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Planteamiento del problema:

La estructura de la Direccion de Compras y Contrataciones en sus inicios contaba
con 12 integrantes, con el trascurso de los afios fue sobrellevando modificaciones,
debido a las jubilaciones, pases internos y renuncias del personal. Actualmente, el
sector esta compuesto por el director, dos jefes de dareas y 4 auxiliares
administrativos que absorbieron algunas de las funciones, sobrecargando al
personal.

Como los puestos que fueron quedando vacantes no fueron cubiertos y al no
contar con una estructura formal, hay diversas funciones que no fueron definidas
por ese motivo, generando sobrecarga de actividades, problemas de organizacién
y coordinacion entre los puestos, esto a su vez incide en el retraso de ciertas
tareas, dado que cuando se multiplican funciones, estas recaen sobre las mismas
personas y no pueden ser desarrolladas con efectividad.

La Direccion no cuenta con un manual de funciones en el cual especifique a cada
uno de sus empleados las tareas correspondientes a realizar en cada puesto de
trabajo, y es por esto, que se hace necesario indagar en la elaboracién de un
disefio de puesto.

Por lo que se plantea el siguiente problema:

¢Cémo determinar el disefio de puesto apropiado para la Direccion de Compras

y Contrataciones de la UNPSJB?

Objetivos de investigacion:

Objetivo general

Esta investigacion tiene como objetivo: Analizar el disefio de puestos de trabajo

en la Direcciéon de compras.

Objetivos especificos ()

e Disefar los documentos para reunir la informacion.

e Reunir la informacién pertinente de los puestos de trabajo que se van a
trabajar.

e Identificar las tareas, funciones y responsabilidades que debe tener los

empleados.
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Hipdtesis de trabajo

Sin una reglamentacién que defina las funciones y objetivos a cumplir de cada
uno de los puestos de trabajo de la Direccién de Compras y Contrataciones no se
podra realizar un disefio de puesto.

Introduccion

Para la organizaciéon el puesto constituye la base para colocar a las personas
dentro de las tareas de la organizacién. Para la persona el puesto es una de las
mejores fuentes de expectativas y de motivacion en la organizacion.

A continuacion se abordan diferentes conceptos tomando como bibliografia para
el desarrollo a los siguientes autores: Idalberto Chiavenato, Martha Alles, Eduardo
Arnoletto y William B. Werther

Definicion de puesto de trabajo

Chiavenato Idalberto (2009) define:
“Un puesto constituye una unidad de la organizacion, y consiste en un conjunto de
obligaciones y responsabilidades que lo distingue de los demas puestos. Su
posicion en el organigrama define su nivel jerarquico, su subordinacién, sus

subordinados y el departamento o divisién al que pertenece. (p.172)

Marta Alles (2015) define el puesto, como un lugar que una persona ocupa en
una organizacién. Implica cumplir responsabilidades y tareas claramente definidas.
(p.137)

Teniendo en cuenta estas definiciones se puede decir que, un puesto de trabajo
es la ubicacion precisa que ocupa una persona dentro de la empresa y constituye
la esencia misma de la productividad de una organizacién, la utilizacién de los
recursos humanos en forma efectiva y eficiente dentro de la misma es la clave del

éxito.

Disefo de puesto

El disefo de cada puesto debe reflejar las expectativas organizativas,
ambientales y conductuales (autonomia, responsabilidad, variedad, identificacion,

significado de la tarea y retroalimentacion. Debe mantener varios elementos en la
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perspectiva y el equilibrio adecuados, por lo cual algunos puestos son mas
satisfactorios o interesantes que otros. Un empleo mal disefiado conduce con
frecuencia a una productividad disminuida, a cambios constantes en el personal,
ausentismo, quejas, renuncias y varios problemas mas. (William B. Werther /Keith
Davis, 2008, p.108).

Para Chiavenato (2009), “El disefio de puesto es la especificacién del contenido,

4 Condiciones Fundamentales del

los métodos de trabajo y las

disefio del puesto.

relaciones con los demas puestos,

Contenido del

con objeto de satisfacer los puesto
requisitos tecnoldgicos,
organizacionales, sociales y

personales de su ocupante”.
Responsabilidad Pasrorailad

Fuente: Elaboracién propia

Considerando las definiciones citadas, se puede decir que el disefio de puestos
es el proceso de organizacion del trabajo que tiene como objetivo estructurar los
elementos, tareas y obligaciones de una organizacion, atendiendo el contenido,
requisitos y responsabilidades, para alcanzar determinados objetivos de la
organizaciéon, el disefio se convierte en un guia para que el ocupante pueda

desempefar las actividades de forma eficiente.

Modelos de disefio de puestos:

Existen diversos modelos a partir de los cuales basar los disefios de puestos. A
continuacion, se describirdn cada uno de ellos. Cada modelo surgié en una época
o momento de la historia determinado, dado que en la medida en que existi6 el

trabajo siempre se pensd en la manera de poder manejarlo.

Modelo clasico o tradicional para el disefio de puestos.

Este modelo pretendia proyectar el disefio del puesto de acuerdo con la légica
siguiente, segmentar y fragmentar los puestos en tareas sencillas, repetitivas y de

facil capacitacion. Seleccionar cientificamente al trabajador de acuerdo con las
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exigencias de la tarea. Ofrecer planes de incentivos salariales y eliminar
actividades y movimientos innecesarios que produzcan cansancio.

Se trata de una teoria de la maquina, en donde la organizacién y las personas
funcionan dentro de una légica y mecanica en donde el trabajador y el cargo son
tratados como maquinas.

Los aspectos principales de este modelo son:
v La persona como apéndice de la maquina
v' Fragmentacion del trabajo.
v' Acento en la eficiencia.

v" Permanencia.

Modelo humanista o de relaciones humanas

El concepto de persona humana, paso del hombre motivado por las
recompensas salariales al hombre motivado por los incentivos sociales. Con la
teoria de las relaciones humanas surgen los primeros conceptos sobre el liderazgo,
la motivacion, la comunicacion y demas temas relacionados con las personas. El
modelo humanista trata de incrementar la interaccién de las personas entre si y
con los superiores, para satisfacer las necesidades individuales y aumentar la
moral del personal. Este modelo se preocupd mas por el contexto del puesto que

por el contenido del puesto.

Modelo situacional

El nombre situacional se da por la adecuacién del disefio de cargos a estas tres
variables: las personas, la tarea y la estructura de la organizacién. Este modelo es
cambiante y acorde con el desempefo personal del ocupante y del desarrollo

tecnoldgico de la tarea.

El modelo situacional se basa en cinco caracteristicas importantes:

+ Variedad: se refiere a la variedad de habilidades exigidas por el cargo. El cargo
debe presentar una alta gama de operaciones o el uso de diversos equipos
para que el cargo sea menos repetitivo y menos monétono.

+ Autonomia: se refiere a la libertad y criterio personal del ocupante para planear
y hacer su trabajo; es decir, seleccionar el equipo que utilizard y el

procedimiento que seguira.
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+ Significado de las tareas: se refiere al conocimiento de la influencia que el
cargo ejerce en otras personas o en el trabajo. Cuanto mas nocién tiene el
ocupante del significado de las tareas que ejecuta, mayor es la importancia
gque percibe en su trabajo, mayor su contribucion y mas elevada su

responsabilidad.

#

Identidad con la tarea: se refiere al trabajo integral, global y con significado

para la persona, lo cual le permite identificarse con este.

1~

Retroalimentacion. Se trata de la informacion clara sobre el desempefo.
Perfecta e inmediata nocidén sobre el desemperio, el ocupante tiene un sentido
de autoevaluacién, autodireccion y autorrealizacidn. Estas condiciones hacen
gue el cargo se llene de factores de motivacion permitiendo que:

& La persona utilice sus habilidades en la ejecucion de las tareas.
La persona tenga autonomia e independencia.
La persona ejecute algo significativo.

La persona se sienta responsable del éxito o fracaso de las mismas tareas.

L I T B ]

La persona perciba su propio desempeno sin intervencion de terceros.

Cuando el disefio de puestos se realizé ya hace tiempo, el problema es conocerlo
en su totalidad. El mejor camino para eso es la descripcion y el analisis de puestos.

La descripcion de puesto: es un proceso que consiste en enunciar las tareas,
responsabilidades, relaciones y condiciones de un puesto. El formato comun de
una descripcién incluye por lo menos tres partes:

v El titulo del puesto.

v Identificacion del puesto.

v" Deberes del puesto.

Las especificaciones de puesto: proporciona los requerimientos humanos del

puesto, como, educacidn, experiencia previa, capacidad, personalidad, etc.

Andlisis de puesto: Es una verificacidn comparativa de las exigencias que dichas
tareas o atribuciones imponen al ocupante”. Estudia y determina todos los
requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto
exige, para poder desempefarlo de manera adecuada. (I. Chiavenato, 2019, p.
223)

El propdsito del analisis, descripcidon y documentacidon de puestos de trabajo es
el conocimiento real y actualizado de la estructura de la organizacién, sus
cometidos y actividades, las responsabilidades de los diferentes puestos, los
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niveles de exigencia requeridos respecto de conocimientos, experiencia,

competencias, etc.

¢Cudndo hacer un andlisis de puesto?

Es necesario hacer un analisis Cuando:

+
+

-+ & & &

Se crea una empresa.

Se crean nuevos puestos.

Se modifican los puestos.

Se actualiza el sistema de compensacion y salario de la empresa.

Existen quejas de los empleados que no saben qué tareas deben cumplir.
El capital humano no esta bien capacitado.

Hay conflicto por duplicidad de funciones.

Del analisis de puestos, puede obtenerse la siguiente informacion?t:

a)

b)
c)

d)

f)

Actividades del puesto: Actividades de trabajo, actividades
complementarias.

Comportamiento humano: sensibilidad, comunicacién, toma de decisiones.
Equipamiento utilizado: informacion sobre productos, procesos, Yy

materiales.

Criterios de desempefo: cantidad, calidad y tiempo dedicado a cada aspecto
del trabajo.

Contexto del puesto: condiciones fisicas, horarios, contexto social,
organizacional, interacciones humanas habituales.

Requerimiento humano: conocimientos, destrezas, experiencia laboral,
atributos personales, tales como caracteristicas fisicas, actitudes,

personalidad, intereses, etc.

1 Eduardo Arnoletto: “La Gestién organizacional en los gobiernos locales”, Buenos Aires, 2010
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Importancia del andlisis de puesto

El analisis de puestos es un procedimiento para determinar las tareas y

requisitos de aptitudes de un puesto de trabajo, y el perfil del ocupante. De la

informacidon proveniente del analisis del puesto y especificacion, suele utilizarse

para:

a)
b)

c)

d)

e)

Establecer criterios para decir el reclutamiento y la seleccidn.

Estimar el valor y definir la compensacion salarial adecuada para cada
puesto.

Fijar criterios y pautas para la evaluacion del desempefio, por comparacién
del desempefo real con el desempeno deseado.

Disefiar los programas de capacitacién y desarrollo del personal.

Asegurar la asignacion completa de atributos y responsabilidades.

Métodos para el disefio de puesto: lo pasos a sequir, en general son los siguientes:

v
v

Determinar el uso que se dara a la informacién, para decidir como reunirla
Reunir y revisar la informacidn previa disponible: organigrama, diagrama
de procesos, descripciones de puestos.

Reunir informacion y analizar el puesto.

Revisar y verificar los resultados del andlisis de puesto con el trabajador
que lo desempefa y con su superior inmediato.

Elaborar la descripcion y especificacion del puesto.

Métodos para obtener la informacion:

Existen diversas maneras de obtener la informacidn que deberad contener el

formulario de andlisis de puestos. El analista debe examinar las ventajas y

desventajas de cada una de ellas y sus distintos grados de precision, para

seleccionar la que mas convengan a su situacién especial.

+

Entrevistas: Pueden ser individuales a cada empleado, o colectivas a grupos
de empleados, con o sin los supervisores del area. Hay cierto riesgo de
colectar informacion deformada.

Cuestionarios: Listas de verificacidn; cuestionarios abiertos; estructurados
0 no estructurados.

Observacion: Observacion directa; observacion combinada con entrevista.

Diario de actividades, del participante.
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Desarrollo

Para llevar adelante el trabajo se generaron cuestionarios y entrevistas, en las
gue participaron todo el personal no docente del area seleccionada, ademas se
recopilo informaciéon disponible en la Secretaria, en el buscador de ordenanzas y
resoluciones de la universidad, donde se describen algunas caracteristicas y
funciones del area que integra la direccidon. Resoluciones (Res/9 N° 470/2018;
Res/10 N° 641/2022) Organigrama de la Secretaria administrativa, Convenio
Colectivo De Trabajo Decreto 366/2006. Otra de las técnicas utilizada fue
observacién directa.

Los cuestionarios fueron enviados mediante correo electronico a cada uno de
los integrantes del area. Con esta herramienta se obtuvo las siguientes respuestas

gue se presentan a continuacidén con su respectivo analisis.

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Tabla N°1 Departamento y Puesto de trabajo

Cant. de cuestionarios Departamento

Cuestionario N° 1-4-5 Direccion de Compras y Contrataciones. 3 42,86%

Cuestionario N° 2-3 Departamento de Licitaciones. 2 29%
Departamento de Recepcion y 2 29%

Cuestionario N° 6-7 »
facturacion.

Total 7 100%

Fuente: Tabulacidon de los cuestionarios.

Grafico N° 1 Departamento y Puesto de trabajo

Departamentos

M Direccion de Compras y
Contrataciones.

H Departamento de
Licitaciones.

m Departamento de Recepcion
y facturacion.
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Analisis e interpretacion

El 42,86% manifiesta que pertenecen al departamento Direccidn de compras, el
29% indica que pertenece al departamento de licitaciones y el otro 29% al

departamento de recepcidn y facturacion.

Tabla N° 2 Puesto de trabajos

Cant. de cuestionarios Puesto (oF-1,] & %
Cuestionario N° 1 Director 1 17%
Cuestionario N° 3 Jefe de Licitaciones 1 17%
Cuestionario N° 7 Jefe de Recepcidn y facturacion 1 17%
Cuestionario N° 2-5-6 Auxiliar administrativo 3 43%
Cuestionario N° 4 Mesa de entrada y Salida de doc. 1 17%

Total 7 100%

Fuente: Tabulacién de los cuestionarios.

Analisis e interpretacion

De los informacion obtenida de las tabla N° 1 y 2 se puede decir que la direccién
tiene definido sus departamentos y puestos, es decir, cada puesto esta incluido en
algun departamento o area de la Direccidén y de esta forma se puede identificar su
posicion en el organigrama, en cuanto a su nivel jerarquico, en qué area se
encuentra, a quien reporta, a quien supervisa y cuales puestos tienen relaciones
laterales, segun lo expresado por Chiavenato (2019).

Con respecto al nombre del puesto solo una parte del personal tiene definido el
nombre del puesto el cual desempefan, el resto del personal que representa el
43% no tiene definido el nombre del puesto.

Es de aclarar que la Direccidén no tiene establecido una estructura organizacional,
se elabord un tipo de organigrama para representar la ubicacion del puesto segun
la Tabla N° 2.

Grafico N° 2 Organigrama

L1

m|

Fuente: tabulacion de los Cuestionarios y entrevista- Elaboracidon de organigrama
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Tabla N°3 ¢Conoce si la Direccion tiene algun tipo de documento donde se

establezcan los requerimientos a cumplir del puesto?

Opciones Cant. % ‘
Si 1 13%
No 7 88%
Total 8 100%

Fuente: tabulacién de los cuestionarios y entrevista.

Grafico N°3

Documento de descripcion del puesto

mSi mNo

Analisis e interpretacion

El 88% de los participantes (Directores, Jefes y Auxiliares) manifestaron que la
que desconocen la existencia de un documento que establezca las funciones que
deberian cumplir, solo un 13% afirma conocer el documento.

De lo expuesto se puede decir que las funciones del puesto eran indicadas de
manera verbal.

Los resultados demuestran la importancia de la descripcion de los puestos para
lograr una distribucidn equitativa de las funciones asignadas, lo cual facilita un

mayor control. (Chiavenato I, 2019)
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Tabla N° 4 En

Puestos

Director

O |-B | COR IOl B

que consiste el trabajo y que tareas realiza.

Tareas
Procurar un éptimo y eficaz funcionamiento de la Direccidn.
Gestionar los procedimientos de compras.

Controlar el agrupamiento de los pedidos de compras de la misma indole o rubro.
Administrar los usuarios del sistema SIU-DIAGUITA (altas y bajas).
Asesorar a los superiores en materia de contrataciones cuando sea requerido.

Tarea eventuales/ocasionales:

1.

Confeccionar informes administrativos.

1.

Colaborar en la confeccion de los pliegos de bases y condiciones de todos los tramites de compras y
contrataciones de la Universidad.

2. Participar conjuntamente con el director en las aperturas de ofertas.
Jefe de Licitaciones 3. Revisar las notas, resoluciones, actas de aperturas, cuadros comparativos y 6rdenes de compra de todos
los tramites de compras y contrataciones.
4. Informar las adquisiciones de los bienes a las unidades requirentes.
5. Operar sistemas informaticos de gestion.
1. Ejecutar las 6rdenes de compras emitidas en el departamento de licitacion.
.. . Mantener contacto con los proveedores para coordinar la recepcion de los bienes.
Jefe de Recepcion .
Tarea eventuales/ocasionales:
1. Control de archivos de expedientes.
1. Brindar asistencia administrativa a la comisién de recepcion.
2. Tramitar el pago de las facturas de proveedores de bienes y servicios.
3. Elaborar los proyectos de resolucion vinculados a los procesos de recepcion.
4. Gestionar las firmas de la comision de recepcion y de las unidades requirentes dando conformidad a las
contrataciones.
. 5. Entregar los bienes a las areas solicitantes.
Auxiliar 6. Asisti las t id | .
Administrativo 1 . Asis |.r en las tareas que me sean reguen as por. gs superiores.
7. Tramitar las catalogaciones de los bienes y servicios.
8. Manejar el mail ayuda catalogo para dar respuesta a las consultas de las distintas unidades académicas de
la universidad.
Tarea eventuales/ocasionales:
1. Comunicarme con los proveedores.
2. Controlar que la documentacion este completa en los expedientes generados en la direccion.
1. Elaboracién de pliegos y publicacion de las Convocatorias de servicios.
2. |Iniciacion de Expedientes.
3. Llamados a los proveedores.
4. Seguimiento de los procedimientos.
Auxiliar L : - :
e . 5. Iniciar pago de facturas correspondientes a los servicios gestionados.
Administrativo 2
6. Asesoramiento en materia de contratacion de seguros varios para la Universidad.
Tarea eventuales/ocasionales:
1. Aprobacién de reservas de pasajeros aéreos para personal docente y no docente de la Universidad.
2. Participacion en las comisiones de recepcion cuando se tratan de servicios.
3. Asesorar a las distintas unidades en la elaboracion de las solicitudes de bienes y servicios.
1. Armado y publicacion de las Convocatorias.
2. Iniciacion de Expedientes.
3. tramitacion de diversos documentos.
Auxiliar 4. llamados a los proveedores
Administrativo 3 o o
5. seguimiento de los procedimientos
6. emision de 6rdenes de compras
7. iniciar pago de facturas correspondientes a las compras gestionadas
8. Recepcioén de ofertas.
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9. Tarea eventuales/ocasionales:

10. Recepcion de mercaderias

1. Atencion al publico, orientando acerca de los tramites

2. Recepcién de documentacion como expedientes, Solicitudes de Bienes y Servicios, notas, memos, facturas,
etc.

3. Controlar y distribuir la documentacion registrada para distribuir a quien corresponda.
4. Controlar documentos que forman parte de expedientes.
5

Mesa de entrada y Realizar tareas de apoyo en otras areas cuando me sea requerida
Salida 6. Archivar expedientes finalizados

Tarea eventuales/ocasionales:

1. Carga de ofertas en el sistema Siu-diaguita
Recepcion de Mercaderia

2
3. llamar por teléfono a proveedores para coordinar entrega de la mercaderia
4. Contactar a los oferentes para la participacion de licitaciones o contrataciones.

Analisis e interpretacion

Analizando las respuestas otorgadas en la tabla N° 4, son diversas las tareas
que desempeiian cada uno de los integrantes de la direccidén, y al no tener una
guia de cuales son las funciones de sus puesto, hay tareas que comparte el nivel
operativo (auxiliares administrativos) como, el lamado a oferentes o proveedores,

la recepcién de mercaderia y archivo de expedientes.

Tabla N° 5 Frecuencia de supervisidon que recibe.

Opciones Cant. % ‘
Frecuente 1 14%
A veces 4 57%
Rara vez 1 14%
Nunca 1 14%
Total 7 100%

Fuente: tabulacién de los cuestionarios.

Grafico N° 4
Frecuencia de supervision

5
4 —
B
2
1 — —

14% 57% 14% 14%
R iin B~ R~

Frecuente A veces Rara vez Nunca

m Cant. ® porcentaje

Analisis e interpretacion
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De las respuestas obtenidas, el 57% de los participantes indicaron que a veces
reciben supervisidon de sus superiores, por lo que se podria decir que el personal
es responsable por el trabajo desempenado, segin el concepto de autonomia
planteado por los autores Chiavenato y Werther/Davis.

Tabla N° 6 ¢éConsidera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas
para todos?

Opciones Cant. % ‘
Si 2 29%
No 5 71%
Total 7 100%

Fuente: tabulacién de los cuestionarios.

Grafico N° 5 Tareas equitativas

Tareas equitativas

Analisis e interpretacion

El 71% de participante consideran que las tareas no son distribuidas justamente
entre todos, generando en ocasiones sobrecarga de trabajo en ciertas personas,
esto se puede visualizar en el detalle de las tareas de la tabla N° 4.

Los empleados comentaron que no conocen las funciones especificas y concretas
que tiene cada puesto. Al no estar definidas, no tienen una guia donde poder ver
cuales son sus funciones y en ocasiones se superponen su trabajo con el de otros

companieros.
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Entrevista realizada al Director General Econdmico Financiero

Para conocer como esta conformada la estructura de la Direccién De Compras Y
Contrataciones se realizé una entrevista al Sr. Luis Barrios, que segun la
informacién proporcionada, la direcciéon cuanta con 7 puestos, de los cuales solo 3
puestos definidos (corresponden al puestos de altas jerarquias) y 4 puestos de

auxiliares administrativos que asisten en la ejecucion de las tareas.

De los puestos definidos, las funciones que realizan son: el Director, es quien
organiza, asesora, distribuye el trabajo, y efectla las compras y contrataciones de
bienes y servicios. El jefe del departamento de Licitaciones, se encarga de la
gestionar las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, por ultimo el jefe
del departamento de Recepcién y facturacién, se encarga de la recepcién de los

bienes y del control de los servicios y tramitacién de la facturacion.
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El disefio de puesto de trabajo resulta indispensable para cualquier
organizacién, ya que gracias a este se lograra con mayor felicidad tener en claro:
los objetivos, las funciones, las responsabilidades, las especificaciones vy
condiciones de un puesto de trabajo. Los puestos de trabajo deben planificarse
sobre la base de las necesidades reales, con los objetivos fijados vy
proporcionandole al ocupante la satisfaccién esperada.

El disefo tiene como objetivo principal identificar los puestos de trabajo y
delimitar cada una de las funciones correspondientes que debe cumplir el
trabajador, es por eso que es necesario que se cumplan con las cuatro condiciones
basicas que son, el contenido del puesto, método de trabajo, responsabilidad y

autoridad.

Considerando la informaciéon obtenida de los cuestionarios y las entrevistas
realizadas para este trabajo y haciendo hincapié en las tareas, casi todos
participantes respondieron que no cuenta con el detalle de sus funciones, siendo
uno de los requisitos fundamentales del disefio detallar todas las actividades a
realizar por el ocupante (que debe hacer, como lo debe hacer, donde lo debe hacer

y porque lo debe hacer), facilitando el trabajo de la persona.

Con respecto a la informacion obtenida de las resoluciones rectorales Res/9
N°470/2018 y Res/10 N° 641/2022 en las cuales se detallan solo las funciones
especificas del puesto de director (Categoria 2) y de un auxiliar administrativo
(categoria 7 segun CCT 366/06), las mismas no coinciden en su totalidad con las
funciones declaradas en los cuestionarios que completaron los ocupantes del
puesto. Comparando las funciones establecidas en la Resolucion N° 470 de auxiliar
administrativo y las sefaladas por el personal operativo, se puede decir que la

misma corresponde al puesto de mesa de entrada y salida de documentacién.

Por otra parte, sin una estructura adecuada el personal dificilmente podria
contribuir al logro de los objetivos de la organizacion y para el caso de la Direccion
de Compras y Contrataciones, la cual no contaba con un disefio de puesto y
tampoco con un organigrama definido le resulta dificil funcionar eficientemente,
ademas de esto, algunos cargos contaban con sobrecarga laboral producto de las
funciones no definidas; y dado que las deficiencias en el disefio afectan el
desempefio y repercuten en toda la organizacion se requeriria reglamentar un
documento que defina todas las funciones para que todos los empleados lo

conozcan y sepan cdmo actuar.
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Conclusion

En funcidn de todas las respuestas se concluye que para determinar el disefo
de puesto en esta circunstancia es necesario que queden bien definidos el titulo y
las especificaciones que deben cumplir los puestos para evitar ciertas
complicaciones, ya que el disefio tiene estrecha relacion con la productividad de
los empleados.

Ademas considerando que la mayoria de los empleados tiene autonomia vy
variedad en sus tareas, el tipo de disefio que mejor le quedaria a la Direccién de
Compras es el modelo situacional, ya que gracias a este se lograria contar con
empleados capaces de autodirigirse, autocontrolarse y se les brindaria
oportunidades para satisfacer sus necesidades.

Pagina 17 de 35



Bibliografia:

Chiavenato, ldalberto (2019) “Administracion de Recursos Humanos” el capital humano de las
organizaciones, décima edicion-Editorial McGraw-Hill, México

Chiavenato, Idalberto (2009). Gestion del talento humano (Vol. 3), Mc-Graw Hill, D. F., México

Werther, W B, Jr. y Davis, K (2008) “Administracién de Recursos Humanos”, sexta edicidn- Editorial
McGraw-Hill, México.

Alles Martha (2015) “Direccion estratégica de Recursos Humanos”, Editorial Granica S.A.

Obijetivo y organigrama (unp.edu.ar)

Decreto 366/06 (unlp.edu.ar)

Pagina 18 de 35



ANEXOS

Pagina 19 de 35



Entrevista
Entrevista realizada al Director General Econdmico Financiero

Nombre: Luis Barrios

La presente entrevista tiene como finalidad recolectar datos e informacién importante para
realizar el trabajo de campo, en el desarrollo de mi trabajo titulado” Disefio de puestos de trabajo
en la Direccion de Compras y Contrataciones”.

Se agradece de forma muy especial su colaboracion para responder las preguntas que a
continuaciéon mencionaremos.

No estd demas aclarar que los datos que usted aporte, sera tratados con discrecion y
responsabilidad.

Preguntas:

1) ¢Qué areas dependen de Usted?

2) ¢éComo esta organizada la Direccion de Compras?

3) ¢Sabe usted si existe una descripcion de puestos que permita a los empleados conocer con
exactitud cuales son las tareas que debe desarrollar?

4) ¢Podria describir las tareas que realiza cada puesto?

Respuestas:
1. Las areas que estan a mi cargo son: La Direccidon de Patrimonio- Direccién de contabilidad-

Direccion de presupuesto- Direccion de Compras y contrataciones- Direccion de tesoreria y
Direccion de impositiva y actividades especificas.

2. Compras esta compuesto por el director, dos jefes de areas y 4 auxiliares administrativos,
son 7 personas que forman parte de la misma.

3. Desconozco esa informacion, la persona indicada para darte esa respuesta es el director de
compras.

4. Si bien la Direccion forma parte de las areas que depende de mi cargo, no sabria decirte con
exactitud que tareas realizan cada uno. Mi intervencidon son en cuestiones de toma de
decisiones, que son de urgencias para resolver (por ejemplos: renegociaciones de servicios,
pagos o conflicco con el personal) en caso de ausencia del director, de la Secretaria
Administrativa o cuando necesitan mi intervencion.

Desde hace afios la Direccion depende de la Secretaria administrativa, por lo general las
decisiones importantes que afecta al sector se tratan directamente con la autoridad de gestién
de turno.

De las tareas del personal te puedo decir que, el director es quien organiza y distribuye el
trabajo, asesora a las distintas facultades, sedes y secretarias y efectla las compras vy
contrataciones de bienes y servicios.

De los jefes departamentales, uno se encarga de la gestionar las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, el otro departamento se encarga de la recepcion de los bienes y del

control de los servicios y tramitacion de la facturacidon. Los auxiliares asisten en las tareas

Pagina 20 de 35




Entrevista
Entrevista realizada a la Secretaria Administrativa

Nombre: Vanesa Clar

La presente entrevista tiene como finalidad recolectar datos e informacion importante para
realizar el trabajo de campo, en el desarrollo de mi trabajo titulado” Disefio de puestos de
trabajo en la Direccién de Compras y Contrataciones”.

Se agradece de forma muy especial su colaboracion para responder las preguntas que a
continuacion mencionaremos.

No estd demas aclarar que los datos que usted aporte, sera tratados con discrecion y

responsabilidad.

1) éQuién realiza el proceso de seleccidon del personal?

2) ¢éQué factores son tenidos en cuenta para la seleccion del personal?
Por ejemplo: experiencia- recomendacion-competencia laboral.

3) ¢La Direccion tiene definida la estructura?

4) ¢Cudl es el objetivo de la Direccién?

Respuesta:
1. Elingreso y acenso del personal se realizar mediante un llamado a concurso donde el

Director arma el perfil requerido para el puesto o en caso de una necesidad inmediata
de cubrir las tareas de un puesto por lo general se realiza un contrato de locacion de
servicio, es la forma inmediata de cubrir un puesto hasta que se gestionen y se
autoricen los llamados a concursos.

2. Como dije anteriormente el director es quien arma el perfil y es el quien fija los
factores a tener en cuenta en la seleccion del personal.

3. La estructura de la Direccidon no estd definida, se esta trabajando en eso, se esta
evaluando unificar la direcciéon de patrimonio y compras.

4. Coordinar y ejecutar todo lo relativo a las compras y contrataciones de bienes y

servicios que sean requeridos por la institucion.
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacién sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Luciana Heit

Lugar de trabajo *

Direccion de Compras y Contrataciones

Area o departamento al que pertenece *

contrataciones y licitaciones

Nombre del Puesto *

Mesa de entrada y salida de documentacion

;Conoce si la Direccion tiene algun tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

O s
@No

¢En qué consiste su trabajo? *

Registrar entrada y salida de toda la documentacién generada o ingresada que involucre a la direccioon

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

atencion al publico, orientando acerca de los tramites

Recepcion de documentacién como expedientes, Solicitudes de Bienes y Servicios, notas, memos, facturas, etc.
controlar y distribuir la documentacion registrada para distribuir a quien corresponda.

controlar documentos que forman parte de expedientes.

realizar tareas de apoyo en otras areas cuando me se requerida

archivar expedientes finalizados

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

@ si
O No




En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

Recepcion de Mercaderia

carga de ofertas en el sistema Siu-diaguita

llamar por telefono a proveedores para coordinar entrega de la mercaderia
contactar a los oferentes para la participacion de licitaciones o contrataciones.

:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

La documentacion recibida se registra en el sistema COMDOC

los expedientes generados en la direccion se distribuyen en las areas para continuar el tramite
llevar el control por el sistema COMDOC de los expedientes que salen de la direccion.
controlar las solicitudes de bienes y servicios en el sistema SIU-DIAGUITA

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

Al director

;Cudl es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

aveces v

¢Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

Q i
® no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con el area de Licitacion y contraccion y el area de Recepcion y Facturacion

¢ Tiene personal a cargo? *

QO si
® No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?

n
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Julio Barrionuevo

Lugar de trabajo *

Direccion de Compras y Contrataciones

Area o departamento al que pertenece *

Direccion de Compras y Contrataciones

Nombre del Puesto *

Director de la Direccién de Compras y Contrataciones

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

QO s
® No

¢En qué consiste su trabajo? *

En planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas que se llevan a cabo en la Direccion.

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mas importantes. *

Procurar un optimo y eficaz funcionamiento de la Direccion. Gestionar los procedimiento de compras. Controlar el agrupamiento de los pedido de compras
del mimo indole o rubro. Administrar los usuarios del sistema SIU-DIAGUITA (altas y bajas). Asesorar a los superiores en materia de contrataciones cuando
sea requerido.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

@si
O No

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

confeccionar informes administrativos.




:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

una vez generado el expediente con el objeto de la contratacién, reviso que el mismo cumpla con los requisitos exigidos por la ley en cuanto a su confeccion
y documentacion, para que la autoridad competente pueda emitir el acto administrativo correspondiente.

En el sistema Siu-Diaguita realizo todas las autorizaciones correspondientes como la de los pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada tipo de
contratacion, las emisiones de los actos aperturas y las autorizaciones de las ordenes de compras para que se puedan recepcionar y controlar los bienes y
servicios.

autorizo mediante nota los pedidos de alta de usuarios en el sistema siu diaguita, recibidos mediante Nota, memorandum o correo electronico.

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

A la Direccion General Econémico financiero y a la Secretaria Administrativa

¢Cudl es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

aveces v

¢Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

@ si
O no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con las distintas unidades academicas, secretarias y con la Direccion de Presupuesto y la Direccion de Tesoreria

¢ Tiene personal a cargo? *

@ si
O No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?

el Departamento de Licitaciones, el Dto. de Recepcion y Facturacion y la Mesa de entrada.
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Alejandro Escobar

Lugar de trabajo *

UNPSJB

Areao departamento al que pertenece *

Direccion de compras y contrataciones

Nombre del Puesto *

Auxiliar Administrativo

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

@ s
C)No

¢En qué consiste su trabajo? *

Colaborar en el procedimiento de las compras de bienes para la UNPSJB

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

Armado y publicacion de las Convocatorias, iniciacion de Expedientes, tramitacion de diversos documentos, llamados a los proveedores, seguimiento de los
procedimientos, emision de érdenes de compras, iniciar pago de facturas correspondientes a las compras gestionadas. Recepcion de ofertas.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

® si
O No

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

Recepcion de mercaderias

:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

Cordinar con el transporte la descarga de la mercaderia a recibir, contar las cajas o bultos recibidos, verificar los remitos y firmar la conformidad
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¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

Al director de Compras y Contrataciones

;Cual es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

rara vez v

¢Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

Q i
® no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con el Director de Compras y Contrataciones, sector de recepcion y mesa de entrada y salidas

¢;Tiene personal a cargo? *

QO si
@ No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Angela Perez

Lugar de trabajo *

Direccion de Compras y contrataciones

Areao departamento al que pertenece *

Departamento de licitaciones

Nombre del Puesto *

Jefe de Licitaciones y contrataciones

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

QO s
@No

¢En qué consiste su trabajo? *

Asistir al director en la programacién, coordinacion, desarrollo y control de las funciones de compras.

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

-Colaborar en la confeccién de los pliegos de bases y condiciones de todos los tramites de compras y contrataciones de la Universidad.

-Evaluar y controlar las solicitudes de bienes y servicios.

-Participar conjuntamente con el director en las aperturas de ofertas.

-Revisar las notas, resoluciones, actas de aperturas, cuadro comparativos y 6rdenes de compra de todos los tramites de compras y contrataciones.
- informar las adquisiciones de los bienes a las unidades requirentes.

-Operar sistemas informaticos de gestion.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

Osi
@No

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

ninguna
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:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

-Eleccion del procedimiento a realizar de acuerdo a lo establecido en la ley y controlar los articulos del pliego de bases y condiciones elaborados en el
sistema de gestion SIU Diaguita.

-cargar en el sistema las ofertas recepcionadas en el momento del acto de apertura.

- Verificar que los proyectos de resolucion cumplan con las normativas establecidas.

-verificar la correcta elaboracion de las ordenes de compras generadas en el sistema si diaguita.

-Informar mediante correo electrénico o nota la adquisicién de los bienes solicitados por las distintas unidades requirentes.

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

Al director de compras

¢Cudl es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

aveces v

¢Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

Q i
@ no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con el Director y el Jefe de recepcion.

¢ Tiene personal a cargo? *

@ si
O No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?

un auxiliar administrativo
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Jorge Martinez

Lugar de trabajo *

Direccion Compras y Contrataciones

Areao departamento al que pertenece *

Departamento de recepcion y facturacién

Nombre del Puesto *

Jefe de recepcion y facturacion

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

QO s
@® No

¢En qué consiste su trabajo? *

Ejecutar las tareas de recepcion de los bienes y prestacion de servicios

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

ejecutar las ordenes de compras emitidas en el departamento de licitacion-. Mantener contacto con los proveedores para coordinar la recpecion de los
bienes.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

® si
O No

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

Control de archivos de expedientes

:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

contactar mediante mail o por telefono a los proveedores para ejecutar las ordenes de compras emitidas en la direccion, teniendo en cuenta los plazos
establecidos de entrega.
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¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

En caso de ser solicitado se informa al director de compras el resultado de las tareas.

;Cual es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

nunca v

¢Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

@si
O no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con el departamento de licitaciones

¢;Tiene personal a cargo? *

@ si
O No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?

un auxiliar administrativo
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Maria Inés Rodriguez

Lugar de trabajo *

UNPSJB

Areao departamento al que pertenece *

Departamento de recepcion y facturacion

Nombre del Puesto *

Auxiliar administrativo

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

QO sl
@® No

¢En qué consiste su trabajo? *

Asistir en la ejecucion de las tareas y procedimientos necesarios para la recepcion y facturacion de los bienes y servicios.

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

Brindar asistencia administrativa a la comision de recepcion.

Tramitar el pago de las facturas de proveedores de bienes y servicios.

Elaborar los proyectos de resolucion vinculados a los procesos de recepcion.

Gestionar las firmas de la comision de recepcion y de las unidades requirentes dando conformidad a las contrataciones.
Entregar los bienes a las areas solicitantes.

Asistir en las tareas que me sean requeridas por los superiores.

Tramitar las catalogaciones de los bienes y servicios.

Manejar el mail ayuda catalogo para dar respuesta a las consultas de las distintas unidades académicas de la universidad.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

@si
O No

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales

Comunicarme con los proveedor.
Controlar que la documentacion este completa en los expedientes generados en la direccion.
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:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

Recibir los bienes y controlar que el remito coincida con las cantidades y especificaciones que indica en las érdenes de compra correspondiente.
Generar las actas de recepcion provisorias y definitivas en el sistema siudiaguita.

preparar los desgloses que incluye las actas firmadas, los remitos de entrega y la factura correspondiente.

Entregar los bienes a las unidades requirentes segun lo indicado en las solicitudes de bienes y servicios.

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

Al Jefe de recepcion y facturacion

;Cual es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

frecuente g

:Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

QO si
® no

¢Con quién tiene que mantener comunicacion?

Con el Departamento de Licitaciones.

¢ Tiene personal a cargo? *

Q si
® No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?
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Descripcion de puestos de trabajo

El siguiente cuestionario tiene finalidad recolectar informacion sobre las tareas que realiza en su puesto.

Nombre y Apellido *

Gladys Pecca

Lugar de trabajo *

Direccion de compras y contrataciones - UNPSJB

Areao departamento al que pertenece *

Departamenteo de licitaciones

Nombre del Puesto *

auxiliar administrativo

¢Conoce si la Direccion tiene algln tipo de documento donde se establezcan los requerimientos a cumplir del puesto? *

O s
@® No

¢En qué consiste su trabajo? *

Colaborar en el procedimiento de contratacion de servicios para la UNPSJB

¢Qué tareas realiza? Describa claramente las tareas que realizada diariamente, empezando por las mds importantes. *

Elaboracion de pliegos y publicacion de las Convocatorias de servicios.
Iniciacion de Expedientes.

Llamados a los proveedores.

Seguimiento de los procedimientos.

Iniciar pago de facturas correspondientes a los servicios gestionados.
Asesoramiento en materia de contratacion de seguros varios para la Universidad.

¢Realiza tareas eventuales y ocasionales? *

@ si
ONo

En caso de realizar tareas eventuales y ocasionales indicar cuales
Aprobacion de reservas de pasajeros aéreos para personal docente y no docente de la Universidad.

Participacion en las comisiones de recepcion cuando se tratan de servicios.
Asesorar a las distintas unidades en la elaboracién de las solicitudes de bienes y servicios.

Pagina 34 de 35



,
4

:Como es el procedimiento para realizar dichas tareas? *

Elaborar en el sistema siudiaguita el pliego de bases y condiciones particulares de servicios.
Crear el expediente en el sistema Comdoc. y agregar toda la documentacion correspondiente.

¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza? *

Al jefe de licitaciones

¢Cudl es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su superior? *

aveces w

;Considera que las tareas asignadas a cada empleado son equitativas para todos? *

QO si
® no

¢Con quién tiene que mantener comunicacién?

con el departamento de recepcion y la mesa de entrada.

;Tiene personal a cargo? *

QO si
@® No

En caso tener personal a cargo, que puestos le reportan directa o indirectamente a usted?
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