cispide”, Motivacién y personalidad”, “La amplitud potencial de la
naturaleza humana”,
Llegd a ocupar los puestos de Presidente del Departamento de Psicologia de la
Universidad de Brandeis y Presidente de la Asociacién Americana de Psicologia.
Fallece en California el 8 de Junio de 1970 a la edad de 62 afios. ( Enciclopedia

Encarta )



2.2.1.1 Jerarquia de las necesidades
La mayorfa de 1a teorias motivacionles emanan de la teoria de la jerarquia de las
necesidades cuyo antor es Abraham Maslow, & decia que las necesidades
humanas forman una jerarqufa ascendente y satisfecha cada una deja de ser un
motivador y las clasifica de la siguiente forma : ( Koontz, 2003 )
Necesidades Fisiolégicas.- Son las necesidades bésicas como alimento, agua,
calor, abrigo, suefio, étc.
Necesidades de Seguridad.- Eliminacién de riesgos fisicos, de perdida del trabajo,
de la propiedad, étc.
Necesidad de Aceptacion.- El ser humano al ser un ente social busca la
pertenencia y aceptacién de sus semejantes.
Necesidad de Estimacion.- Encontrar la estimacién propia y la aceptacién de los
demés.
Necesidad de Autorrealizacion.- Jerarquia mas alta, convertirse en lo que se ¢s

capaz de ser. ( Robbins, 2005 )

2.2.2 Frederick Hezberg.
Nacié en 1923, es considerado el padre del “enriquecimiento del trabajo” y uno de
los mejores filésofos de nuestro tiempo.
Al terminar sus estudios en el colegio “Ciudad de Nueva York” en 1946, se
traslada a la Universidad de Pittsburgh, donde recibe un premio en Psicologia

Industrial y Clinica en 1949, y obtiene el doctorado um afio més tarde,

13



Fue director de investigacién para los Servicios Psicolégicos de Pittsburgh desde
1951 hasta 1957. En la Universidad de Cleveland. trabzja como director del
“Programa de graduado en salud mental industrial”™;

Ha realizado distintas investigaciones cuyos resultados ponen en duda las
concepciones tradicionales de la motivacién de los trabajadores. Como resultado a
estos trabajos, Herzberg construye una teoria de la motivacién en la empresa que
denomina “Teorfa del mantenimiento de la motivacién”. Los resultados de la
primera investigacién, los publica Herzberg junto a sus colaboradores en el libro
“The motivation to work” (1959) y “Work and the Nature of man” (1966) ha
publicado numerosos articulos donde ofrece una visién de conjunto de su teoria asf

como la importancia para la direccién prictica de trabajadores.

2.2.2.1 Teoria bifactorial
Esta teorfa también es conocida como la teoria dual o teorfa de la motivacién-
higiene. Fué propuesta por el psicélogo Frederick Harzberg basindose en la
creencia de que la relacién de un individuo con su trabajo es bésica y que puede
determinar el éxito o el fracaso del individuo, Herzberg investigd 1a pregunta
“tQué quiere la gente de sus trabajos?” estas propuestas se tabularon y se

separaron por categorfas: ( Roger, 1992)

Factores higiénicos o factores extrinsecos: Se localiza en el ambiente que rodea al

individuo y se refiere a las condiciones en las cuales desempefia su trabajo. Los

factores higiénicos no estin bajo el control del individuo, puestos que som

14



administrados por la empresa. Los principales factores higiénicos son los salarios,
los beneficios sociales, el tipo de jefatura o supervisibn que el individuo
experimenta , las condiciones fisicas de trabajo, la politica de 18 empresa , el clima
de relaciones entre la direccién y el individuo , los reglamentos internos, étc.

En la actualidad muchas empresas basan sus politicas de personal en los factores
higiénicos esto es: en salarios, beneficios sociales, politicas de supervisién ,

oportunidades , condiciones ambientales fisicas de trabajo.

Factores motivacionales o factores intrinsicos: estin relacionados con el
contenido del cargo o con la naturaleza de las tareas que el individuo e¢jecuta. Los
factores motivacionales estén bajo el control del individuo y abarcan los
sentimientos de autorrealizacién , crecimiento individual y reconocimiento
profesional. Los factores motivacionales dependen de la naturaleza de las tarcas
ejecutadas. Tradicionalmente , las tareas se han definido y distribuido con la dnica
preocupacién de atender los principios de eficiencia y economia, sin tener en
cuenta los componentes de desafio y oportunidad para la creatividad y la
significacién psicolégica del individuo que las ejecuta con este enfoque mecanista,
las tareas pasaron a crear un efecto de desmotivacién , y como resultado la apatis y
el desinterés del individuo ya que no sélo le ofrece un lugar decente para trabajar .
El efecto de los factores motivacionales sobre el comportamiento es més profundo
y estable. Cuando los factores motivacionales son éptimos, provocan satisfaccién ;
cuando son precarios, sdlo evitan la msatisfaccién por eso Herzberg los llama

factores de satisfaccién.

IS



2.2.3 Modelo de las caracteristicas del puesto Hackman-

Oldham.

Richard Hackman y Greg Oldham se enfocaron a la relacién entre las

caracteristicas del puesto y las diferencias individuales que influyen en la

motivacion, satisfaccién y productivided y crearon el modelo de las caracteristicas

del puesto el cual cuenta con 5 caracteristicas y presentaron asf: (Schultz, 1995)

Dimensiones

bésicas del —>

trabajo

Variedad de las habilidades
Identidad de las tareas >
Significados de la tares

J

|

|

( Gémez— Mejia, 2004 )

Estados
psicol6gicos
criticos

—>

Resultados

personales y
laborales

Plenitud
experimentada
en ¢ trabajo

Rupglmbllidld

del trabajo

Conocimientos de
los resultados
actuales de las
actividades de
trabaio

Alts motivacién
interna del trabajo
Alta calidad de
el trabajo

Alta satisfeccién
con el trabajo

Intensidad de la
secesidad de
crecimiento del
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2.2.3.1 Variedad de habilidades.
Designa el mimero de destrezas y capacidades necesarias para ¢jecutar una tarea.
Cuanto més interesante sea el trabajo, méis importancia personal tendrd para el

empleado.

2.2.3.2 Identidad de la tarea.
Denota la unidad de un puesto, consiste en hacer una unidad entera, en completar
un producto o en fabricar una parte, como suceds en la linea de montaje. Realizar
un producto en su totalidad crea més significado que hacer una parte solamente.

2.2.3.3 Significado de la tarea.

Se refiere a la importancia o trascendencia que el trabajo tiene para la vida y
bienestar de los demés; por gjemplo, el puesto de mecénico de aviones influye en
la vida del publico, por lo cual se le conoce més valor que otro con poca ¢ nula

repercusién en los demés,

2.2.3.4 Autonomia

Es importante el grado de dependencia que tiene un empleado en la programacién
y organizacién de trabajo. Cuénto més subordinado este un puesto a su
rendimiento e iniciativa, mayor serd ¢l sentido de responsabilidad de éste. En
cfecto, sc sabe que la realizacién correcta de la tarea s¢ baga mfs en sus

habilidades que en las del supervisor.

17



2.2.3.5 Retroalimentacién.

Esta caracteristica tan obvia del trabajador denota la cantidad de informacién que
recibe el empleado sobre la calidad de su rendimiento.

2.3 Anélisis y Descripcién de puestos.

Aunque la descripcién y el anilisis de puestos estén estrechaments relacionados en
sus finalidades y en el proceso de obtencién de datos, se diferencian entre sf: la
descripcién se orienta al contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuéndo lo
hace, cémo lo hace y porqué lo hace), en tanto el anélisis pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacién, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada. Este
anélisis es la base para evaluar y clasificar los puestos, con el propésito de
compararlos.(Gibson,2001)

La descripcién del puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demés puestos de la empresa;
es la enumeracién detallada de las funciones o tareas del puesto (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cusndo lo hace), los métodos aplicados
para la gjecucién de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos de puesto
(porqué lo hace). Bésicaments, es hacer un inventario de log aspectos
gignificativos del puesto y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido.



2.3.1 Objetivos de la descripcién y ¢l andlisis de puestos

Los objetivos del anélisis y la descripcién de puestos son muchos, pues estos
constituyen la base de cualquier programa de Recursos Humanos. Los principales

objetivos son:

e Ayudar a la elaboracién de los anuncios, demarcacién del mercado de
mano de obra , como base para el reclutamiento de personal.

e Determinar e] perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se
aplicardn las pruebas adecuadas, como base para la seleccién del personal.

o Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacién del
desempefio y el mérito funcional.

o Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y gufa del
empleado para el desempefio de sus fimciones.

e Suministrar a la seccién higiene y seguridad industrial los dato
relacionados para minimizar la insalubridad y peligrosidad de ciertos

puestos.

2.3.2 Aplicacién y utilizacién

Las posibilidades de la aplicacién del anélisis y la descripcién de puestos son muy
variadas, en virtud de que conocer con detalle las funciones a realizar y lo

necesario para ello, puede tener diferentes aplicaciones, algunas son:

e Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

19



e Como una valiosa ayuda para una seleccién objetiva de personal.
o Para fijar adecuados programas de capacitacién y desarrollo.

e Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.
e Como elemento primario de estudios de valuacién de puestos,

e Para posibles sistemas de incentivos. ,

o Para efectos de planeacién de recursos humanos.

2.3.3 Obtencién de informacién para el anilisis de puestos
Antes de estudiar cada puesto, los analistas estudian la organizacion, sus objetivos,
sus caracteristicas, sus insumos (personal, materiales y procedimientos) y los
productos o servicios que brinda a la comumidad. Estudian también los informes
que generan varias fuentes como: ]a misma empresa, otras entidades del ramo,
informes oficiales. Provistos de un panorama general sobre la organizacién y su

desempefio, se realizan los siguientes pasos: ( William B. 2003 )

2.3.3.1 Identificacién de puestos.

Es una tarea sencilla en una organizacién pequefia. En una empresa grande, es
posible que se deba recurrir a la némina y a los organigramas vigentes, o a una
investigacién directa con los empleados, supervisores y gerentes. Aunque no sea
vigente, um anflisis de puestos anterior regulta de mucha utilidad.



2.3.3.2Desarrollo del cuestionario.

Tiene como objetive la identificacibm de labores, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y miveles de desempefio necesarios en un puesto

especifico.

o Identificacién y actualizacién: se procede primero a identificar el puesto
que se describird més adelante, asfi como la fecha en que se elabord la
tltima descripcién. Es preciso verificar esta informacién para no utilizar

datos atrasados y no splicar la informacién a otro puesto.

» Deberes y responsabilidades: muchos formatos especifican el propésito del
puesto y la manera en que se llova a cabo. Esto proporcions una ripida
descripcién de las labores. Los deberes y responsabilidades especificos

permiten conocer a fondo las labores desempefiadas,

« Aptitudes humanas y condiciones de trabajo: describe los conocimientos,
habilidades, requisitos académicos, experiencia y otros factores necesarios
para la persona que desempefiard el puesto. Es vital para proceder a llenar
una vacante o efectuar una promocién. Asimismo, permite la planeacién de

programas de capacitacién especifica.

o Niveles de desempefio: en el caso de muchas funciones industriales, suelen
fijarse niveles minimos normales y méximos de rendimiento. Se deberd

recurrir en muchas ocasiones a la ayuda de los supervisores o los
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ingenieros industriales que resulte procedente para determinar dichos

niveles.

2.3.4 Métodos de Recoleccién de Datos

Los métodos que mAs se utilizan en la descripcion y el andlisis de puestos son:

( Frenk J. 2005)

e Observacién directa
e Cuestionario

e Entrevista directa

2.3.4.1 Método de observacién directa

Es uno de los métodos més utilizados, tanto por ser el més antiguo como por su
eficiencia. El andlisis del puesto se efectia observando al ocupante del puesto, de
manera directa y dinfimica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista
de puestos anota los datos clave de su observacién en la hoja de anidlisis de
puestos. Es mis recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden
operaciones manuales o que seamn sencillos y  repetitivos.
Se aconseja que este método se aplique en combinacién con otros para que el

anélisis sea mds completo y preciso.



2.3.4.2 Método del cuestionarto.

Tiene como objetivo la identificacién de labores, responsabilidades, habilidades,

conocimientos y niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico.

2.3.4.3 Método de la entrevista

Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupants o con su jefe
directo. Puede realizarse con uno, ambos, juntos o por separado,
El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle informacién
relevante sobre algin puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario
general, al cual pueden agregiirsele preguntas que abarquen las variantes concretas

que presente el puesto.

2.3.5 Elementos del andlisis y la descripcién de puestos

Se dividen en tres categorias los datos que se han de recoger cuando se procede a

un anélisis y descripcién de puestos, los cuales son; { William B. 2003 )

2.3.5.1 Identificacién de puestos.

Un puesto se va & diferenciar de todos los demés que no tengan las mismas

caractetisticas, para esto se deben consignar los siguientes puntos:



-Nombre del puesto  -Divisién -Departamento -Servicio -Seccién
Equipo -Clave -Niimero -Niimero de puestos similares -Niimero de
individuos -Categoria profesional -Nombre de la empresa -Nombre del

analista - Fecha en que se efectiis el anélisis de puestos

2.3.5.2 Descripcién de puestos

Se consigna todo el contenido funcional del puesto, sefialando el tiempo para cada

funcién que se dedica y por orden de importancia. Esta integrada por:sor

-El encabezado o identificacién.

Contiene los siguientes datos:

-Titulo del puesto -Nimero o clave que se asigne al puesto -
Ubicacién -Especificacién de las maquinas o hemramientas
empleadas por el trabsjador  -Jerarquia y contactos -Nimero de
los trabajadores que desempefian el puesto -Nombre y firma del
analista y del supervisor inmediato -Fecha del anAlisis-Descripcién
genérica. -Descripeién breve y precisa del puesto -Descripcién
especifica. -Detalles de las actividades que se realizan en el puesto.



2.3.5.3 Especificacién del puesto.

Conjunto de requisitos que ha de reunir la persona que haya de gjecutar las
tareas, las responsabilidades que implica, los esfuerzos, las condiciones.
Como:

-Requisitos. Conocimientos, experiencia, iniciativa, supervisién
recibida. -Responsabilidad. Por la seguridad de los demés, por el
equipo, por ¢l proceso, por el trato  con personas, por el mando,

por manejo de dinero, etc.



3. METODOLOGIA

3.1 HIPOTESIS
La Descripcién de Puestos estimula a los empleados de una organizacién, para
elevar los fmbitos motivacional y de satisfaccién.

3.2 VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE : Descripcién de Puestos

VARIABLE DEPENDIENTE : Motivacién

Satisfaccién

33 INSTRUMENTO
El cuestionario fué elaborado considerando las propuestas presentadas por
William B. Werther,Jr. Keith Davids “ Administracién de Personal y Recursos
Humanos” (2003), R. Wayne Mondy, Robert M. Noé “Administracién de

Recursos Humanos” (1996)



4. INVESTIGACION DE CAMPO

4.1 Aplicacién de cuestionario.

Se inicié con una entrevista con el Coordinador del Club de Informética el Lic.
Jusn Enrique Saldafia Pérez para conocer toda la organizacién y realizar la

identificacion de puestos, al proporcionar el organigrama de la organizacién.
(Anexo2)

Posteriormente se elabord el instrumento * Cuestionario de Descripcién de
Puesto” para la recoleccién de datos, mismos que fueron verificados en una
entrevista con los responsables de cada drea y finalmente se efectud una sesién de
trabajo nuevamente con el coordinador para su validacién, obteniéndose los
resultados que son presentados a continuacién, { Apéndice A )

4.2 Elaboracién de descripcién de puesto.
Se aplicaron un total de 17 cuestionarios, autoadministrados al personal de las 7
éreas que conforman el Club de Informética de la Facultad de Contaduria Piblica
y Administracién de la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn, activas en el
semestre Epero - Junio 2005, cuando se realizd el presente estudio.
( Apéndice B) y (Anexo3)
Posteriormente se efectuaron 7 entrevistas con los responsables de érea de todos

los puestos correspondientes.



5.- RESULTADOS

Inventario de descripcién de puesto del Club de Informética de la Facultad de

Contadurfa Piblica y Administracién de la Universidad Auténoma de Nuevo

Ledn.

Tabla 1

{ndice de puestos del personal del Club de Informética de FACPYA

Puesto Phg. |
a [Coordinador de] Club de Informéticd L @ 30
b  Responsable del SITE V2 30
c lSecretaria : ‘ 30
d__ [Responsable de Recursos Humanos :le Servicio Social 30
e IAuxiliar del SITE ) 30
f esponsable del Médulo de Informacién A 30
| . g Auxiliar del Médulo de Informacién 30
h nsable de Accesos _ 30
§  [Auxiliar de Accesos 31
j IResponsable del CINTEC N 31
k lResponsable de Soporte Hardware .31
1 L‘lantenimiento de Salas . 31
m hantenimiento de Aulas 31
n kesponsable de Soporte de Software _ K|
0 !Mantenimiento de Salas . 31
p llVlantenimiento de Aulas n ) |

q kervicio Social o Practicantes 3
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6.-CONCLUSIONES

La descripcién de puestos es una fuente de informacién basica para toda la
planeaci6én de recursos humanos, como Ia seleccién, el adiestramiento, la

carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial.

El andlisis y descripcidn de puestos estudia y determina todos los
requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el

cargo exige para realizarlo de la mejor forma,

Los empleados al tener una descripcién de puestos se motivan al realizar su
trabajo y con ello ser un personal eficaz , eficiente y satisfecho con su
trabajo, asf como establecer un plan de vida y carrera buscando el alcance

de objetivos individuales.

Este proceso debetia considerarse como un método fundamental y bésico
para cualquier organizacién, ya que por medio de él se puede realizar una
planeacién estratégica con el recurso humano, que son fundamentales para

lograr las metas organizacionales.



o Dentfro de las situaciones que se encontraron podemos mencionar:

o Desorientacién en algunos casos de los trabajadores porque mo
saben exactamente cuales son sus tareas y sus funciones.

o Dudas sobre si lo que ellos hace corresponde a su competencia,

6 Falta de informacién sobre las capacidades y responsabilidades de
cada puesto de trabajo.

o Diferencias entre los wvalores de las personas ¥ los de la

organizacién.

o Sin embargo cabe mencionar que se contd con un gran interés 'y
colaboracién de todo el personal de esta organizacién en la realizacién de
este estudio, concientes de los beneficios que aportaria para un desempefio
exitoso de sus funciones logrando dar un servicio eficiente y de calidad a

todos sus usuarios.
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7.- RECOMENDACIONES

o Ampliar el estudio para establecer los indicadores de productividad que
permitan efectuar la evaluacién de desempefio imés objetiva,

o Discfiar estrategias de comunicacién para el conocimiento pleno del
personal de la descripcién de su puesto y asi lograr el, cumplimiento
exitoso de todas sus funciones.

o Redisefiar el curso de induccién del personal incluyendo: la descripcién de
puestos, las lineas de autoridad, la comunicacién ascendente y descendente,
étc.

o Analizar la correcta ubicacién del personal de acuerdo a sus
potencialidades.

o Extender el estudio & otras freas de la Facultad de Contaduria Pxiblica y
Administracién.

e Realizar reuniones periédicas para verificar ¢l cumplimiento de la
descripcién de puestos.

¢ Establecer un plan de rotacién de puestos para que los empleados tengan

nuevas experiencias y adquieran nuevos conocimientos.
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INSTRUCCIONES

Leea cuidadosamente cada uno de los siguientes puntos para que realico de manera-veraz
contestacion del cuestionario de descripcion de puesto.

Toda la informacién recabada en este cuestionario se manejard confidencialmente y tiene como fin
ayudar al Club de Informitica de Facpya y que su personal logre alcanzar las metas de b
m«gmimidndemameﬁmzyeﬁcm‘bmdummjamﬁuhm.

1.- Titulo del Puesto:
Anotar el nombre del puesto que ocupa y que estd establecido en el organigrama.

2.- Departamento / 4rea a la que perteaece:
Establecer clarameate el departamento o el 4drea & la que %0 estd asignado-y de la oual

depende.

3.- Niimero de ocupantes:
Marcar el niimero de personas que ocupan el mismo puesto ( Puede ser una o varias en el caso
de existir turnos).

4.- Puesto del Jefe Inmediato:
Segiin la jerarquia organizacional que puesto tiene su jefe inmediato superior
( Anota el puesto no ¢l nombre de persona ).

S.- No. De Subordinados:
En el caso de tener personal que este a su cargo anotar la cantidad em fos espacios

correspondientes.

6.- Perfil del puesto:
a) Escolaridad: Nivel de estudios que requiere ol puesto.
b) Conocimientos y Habilidades: especificar los diferentes conocimientos y babilidades gque
son indispensables para realizar ¢l trabajo mas eficiente.
¢) Actitudes: Que actitudes s deben manifestar y son determinantes para cumplir los
objetivos laborales.

7.- Mision.
Segiin su departamento cual es {a misién que le corresponde y que con ella se logrard la misién
general de la empresa.

8.- Funclones Principales:
Anotar todas y cada una de las funciones que se realizan de manera diaria o periédica.

9.- Relaciones Internas:
Marcar los departamentos con los que tiene relacién por sus actividades y se encuentran dentro
de la organizacion.

10.- Relaciones Externas:

Marcar los departamentos, dependencias u organizaciones con los que tiene relacitn por sus
actividades y se encuentran fuera de la organizacion.

jGracias par su colaboracién !



@¥4D, FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
: Y ADMINISTRACION

Jl 'Jl II.M ‘

CLUB DE INFORMATICA ML

CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

¢ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Departamento o frea: —

No. de ocupantes:

Superior inmediato: ] o E7 o ulcacion
No de subordinados:
Técnicos Auxiliares_____ Otros

< MISION

Objetivo general del puesto: Breve descripcién de las funciones principales o razbn de
ser del puesto.




< FUNCIONES O ACTIVIDADES

Responsabilidades del puesto por orden de importancia.

< RELACIONES

Puestos internos o externos con los que es necesaria una comunicacién frecuente para
el desempeiio de sus actividades.

< PERFIL DEL PUESTO

Capacidades y conocimientos necesarios para un adecuado desempeiio del puesto.
1.- Escolaridad




2.- Conocimientos y habilidades

3.- Actitudes personales

echa de aplicacién

ta del puesto

Jefe inmediato
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Y ADMINISTRACION
CLUB D€ INFORMATICA

| DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto:

2.- Departamento/Area a Ia que pertenece: 3.- No. De Ocupantes:

4.- Puesto del Jefe Inmediato:

5.-No. de Subordinados: 6.- Perfil del Puesto:

___ Administrativos (EAcoMEkind:

__Técnicos -Conocimientos y Habilidades:
_Auxilia.res -Actitudes Personales:
__Servicio Social

7.-Mision:

8.- Funciones Principales:




Relaciones:

9.- Internas:
10.- Externas:
Fecha de Elaboracitn Fecha de Revisitn
Lic. Juan Enrique Saldafia _Lic, Juan Enrique Saldafia Pérez
Coordinador del C. De L. Coordinador del C. De L.
Lic. Maria Elvira Canti Gonzélez Lic. Marfa Elvira Cantii Gonzilez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




ANEXO0:1



LIC. ENRIQUE SALDANA PEREZ
COORDINADOR DEL CLUB DE INFORMATICA
DE FACPYA DE LA U.AN.L.

PRESENTE.-

Reciba por medio de la presente un cordial saludo de Ia Lic. Leticia Martinez Lopez,
estudiante de la divisién de Posgrado de la Facultad de Psicologia en la Maestria en
Psicologia Laboral y Organizacional de la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

Por este conducto expreso mi compromiso en Ia realizacidn de una consultoria en su
organizacién, llevando acabo una investigacién exhaustiva en todos y cada uno de los
puestos que la integran, con el objetivo de que dicho departamento sea mas eficiente y
alcance sus objetivos al contar con una Descripcién de Puestos, asf mismo recibird los
resultados y recomendaciones de dicho anélisis.

Agradezco de antemano sus atenciones y ol apoyo para este proyecto, sin més por
el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE

%

. Mitro. Eduardo Leal Beltrin
Subdirector'de Posgrado e Investigacién Coordinador de Ia Maestria ea Psicologin
de la Facultad de Psicologia Laboral y Organizacional

"

&)%j]i, Cd. Universitaria, NL. 2 de Marzo de 2005



LIC. ENRIQUE SALDANA PEREZ
COORDINADOR DEL CLUB DE INFORMATICA
DE FACPYA DE LA U.AN.L.

PRESENTE.-

Reciba por medio de la presente un cordial saludo de la Lic. Leticia Martinez Lpez,
estudiante de la division de Posgrado de la Facultad de Psicologia en la Maestria en
Psicologia Laboral y Organizacional de la Universidad Auténoma de Nuevo Le6n.

Hago de su conocimiento que he concluido el anélisis de cada uno de los puestos
que integran su organizacién y se procedié a disefiar la Descripeién de Puestos, por tal
motivo entrego a usted los resultados: fndice de puestos, Catdlogo de puestos, las Grificas
del Perfil del Puesto, Descripcién de Puestos, Conclusiones y Recomendaciones,

Esperando que esta informacién le sea de gran utilidad para 1a organizacién con el
objetivo de elevar los indices de productividad , me despido de usted agradeciendo las
atenciones y facilidades para la realizacién de mi proyecto quedo de usted.

ATENTAMENTE

' / £é= .z /;4
}é P.L. José Armando Pefia Moreno

Director de Proyecto de Campo P g A . L7
; L\ FACPYA

Cd. Universitaria, N.L. 7 de Junio de 2005
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ANEXQ:3



FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA P
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Coordinador del Club de Informética

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.-No. De Ocupantes: 1
Club de Informatica

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Director de la Facultad de Contaduria Pablica y
Administracién

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:

s N P

___ Administrativos -Escolaridad: L.LA. / M.LA.

Técnicos - P _
- -Conocimientos y Habilidades: Administracién, Manejo de

Auxiliares Y
— g ) P Desarrollo Tecnoldgico, étc.
___Servicio Social sroonal LR
-Actitudes Personales:
-Iniciativa, Toma de decisiones, Trabajo en Equipo, Comunicacién
Interpersonal.,
7.-Mision:

Coordinar el establecimiento y funcionamiento del club de informatica de manera
que satisfaga las necesidades de la Facultad de Contaduria Publica y

___Administracion a corto y Jargo plazo,

8.- Funciones Principales:

-Coordinar 1a utilizacién de las computadoras.

-Dirigir el aspecto técnico de todas las actividades del procesamiento de datos.
-Definir y controlar el presupuesto y medios necesarios para el Club de Informética.
-Interpretar las necesidades del Club de Informética y dar a conocer el plan de
automatizacion.

-Preparar los proyectos con los usuarios vigilando que los trabajos se integren de un
modo apropiado y sean justificados y aprobados..

-Elaborar estudios para la eleccién y adquisicién de equipo de computo y accesorios.
-Sugerir la ampliacién o substitucién de las instalaciones existentes.




p——

-Estandarizar los métodos y establecer las normas de eficacia y costos,

asegurandose que el personal las conozca y acepte.

-Conocer los distintos problemas por medio de los subordinados y dar seguimiento

para aplicar soluciones rdpidas y efectivas.

-Establecer la comunicacién entre el personal de la organizacién y fomentar las

buenas relaciones entre ellos.

-Asegurar que los responsables de los servivios a usuarios cumplan de tal manera,

que dichos usuarios queden satisfechos.

=

Relaciones:

9.- Internas: Todo el personal que conforma el Club de Informética

10.- Externas: - Direccién de la Facultad de Contaduria Piblica y Administracién

« Usuarios: Estudiantes y Maestros.

- Proveedores.
| S ST Q0 S . ST SN
Fecha de Elaboracién Fecha de Revisién
Lic. Juan Earique Saldaiia Pérez _Lic. Jusg Bnrique Saldsfia Pérer;
Coordinador del C. De I, Coordinador del C. De L
4
Lic, Maria Elvira Cantd Gonzélez Lic. Maris Elvirs Canti Gonzdlez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA Jefe de Recursos Hurnanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA [
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

1.- Titulo del Puesto: Responsable del SITE

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
SITE

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informédtica

5.-No. de Subordinados: 6.- Perfil del Puesto:

___ Administrativos -Escolaridad: LLA. o Ing. en Sistemas.

__ Técnicos ; i
-Conocimientos y Habilidades: Redes, sistemas operativos,

1 Auxiliares i .
— o : rreo, telefé impresién.
3 Servicio Social 0 -
-Actitudes Personales:
-Sentido de Urgencia, toma de decisiones, manejo de personal, trato
] ] I i . ‘I o l . » 1

7.-Misién:

Administrar y mantener la disponibilidad y funcionamiento de los servidores que dan
servicio al Club de Informética.

8.- Funciones Principales:

-Mantener counicados los equipos de computo.

-Investigar y proponer soluciones de redes y comunicacién
-Controlar el funcionamiento de la red.

-Analizar y solucionar problemas.

~Implementar medidas de seguridad informética.
~Coordinar la capacitacion del personal en materia de informdtica y técnica.
-Dar seguimiento a los problemas solucionados.

-Elaborar reportes administrativos.

-Establecer y controlar los indicadores de productividad.
-Armonizar el trabajo en equipo..




Relaciones:

9.- Internas: Coordinaci6én del Club de Informética
Todas 1a 4reas del Club de Informatica.

10.- Externas; -

Fecha de Elaboracién

Lic. Juan Exrigue Saldafia Pé
Coordinador de] C. De L

Jefe de Recursos Humanos de FACPY A

Fecha de Revisién

Lic. Juan Enrique Saldsfia Pérez
Coordinador del C, De L

Lic. Marfa Elvira Cantii Gonzilez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA B
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

| U.'\“l

—————————  FACPYA
DESCRIPCION DE PUESTO
1.- Titulo del Puesto: Secretaria
2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
Club de Informética

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informética

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
__ Administrativos -Escolaridad: Estudios secretariales y majo de equipo de computo.
— Técm.cos -Conocimientos y Habilidades: Manejo de equipo y paquetes
_Auxiliares computacionales
__Servicio Social
-Actitudes Personales:
-Actitud de servicio, disposicién y comunicacién interpersonal,
trato amable y cortés
7.-Mision:

Apoyar en todas las funciones y necesidades administrativas del Club de Informatica.

8.- Funciones Principales:

-Auxiliar en los procesos administrativos del Club de informética,

-Controlar las operaciones de mensajeria.

-Elaborar y recibir pedidod, correspondencia, memorandums, faxes y documentos
en general.

-Recibir y contestar 1lamadas telefénicas.

Organizar y mantener en optimas condiciones el archivo.

-Encargada de la caja chica.




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacién del Club de Informética
Todas la 4reas del Club de Informética.

10.- Externas: -
1
Fecha de Elaboracién L . .38 Fecha de Revisién__,{} 204 1.,
Lic. Juan Egrique Saldafia Pé ,
Coordinador del C. De L. Coordinador del C. Do I,
Lic. Maria Elvira Canti Gonzélez Lic. Maris Elvira Csptii Gonzdlez

Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA B
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA |
e ————— - FACPYA
| DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Responsable de Recursos Humanos de Servicio Social

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

il 3.- No. De Ocupantes: 1
Responsable de Recursos Humanos de Servicio Social

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informatica

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: L.1A. o afin.

__ Administrativos
__Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Manejo de P.C. , lenguaje de
1Auxiliares programas, scaner, camara digital, impresaoras. Officce, windows
~30 Servicio Social 97-2000, nero, mantenimiento e instalacion de depuracion de P.C.
-Actitudes Personales:
-Manejo de personal, toma de decisiones, espiritu de servicio,
trato amable.

7.-Mision:

Reclutamiento, capacitacién y liberacion del personal de servicio social, asf como
supervicion de su optimo desempefio en el mismo..

8.- Funciones Principales:

-Supervizar el correcto desempefio durante el servicio social.

-Orientar y ayudar a aclarar dudas de las funciones y framites en servicio social.
-Ofrecer al prestatario de servicio social una capacitacién deacuerdo a sus

futuras funciones.

-Elaborar cartas de liberacién para aquellos que han cumplido satisfactoriamente su
Servicio social.

-Enviar la petici6én correspondiente al departamento de servicio social de la cantidad
requerida de personal de servicio social..




Relaciones:

9.- Internas: Todas la 4reas del Club de Informética.

10.- Externas: - Servicio Social y Becas

Fecha de Elaboracién

_Lic. Juan Enrique Saldafia Pérez
Coordinador del C. De L

Lic. Maria Elvira Canhi Gonzélez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

Lic. Juan Exrique Saldafia P&
Coordinador del C. De L

Lic. Marfa Elvirs Canti Gouzil
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
Y ADMINISTRACION

D
p 3
-
CLUB DE INFORMATICA 'hul!
| T FACPYA

1.- Titulo del Puesto: Auxiliar del SITE

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
SITE

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable del SITE

5.-No. de Subordinados: 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: L.LA. o carrera afin o estudiante

—_ AdIﬂ%IliSlﬁtivos de 6° sem. en adelante.
__Técnicos ' _
__Auxiliares -Conocimientos y Habilidades: Redes, sistemas operativos,

correo, telefénica e impresion.

__Servicio Social
-Actitudes Personales:
-Sentido de Urgencia, toma de decisiones, manejo de personal, trato
amable y cortés, espiritu de servicio.

71.-Misién:

Auxiliar en todas las actividades del SITE para la disponibilidad y funcionamiento
de los servidores que dan servicio al Club de Informatica.

8.- Funciones Principales:
Auxiliar, colaborar o coadyuvar en las actividades del SITE

-Mantener counicados los equipos de computo.

-Investigar y proponer soluciones de redes y comunicacién
-Controlar el funcionamiento de la red.

-Analizar y solucionar problemas.

-Implementar medidas de seguridad informética..

-Dar seguimiento a los problemas solucionados.

-Elaborar reportes administrativos.

-Armonizar el trabajo en equipo..




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacién del Club de Informatica
Todas la 4reas del Club de Informética.

10.- Externas: -

Fecha de Elaboracién

Coordinador del C. De L

Lic. Mara Elvira Cantii Gongzil
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

Lic. Foan Enrique Sakiafla P&
Coordinador del C. De L.

Lic, Marfa Elvira Captii Gongzi}
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
Y ADMINISTRACION

CLUB D€ INFORMATICA

4

FUHA
FACPYA

1.- Titulo del Puesto: Responsable del Médulo de Informacién

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

: 3.- No. De Ocupantes: 1
Médulo de Informacidén

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Club de Informatica

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
 Adminkstratv Escolaridad: L.LA. o carrera afin
Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Manejo de P.C. , lenguaje de
-1' Auxiliares programas, scaner, camara digital, impresaoras. Officce, windows
- %3 3 97-2000, nero, mantenimiento e instalacién de depuracién de P.C..
__Servicio Social
-Actitudes Personales:
-Espiritu de servicio, comunicacién interpersonal, amabilidad y
cortesia
7.-Misi6n:

Disefiar y coordinar cursos de informética para la comunidad estudiantil y piblico en
general y proporcionar informacién sobre los servicios que ofrece el Club de
Informética.

8.- Funciones Principales:

-Ofrecer informacién acerca de servicios y cursos en el Club de Informatica.
-Programar talleres y cursos de acuerdo a lo que 1a academia solicite.
-Buscar expositores para los talleres y los cursos.

-Realizar la promocién y difusion de los cursos.

-Llevar inscripcion de los cursos.

-Asignar salas para el curso.

-Aplicacion de encuestas .

-Reporte de ingresos.

-Registro de socios.

-Realizacion de manuales-




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacién del Club de Informética

Todas la 4reas del Club de Informética.
Imprente de FACPYA

Comunicacién e Imagen FACPYA

10.- Externas: - Expositores Independientes

Fecha de Elaboracién Fecha de Revisién
Coordinador del C. De L. Coordinador del C. De L
Lic. Maria Elvira Gonzélez Lic, Maria Elvirs Cantié Gonzdlez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




Y ADMINISTRACION
CLUB D€E INFORMATICA

1.- Titulo del Puesto: Responsable del Médulo de Informacién

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes; 1
Médulo de Informacién

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Club de Informética

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
 Aliminibtistives Escolaridad: LLA. o carrera afin
Técnicos ~Conocimientos y Habilidades: Manejo de P.C. , lenguaje de
_l Auxiliares programas, scaner, camara digital, impresaoras, Officce, windows
—_S . . : 97-2000, nero, mantenimiento e instalacién de depuracién de P.C..
__Servicio Social
-Actitudes Personales:
-Espiritu de servicio, comunicacién interpersonal, amabilidad y
cortesfa
7.-Mision:

Disefiar y coordinar cursos de informatica para la comunidad estudiantil y ptblico en
general y proporcionar informacién sobre los servicios que ofrece el Club de
Inform4tica.

8.- Funciones Principales:

-Ofrecer informacidn acerca de servicios y cursos en €l Club de Informética,
-Programar talleres y cursos de acuerdo a lo que la academia solicite.
-Buscar expositores para los talleres y los cursos.

-Realizar la promocién y difusién de los cursos.

-Llevar inscripcion de los cursos.

-Asignar salas para ¢l curso.

-Aplicacién de encuestas .

-Reporte de ingresos.

-Registro de socios.

-Realizacién de manuales-




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacion del Club de Informéitica
Todas la 4reas del Club de Informatica.
Imprente de FACPYA
Comunicacién e Imagen FACPYA

10.- Externas: - Expositores Independientes

Fecha de Elaboracién Lo 1A %

Lic. Jus Exrique Saldafia P&
Coordinador del C. De L.

Lic. Maria Elvira Cantd Gonzélez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

Lic. Juan Ecrique Saldafia Pé
Coordinador del C. De L.

Lic. Marfa Elvira Cantti Gonzdlez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




Y ADMINISTRACION
CLUB DE INFORMATICA

I " FACPYA
DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Auxiliar del Médulo de Informacién

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.-No. De Ocupantes: 1
Médulo de Informacién

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable del Médulo de Informacién

5.-No. de Subordinados: 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: LIA. o camen afin o estudiante de 6° sem.

__ Administrativos en adelante.
- TéCPl‘COS _Conocimientos y Habilidades: Manejo de P.C., lenguaje de programad,
__Auxiliares scanet, camara digital, impresacras. Officce, windows$7-2000, nero,
_Servicio Social mantenimiento ¢ instalacién de depuracién de P.C..

-Actitudes Personales:

-Espiritu de servicio, comumicacin interpersonal, amabilidad y cortesia

7.-Mision:

Auxiliar en todas las actividades del M6dulo de Informacion para el logro de un
eficiente servicio.

8.- Funciones Principales:
Auxiliar , colaborar y coadyuvar en las actividades de] Médulo de Informacién

-Ofrecer informacién acerca de servicios y cursos en el Club de Informiitica.
-Programar talleres y cursos de acuerdo a lo que 1a academia solicite.
-Buscar expositores para los talleres y los cursos,

-Realizar la promocion y difusién de los cursos.

-Llevar inscripcién de los cursos.

-Asignar salas para ¢l curso.

-Aplicacién de encuestas .

-Reporte de ingresos.

-Registro de socios.

-Realizacién de manuales-




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacion del Club de Informéitica
Todas la dreas del Club de Informatica.

10.- Externas: - Expositores Independientes

Pecha de Elaboracién

Coordinador del C. De L

In i l[ i ﬂ - g I:g gl
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

_Lic Juan Engique Saldafia Péreg
«Coordinador del C. De L

Lic. Maria Elvirs Cant Gonzil
Jefe de Recursos Humenos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

F FACPYA
| DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Responsable de Accesos

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

3.- No. De Ocupantes: 1
Accesos

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informética

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
||| -Escolaridad: L1A. o camera afin
__ Administrativos
Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Manejo de equipo

_1 Auxiliares computacional, microsoft office, manejo de impresoras,

—Servicio Social manejo del sistema de accesos.

o -Actitudes Personales:
-Trabajo en equipo, tener buen trato con las personas, de
servicio social y usuarios.

7.-Misién:

Oftecer un buen servicio en la renta de equipo computacional a los alumnos de
FACPYA y ala comunidad en general.

8.- Funciones Principales:

-Proporcionar el fondo de caja, en las mesas de control y médulo de informacién.
-Realizar el corte correspondiente del tumo matutino.

-Realizar un reporte diario de ingresos

-Realizar un reporte concentrado para el depésito de efectivo y entregarlo a
tesoreria de FACPYA.

-Tesoreria me entrega un recibo por la cantidad depositada y se anexa al reporte
que se entrega a la secretaria del Club de Informética.,




Relaciones:

9.- Internas: Recursos Humanos del Club de Informética.
Tesoreria de FACPY.

10.- Externas: - Usuarios

Fechade Elaboracién .. ¢ . Fecha de Revisiém r

Lic, Juan Enrique Saldafia P4 Lic. Jusn Earique Saldafia Pé

Coordinador del C. De L " Coordinador del C. De L

Lic, Maria Elvira Cantii Gongzsl Lic. Mazia Elvira Cantil Goxzl
Jefe de Re—~1 Humanos de FACPYA Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA 9

Y ADMINISTRACION v
CLUB DE INFORMATICA LKA

S —— FACPYA

1.- Titulo del Puesto: Auxiliar de Accesos

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
Accesos

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable de Accesos

5.-No. de Subordinados: 6.- Perfil del Puesto:
it . -Escolaridad: L.LA. o carrera afin o estudiante de 6° sem. En
__Administrativos adelante

Técni
__ Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Manejo de equipo

__Auxﬂ.la'res ] computacional, microsoft office, manejo de impresoras,
—Servicio Social manejo del sistema de accesos.

-Actitudes Personales:

-Trabajo en equipo, fener buen trato con Ias personas, de eservicio social y usuarios.
7.-Misién:

Auxiliar en todas las actividades del drea de accesos para el logro de un
eficiente servicio

8.- Funciones Principales:

Auxiliar, colaborar y coadyuvar en las actividades de accesos.

-Proporcionar el fondo de caja, en las mesas de control y médulo de informacién.
-Realizar el corte correspondiente del turno matutino.

-Realizar un reporte diario de ingresos

-Realizar un reporte concentrado para el depésito de efectivo y entregarlo a
tesoreria de FACPYA.

-Tesoreria me entrega un recibo por la cantidad depositada y se anexa al reporte
que se entrega a la secretaria del Club de Informética.




Relaciones:

9.- Internas: Recursos Humanos del Club de Informéitica

Tesoreria de FACPYA

10.- Externas: - Usuarios

Fecha de Elaboracién . _ . _ . ——

Lic. Juan Errique Saldafia P&
Coordinador del C. De L.

Lic. Maria Elvira Cantii Gonzélez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisidn

Lic. Juan Errique Saldafia P&
Coordinador del C. De L

Lic, Maria Elvira Canti Gonzl
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
Y ADMINISTRACION

CLUB D€ INFORMATICA

rem— = FACPYA
omscarciovor russto

1.- Titulo del Puesto: Responsable del CINTEC

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
CINTEC

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informatica

5.-No. de Subordinados: { 6.- Perfil del Puesto:
I | A -Escolaridad: Lic. En Disefio Grafico o Disefio Industrial

= f;é i Sfruthv -Conocimientos y Habilidades: Creatividad para desarrollar

—_ cf“,cos proyrctos gréficos, manejo de programas de disefio grifico y

_Amllla‘rcs ‘ multimedia, innovacién

—Servicio Social -Actitudes Personales:
-Actitud positiva y de servicio, facilidad de palabra y negociacién,
iniciativa, creatividad y toma de decisiones

7.-Mision;

Disefiar graficos para imagen de los eventos institucionales de la Facultad de Contaduria
Piiblica y Administracién y servicios solicitados por los usuarios del Club
de Informatica.

8.- Funciones Principales:

-Atender las necesidades de disefio grafico de la Facultad de Contaduria Publica
y Administracién y a los usuarios del Club de Informética. T
-Mantener en optimas condiciones el equipo de computo utilizado

-Calendarizar y realizar los proyectos de disefio de los departamentos y usuarios,
para que el trabajo sea entregado en tiempo y forma.




Relaciones:

9.- Internas: Coordinacién del Club de Informatica
Direccién ‘erartamentos de FACPY[

10.- Externas: - Usuarios

o

o Yo

Fecha de Elaboracién D'

Lic, Juan Enrique Saldafis Pérez
Coordinador del C. De L.

Lic. Marfa Elyira Cantti Gonzdlez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

Coordinador del C. De L

Lis. Maria Elvizs Caoti Gonzil
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA £
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Responsable de Soporte Hardware

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Hardware

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador del Club de Informéitica

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
I 7 -Escolaridad: L1A. o carreraafin
__Administrativos
2 _Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Hardwarw y Teleprocesos
._A“Xi.lif‘res ) -Actitudes Personales:
__Servicio Social -Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién, espiritu de
servicio y sentido de urgencia.

Mantenimiento preventivo y correctivo para el eficiente funcionamiento de los

equipos de computo en salas del Club de Informatica y aulas de la Facultad de
Contaduria Pxiblica y Administracién.

8.- Funciones Principales:

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo en salas del Club de
Informatica y aulas de la Facultad de Contaduria Publica y Administracién.

-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones, ’
-Establecer prioridades de servicio.

-Controlar inventario de equipo y accesorios.

-Elaborar pedidos de materia prima. ( Diskettes, cintas, tonners, cartuchos, cables, étc.).
-Hacer instalaciones de Hardware

-Dar seguimiento al buen rendimiento del equipo.

-Deteccién de fallas.

-Investigar y provar nuevos productos.




Relaciones:

9.- Internas: Todas la areas del Club de Informética

Prefectura
Servicios Generales
10.- Externas: .
Fecha de Elsboracién Fecha de Revigién
Lic. Juan Eoriquc Saldais Pé Lic. Juan Boriqoe Seidafi P4
Coordinador del C. De L i del C, De L,
Lic. Maria Elvira Cantis Gonzl Lic. Maria Elvica Cagti Gongl
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA Jefe de Recursos Humsnos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA 2
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

- FACPYA

1.- Titulo del Puesto: Mantenimiento de Salas

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Hardware

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable de Soporte Hardware

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
Il ] -Escolaridad: L.LLA. o carrera afin o Técnico en sistemas.,
__Administrativos eleciréalita
—Textoos -Conocimientos y Habilidad Hard blaj
Auxiliares onocimientos y H ades: warw, aje,
" Servicio Social soldadura, e instalacién y software,
-Actitudes Personales:
—Responsabilidad, detecciém de fallas y espiritw de servicio
70'Mi$i6n:

Mantenimiento preventivo y correctivo para el eficiente funcionamiento de los
equipos de computo en salas del Club de Informatica

8.- Funciones Principales:

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo en salas del Club de
Informatica.

-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones.

-Establecer prioridades de servicio.

-Controlar inventario de equipo y accesorios.

-Elaborar pedidos de materia prima. ( Diskettes, cintas, tonners, cartuchos, cables, étc.).
-Hacer instalaciones de Hardware

-Dar seguimiento al buen rendimiento del equipo.

-Deteccion de fallas.

-Investigar y provar nuevos productos.




Relaciones:
9.- Internas: Todas la dreas del Club de Informatica

10.- Externas: - Usuarios y proveedores.

Fecha de Elaboracién Fecha de Revisién
Lic, Jusn Earique Saldafia P&
Coordinador del C. De L Lic. Juan Enrique Saldafia Péreg
Coordinador del C, De L.
Lic. Maria Elvira Cantii Gonzélez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA Lic. Maris Elvira Cantii Gonzilez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA §
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

1.- Titulo del Puesto: Mantenimiento Aulas

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Hardware

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable de Soporte Hardware

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:

-Escolaridad: L.LA. carrera tecni sistemas,
__ Administrativos elec:ém-c: y e g
___Técnicos
__Auxiliares
___Servicio Social

-Conocimientos y Habilidades: Hardwarw y software,
ensambleje, soldadura e instalacién

-Actitudes Personales:
-Responsabilidad, deteccién de fallas, espiritu ds servicio.

7.-Misién:

Mantenimiento preventivo y correctivo para el eficiente funcionamiento de los

equipos de computo en las aulas de la Facultad de Contaduria Piblica y
Administracion.

8.- Funciones Principales:

-Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y cafiones en las
aulas de la Facultad de Contaduria Publica y Administracion.

-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones,

-Establecer prioridades de servicio.

-Controlar inventario de equipo y accesorios.

-Elaborar pedidos de materia prima. ( Diskettes, cintas, tonners, cartuchos, cables, étc.).
-Hacer instalaciones de Hardware

-Dar seguimiento al buen rendimiento del equipo.

-Deteccion de fallas.

-Investigar y provar nuevos productos.




Relaciones:

9.- Internas: Todas la 4reas de] Club de Informética
Prefectura
Servicios Generales

10.- Externas:

Fecha de Elaboracién

Coordinador del C. De L

Lic. Maria Elvira Canti Gonzdlez
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA F
Y ADMINISTRACION

CLUB D€ INFORMATICA

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- Titulo del Puesto: Responsable de Soporte Software

2.- Departamento/Area a la que pertenece:

3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Software

4.- Puesto del Jefe Inmediato; Coordinador del Club de Informdtica

5.-No, de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: LLA. o carreraafin
__ Administrativos
2 Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Hardwarw y Teleprocesos,
" Awiliares sistemas operativos, armar, desarmar ¢ intalar programas
__Servicio Social -Actitudes Personales:
-Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién, espiritu de
servicio y sentido de urgencia.
7.-Misién:

Mantenimiento preventivo y correctivo pare el eficiente funcionamiento de los
equipos de computo en salas del Club de Informatica y aulas de la Facultad de
Contaduria Publica y Administracién, en lo que corresponde a software

8.- Funciones Principales:

-Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo en salas del Club de
Informatica y aulas de la Facultad de Contaduria Publica y Administracién.en software
-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones.

-Establecer prioridades de servicio.
<Instalacién de software

-Vacunacién de antivirus
-Configuracién de softweare
-Verificar su correcto funcionamiento
-Deteccion de fallas

-hacer reprte a dreas correspondientes

e




Relaciones:

9.- Internas: Todas la 4reas del Club de Informética
Prefectura
Servicios Generales

10.- Externas: .Usuarios y proveedores.

Fecha de Elaboracién 1

Coordinador del C. De L

Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA |2
Y ADMINISTRACION

CLUB DE INFORMATICA

— FACPYA

1.- Titulo del Puesto: Mantenimiento de salas

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Software

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable de Software

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: LLA. o cameraafin
___ Administrativos
Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Hardwarw y Teleprocesos,
"~ Auvilistes sistemas operativos, armar, desarmar ¢ intalar programas
__Servicio Social -Actitudes Personales:
-Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién, espiritu de
servicio y sentido de urgencia.
7.-Misién:

Mantenimiento preventivo y correctivo para el eficiente funcionamiento de los
equipos de computo en salas del Club de Informatica en lo que corresponde a
software

8.- Funciones Principales:

-Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo en salas del Club de
Informatica .en software

-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones.

-Establecer prioridades de servicio.

-Instalacién de software

-Vacunacion de antivirus

-Configuracién de softweare

-Verificar su correcto funcionamiento

-Deteccion de fallas

-hacer reprte a dreas correspondientes




Relaciones:

9.- Internas: Todas la 4reas del Club de Informéatica

10.- Externas: .Usuarios y proveedores.

Fecha de Elaboracién

Lic. Juan Earique Saldafia P&
Coordimador del C. De L.

Jefe de Recursos Humanos de FACPY.

Fecha de Revisida

Lic. Josn Erique Saldsha Pé
I del C.De L

Lic, Maria Elvirs Cantii Gozé}
Jefe de Recursoe Humenos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
Y ADMINISTRACION

m
4
-
CLUB DE INFORMATICA ﬁi;]“a

m— FACPYA
orscarcioroerursto

1.- Titulo del Puesto: Mantenimiento Aulas

2.~ Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 1
Soporte Software

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable Soprte Software

5.-No, de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad:
i dfaclioe aridad: LLA. o carreraafin
Técnicos -Conocimientos y Habilidades: Hardwarw y Teleprocesos,
T Auxiliares sistemas operativos, armar, desarmar ¢ intalar programas
__Servicio Social -Actitudes Personales:
-Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién, espiritu de
servicio y sentido de urgencia.
7.-Misién:

Mantenimiento preventivo y correctivo para el eficiente funcionamiento de los
equipos de computo de las aulas de la Facultad de Contaduria Publica y
Administracion, en lo que corresponde a software

8.- Funciones Principales:

-Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de las aulas de la
Facultad de Contaduria Publica y Administracién.en software

-Recibir y atender reportes de las fallas del equipo de computo y cafiones.
-Establecer prioridades de servicio.

-Instalacién de software

-Vacunacién de antivirus
-Configuracién de softweare
-Verificar su correcto funcionamiento
-Deteccion de fallas

-hacer reprte a 4reas comrespondientes




Relaciones:

9.- Internas: Todas la areas del Club de Informética
Prefectura
Servicios Generales

10.- Externas: .Usuarios y proveedores.

Fecha de Elaboracién i

Coordinador del C. De L

Lic. Maria Elvira i
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisién

Coordinador del C. De L

Lic. Maria Elvirs Cantf Gonzl
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA




FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA f
Y ADMINISTRACION

CLUB D€ INFORMATICA

1.- Titulo del Puesto: Servicio Social o Practicantes

2.- Departamento/Area a la que pertenece: 3.- No. De Ocupantes: 30
Soporte Software

4.- Puesto del Jefe Inmediato: Responsable del 4rea correspondiente

5.-No. de Subordinados: | 6.- Perfil del Puesto:
-Escolaridad: Estudiantes de Licenciatura de la U.A.N..L.

__ Administrativos

__Técnicos <Conocimientos y Habilidades:

__Auxi.li?r s -Actitudes Personales;

—Servicio Social ~Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién, espiritu de
servicio y sentido de urgencia.

7.-Misién:

Auxiliar en las actividades del Club de informética

8.- Funciones Principales:

El personal de Servicio Social 0 Practicantes sonm un gran soporte a las
actividades del Club de Informitica de la fcultad de Contadurfa Pablica y
Administracién de la Universidad Auténoma de Nuevo Leén, brindan apoyo
para el eficiente funcionamiento y prestacién de servicios a los usuarios,
realizando las tareas asignadas por el responsable del drea en Ia cual
participan, bajo los lineamientos y estatutos del Reglamento de Servicio Social y
Becas de la U.A.N.L.




Relaciones:

9.- Internas: Todas la 4reas del Club de Informética

10.- Externas: .Usuarios .

Fecha de Elaboracién

Lic. Juan Engique Saldafia Pé
i delC.De L

Lic, Maria Elyira Canté Gonzil
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA

Fecha de Revisida

Lic. Juan Eorique Saldafia P
i delC.De L

Lic. Maria Elvira Canti Gonzi}
Jefe de Recursos Humanos de FACPYA










