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I N T R o D u e e I o N 

Cuando en i.ma orsranizaci6n se desconoce, o no se hace el uso ade­
cuado de las diversas técnicas Administrativas en Aciministraci6n 
de Personal, resulta imposible saber hacia donde se dirigen sus 
esfuerzos. Además se cometen graves errores por la ausencia de 
bases finnes y concretas. 

Por ello, es necesario detenerse y ponerse a pensar qué es lo que 
se desea hacer para procurar el mejor resultado; ya que hoy en -
día se siente la necesidad de disponer de técnicas tendientes a 

-----buscar mejores métodos de trabajo y así profundizar en la reali--
dad de cada una de las organizaciones. 

Al observar que existía una carencia en la metodología de las 
técnicas administrativas, surgió la idea de llevar a cabo una in­

vestigaci6n que sir."i.eta de base a la Universidad Aut6noma Olap:Í.!! 
go de una metodología para el análisis y la evaluación de puestos 
no académicos, así como la importancia de cada tmo de los elemen­
tos que participan en cada face de dicha metodología. Señalamos 
que la carencia de tm adecuado sistema de análisis y evaluación -
de puestos obstaculiza la eficiencia del reclutamiento, la selec­
ci6n> remuneraci6n, evaluaci6n, capacitaci6n, y la promoci6n de 
personal que se deben realizar en las organizaciones. · 

Esta propuesta no pretende ser la única ni la mejor, dado que como 
todo lo humano; es susceptible de mejoras, pero si pretende ser la 
base para estudios subsecuentes. 



CAPITULO I 

METOOOLcx;IA PARA EL ANALISIS Y EVALUACIOO DE PUESTOS 

l. - OBJETIVOS. 

"El. análisis y· 1a evaluaci,6n de puestos~ tiene los siguiéntes objetivos 

generales que le·peniri.taJi a una organizaci6n la córrecta rea.meraci6rt 

:funcionalizaci6n.de su estructura htllllUUl. 

1.- Orientar las pt>líticas y procedimientos de reclutamiento y selec-­

ci6n de personal. 

2.- Orientar e implementar programas globales de capacitaci6n y adies­

tramiento. 

3.- Apoyar la identificaci6n de detecci6n de necesidades de capacita-­

ci6n y la definici6n de prioridades. 

4.- Identificar a los puestos cuyos ocupantes deberán ser capacitados 

y/o instructores de capacitaci6n. 

s.- Conta.r con descripciones claras y precisas de cada l.DlO de los pue! 

tos de la organizaci6n y sus correspondiente asignaci6n de valores 

relativos. 

6. - Establecer las bases técnicas necesarias para la formaci6n de lo~ 

proyectos institucionales de catálogo de puestos. 

7.- Sustentar el catálogo de puestos. 

8.- Propiciar t.ma correcta distribuci6n de cargas de trabajo a nivel 

institucional. 

9.- A¡)oyar la operaci6n del mecanismo de reubicaci6n y reasignaci6n del 

personal y el de desconcentraci6n territorial. 

10.- Apoyar la elaboraci6n de manuales de organizaci6n y de procedi--



mientas. 

11.- Orientar la compactaci6n de plazas internamente comparado con otras 

dependencias de funcionamiento similar. 

12.- Fl.llldarnentar el establecimiento y la operaci6n de mecanismos para la 

evaluaci6n del.desempeño. 

13.- Identificar las vinculaciones escalafonarias existentes o a punto de 

establecer y sustentar el establecimiento de escalafones con líneas 

de ascenso interconunicados. 

14.- Apoyar los mecaniSJOOs de operaci6n de las comisiones mixtas de esca­

laf6n. 

15.- ContribuÍr en las acciones para clarificar las perspectivas promoci~ 

nales de los trabajadores. 

16. - Sentar las bases para una adecuada polÍ tica salarial. 

17.- Orientar la fo111R.1laci6n de los proyectos institucionales de tabulado 

res de sueldos y salarios. 

18.- Sustentar el tabulador de sueldos y salarios. 

19.- Propiciar una primera etapa, la regulaci6n de la política salarial 

que dice, que a trabajo intenso igual le corresponde salario igual. 

20.~ Orientaci6n de la noTinalizaci6n de las renuneraciones para una ade­

cuada correspondencia entre lo que debe contener un puesto y la r~ 

neración que se le debe asignar. 

21.- Praoover la aplicaci6n de métodos, tenninología y renameraciones CO.!!, 

fonne a los criterios lDlificados y a las necesidades de una organiz! 

ci6n. 

zz~- Contribuir en el desarrollo de planes y programas .institucionales 

que orienten a un buen ftmcionamiento organizacional • .. 



2. - ESTRATEGIA. 

A continuaci6n se enuncian cada tma de la5 actividades s'eéuenciales 

que deberán realizarse, a fin de. ·que las dependencias que pretendan 

llevar a cabo el . análisis y evaluaci6n de puestos estén en la posibi ::· . 

. lid.ad de·integrar la infonnación requerida para la foI11D.1laci6n de ~os 

proyectos de catá¡ogos de puestos y tabuladores de sueldos y salarios. 

3 

l.· Las dependencias identificarán y clasificarán las funciones que se 

desarrollan para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a 

la elaboraci6n de tm listado de funciones previo aportado por ca­

da una de las dependencias a estudiar. 

2. - Las dependencias clasificarán sus plazas por cada tma de las ñmcio 

nes identificadas a efecto de diseñar tma nruestra para fa captaci6n 

de la infonnaci6n requerida. 

3.- Se aplicará a cada tma de las plazas representativas de cada ñmci6n 

{1111estra), los instn.111entos para captar la infonnaci6n. 

4.- Las dependencias ordenaran y sistematizarán la infonnaci6n captada 

y procederan a validar (o en su caso a modificar), la identificaci6n 

inicial de funciones o puestos. 

S.· Con base a la informaci6n captada y de acuerdo a la validaci6n a que 

se refiere el punto anterior, posteriollllente se llevará a cabo el 

análisis de puestos. Los datos (pérfil o descripci6n del puesto) 

se asentarán en el fonnato correspondiente. 

6.- S:inultaneamente las dependencias procederán a la evaluaci6n de los 

misl!Xls (asignaci6n comparativas de valores según su ccnplejidad), 

los resultados se anotarán en las folillas que se indican en el caph~ 

lo III. 

7.- Las dependencias utilizarán la infonnación relativa al análisis y cv~ 
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luaci6n de puestos para la fonnulaci6n de los proyectos institucioJl!! 

les de los catálogos de puesto y tabuladores de sueldos y salarios, 

asimismo, concentrarán dicha infonnaci6n: Si es una empresa priv~ 

da al gerente 6 director presidente de la misma y si es una "paraes­

tatal u esta infonnaci6n se concentrará a la cabeza del sector, para 

que a su vez esta la tunie a la Secretaría de Programaci6n y Presu­

puesto para efectos globales. 

"'.· 



>.- IDE~IIFICACION Y CLASIFICACION DE FUNCIONES: 

La fase inicial del :n1álisis y la evaluación de puestos consiste en 

la identificación de funciones que se desempeñarán en una organiza-

ción. 

Respecto a lo anterior las dependencias o grupos técnicos que hayan -

sido encomendados para la realización del análisis y la evaluación de 

puestos reali:arán· la identificaci6n y clasificación provisional de 

sus ftmciones, y elaboran un reporte de las mismas (descripción de 

funciones), con el fin de poder orientar mejor los objetivos de unaº.!:. 

ganización, con el apoyo de este documento las dependencias o personas 

que se encarguen del análisis de puestos podrán actualizar la identifi 

cación y clasificación de las funciones, que previa validación corre5-

pondiente determine· los puestos ya existentes a los de nueva creación, 

los cuales habrán de ser analizados y evaluados. 

Ahora bien es requisito que en tma identificación y clasificación de 

ftmciones se deben obtener los siguientes docuentos : 

1 .- I>.:>cunento de relaciones específicas reportadas por las de­

pendencias de que se trate este documento, pennite además 

simplificar la.detección de posibles omisiones. 

Z. - Docmento de relación de fimciones reportadas por las depen­

dencias con su correspondiente codificación. De ésta mane­

ra nos pennite identificar funciones específicas codificadas 

para satisfacer las posibles anisiones. Es decir en caso de 

que la fWlción no este incluida deberá procesarse dándole la 

denominación correspondiente a la codificación general. 

3. - Relación de los grupos reportados y de los propuestos. 

4.- Relación de las ramas re~ortadas y de las propuestas. 
S. - Propuestas de compilctación de funciones. 

5 



En estos documentos se deben hacer propuestas concretas para la com­

pactación y clasificación de ftulciones, a efecto de orientar la for­

mulación de los proyectos de catálogo institucionales y general de 

puestos y del establecimiento de escalafones funcionales e interco­

nu.micados. 

Claro está que ésta compactación y clasificación definitiva estan co!!_ 

dicionadas por los resultados del análisis }' evaluación de puestos. 

6 
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\PT.-\CION Y PROCESAMIENTO DE LA INFOR.\l:\CION: 

4.1. Plan de trabajo. 

Para la debida captación y procesamientCJ de datos, es necesaria la for­

mulación de un plan de trabajo de acuerdo a las necesidades r particul.!:_ 

ridades de la organización insütucional se sugiere que dicho plan sea 

fonnulado por un grupo técnico debidamente capacitado del área de Recu! 

sos Ht.unanos, validado y aprobado por los mecanismos participativos in-­

ternos. 

4.2. Integración de la infonnaci6n necesaria . 

. La integración de la información necesaria para el análisis y evaluación 

de puestos, debe ser resultado de mecanismos que reunan elementos di ver- -

sos al respecto, se estima que podrá recurrirse cuando menos a las si-­

guientes fuentes para la captación de datos: 

1.- La investigación sobre la estructura ocupacional (funcional), de 

la organización. 

2.- Recopilación de las normas, políticas y criterios orgánicos y fl.I!! 

cionales aplicables. 

3.- Investigación de campo respecto del contenido de las funciones. 

4.3. Personal técnico. 

Es necesario contar con el personal técnico debidamente capacitado para 

intervenir en la captación, integración y procesamiento de la infonna­

ción. 

El número y la composición del personal asignado, así como la distribu­

ción de cargas de trabajo, serán previstas en el plan de trabajo. 

Es recomendable que la dirección y supervisión de las .. cdvi~adcs del 

personal técnico, . quede a cargo de la administración de Recursos Humanos 
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(departamento de personal). 

l.4. Capacitaci6n del personal técnico. 

Se considera que para la adecuada capacitación del personal técnico que 

intervendrá en el proceso, se requiere que los programas de trabajo re~ 

pectivos contemplen por lo menos los siguientes aspectos, desde el pllll­

to de vista te6rico como práctico. 

1.- Métodos para el análisis de puestos. 

2.- Métodos para la evaluaci6n de puestos. 

3.- Se recomienda la aplicaci6n del método por puntos por considera.!. 

se el más adecuado y el más completo. 

4. - Definir la técnica de nn.iestreo a utilizar. 

5.- Definir tm cuestionario acorde a las necesidades de la organiza-

ci6n o Institución. 

6.- Conocimiento de las diversas técnicas de entrevistas. 

7 .- Conocimiento de la observación directa. 

s.~ Interpretaci6n de la informaci6n. 

9.--Conocimiento del diseño y metodología de análisis y evaluación de 

puestos del Gobierno Federal. 

10. - Cor10cimiento y elaboraci6n de cédulas resumen (prcfesiograrnas de 

c/u de los puestos que integren la estIUctura de tma organiza­

ci6n o institución. 

11.- Plan de trabajo de la organizaci6n o institución. 

4.5. Mecanismos participativos. 

Se deberáli constituir comites de análisis y evaluación cuya fl.lllción pri!! 

cipal consista en validar los resultados obtenidos por el personal téc­

nico que intervenga.en el proyecto, y tendrán dichos comites las siguie!!_ 

tes atribuciones: 



9 

1.- Aprobar el plan de trabajo de la organizaci6n. 

2.- Vigilar el desarrollo del proyecto y hacer las recomendaciones 

necesarias que procedan. 

3.~ _Autorizar la identificaci6n y clasificaci6n de puestos. 

4.- Aprobar el análisis y la evaluaci6n de puestos. 

5.- Comunicar los resultados .finales del proyecto a las autoridades 

de la organizaci6n o instituci6n. 

Cabe señalar que en el presente y el futuro estos comites deberán parti­

cipar en la formulaci6n de proyectos que tengan como objetivo la elabor~ 

ci6n de catálogo de puestos y tabuladores y posteriormente la actualiza­

ci6n de los mismos. 

Se recomienda que para el debido cumplimiento de sus atribuciones, se es 

tructure tma relaci6n interdisciplinaria en la que fonnen parte los tit~ 

lares de las unidades en cuya organizaci6n existan los puestos en estu-­

dio, Recursos Humanos y el departamento de organizac:i6n y métodos. 

4.6. Investigaci6n de campo . .• 
En el plan de trabajo se deberá precisar los instn.unentos de investiga-

ci6n directa para la captaci6n de la infonnaci6n requerida. Dichos da­

tos serán básicamente los señalados en la cédula de reslDllén del análisis 

y evaluaci6n de puestos: 

Los instrumentos ade01ados pueden ser los siguientes, los cuales se com­

plementan ent:ce si. 

1.- El cuestionario. 

2.- La entrevista. 

3.- La observaci6n directa. 

Con el prop6sito de orientar a las o~ganizaciones en el diseño.de los ins 

... 
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tn.unentos aplicables en el caso práctico se presenta un cuestionario que 

se refiere a los datos considerados como mínimos para la identificaci6n 

de las características de los puestos. Las organizaciones que pretendan 

llevar a cabo tma investigaci6n de este tipo ped.rán ampliar su contenido 

de acuerdo a sus necesidades, a fin de obtener la información que estimen 

necesaria para satisfacer cabalmente los requerimientos de la cédula res.!:!_ 

mén del análisis y evaluaci6n de puestos. 

4.7. Diseño de la Il!.lestra. 

Una vez que se haya actualizado la identificaci6n y clasificaci6n de fun­

ciones, podrá igualmente identificarse las diferentes plazas que corres­

pondan a cada l01a de las mismas • 

Pueste que seria nruy laborioso referirse a la totalidad de plazas por 

puesto para aquellas de más.de 100 plazas o puestos, deberá diseñarse una 

muestra de cada puesto para aplicarle los instnl!llentos de captaci6n de 

infonnación, se sugiere que siga un método estadístico científico para 

no caer en lU1 método que sea tendencioso. Además, esta muestra debe ser 

confiable desde un 90 a 95% de confiabilidad o de un 5% de error. 

Ejemplo del cáleulo del tamaño de la muestra con el 5% de error o proba-

bilidad del 95%. 

Tamaño de la muestra: 

d= error. 

n = no 
1 + no 

Fr 

yno =~ 
d 

t= valor de la tabl\l de ''t" de student. 

p= probabilidad de ser incluido (proporci6n) • 

q= probabilidad de no ser incluído. 



Entonces: 

N= población total. 

si d=0.05 (5% de error 6 probabilidad del 95%) t=Z 

p= O • 5 Igual oportunidad de ser 6 no ser incl uídos. 

q= 0.5 

., 
no= (2)- (O.S) (0.S) = 4 [0.25) = 400 

(O.OS)- 0.0025 

n= 400 
1 + 400 

400 = 400 
T.n-

(*) 
1 + o.15 

2660 

(*)= 347.8 = 348. Entrevistas a realizar. 

11 

*Cochram G. Willian Técnicas de Muestreo México, C.e.s.a. 1976, p.p. llO. 

4.8. Difusi6n y sensibilizaci6n. 

Con el prop6sito de contar con la colaboraci6n, el apoyo de todos y cada 

'uno del personal de confianza y de base, que vayan a ser tomados en cuen 

ta en el estudio dentro de una organizaci6n. 

Se considera conveniente prever lo necesario para evitar generar espectE_ 

tivas que se anticipen a los compromisos del programa para mejorar la a~ 

ministración del personal que esté al servicio de la organizaci6n en la 

cual se esté llevando a cabo el proyecto de análisis y evaluación de 

puestos, o cuya satisfacción no este contemplada en el mismo. 

Dicha sensibilización puede hacer~e a través de: 

a).- Circulares dirigidas hacia la base trabajadora. 

b).- e arte 1 es . 
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e).- Sensibilizaci6n verbal a través de sus representantes sindicales 

Dicha sens ibi1 izaci6n deberá dar a conocer. 

Los objetivos del proyecto a realizar. 

Ventajas y beneficios para la base trabajadora como para la or­

ganización. 

4.9. Aprovechamiento de la información. 

Una vez debidamente integrada la información deberá aprovecharse para es· 

tar en la posibilidad de realizar el análisis y la evaluación de puestos 



CAPITULO II 

ANALISIS DE PUESTOS 

1.- DEFINICION: 

Se puede definir el análisis de puestos como una técnica administrati­

va que tiene por objeto dividir y ordenar un puesto para definir suco!! 

tenido. 

2. - OBJETIVOS: 

Aunque para el administrador de sueldos y salarios el objetivo del aná 

lisis de puestos seria evaluarlo, éste tiene tnl gran aplicaci6n dentro 

de la administraci6n como se vera a continuaci6n. 

- Es la base para calcular el valor de puesto. 

- Es el elemento clave para reclutar, seleccionar, promover y tr~ 

ferir al personal. 

- Necesario para detectar necesidades de capacitaci6n, adiestranmen 

to y desarrollo de personal. 

- Ofrece un punto de referencia objetivo ryara evaluar los resulta­

dos 6 calificar los méritos del personal. 

- Define las responsabilidades y autoridad de las areas individua-

les de trabajo • 

• - Mejora a la organizaci6n a través de trabajos más adecuados . 

• - Ofrece una ~ase real para ne~ociaciones con el sindicato.· 

.- Simplifica el trabajo, aclarando las ftn1ciones y evitando su du­

plicidad. 

El logro de un buen análisis de puestos es justificable ya que evita 

situaciones de confunsi6n,que son causa de arbitriaridades e injusti--



ticias en la asignación de sueldos. 

Reyes Fonce, en su libre ANA.LISIS DE PUESTOS, menciona algo muy :ilnpoI_ 

tante como son la existencia de cuatro tipos de análisis de puestos y 

se hacen mencionar por tratarse del diseño de una metodología. 

2.1.- El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra-

bajo. Practicamente comprende solo la descripción de pues-

tos, cuyos elementos, además de ser muy minusioso deben estar 

li~ados de tal fonna que se percibe con toda precisión la se 

cuencia de los mismos. 

2. 2. - El que se hace para orientar la selección de personal. En el, 

lo fundamental es, por el contrario, la especificación, oric!!. 

tada con miras a constatar si tm candidato posee los requisi­

tos mínimos exigidos para desempeñar el puesto satisfactoria­

mente. 

2.3.- El análisis fonnulado con miras al adiestramiento del traba-

jador. En el se pone énfasis especial en "el como" deben 

hacerse las operaciones, y se procura establecer grados en 

las cualidades oue se requieren en un puesto en consonancia 

con los sistemas oue se enmlean para calificar las que pose:n 

los individuos oue vamos a adiestrar. 

2.~.- El que se estn.ictura con la finalidad de servir a la evalua-

ci6n denuestos. Suele ser el más amplio y preciso, pero 

en el se toman solo en cuenta los elementos que se· pueden C.!!, 

centrar en todos los puestos de tma empresa, se considera el 

adecuado para la aplicación del diseño de esta metodología . 

• 

14 



3. - PROCEDIMIENTO PARA EL ANA.LISIS DE PUESTOS: 

A fin de llevar a cabo el análisis, se recomienda amplear una metodo­

logía que pennita obtener los mejores resultados por medio de la ópti 

ma utilización de los Recursos ~h.m1anos, materiales y técnicos de los 

que se disponr,a, a continuación se proponen algunos pasos que podrían 

se~irse para este efecto. 

3,1.- Obtener la aprobación de la máxir.la autoridad en la Institu­

ción. Antes de iniciar cualquier actividad que involucre a 

otras personas, es necesario obtener la aprobación de la dl_ 

recci6n de la institución. La obtención de la información 

requiere tiempo y muchas personas son reacias a dejar sutr~ 

bajo nonnal, para dedicarlos a otros trabajos. En ocasi01es 

será necesaria la intervención de altos ejecutivos y aún la 

del director mismo, para lograr obtener la informaci6n requ~ 

rida. 

3.2.- Comunicar el plan. También es requisito indispensable, si 

las personas que van a proporcionar la información no saben 

para qué se va a utilizar, recelarán y, en caso de darla, es 

posible que no sea fidedigna. 

3.3.- Detenninación de objetivos. Se deberá establecer los objeti 

vos que se pretendan alcanzar con el análisis de puestos pr~ 

curando que estos sean susceptibles de ser cuantificados. 

3.4.- Detenninaci6n del número de personal a entrevistar. El núme 

ro adecuado de empleados a entrevistar de acuerdo al univer­

so y el tamaño de la muestra seleccionada. 

3.5.- Detenninaci6n de los recursos necesarios para realizar elaná 

lisis de puestos. En base al número de uersonas a entrevis­

tar y el tiempo que se cuente, número de analistas necesarios 
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p~ra el levantamiento y procesamiento de la iformaci6n. 

3. 6. - Ca;:iaci taci6n de analistas. El encar~ado de llevar a cabo el 

anúlisis de puestos deberá nro"[JOrcionar una instn.icci6n deta 

llada acerca de las actividades y actitud aue tendrán que ºÉ. 

se1...-ar durante y después de la entrevista, en dichas charlas 

ta.~bién deberán participar los jefes de departamento de di-­

cha dependencia. 

3. 7.- Sensibilizaci6n al personal. Consiste en explicar al pers~ 

nal de la d~ender.cia el objetivo del análisis de puestos, de 

tal forma que se nruestren interesados y proporcionen in:f onn! 

ci6n, veraz a los analistas encar~ados de recoger la info~ 

ci6n. Puediendo ser a través de carteles, memorándwns ~ cir­

Clllares o pláticas con los empleados. 

3.8.- Recolecci6n de la infonnaci6n. Esta actividad consiste en 

llevar a cabo la entrevista para el análisis de puestos, pu­

diendo ser a la totalidad del personal o al tamafio de nrues-­

tra seleccionada; esta recopilaci6n de la infonnaci6n puede 

ser a través de cuestionarios denominado cédula de análisis 

de puestos en el cual se deberán registrar los datos reales 

y precisos que reflejen el contenido de. cada uno de los pue~ 

tos analizados, o en su caso hacer uso de la técnica de en­

trevistas libre, diriga o estanderizada o a través de la ob­

servaci6n directa del empleado en su lugar de trabajo; la a­

plicaci6n de la cédula de análisis de puestos se refiere al 

puesto y no a la persona que lo ocupa. Ver anexo No. 1 . 
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3.9.- Verifaci6n y ajuste de datos. Se refiere a que una vez caE. 

tada la infonnación los analistas deberán someter a considera 

ci6n de los jefes irunediatos los datos proporcionados por las 

personas entrevistadas, esto es con el fin de que el análisis 

de puestos se adapte lo más posible a la realidad. Si exis­

tiera incongruencia· en la infonnaci6n esta deberá corregirse 

estando presente el empleado afectado. Cada cédula del aná­

lisis deberá ser validada por la finna del jefe inmediato s~ 

perior. 

3,10.- Análisis de las cédulas y detenninación de puesto tipo. Se 

deberán concentrar las cédulas para efectos de ser analiza-­

das, separando aquellos puestos que por la similitud de sus 

funciones puedan agruparse bajo un mis1110 n1bro, detenninando 

• así los puestos tipo. Para identificar dichos puestos debe 

rá atenderse principalmente a: 

.-Que su contenido no sea fácil objeto de discusión • 

• -Que se encuentre dentro de lll1 mismo nivel jerárquico . 

. -Que no sufra cambios frecuentes en sus funciones y percep­

ciones • 

. -(lue sean estables, bien conocidos y que sus definiciones 

se comprenda con facilidad • 

• -Que comprendan los grados mínimos y náximos de los traba­

jos que se vayan a evaluar. 

3. 11.- Integración del catálogo de puestos: 

Una vez detenninados los puestos tipo de la dependencia se 

procederá a la inte1traci6n del catálo~o de puesto el cual 
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constara de dos partes. 

3.11.1.- Se clasificarán por ramas especificas siendo: 

a). Rama directivo. 

b). Rama asesores. 

c). Rama mandos internos. 

d) • Rama SUJ"lé'I'Visores y técnicos. 

e). Rama administrativos. 

f). Rama operativos. 

3.11.2.- Se fonnulará un listado que contendrá los puestos ti­

po ya clasificados y ordenados jerárquicamente inici!I;!! 

do por el más alto, el total de ocupantes por puesto 

en la dependencia. 
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-l. - ELE\IENTOS DEL ANAL IS IS DE PUESTOS: 

Dentro del análisis de cualquier puesto se consideran tres puntos. 

1.- La identificaci6n completa del puesto. 

2.- La descripci6n completa y precisa de las labores del puesto. 

3.- Las exigencias que el puesto impone al trabajador para que 

se comporte satisfactoriamente. 

Arias, Galicia, señala que en el análisis de puesto debe hacer referen 

cia por lo menos los siguientes elementos: 

(1) Generales. 

En donde se busca la infonnaci6n que pe1111ita localizar el 

puesto, tanto en la estructura de la organizaci6n como físi­

camente en las instalaciones de la misma. Asimismo, nombre 

y puesto del jefe inmediato y los horarios a que se halle su 

jeto el ocupante del puesto. 

(2) Descripción analítica. 

El primer cambio propuesto en relaci6n a esquemas tradiciona 

les, consiste en presentar primeramente una descripci6n ana­

lítica de las ftmciones que se realizan en el puesto, y se 

propone un cuadro que incluye una colUl!Ula donde deberá ano-­

tarse la función y posterionnente, clasificarla de acuerdo 

a un orden cronológico, por días, quincenas, meses y event~ 

les en donde deberá marcarse con una ! la collDTIIla que corre~ 

pande. 

(3) Descripción genérica. 

En donde considera que una vez hecha una descripci6n pol'T.le~ 

rizada de las funciones, será más sencillo poder describir 
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genericamente el puesto. Dadas las dificultades nonnales 

que entrañn laborar definiciones, se propone estandarizar la 

función o funciones básicas del puesto, atendiendo a cuatro 

aspectos fundamentales. 

l. - La tmidad, grupo, artículo o persona afectada por 

la funci6n. 

2.- El sistema, procedimiento o técnica utilizada. 

3.- El objetivo o raz6n de la funci6n. 

4.- Observaciones. 

(4) Requerimientos. 

Solo se hace referencia a los considerados de interés que no 

han sido tratados, al menos en la misma fonna por otros auto 

res ya que los demás se explican por si mismos. 

1.- Experiencia. 

Se considera conveniente en este inciso agregar 

una preclasificaci6n que establezca si la expe· 

riencia es necesarja, deseable, o no necesaria, 

asimismo, se debe considerar si es de utilidad en 

el puesto similar o en el área. 

2.- Capacitación. 

Dado que el análisis puede tener l.ll1 posible uso 

en programas de capacitaci6n, se debe incluir tm 

inciso para definir el tiempo requerido. 

3.- Responsabilidad. 

3.1. En la dirección de pcrson~s: Esta puede ser 

directa o indirecta. 
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3.1..1.- Directa. Aquella que tiene por ejem-­

plo, la responsabilidad de un gerenteg!:_ 

neral sobre las actividades de los de-­

más gerentes (compras , Recursos Humanos) . 

3.1.2.- Indirecta. La responsabilidad que tie­

ne el mismo gerente sobre las activida­

des de los subordinados de sus gerentes. 

Considerando que la responsabilidad por 

la dirección de personas es lo má;; _,, __ 

portante, debe tenerse buen cuidado en 

establecer claramente si se es respons~ 

ble por la direcci6n de gerentes, fun:~ 

narios, empleados, obreros calificados 

y no calificados. 

3.2. Responsabilidad por trámites y procesos: 

Los grados para la responsabilidad en trámi­

tes y procesos se han tratado de definir de 

acuerdo a las posibles repercusiones, en la­

marcha de la sección, departamento, división 

u organización en lugar de utilizar crita:-ios 

econ6rnicos, en ocasiones difíciles de proce­

sar. 

4.- Condiciones de trabajo. 

4.1.- ;\mbiente. Se busca tma clasificación de di­

ferentes aspectos tales como: Iluminación, 

ventilación, atmósfera, etc. de acuerdo a cua 
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(5) Pérfil. 

tro grados: excelente, bueno, malo y pésilro. 

3. 2.- Tipo. Se debe clasificar de acuerdo al ·tiern 

po que se dedique a cada una de las modalida­

des, confonne a porcentaje pre-establecidos. 

3.3.- Riesgo. Se han dividido en: 

3.3. 1.- Accidentes de trabajo. 

3.3.2.- Enfennedades profesionales. 

Al final de análisis se buscará definir, el perfil de quien 

deba ocupar el puesto. 

(6) Profesiograma. 
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Es uno de los elementos que viene a ~er el equivrlente al aná 

lisis de puestos, pues tiende a describir primordialmente, el 

conjunto .de habilidades y rasgos psíquicos que debe poseer una 

persona a fin de encauzarse con éxito en la ocupaci6n elegida 

El cual debe describir la actividad genérica que carácteriza 

al puesto. Asimismo, debe ~eñalar las actividades especifi­

cas respectivas, en orden de importancia. 



CAPITULO 1 II 

EVALUACION DE PUESTOS 

l. - DEFJNICIOO: 

Evaluaci6n de puestos es la operación completa que determina el valor indi 

vidual en l.ll1é1 empresa en relación con otros puestos de la misma. IniC:ia 

con el análisis de los puestos y en base en ellos se detennina su valor r~ 

lativo. utilizando W1 sistema diseñado prevü:mente. 

2. - OBJETIVOS: 

- Proporcionar una base cientif ica para lograr tma buena administraci6n 

de sueldos y salarios. 

- Proporcionar los datos que permitan la fonnaci6n de tma estructur:.i de 

sueldos que pueda compararse con otras empresas que se considere inte 

grantes del mismo mercado de trabajo. 

- Lograr una planeación y control más efectivos sobre los costos de la 

fuerza de trabajo. 

- Formar una base para negociar cuotas de trabajo con el sindicato. 

- Proporcionar una base para revisar periodicarnente los sueldos y los 

salarios. 

- Reducir quejas y rotación de personal . 

• - Mejorar la moral y las- relaciones de trabajo. 

3.- METOOOS EXISTENTES: 

La antigüedad oficial de los métodos evaluativos de los puestos o ta-­

reas se cuenta a partir de la década de los treinta, aún cuando real-­

mente hay antecedentes desde 1921. 

Durante todo ese tier.rpo, los métodos de evaluación se dfriden en dos 



grandes grupos que son: 

1.- Método~ cualitativos o no aritméticos. 

2. - Métodos rn:mtitativos o aritméticos. 

En el primero destacan los denominados "ordenaci6n por rangos" y el 

cual se describen a continuaci6n. 

Método cie ordenaci6n por rangos: 

Consiste en el antecedente más primitivo del tipo cualitativo, en el 

se consiJera el puesto como indh'isible y se deben comparar entre si 

todos los puestos de la organización ordenándolos por su importancia 

relati\·a para efectos de orientar su rcmuneraci6n. 

l. - Ventajas. 

- Es sumamente sencillo. 

- Económico. 

Fácil de instalar en pequeños negocios en donde funciona 

con agradable exactitud. 

2. - Desventajas • 

Tiene el inconveniente de ser. rígido y limitativo por depen· 

der exclusivamente del criterio, puede generar fallas consi· 

derables, es decir que al carecer de procedimientos científ_!. 

cos para decidir el nivel. 

Se incurre con frecuencia en el error de calificar a las pe_!: 

sonas, en lugar de los puestos. 

3. l.- Método de clasificaci6n por puestos. 

Ftmciona desde 1935 pero se ori5!inó trece años antes, bajo la in-­

ventiva de G. J. KELDAY en 1922, PriJncro se utilizo cxclusiv:1mrntc 

para puestos de oficina y después alcanzó su dcs!lrrollo en 1n l\'C's-
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tinghousc Ekctric Corporation que lo adapto p:m1 puesto de ofici­

na, adm.ini,:;trati\·os, de supcnrisión y e_iecuth-os. Ahí incluyeron 

el principio Je que en C:lLJa :lÍ\'el 1 CXiStr;!n difort::nciaS relatÍ\'.15 

entre los puestos, mism,1s c¡t:e se deben t.i.pificar en función de los 

requisitos solicitados y las seis categoría siguientes: 

1. - Calificados, 

2.- No calificados. 

3.· Interpretativos. 

4.- Creativos. 

5.- Ejecutivos (Directivos). 

6. · Administrativas. 

Ventajas: 

- Facilita la clasificaci6n o especiali:aci6n de labores. 

- Deja abierta la posibilidad :le co'1siderar diferencias relati-

vas entre los puestos de igual nivel. 

~sventaj as: 

- Carece de las herramientas aritméticas para cuantificarlas y 

por ser unicamente apreciativo provoca diferencias de cri te· -

rios. 

Con el paso de los años la arit1'.1ética se 1'ue filtrando en los m~to 

dos evaluativos dando.oportunidad de lograr cuantificaciones bién 

apoyadas que redujeran lo subjetivo de las ord~·~:1ciones. Esta nue 

va familia de procedimi.cntos se les llama métodos cuanti.tativos 

siendo los princ1p31es: 

3. 2. - Método de comparación de factores: 

Es considerado como el primer métcdo a:ialítico, ::k:scüptivo v m ... mé 
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rico. Ya que desglosa a cada puesto para localizar factores comu­

nes entre si y 1c. comparación se realiza mediante una escala. De 

esta fonna, los factores representan parte proporcional al salario 

que le corresponde a cada puesto. Es necesario hacer tma selec 

ci6n de puestos base, que sirvan como modelo para los demás. 

Ventajas y desventajas: 

Es tm método muy aplicable a las Industrias por su flexibilidad ·y 

notalbe adaptabilidad pero por depender totalmente de la escala e­

c:on6mica de salarios y de los puestos base analizados, toda modif!_ 

c:aci6n en ellos, obliga a cambios y ajustes para mantener actuali· 

zado el sistema. 

3.3.- Método por ptmtos: 

Se deriba del anterior, siendo más refinado y analítico, su princi_ 

pal aportaci6n es la eliminaci6n de valores absolutos sujetos a 

cambios períodicos, por cientos que siendo relativos, a pesar de 

cambiar la base no sufre afectaciones .a las pTOporciones. Cada V! 

lor se divide en grados y estos a s~ vez en puntos, así la evalua· 

ci6n arroja con el total de puntos logrados por cada puesto su po· 

sici6n exacta en la escala de salarios. 

Ventajas y desventajas: 

Es objetivo y de fácil comprensi6n para los calificadores y los <=! 

lificados, se adapta a las empresas Industriales en su totalidad, 

pero carece de fonnas de comprobaci6n sobre lo correcto de los gr~ 

dos y puntos calificados. 

3~4.· Aspectos generales de cada método y las ventajas del método.por 

puntos: 

'·' 
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Anterionnente se hablo sobre los sistemas de evaluaci6n cualitati-

vos y cuantitativos, ahora incluiremos algi.mas explicaciones sobre 

los aspectos generales de ca.da método y razones que justifican las 

ventajas del método por puntos. 

Es de suponer que todos los sistemas existentes sobre evaluaci6n 

de puestos, en nialidad persiguen el miSJOO objetivo y las caracte­

rísticas que los distinguen principalmente radican en ~l camino s~ 

guido para llegar a la meta. Algunos son extremadamente simples y 

por consecuencia econ6mica, que más sitven a las empresas mayores. 

Otros son CC111plejos y costosos aunque nn.iy precisos. sin embarl!'C' t,!! 

les condiciones los limitan pues requieren de especialistas ·para 

su control además de tm presupuesto elevado, finalmente llegamos a 

los intennedios que pueden equilibrar resultados satisfactorios 

sin afectar la economía y solo requiera de jnterés para su manejo 

eficiente. 

~.5.- El sistema de puntos: 

Consiste en seleccionar un núnero adecuado de factores, comunes a 

todos los trabajos, dándole a cada uno de aquellos un peso total 

que refleje su importancia relativa. 

El valor total de cada factor se descompone en grados, y cada gra­

do se define asignándo_l.e tm cierto número de puntos. 

Los trabajos se consideran factor, tomándose como medida, las fun­

ciones de los grados y los puntos asi1µ1ados. La stnna de los pun­

tos atribuídos para todos los factores reµresenta la puntua.ci6n t~ 

tal del trabajo, viniendo determinado el \'alor relativo de los di~ 

tintos trabajos por las punt.ua.ciones relat:ivas de los misr.ios. 
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Lista de ventajas que ofrece el método de cvaluaci6n por puntos: 

Las más sobresaliente.e son: 

De adaptabilidad. 

El método por puntos es muy flexible y se puede incorporar a ca· 

sí todas las empresas, principalmente a las industrias mediante 

pequeños y justificados ajustes propios de cada negocio en lo 

particular. 

Su costo de implantaci6n y de operaci6n es soportable para Ja 

gran mayoría de las empresas. . Es decir que cumple con ei prin­

cipio rector de la administraci6n científica que dic.: "Ningún 

control merece existir cuando resulta más caro tenerlo que no p~ 

seerlo". 

De sencillez operacional. 

Para su manejo y control bastan empleados oportunamente adiestra 

dos ya que es 16gico y comprensible. 

De eficiencia. 

La mejor prueba de los excelentes resultados que de él se deri-· 

ban es la cantidad de Industrías que operan bajo sus nonnas tan· 

to en México corno en el mundo. 

De actual izaci6n. 

Su gran adaptabilidad antes mencionada, Jo faculta a la incorpo· 

ración de cambios que lo mejoran sobre la práctica y la natural 

evoluci6n de las empresas. 

De objetividad. 

Al ser numérico, establece una medida llTifomc para todos, que 
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lo hace equitativo y generalment justo. 

Es democrático. 

La valoración J,~ l3s tareas se realiza a base de comites. para CO.!!_ 

figurar un criterto, acertado y común en la decisión de la impor­

tancia relativa de los factores y su peso reconocido. 

3.6.- Procedimiento para la evaluación del m~todo por plU1tos: 

Es indispensable que para continuar con el procedimiento de eva-­

luación, haber reali=ado ya el análisis de puestos, seleccionado­

el método a utilizar, así como la determinación y especificación 

de los puestos tipos para después proceder a: 

1.- Nombramiento e integración del comité de evaluación. El 

cual estará fonnado pcr las siguientes personas. 

1.- Representantes de la dirección de la dependen­

cia. 

2. - Representante del departmnento de personal de 

la dependencia. 

3. - Representante de la wüdad de análisis y eva- -

luación de puesto de la dirección de personal. 

4.- Representantes del Sindicato correspondiente 

(Secretario General de Organi:ación de comisio­

nes, o en su defecto la Comisión Mixta de Tabu­

lador). 

5. - Dele\;ado sindical. 

El objetivo del comité, consiste en tniificar los criterios y to­

mar en cuenta las características de las diversas únidades de las 

dependencias involucradas en la evaluación de pues~os 
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Fonnúla para la evaluaci6n de puestos: 

a-b = c 

En donde: 

a= Tareas del puesto. (Detenninaci6n a través del 

análisis de puestos y registradas en las descriE 

cienes de actividades). 

b= Plan de evaluaci6n de puestos. (Una escala pre­

definada y predetenninada, diseñada para medir el 

puesto). 

c= Valor relativo del puesto. (Total de pW'ltos asig 

nades en tm puesto). 

2.- Fijación de los factores. No existe un gnipo correcto de 

factores. Se han utilizado exitosamente muchas combinaciones 

diferentes, idealmente los factores y los puntos deben orie_!! 

tarse por el nivel y la naturaleza de los puestos considera­

dos, así como el tipo de direcci6n. Por lo tanto se recanien 

da no utilizar W1 plan existente, incluso si ha tenido éxito 

en otro lado, a menos que las condiciones sean semejantes. 

3.- La selecci6n de Factores. Es uño de los problemas técnicos 

de mayor importancia por resolver, y es necesario tomar en 

cuenta lo siguiente: 

- Cada lUlO de los factores debe poseer alguna rela­

ci6n con la dificultad o el valor del puesto. 

- En combinaci6n deben correlacionarse razonable con 

la dificultad del puesto. 

- Los factores seleccionados deben ser observables y 

mensurables. 
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- Deben medirse elementos importantes de cada uno de 

los ¡)uestos mediante uno o más factores. 

- Cada uno de los factores debe servir como auxiliarp~ 

ra la diferenciaci6n entre los puestos. 

- Dos factores no deben medir ecencialmente la misma ca 

racterística. 

- Usualmente la fijaci6n .de los factores. se basa en cua 

tro genéricos y son: 

1.- Factor habilidad. Se pueden definir como las aptitudes y c~ 

nacimientos que debe aportar y desarrollar 1.D1 empleado cual--

nuier, ?Uesto de trabajo. 

2.- Factor esfuerzo. Miden la energía mental, visual y física 

que requiere la ejecuci6n de las tareas. 

3.- Factor responsabilidad. Comprende las diversas obligaciones · 

que recaen sobre la persona que ocupa el puesto de que se tra 

te. 

4.- Factor condiciones de trabajo. Incluyen todas las circunstan 

cías corporales y ambientales en que debe trabajar la persona 

que vaya a desempeñar el puesto analizado. 

4.- Elecci6n de subfactores: 

El número optimo de subfactores, deberá corresponder a las nece­

sidades y magnitud de los objetivos que pretende la dependencia 

u organizaci6n de que se trate, por lo que se recomienda por ex­

periencia y sugerencia de autores ex-porto en la materia no se 

utilice un número mayor de 12 ni menor de B subfactorcs; pues un 

número mayor expone a duplicar la característica que se trate de 
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medir, en cambio un número menor nos expone a dejar de tornar en 

cuenta elemen'.')S de importancia. En el anexo núm. 2 se enuncia 

un listado de factores y súbfactores a elegir los cuales se han 

utilizado con frecuencia en diferentes trabajos de evaluaci6n. 

5.- Ponderaci6n de los factores: 

La ponderaci6n, consiste en señalar a cada factor un valor enfun 

ci6n de 100 de acuerdo a la impotancia que se considere a cada 

uno en la integración de las labores que se esten tratando de m~ 

dir o de evaluar. Existe una tendencia a considerar tal ponde­

ración en los factores básicos, como sigue: 

Habilidad 40% 

Esfuerzo. 10 

Responsabilidad. 43 

Condiciones de Trab. 5 

100 

Pero el valor definitivo, debe ser establecido por el comité de 

evaluaci.6n en base a las necesidades de la dependencia u organi­

zación de que se trate. 

6.- Establecimiento de los grados en cada factor: 

Se establecerán los grados de acuerdo con la magnitud del traba­

jo que se pretenda desarrollar y la importancia de la direcci6n 

cuyos puestos se pretendan evaluar. 

Al proceder a la fijación de grados de cada subfactor, se deberá 

tener en cuenta que la ponderación obtenida en el grado anterior, 

·deberá corresponder al puesto de menor importancia que se prctc_!! 

da evaluar y en consecuencia el ~rado superior, debe considerar 
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asimismo, el puesto de mayor importancia ante los evaluados. 

Habra ocasione~ en que, un deter~ninado subfactor requiera para su 

fiel interpretación un número elevado de grados aunque de cuatro 

a se:is grados puede considerarse una amplitud 6ptima, ya que; co·s 

recomendable la adopción de numeres pares en los grados, para evi 

tar la tendencia al centralismo en las calificaciones. 

Los puestos de Dirección y Ejecutivos, no es prudente e'.'aluarlos 

con las mismas escalas aplicables al personal operativo. 
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7.- Definición de dichos· grados: La definición de los factores y s.is 

grados debe ser consignada por escrito en forma clan, consisa y 

ordenada, a fin de que no haya la menor dificultad en su compren­

sión y aplicación. En el anexo 3 se presentara a manera de éjen~1lo 

las difiniciones a los grado: que se mencionan en el punto ante­

rior. 

8.- Asignaci6n de puntos a los grados de cada subfactor: La fijación 

de puntos en cada grado generalmente se hacen en proporción arit­

mética, aunque también pueden hacerse en proporción geométrica o 

incluso en valores arbitrarios y convencionalmente a nivel comité 

Haciendo uso de la tabla restnnen de valores. Ver anexo núm. 4 

9.- Integración del manual de evaluación: Con todo lo anterior se fer 

ma e.l "MANUAL DE EVALUACIO!'.:" ver anexo Núm. 5 , para su uso ex-

clusivo de los miembros del comité, en c1 momento en que se inicie 

la segunda etapa de la evaluación por puntos, debe contener tam­

bién un instructivo para uso del Manual ele ovaluaci6n, ver anexo 

núm. 6. 
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control del presupueste> de 198·i. E1 •.'.ua:: conl1<:nc- ur: !'ra.i;;nc:::~ cspL'CÍf:i.co 

puestos y el tabulador de suclJc•:' 

al personal. 

La primera face del programa específicc. ~c;ns .. is·~- ¡t en :-.I disef.o del :irr·,ec-

to para efectuar el análisis v l:t •;>\''1lluc1ón (1c: ;1uesto:, no acad~micos de la 

Universidad Aut6norna C.11.aprn~' 

La segunda face consistió en la adecuación del prnyecto dic;eño, a las car:ic 

terísticas especificas del medio ~.mbiente prevaleciente en la U~Q-1. 

La tercera y Óltima face consistió en el desarrollo del proyecto el cual ~e 
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cvalua-

1 <'. . ' ' J; ....,, ' ~.) 4 

-:':: i_r::·~,· ;; ':~e,, C:'"''~' i '.',t ¡,-:, .:n cl.i.~~2fur i a m":todología para efectuar 

'· ,\L:' e, .. _ 1 C\':.t°! .1·¡c;j(1n :°it• :;L::.·:-,t~'.< C•!'.~jderaflOé' }ilS necesi-:J.odes de 

S • .t\_:,:.I·;, t·:~ su C:Jlicia(i de coordinador scctor]aJ " la S.P.P. coordi~ 

nador rw•v:·'1J Je proceso. Procurando además ajustarla a las carac­

terfrtic:!:·:- esp0chicas dl'] 1nicclio ::n:;·1.~nte prcvak;:iente en lá UAO-í, 

consr.i tuyPndosc de tal fon11a en u1;:; hen·<1m1enta administra ti.Ya de 

uso perjÓJico en ]¡¡ m.is1TJa. 

2.- !'rcscntación y autori:aci6n a las autoridades de la UAO!. 

Una ve~ diseñada la rnctodologfa pan; •21 an:ll isis y evaluacié.r. de 

puestos no académi ccis en 1a IJ1\CH, se procedi6 a su prescntaci6n y la 

consecu.::nte autor:iz.aci ón, r1 rnstC'.' (' re.::ha:o:-· v:r parte de 1 as auto­

ridades corr(;:opondicntes. CiJbc se;i¡,'ic::· qw.~ los trélhnjos tenl~icntc 

a la reaJi:adón d·::~ :,n(!l.isis \' n-·~lt~::,c.i6n de puestos, fucrón real.f. 

::idos por person;d c;u;• ac11i:!·\r:1r-~1h Lihc,r:·, en 18 U..\Cl-1, por le, ·:iue en 



3.- Integración de] equipo de trabajo. 

El equipo de trér ·:jo, estubo integrado por una coordinación denomi­

nada UPQ\l - RECURSOS HIB1.\t\OS, bajo la vigilancia de la Comisión Mix 

ta de tabul aclor y m:mu<"Jl de Procedimientos, y el cual es tubo fonna­

do ele la siguiente manem: 

Por parte de la Uffi'l (Unidad de Planeaci6n Organizaci6n y Métodos), 

estubo integTé.JCla por cuatro ana.listas, por parte ele la Subdirección 

de Recursos ll1unanos estubo integrada por t re~ analistas y un coordi 

naclor general. por parte del STUAC!l 4 reprcsi:ntantes. 

Se anal j ::.aron en esta etapa aspectos tales como el cuestionario y la 

metodo] ogfo del r.ianual de evaluaci6n que est i pul ~1 la Srcretaría de 

Progrmnación y Presupuesto. 

Los aspectos que se cubrieron esencialmente en dicho análisis, fue­

ron los siguientes; 

a). - Conocer el objetivo, necesidad " alcance del estudio a 

realizar. 

b). - Estructuración y C:l.1Jlicación de] cuc~tionar-io que se iba 

a utilizar. 

c) .- Explicación de la mctodoJorhi pé!rn ]~, evaluación de pues­

tos. 

d).- fap1icaci6n del llenado de· 1;1 c&dula síntesis del análisis 

y evaJu;:ición de puestos 1_proie:,io¡::ramz,;. 

4.- Investigaci6n preliniinar. 

En esta face se recabo' infom::ción para obtenc·~· Jos siguientes da­

tos: 
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DArüS 

Puestos tipo . 

i'Knn. de puestos. 

~·~Úmero J.e p la:as 
por cada pllesto. 

Localización geo 
gráfica de depeñ 
dencias. -

Identificaci6n de 
puestos y tipo de 
personal que lo -
ocupaba en cada -
U.B.P.P. 

Unidades básica y 
unidades adminis­
trativas que com­
prenden. 

FUENTE 

Catálogo interno de la 
lHCH ·· actuaL 

Nómina co rresnond i.ente 
a la 1 ra. qui Í1cen:i de 1 
mes de Noviembre 1983, 
plantillas de personal 
ac:tuali.zada. Consul­
ta para fines de actua 
li::ación de d:i to:;. 

Dé~tenninac:ión \Íl: puo~;­
t.os espcc.í.f:i.cos actj - -
vos. 

Organógrama vigente de 
la UACH y croquis de -
la misma. 

N6mina correspondiente 
a la lra. quincena del 
mes de Noviembre de -
1983. 

Directorio y consulta 
directa. · 

7.· Realizacilin de la.pmeba piloto: 

OBJETIVO 

Detenninaci6n de los 
puestos existentes -
en la ll.A.Cf-i_ 

DQte1minar e:l núme­
ro de puestos espe­
cíficos activos y -
la amplitud del uni 
verso. 

Detcnninacj6n del ta 
maño de la muestra:-

Localización dt' pues 
tos y lugar donde se 
desernpeiían los mis-­
mos. 

Detenninar el núme 
ro de puestos exis-=­
tentes en cada UBPP, 
y el tipo de perso­
nal que los ocup~. 

Determinaci6n de to 
das y c/u de las unl. 
dades administrati-­
vas que fonnan o in 
tegran las UBPP. 

Esta fase l.'.Ubri6 los si¡nuentcs puntos de importancia. 

La finalidad de realizar una prueba piloto fue la de cubrir t.ma n! 

cesidad de corroborar y conocer algunos elementos que podrían pa-

sar desapercibidos en la etapa de pJ aneaci.611. 
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:> w.:111::c: 

Esta fase es po:;terior a lei anterior. 

se había diseñado en un principio, sufrio l:ts si gu1 entes modificaciones. 

No existía tm c11estionamiento de los factores v subfactorcs a cva-

luar, por lo que se tuvo que realizar. 

Se hicierón algunas modificaciones de preguntas que no eran claras 

para el encuestado. Ver ;mexo núm. 7. 

9, - El tamaño de la muestra se detennin6 corrto se indica en el anexo No. S. 

10.- Divulgación y nombramiem:o de representantes de U.B.P.í'. * 

En esta fase se di6 a conocer a los ti tulan~s de cíu de las lJBPP, la n~ 

todología de análisis y evaluación de puestos no académicos en la UACH, 

a fin de que foeran conocidos los ob~etjvos y a1c:mces de dicho estuiio 

y se lograra de los mismos, su comnrcns i.ón y apovo necesarios. :\simis-

mo se les solicitó fueran nombrados io.·. r'•present:mtes correspondientes, 

que como ya se dijo anteriormente deberá ser un titular por cada lJ.B.P.r. 

que colaborarán ::on los cooT<lin:iJorc~. corrcspDnu icnt -:·s, e n el le v :111 

tamiento de la infonnación. 

~Unidad Bas ica de Programación ,. Prcsuuuest0. 



L 1.. - C:a¡Hc i tac:i 6n de re:pn.::scntémtc,: de U .B.!' .1'. 

l'.:1 es ra ra~:e ~;e p-. :";rc.i onó a los ;-eprcsentantes, la capacitación ne­

cesarii.1 sobre t:l cstu.lú.' :1 desarrollar, t<mto teórica como práctica a 

efecto cll' que: los resul wdo" qul: se obtm·ieran fuesen lo mJ.s objetivo 

y n:úes pos~hles. 

12. - Establcci.mi.ento del progr~una de <:.ctiddades y distribuc:i6n de cargas 

\k' trab:.~ ic. 

En esta fase· las tare.:ic: y e<l'l'gas de trabajo foeron distribuídas Je la 

Li esrruct;m; orgúniw de lé' UACH, se dividió en 

trc~> ¡:iartes, en la que cad::i una de· l!l:-. p;irtes l"UFO un coordinador res 

pensable en el lcv;:mtamiento d•: lr! infonnaciún, a su vez estas tres 

coordinacionc:: se les de:;ignó un coordinador genera]. que serfa el re~ 

pons~1ble de que el proyecto de :;_nfllisis y C\'aluación ele puestos se 

realizara y pudiera llegar a feliz ténnrno. Ver orgunigrama de la -

U.A.CH., ver anexo No. 9. 

13.- Levantamiento de la infonnaci6n. 

Se realizó de acuerdo al tamaño de la rrnJestra y en base al número de 

puestos existentes en la UACH, así como al número de plazas en cada 

puesto. 

14.- Clasificación y depuración de la infamación. 

En esta fase se agruparon y se clasificaron de acuerdo a la decisi6n 

de comité los cuestionarios en puesto tipo y puesto específicos corre~ 

pondientes al catálogo de puestos vigente en la UAC..ll, así también se 

analizó en comité cada tmo de los cuestionarios, cubriendo los siguic~ 

tes aspectos. 
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Redacci6n.- En la ~ue serevisarón la descripci6n genérica y especí 

fica de cada cue:::tionario a fin de lograr una correcta comprensión. 

Confiabilidad. - Se hizo una comparación de dos o más puestos e~ 

pecíficos similares en cuanto a factores y subfactores de los cues 

tionarios. 

Comprobación de la muestra.- Se verific6 si el número de cuestio 

narios correspondía al tamaño de la nruestra seleccionada. 

Modificación de la muestra.- Si el tamaño de la muestra no era 

confiable se tendría que levantar un mayor número de cuestionarios, 

lo cual no fue necesario. 

Verificaci6n de puestos a levantar. Se llevo a través de un control 

el grado de avance de la info:nnación levantada o recopilada. 

15.- Análisis e interpretacion de infonnación: 

Con el prop6sito de def~ir las tareas y responsabilidades de un pue~ 

to, así como los requisitos de ocupación correspondientes para poder 

precisar su contenido y describirlos adecuadamente, se cubrier6n los 

siguientes aspectos. 

1.- Llenado de la cédula síntesis del análisis y evaluaci6n de pte~ 

tos. · (Profesiograrna) . 

Nombre del puesto. 

Requisitos del puesto. 

Profesiograma (actividades genéricas y específicas). 

2.- Unificaci6n de info:nnaci6n relativo a requisitos y califica­

ción de factores y subf actores que correspondan. 
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2.- Evaluaci6n de puestos: 

Esta fase se inició con ln interpretaci6n del análisis de puestos y tuvo 

como propósito fundamental infonnar a los miembros del comité sobre cada 

uno de los puesto!' a e1·aluar. Como se puede ver en el anexo No. 10 

ahí se concentran en la primera columna los factores y subfactores consi 

derados de la coltr: a I romano al número VIII romano corresponden a los 

grados y su respectiva puntuación por cada factor y subfactor, la coll..Ull-

na es la suina de los puntos y la ponderación en porcientos de los facto­

res y subfactores. 

A cada puesto evaluado se le hizo su respectiva hoja de análisis y hoja 

de evaluaci6n con el objeto de obtener, la descripción del puesto, asig-

nación de grados y los puntos correspondientes, ver anexos 11 , 12, 13 y 14. 

Cabe hacer la aclaración que el número de puestos que la UAG1 tenía antes 

de hacer el estudio de análisis y evaluación de puestos era de 154 pues--

tos no académicos; después de haber realizado dicho estudio, y analizando 
• 

las funciones se detectó que algunos puestos realizaban las mismas funci~ 

nes, pero el nombre del puesto era diferente, por lo que se acordo hacer 

una homologación de puestos, tomando como base el catálogo de puestos del 

Gobierno Federal. Quedando solo 126 puestos en total. Los cuales se cla­

sificaron de la siguiente fonna: 

Grupo Administrativo 
Grupo Profesional. 
Grupo Técnico. 
Grupo Servicios. 
Gnipo Comunicaciones. 

TOTAL. 

22 

11 

34 

57 

2 

126 

=== 

puestos. 
puestos. 
puestos. 
puestos. 

puestos. 

puestos. 
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2. 1 • Comparación de puntos y salarios. 

Una vez que se obtuvieron los puntos de cada puesto evaluado, se 

obtuvo un cuadro por cada grupo con los siguientes datos: 

- Nombre del grupo. 

- Número de puestos. 

- Puntaje obtenido. 

- Sueldo máximo que percibe el puesto. 

- Sueldo estimado de acuerdo al puntaje obtenido (mínimos cua 
drados) . 

. - Sueldo estimado + el 30i de incremento autorizado a los tra 
bajadores administrativos de la U.A.Cl-1. 

En estos cuadros solo aparecen el 259. de cada grupo debido al alto 

nÍD11ero de puestos; los criterios que se tomaron para seleccionar 

el zsi fueron de acuerdo a sjmilitud de funciones, puestos que te­

nían la misma evaluación y que puedieran ser significativas, pero 

sin ser arbitrarias. 

Como se ve en los cuadros No. 1,2 ,3 .~ y S alg¡mos puestos tienen 

el mismo puntaje y diferente sueldo, ejemplo: 

Grupo Admllri.strati vo 

Puestos: Puntos Sueldo 

Archivista. 376 $ 37,000.00 

Admvo. Especializado. 376 36,800.00 

Lo que demuestra que los salarios no estan correctamente aplicados 

y que es necesario hacer ajustes. 

42 



2.2. Ajuste de salarios de acuerdo a los puntos: 

A partir de este paso se hizo necesario auxilial'Ilos de la 

geometría analítica para resolver nuestro problema. 

En un eje cartesiano que a continuación se ilustra, se vier­

ten los datos de la gráfica No. 1 (grupo administrativo), 

considerando el eje de las " X ti los valores de los puestos, 

en tanto que consideramos en el eje de las ordenadas, o eje 

de las ti Y " los salarios máximos que autoriza la Secretaría 

de Programación y Presupuesto. (S.P.P.) a cada puesto. 

En esta forma cada puesto estará representado por un punto en 

la gráfica considerando como datos para su localización, el 

número de puntos. 
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t~Rt\FICA Xo. 1. 

Pues to P..mtos Sue ido 

A. Je fe Je ()ficino 5(18 J9, :rno . :Y 

B. AJministr:i.tivo f:spcciali:ado 376 37 ,Otlíl .011 

C. :\rchi vist~1 376 3l1 , fü)(l • lli) 

D. Jefe de ~lesa. 374 37 ,r.wo .nn 
E. Taquimccmó1~rn[a. 30~1 32,250 .Dtl 

F. :\LL'<i li.ar . ..\dm.i.n is trati vo 293 32,lllJ') ,l)íl 
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Si unimos los puntos de la grifica, nos dará una linea quebrada que no mar-

cará ning-tma tendencia; ya que al¡~1mas veces sube y otras baja esto sucedió 

graficando el tota1 de puestos no académicos de la Universidad Autónoma Ch~ 

pingo, por 1o que fue necesar_i e, encontr:ir tma linea recta que nos ill'rmi tie-

ra apreciar cual es 13 tender:r~i:1 que siguen los puntos, siendo necesario 

auxiliarse del "~!§todo de mimmos cuadrados" que penni ti era trazar una 1í 

nea que compense las desviaciones expresadas por los ptmtos, para lo cual 

se tomaron los datos de los 4 grupos :presentados en los cuadros No. 1 , 2, 

3 y 4, de donde se aplicaron las siguientes férrnula:o.: 

La recta de aproximación por mínimos cuadrados del con]unto de puntos 

(Y,Y) (X7 Y2) ... (X Y) tiene la ecuación. 
~ n n 

Y a + b (X) 

De donde las constantes "a" y ''b" se pueden obtener las siguientes fórmu-

las: 

a 
? 

(~X!'2 (0~2 (iY) r1:x2 
? ~ 

N('(X~) (i,X).:. 

N(~XY) ('(X) (~Y) 

N(~X2 ) 
? 

C<X)~ 

b 

EN DONDE: 

~ : Sumatoria. 

X Puntos. 
y Sueldos. 
N Número de puestos. 



El primer paso consistió en descubrir 1 pues los valores de "a" y ''b" P!!. 

ra lo cual se utili:an l:.1.S fónnulas correspondientes: 

YeamJs a manera de ejemplo al grupo: 

ADMINISTRATIVO 

Puesto X y 

Jefe de Oficina. 568 

Administrativo Especializado, 376 

49,000 

37 ,000 

Archivista. 

Jefe de M~sa. 

Taquimecanógrafa. 

Aux. Administrativo. 

SUMATORIAS i 

ASI: 

~X= 2287 

:; y= 224,050 

XY 88 1469,800 

X2 = 921~ 101 

(~X)Z = 5230369 

N = 6 

Sustituyendo: 

376 36,800 

374 37 ,ooo 

300 32,250 

293 32,000 

2287 224,050 

,, 

XY 

27'832,000 

13'912 ,000 

13' 836 ,000 

13'838,000 

9'675,000 

9 1676,000 

88'469,800 

a = (t! Xlo) (t!Y) - (~X) (~ XY) 

N c~r) - (( x).:. 

x2 

322,624 

141,376 

141,376 

139,876 

90,000 

85,842 

921,101 
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a = (921101) (2240501 - (2287) (88469800) 

6 (921101) 

a = (2.063726791 X 1011 ) 

5526606 

a = 0.;040422465 X 10
11 

296237 

a "' 
_, ~ ? .., i 

13t>4::i.31-, ! 

b = N(~XY) - (~X) (~Y) 

N(~X2) - (~X) 2 

5230369 

- (2 .023304326 X 

5230369 

404~246500 

296237 

b = 6 (88469800) - (2287) (224050) 

6 (921106) - 5230369 

b = 530818300 - 5i2402350 

5526606 - 5230369 

b = 18416450 

. 296237 

b "'162.16796¡ 

Así" pues los \Talares de "a" y " b" son: 

a = 13645.3127 

b = 62.16796 

10112 

.. -~- .. ,.,·, 



Sustituyendo en la recta de mínimos cuadrados. 

Y a + b (X) 

Y 13645.3127 + 62,16796 (X) 

Lo que resulta: 

Para e 1 puesto 
Jefe de Ofna. donde X=568. 

Para el pi.esto 
Admvo. Espec, donde X=376. 

Para el puesto 
Archivista donde X=376. 

Para el puesto 
Jefe de ~esa donde X=374. 

Para el puesto 
Taquimecanógrafa donde X=300. . 

Para el puesto 
Au.x. Adrnvo. donde X= 293. 

y= 13645,3127 + 62.16796 (568) 
y= 13645,3127 + 35311,40128 
y= 48¡956.71 = $ 48,957.00 

y= 13645.3127 + 62.16796 (376) 
y= 13645.3127 + 23375.15296 
y= 37,020.4656= $ 37,020.00 

y= 13645.3127 + 62.16796 (376) 
y = 13645.3127 + 23375. 15296 
y= 37,020.4656= $ 37,020.00 

y= 13645.3127 + 62.16796 (374) 
y= 13645.3127 + 23250.81704 
y= 36,896.1297= $ 36,896.00 

y= 13645.3127 + 62.16796 (300) 
y = 13645.3127 + 18650.388 
y= 32,295.7007= $ 32,296.00 

y = 13645.3127 + 62. 16796 (293) 
y= 13645.3127 + 18215.21228 
y = 31,860.5249= .$ 31,860 .00 
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Recuerdese que los valores encontrados representan los sueldos de los pue~ 

tos que se aj ustar:.m a tn'la distribución de remuneración en el interior de 

la Institución, de esta manera el estado actual de los 4 grupos de puestos 

sería como se muestra en el siguiente ejemplo: 

QJADRO No. l. 

GRUPO ADMINISTRATIVO: 
Sueldo recta de 

PUESTO Puntos actual mínimos- diferen Diagnóstico 
máximo cuadrados cia 

Jefe de Oficina. 568 49,000 48 ,957 43 SOBREPAGADÜ 

Admvo. Especializado. 376 37,'.lOO 37 ,020 -20 SUBPAGAOO 

.Archivista. 376 36,800 37·;020 -220 SUBPAGAOO 

Jefe de Mesa. 374 37,000 36 ,896 104 SOBREPAGADO 

Taquimecanógrafa. 300 32,250 32 ,296 -46 SUBPAGAOO 

Aux. Administrativo. 293 32,000 31 ,860 140 SOBREPAGAOO 

Y así sucesivamente el mismo procedimiento para los 3 grupos restantes, a -

continuación se presentan las demás tablas que demuestran los resultados si 

se aplicara el mismo procedimiento utilizado en el grupo administrativo. 

Así: 

a = 13,645.31 =Ordenada al origen (sueldo base). 

b 62.1679 =Pendiente geometría (valor de cada punto). 
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r = .99778 = Correlación en cuanto a la asociación lineal existente 

R2 
= 0.9995 

entre dos variables. 

Porcentaje de la explicación de la variación de los da 
tos. 



CUADRO No. 2. 

GRUPO PROFESIONAL: 

Sueldo 
PUESTO Ptmtos mix:imo 

actual 

Jledico General. 756 60,500 

Cirujano Dentista. 756 60,500 

Contador. 754 60,500 

.Analista de estudios 753 60,500 
Profesionales. 

Pasante de Odontología 636 53,000 

Analista Espec. 634 53,000 

Veterinario. 633 53,000 

Editor. 629 53,000 

.Analista. 515 45,500 

Au.v... Analista 459 42,000 
Especializado. 

Aux. de Contabili:iad. 442 41,000 

Calculista de datos 
Metereologicos. 436 40,500 

EN D<NDE: 

r = ,9996 

a = 12,922.6946 
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recta de Sueldo estima 
minimos- do más el 30i" DiagnÓ2_ 

de incremento tico. 
cuadrados de 1984. 

60,643 78,835.90 SUB PAGADO 

60,643 78,835.90 SUBPAGADO 

60,517 78 ,672. lO SUBPAGAIXl * 
60,454 78,590,20 SOBREPAGAOO 

53,068 68,988.40 SUBPAGAOO 

52,942 68,824.60 SUBPAGADO 

52,879 68,742.70 SOBREPAGADO 

52,627 68,415.10 SOBREPAGAOO 

45 ,431 59,060.30 SUBPAGAOO * 

41, 896 54,464.80 SUBPAGAOO 

40,823 53,069.90 SOBREPAGAOO 

40,444 52,577 .20 SUBPAGAOO 

b = 63.1225 

* Debido a la variaci6n por ser 5.9_ 
lo el 25% del total de su grupo. 
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CUADRO ~o. 3. 

GRUPO SERVICIOS: 

(R:IJ.!:\ OFICIOS) 

Pu::sros Pum.os Sueldo Recta de Su.::ldo estima 
mii.x:üno mínimos- do +30'~ de iñ Diagnóstico 
actual cwdraclos ·:r2r.1cnto 19ST. 

Jarclir.-~":"·J. 394 38,000 38, 116 -19,550.30 SOBREPAGAf.:0 }: 

Hoj afa:ero. 387 37,500 37, 6 78 48,931.40 SOBREPAGADO * 
Pintor Automotriz. 384 37,500 37,490 48,737 ·ºº SOBREPAGAIXl 

Cerrajero. 383 37,500 37,428 43 ,656 ,40 SOBREPAGADO 

Carpintero. 382 37,500 37 ,365 48,574.50 SOBREPAGADO 

Herrero. 380 37,500 37,240 48,412.00 SOBREPAGADO * 
Pintor. 362 36,000 36, 113 46,946.90 SOBREPAGADO * 
Talabartero. 361 36,000 36,050 46 ,865 ·ºº 
Oficial Jardinero. 304 32,250 32,482 42,22ó.60 SUBPAGADO 

Albañil. 297 32,250 32,044 41,65-.20 SOBREPAC'iAJXl 

Zapatero. 29~ 31, 700 31'856 41 '412. 80 SUBPAGADO 

Ofic. Carp:intero. Z91 31, 700 31,668 41,168.W SUBPAGAOO 

Ofic. Soldador. 291 31, 750 31,668 41 '168. 40 SOBREPAGADO 

Vidriero. 29:1 31,700 31,606 4·1 ,087 .80 SOBREPAGAOO 

Costurera. 289 31,500 31,543 41 ,005 .90 SUB PAGADO 

EN D\l\'DE: 

r = .9986 a = 1345í.05 b = ~.: .602S 

(*) Debido ~ la variación por ser solo el Z5"; de: total de su grupo. 
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OJADRO No. 4. 

GRUPO TECNICO: 

Puntos Sueldo recta de Sueldo estima 
máx:imo mínimos- do +3()i de m Diagnósti 

PUESTOS acr.ual cuadrados. cremento 1984. ca .. 

Biblioteconomo. 753 60,500 60. 220, 78,226.00 SUBPAGADO 

Analista programador. 753 60,500 60 '220 78,226,00 SUBPAGAOO" 

Bibliotecario. 634 52,900 53. 129 69,067.70 SOBREPAGAOO"' 

Prograrrador. 446 40,500 41 ,863 54 ,421, 90 SOBREPAGAOO 

Téc. Bibliotecario. 429 40,500 40 ,844 53,097.20 SOBREPAGAOO 

Capturis ta • 3!>7 38,500 38 ,926 50,603,80 SOBREPAGA.00 

Aux. de Biblioteca. 373 40,500 37 ,488 48 ,734.40 SOBREPAGAOO 

Codificador. 3ó7 36,000 37 '128 48,266,40 SUBPAGAOO 

a = 15, 135.20 

b 59.9273 

r = .9910 

(*) Debido a la variación por ser solo el Z5% del total de su grupo. 



En la grftEic.1 \b. 2, se puede observar el estado de equidad interna, do!!. 

de ;;e contcn1pLi!: los 5 grupos con sus respectivos punt:Js y sueldos obte­

nidos en la reali:ación del estuuio; esto es l:i recta de rnin!..!'.los cuadra 

dos. Posterionnente se enuncia el cat~llogo de puestos :·· el tabuL:tdor de 

sueldos y salarios de los puestos no académicos de la Universidad Autóno­

nn 01apingo; así como las reglas a que se sujetará el tabulador, los cri­

terios utilizados -;Jara detenninar los sueldos mínimos y máximos r tma 

fra·:ción del tabulador con aplicación del porcentaje determinado. 
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PROPUESTA DE CATALOGO DE PUESTC6 Y DE TABUIADOR DEL PERSONAL NO 
============~========~~=====~=;===~============================ 

ACADEMICO 
========= 

G 

GRUPO 

~ll;II§Th~I~Q 

RAMA: ArnINISTRATIVA 

JEFE DE OFICINA. A 

GESTOR. A 
JEFE DE SECCION. A 
An\IVO. ESPECIALIZADO. A 

CAJERA. A 
JEFE DE MESA. A 

CONTROLADOR DE ASIST. A 

AUX, ArMINISTRATIVO. A 

RAMA: ADQUISICIONES 

COJ'IZADOR DE PRECIOS. A 

RAMA: AI..~11\.CFNES 

ENCARC'Af)() DE INVENTARIOS. A 

SUPERVISOR DE INVENT. A 

AL'IACFN !STA. A 

REVISOR DE IN"V"ENT. A 

AUX. DE ALMA.CEN. A 

BODEQJERO. A 

RM~\: ANALISIS DE ES11JDIOS ADMVO. 

Al\IALISTA DE DISCiPLINAS 

R p 

01 001 

01 015 

01 003 

01 005 

01 099 

01 004 

01 23 

01 026 

02 005 

03 003 

03 099 

.03 004 

03 099 

03 005 

03 099 

S U 6 L D O 
MINIMO ~·PXIMO 

55,860.00 63,500.00 

45,610.00 51,850.00 

42,620.00 48,450.00 

42,200.00 47,950.00 

-lZ,200.00 47,950.00 

42,050.00 .p ,soo.oo 
41,600.00 47,300.00 

36,300.00 41,250.00 

40,470.00 47,450.00 

38,670.00 47,950.00 

37,420.00 46,-L>).00 

36,690.00 45,500.00 

36,370.0Q 45,100.00 

30,240.00 37,500.00 

30,240.00 37,500.00 

55 

SCX:IALES. A 04 011 52,730.00 57.500.00. 
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R~MA: CORRES l'ONDENC r A Y AHO-HVO. 

MCi·:l 1·.·l::i·i'.'l. :\ os 007 39,400.00 47,9!in.oo 

'.!FSSAJERD. A 05 010 '53r;¡QQ.(l[l :/O ,bSO. 00 

RA)l[i.\: H.El.:1CIO~:~':S P!JF.'.UC.\S. -----
RECEPCIONISTA. A 07 004 3l,J30.ó0 39,650.00 

RAMA: SECRETARL.\L. 

SECRETARIA DE DIRECTOR O 
SUBDIRECTOR. A 08 007 43,sso:oo 50,850.00 

SECRETARIA DE JEFE DE 
DEPTO. U OFNA. A 08 002 39,230.00 45,500.00 

TAQUIMECA.\JOGRAF A. A 08 004 SO.DO 41,800.00 

GRUPO 

~~I~~IQ~~ 

R~: PRF.NSA. 

EDITOR. e 02 099 61,740.00 68,500.00 

RAM.i\: OPERADOR DE C~ICACIO~'ES. 

OPERAIXlR DE C01'.71RJfA.DOR. e 06 003 35,liS.OO 41,600.00 

· GRUPO 

fBQ~§I~ 

RAMA: ANALI§.IS DE ESTUDIOS PROFESIONALES. 

ANAUSTA DE ES"ílJDIOS PROF. p 01 099 70,430.00 78,600.00 

ANALISTA ESPECIALIZADO. p 01 002 61,740.00 68,900.00 

ANALISTA. p l)J 099 53,050.00 59,200.00 

AUX. DE ANALISTA ESP. p 01 003 48 ,97ü.OO 54,650.00 



57· 

RAf.L\: CWl'ADIJRIA. 

CONTAOOR. p 05 005 70,470.00 78,650.00 

AUX. DE comABILID..:..D. p 05 010 48,260.00 53,300.00 

RAMr\: MEDICINA. ----
MEDICO Gb"IBRAL. p 13 006 70,610.00 78,800.00 

RA.~L\: METEOROLOGIA. ----
CALCULISTA DE DATOS 
~·IETEOROLOGICOS. p 14 002 47,310.00 52,800.00 

RAMA: ODONTOLOCL\. 

DENTI s·:·.l. el il.~: .. r A.'\O. p 15 001 70,610.00 78,300.00 

PASAf.ffE DE OWNTOLOGIA.. p 15 002 61,870.00 69,050.00 

RAMA: VETERINARIA. 

VETERINARIO. p 18 002 61,650.00 68,800.00 

GRUPO 

§~i}1i1~IQ§ 

MMA.: COCINA. 

JEFE DE COCINA. s 02 001 :\0,525.00 48,-1.00.00 

TABLAJERO. s 02 099 35,335.00 4~,200.00 

cocrnERO (A) . s o: \J02 34,830.00 H ,óOO. 00 

AUX. DE COCINA. s 02 005 30,815.00 36,800.00 

RAMA: CALDER.l.S. 

TEc::;rco E'l Cl.LDER.l.S. s 04 001 41,265.00 52,100.00 
FOGONERO. s 04 004 28,000.00 35,350.00 



SS 

R!\i\l¡\: D!PR.E:IT:\ Y FOTC'COPL\00 • 

TECnco c.~ ARTES GR:\FICAS. s os 099 42,0i5.00 52,ZSO.OO 

DIPRESOR. s os 006 42,07S.OO 52,250.00 

CORRECTOR. s 05 007 41,830.00 51,950.00 

TIPOGR.\FO. s os 005 40,950.00 50,dSO.OO 

CAJISTA FORMAOOR. 5 05 009 40,950.00 50,850.00 

CORTAOOR. s os 011 33,620.00 41,750.00 

ENOJADER'xAOOR. s 05 012 33,500.00 H,600.00 

CC'MPAGI~R. s 05 019 32,570.00 40,450.00 

RA\tl\: INfF..'11}2\CIA. 

IKI'E'>TIFSrE. s 06 002 35,290.00 41,750.00 

..\UX. DE INTE..\TIENCIA. s 06 006 29, 755. 00 35,200.00 

RAMA: ~l4JliE\!MI!ThTO E'J GR.\L. 

OFICPl. DE ~l~\!ENIMIE~'TO. s 0'7 007 33,750.00 41,900.00 

RAJ.IA: :'-lA\'TFXD!lS·:T'J :-E:C..\:\IICO. 

TEL-::\ ~: ~ EN ~!).!\TSG'L: .. ;To 
DE 1-1:...:-t:í:•.'\P.lA Y EQUIPO -
ESPKI.:¿ ¡:;.ro. s 08 023 43,680.00 52,150.00 

MEC\.\: .::o D~c.32L. 3 os o·,, 1- 43,680.00 52 ,150.00 

AUXIL :.AR :'-!E.~.:·; reo 
AlJfCMJTRI:. s 08 020 29,610.00 35,350.00 

RAMA: ~IAi'rl=.:\[~.fIE:\"TO ::LECTR.ICO. 

MEG\.'\ICO E..ECTR.ICISTA. s 09 :J04 42,120.00 48,600.00 

TEC\ICO ELECF .. ICISTA. s 09 006 H,690.00 48,100.00 



59 

RAM\: OFICIOS 

M:\.ESTRO DE OBRAS. s 12 099 43, 710. DO 51,-100.00 

JARDINERO. s 12 030 41,780.00 49,150.DO 

HOJALATERO. s 12 026 41,370.00 48,650.00 

PHffOR AlITOMOTRIZ. s 12 099 . u ,160. 00 -18,400.00 

PLC'NERO. s 12 012 41,160.00 43 '-100 ,;_1P 

CERRAJERO. s 12 047 H,075.DO 48 ,3e>1.·. ·:e 

CARPINTERO. s 12 008 41,030.00 48,250.Q(¡ 

TOR1':ERO. s 12 043 40,905.00 48,100.0G 

OPERADOR DE TORTILL\OORA. s 12 099 40,905.00 48,100.00 

SOLDADOR. s 12 015 40,905.00 48,100.00 

HERRERO. s 12 018 40,905.00 48,100.00 

PINTOP.. s 12 004 39 '715.00 46,700.00 

TAL\BARTERO. s 12 099 39,630.00 46,600.00 

JAHDINERO ESPECIALISTA 
EN VIVEROS. s 12 029 38,140.00 44,850.00 

OFICIAL JARDINERO. s 12 099 35,890.00 42,200.00 

OFICIAL PASTEURIZAOOR. s 12 099 35,720.00 42,000.00 

ALBMlIL s 12 002 35,-l60.00 41,'.'00.00 

OFICIAL ORDEMDOR. s 12 099 35,380.00 41,600.00 

ZAPATERO. s 12 099 35,250.00 41,:150.00 

OFICIAL SOLDADOR. s 12 099 35,040.00 n.~oc.oo 

OFICIAL CARPINTERO. s 12 099 35 ,0·40. 00 H ,2DO. 00 

VIDRIERO. s 12 049 34,995.00 41,150.00 

PELUQUERO. s 12 048 34,995.00 41,150.00 

COSTIJRERA. s 12 020 34,910.00 41,050.00 

LAVANDERA. s 12 009 34,910.00 41,050.00 

AYUDANTE DE JARDINERO. s 12 031 30,150.00 35,45Q;oo 

AYUDANTE DE ALBAÑIL. s 12 099 29,935.00 35,200.00 

RAMA: TRi\:'ISPORTE TERRESTRE 

CHOFER DE AlITOBUS. s 13 004 44,220.00 52 , l '). ~10 
GIOFER. s 13 008 ~4,220.00 52,100.00 
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CHOFER DE C.AMION. s 13 006 36,495.00 43,000.00 

RAMA: VIGIL\NCIA 

SUPERVISOR DE ORDEN Y 
DISCIPLrNA. s 14· 099 35,755.00 41,900.00 

VEL<\OOR. s 14 099 35,500.00 41,600.00 

VIGILANTE. s 14 003 31,870.00 37,350.00 

GRUPO 

J]~¡~g 

RAMA: CAMPO 

OFICIAL DE C.~IPO. T 02 008 44,210.00 52,300.00 

CABALLERANGO. T 02 099 35,840.00 42,400.00 

VAQUERO. T 02 099 35,840.00 42,400.00 

AUX. DE CAMPO. T 02 007 30,010.00 35,500.00 

RAMA: BIBLIOTEC.i\ 

BIBLIOTECONCMO. T os 099 70,520.00 78,700.00 

BIBLI<JI'EC.\RIO. T 05 003 61,870.00 69,050.00 

TECNICO BIBLIOI'ECARIO. T os 099 47_,ooo. oo 52,451.J.OO 

AUX. DE BIBLIOI'ECA. T. 05 004 42,920.00 4i,900.00 

AAMA: CCNPlITACim 

ANALISTA PROG!Wtm:JR DE 
SISIDIAS ESPECIALIZADOS 
DE CCNPlITO. T 06 036 70,520.00 78,700,00 

PROGRA.MAOOR. T. 06 018 43,250.00 53,850.00 

CA.PTURIST.A. T 06 027 40,580.00 49,800.00 

CODIF ICAOOR. T 06 030 38,660.00 47,450.00 

Ri\MA: DIBUJO 

DlBWA\lTE. T 08 003 44,280.00 53,100.00 
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RAMA.: ENFERME RIA 

ENFERMERO (A). T 09 004 44,570.00 52,950.00 
AUX. DE F.NFERMERIA. T. 09 005 35,220.00 41,850.00 

RAMA.: FOTOGRAFIA 

FOTOGRAFO. T 13 007 42,740.00 52,450.00 

RAMA.: GUARDERIA 

PUERICULTOR. T 14 001 44,230.00 52,550.00 

EDUCADORA.. T 14 002 44,230.00 52,550.00 

NifmRA.. T 14. 003 35, 770.00 42,500.00 

RAMA.: INVESI'IGA.CICN 

AUX. DE INVESTIGADOR. T 15 003 43,625.00 52,350.00 

RAMA.: LABORA.TORIO 

TECNICO DENTAL. T 16 099 43,355.00 52,800.00 
LABORA.TORISTA. T 16 005 43,190.00 52,600.00 
TECNICO LABORA.TORISTA. T 16 008 34,570.00 42,100.00 
AUX. DE LABORA.TORISTA. T 16 009 29,230.00 35,600.00 

RAMA.: MA.®INARIA DE TRABAJO PESAOO 

OPERADOR DE TRACIOR. T 17 012 42,820.00 52,550.00 
OPERAOOR DE ASERRADERO. T 17 020 42,655.00 52,350.00 
OPERAIX)R DE MA~INARIA 

T 17 011 42,490.00 52,150.00 
OPERADOR DE ~IPO NO ES-
PECIALIZAOO. T 17 021 33,285.00 40,850.00 

RAMA.: RADIO Y TELEVISICN 

TECNICO AUDIOVISUAL. T 22 015 43,185.00 53,000.00 
AUX. AUDIOVISUAL. T 22 099 33,450.00 41,050.00 



RAMA: 

RAMA: 

RAMA: 

RAMA: 

RADIOLOGIA 

TECNICO RADIOLOGO. 

TRABAJO SOCIAL 

TRABAJADOAA. SOCIAL. 

TIENDA 

DEPFNDIENTE. 

AGROPECUARIO' FORESTAL 

TECNICO MEDIO O PRACTICO 
AGROPECUARIO FORESTAL. 

G = GRUPO 

R = RAMA 

P = PUESTO 
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T 23 001 42,410.00 52,050.00 

T. 26 005 44,230.00 52,550.00 

T 29 099 31,855.00 39,100.00 

T 34 003 42,070.00 52,300.00 



REGI..A5 A QUE SE SUJETARA LA APLICACION DE ESTE CATALOOO 
DE PUESTOS Y TABUIAOOR 

a) El sueldo mínimo se constituira por las percepciones "Sueldo Base" y -

"Compensación por Servicios" -¡ue actualmente se manejan por separado -

no rebasando el mínimo que se contempla en este tabulador. Para alean 

zar el máximo se tomara la percepción "Compensación por Méritos" res~ 

tando el máximo autorizado. 

b) Los rangos del tabulador que se consignan, constituira el sueldo men-­

sual bruto que deberá cubrirse al personal que trabaje tiempo completo 

de acuerdo con la joranda legal establecid.a, por lo que, quien labore 

tiempo parcial, deberá pagarsele la parte proporcional correspondien­

te. 

c) El personal de nueva contratación deberá ser iniciado en el mínink> ran 

go establecido, con el propósito de que el movimiento horizontal entre 

éste y el máximo se haga en ftmción del.desempeño del trabajador y los 

importes que se autoricen después del nivel mínimo deberán ser tipifi­

cados a la persona yno al puesto, a fin de o.nnplir el objetivo de es­

timular a quién desarrolle con eficiencia el puesto correspondiente. 
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CRITERIOS PARA DETERMINACION DEL SUELOO MINThO PROPUESTO EN EL TABULADOR 

DEL PERSONAL NO ACADEMICO 

1. - Se tomo como base "Catálogo de puesto y tabulador de sueldos mensu~ 

les autorizados" por la Dirección General del Servicio Civil dP la 

Secretaría de control presupuesta! y contabilidad de la Secretaría 

de Programación y Presupuesto (.S.P.P.), con vigencia del 1o. de Fe 

brero de 1983 en la U.A.O-\. 

2.- Se obtl!vieron porcentajes promedio por rama, del catálogo arriba me!!_ 

cionado: Dividiendo el total de rango máximo autori:ado entre el t~ 

tal del rango minimo autorizado, a fin de conocer el porcentaje de 

amplitud entre el mínimo y el má.ximo de cada rama. 

3. - El porcentaje obtenido en la forma descrita anterionnente, se aplico 

al sueldo máximo propuesto en el nuevo tabulador del personal no aca 

démico (deternlinando previamente bajo los criterios establecidos por 

la comisión técnica del tabulador y manual de procedimientos). 

4.- Para una mayor claridad, a continuación se presenta tma fracción del 

tabulador propuesto, con aplicación del porcentaje detenninado. 

64 



GRUPO 1\I}IINISTRA.TIVO. 

RAMA: AIMINISTRATIVO. 

PUESTO 

JEFE DE OFICINA , 

GESTOR. 
JEFE DE SECCHN. 

JEFE DE MESA. 

A!1-II~1STRATIVO ESPECIALIZ.AIX), 

CAJER~. 

CONTROLADOR DE ASISTENCIA. 

AUXILIAR AIMINI STRATIVO. 

SUELOO 
MINim 

PROPUESTO 
HWMJ 

63,500.00 

51 ,850.00 

48,450.00 

47,800.00 

47,950.00 

47,950.00 

47,300.00 

41 ,250.00 

FHACCION DEL CATALOGO DE PUESTOS Y TABULAOOR DE SUELOOS MENSUALES 

AUfORIZADOS POR S.P.P. 

GRUPO: AIMINISTRATIVO. i 
RANC:.O AUfORIZAOO PR(}I. 

RAMA: Ar.MINI STRATIVO. MINIMO MAXIm x RAMA 

(SUfA DE PUESTOS) 203,251.00 231,063.00 13.68\ 

PUESTO 

JEFE DE OFICINA. 44,688.00 48,813.00 
JEFE DE SECCICN. 33,750.00 37 ,500.00 
GESTOR. 33,750.00 37,500.00 
CONTROLADOR DE ASISTENCIAS. 33,750.00 37,500.00 
AIMINISTRATIVO ESPECIALIZAOO. 33,750.00 37,500.00 
AUXILIAR AIMINISTRATIVO. 23,563.00 32,250.00 
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FRACCION DEL TABULADOR PROPUESTO DEL PERSONAL NO A Ell!ICO 

GRUPO: AININISTRA TIVO. 

RAMA: AIMINISTRATIVA. 

PUESTO SUELDO PROPUESTO 
MINW) MAXIMO 

** JEFE DE OFICINA. 55,860.00 63,500.00 
GESTOR. 45,610.00 51,850.00 
JEFE DE SECCION. 42,620 .00 48,450.00 
JEFE DE ~!ESA. 42,050.00 47,300.00 
AINI NI STRATIVO ESPECLA.L I ZA1Xl. 42,200.00 47,950.00 
C.lJ'ER.'\. ..iz,200.00 47,950.00 
COITTROLAOOR DE ASISTENCIAS. 41,600.00 47,300.00 
AUXILIAR r\Jl\lINISTRATIVO. 36,300.00 41,250.00 

* SUELOO MAXIMO PROPUESTO $ 63,500.00 = 55,858.55 AP~OXIMAOO 

PORCENTAJE PRCMEDIO POR RAMA 13. 68 % 

$ 55,860.00 ** 
CCMPROBACION. 

SUELDO MINThKJ PROPUESTO $55,858.55 X 13.68'1 

7,641.45 

+ 55,858.55 

SUELDO MA.UMO PROPUESTO. 63, 500. 00 
========== 
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~!TULO V 

e ú N e L u s ! o N E s 

I. La falta de una adecuada metodología para llevar a cabo el análisis y evalu.2_ 

ción de puestos en cualquier organismo, impide su mas amplio desarrollo pri!!. 

cipalmente en el area de los Recursos Humanos. 

II. El análisis de puestos es el método empleado para deteTillinar la impar· 

tancia de los puestos, las habilidades y capacidades necesarias para 

su ejecución y el ambiente en el que son realizados. No debe existir 

ninguna diferencia si el trabajador empleado es el mejor o el más malo, 

el puesto en cualquier caso es el mismo. 

El producto más común del análisis de puestos es la descripción de pue2_ 

tos, aspecto cuidadosamente redactado del puesto y estos sirven para 

distintas aplicaciones, las mas importantes de las cuales son: Aplic~ 

ción de sueldos y salarios, reclutamiento y selección de.personal, ca­

pacitación, seguridad e higiene, medi~ina del trabajo, etc. 

El logro de un buen análisis de puestos es justificable, ya que evita si_ 

tuaciones de confusión, que son causa de arbitrariedades e injusticias 

en la asignación de sueldos. 

La descripción de cada puesto tiene implÍcita la acción de analizarlo y 

pura ello lo ideal es encomendar dicha tarea a personas conocedoras de 

la estructura organizacional y que combinen técnica )' experiencia • Es 

tos especialistas se dencrninan analistas de puestos y la práctica los 

convierte en verdaderos péritos. 

Finalmente, no hay que pasar por alto la importancia que re\•iste desde 



el punto de vista legal para llevar a cabo un estudio de análisis de 

puestos en las dependencias publicas o privadas, ya que este repre­

senta la base para regular las relaciones de trabajo entre contrata!!_ 

te y contratado. La Ley Federal de Trabajo en su artículo 25, fras:_ 

ción III, establece que deberá tenerse por escrito "el servicio o 

servicios que deban prestarse" los que se detenninarán con la r .. :iyor 

precisión posible,~irnismo el artículo 47 fracción XI, nos dice que 

el patrón podra rescindir el Contrato, sin incurrir en responsabili­

dad, al desobedecer el trabajador el patrón o a un representante, sin 

causa justificada, siempre que se trate de trabajo contratado. 

Por último el artículo 134 fracción IV, marca co~o obligación de los 

trabajadores "ejecutar'el trabajo con la intensid<'.d, cuidado y esme­

ro apropiados y en la fonna, tiempo y lugar convenidos . 

III. Puede suponerse que los métodos existentes sobre evaluación de pues­

tos en realidad persiguen el mismo objetivo, pero las características 

que los distingue uno de otro, radica principalmente en el camino se­

guido para llegar a la meta. 

Se reconoce que la evaluación de puesto es un sistema que proporciona 

en forma ordenada y sistemática la detenninación del valor relativo 

de un puesto, o· los puestos sujetos a este tipo de estudios. 

La e\•aluación de puestos es un procedimiento del cual puede esperarse 

que sea más valioso, confonne a su aplicación se adecue a las necesi­

dades reales de o las organizaciones que hagan uso del mismo. 

Evaluar no sólo es medir la importancia de cada puesto, es conocerlo 
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al' detalle y es compararlo con todos los que integran la estructura 

de la organización antes de cuantificarlo. Análoga al cuerpo huma­

no donde el cerebro, los ojos y las manos son tan importantes, ten~ 

mosque aceptar una graduación evidente en ellos. Se.puede afir-­

mar que instalar un sistema de análisis y evaluación de puestos, -

trae consigo cosas más posithras que negativas en beneficio del pe!_ 

sonal que ocupa el puesto, hecho totalmente comprobado ya que dí¡i a 

día lílS organizaciones tienen la necesidad ele hacer uso de estas h~ 

rramientas para el buen funcionamiento de su org<111ización. 

Se recomienda para que los. programas de análisis y evaluación de pue~ 

tos con miras a la detenninación de sueldos y salarios tengan exito, 

deberán ser solidamente implanta.dos y cuidadosamente mante::idos y co~ 

trolados. 

El método más recomendable para la evaluación de puestos es el "Sis­

tema de evaluación por puntos 11 ya que e~ más refinado y analítico y 

su principal aportación es la eliminación de valores absolutos, suj~ 

to a cambios períodicos por cientos que siendo relativos, a pesar de 

cambiar la base, no sufre afectaciones a las proporciones. 

Finalmente al igual que en el análisis de puestos no se debe pasar 

por alto la importancia que reviste el señalar el fundamento legal y 

matemático de los métodos de evaluación de puestos en ~xico. 

El artículo 86 de la Ley Federal del Trabajo asienta: "Para trabajo 

igual, desempeñado en un puesto y condicione~ de eficiencia también 

iguales, debe corresponder salario igual" 

Cualquier método respetando el espíritu de la Ley, pretende una rcm!:!_ 

neración justa y adecuada al esfuerzo del trabajador, la capacidad -
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económica de la em~resa 1 los ordenamientos de la Ley Federal del Tr~ 

bajo y la corriente htnnan!stica contemporánea de la administración . 

. · 1 

Matematicamente, la expresión ·'Trabajo igual, correspondiente asa-

lario igual" puede representarse con variables: X (trabajo o es-­

fuerzo) es a Y (salario o remuneración) • Sin embargo la ley no 

aclara dos puntos que se juzgan básicos para derivar la relación nu-

mérica: 

a). la relación debe ser directa, es decir, a mayor esfuerzo, más 

remuneración y viceversa e + a + ó - a - ) lo anterior sería 

aceptar que nunca deber ser inversa e - a+ ó +a - ). Es no 

torio que la ley solo se refiere a un (mico punto ( X es a Y ) 

de la distribuci6n sin mencionar su relatividad con los demás. 
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b). Además de directa, tiene que ser proporcional. ~llo generaría 

una distriboción recta, que geome'tricamente idealiza lo justo. 

La interpretación matemática de los preceptos de 1a ley se resume 

y comprende en la expresión: 

" La remuneración debe ser directamente proporcional, al esfuer 

zo e importancia de 1 trabajo en cada puesto". 



IV. Respecto al caso práctico se llego a los siguientes resultados y 

conclusiones: 

1.- Se realizó el análisis de puestos del personal no académico de 

la U<\Cn. Dicho análisis se encontro' que en varios puestos se 

re::il i :an funciones diferentes a las del nombre del puesto, es-

to es por ejemplo tm jefe de Oficina que no realizaba funcio­

nes conxi tal, si no más bien de Secretaria, el puesto de galo­

pín· que realiza ftmciones de Fogonero o Auxiliar de Calderas, 

el puesto de Secretaria que realiza funciones como tal y que 

. tiene nombramiento de Oficial Admin.istrativo, así como puestos 

que tienen nombre diferente pero que realizaban ftmciones simi 

lares, 
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2. - A paTtir del análisis, se elaboró el catálogo de puestos de 

confianza y de base ya que desde 1978 a la fecha, se encontra­

ban en completo desorden los puestos dela UACh, Por lo que 

ahora el nuevo catálogo de puestos de la UACh presenta tma es­

tructura más clara y congruente a las necesidades de la Univer 

sidad, ejemplo: 

sificado, así: 

El médico en el nuevo catálogo quedaría el~ 

Grupo.- Profesional 

Rama. - M~dicina. 

Pues to. - Médico general. 

Una vez que se tuvo el análisis de todos los puestos sujetos a 

estudio de análisis y evaluación, en comité se establecieron los 

factores, sli>factores y grados con su correspondiente pondera­

ción en porcientos y puntos para la evaluación de puestos; con 
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los ptmtos obtenidos en la evaluación rle cada tmo de los pues­

tos y el sueldo rr1<'í...ximo que se pagaba en 1983, más el 30% de in 

cremento asignado para 1984 y auxiliados por la geometría ana­

lítica a través del método de mínimos cuadrados se elaboró tma 

propuesta de tabulador de los puestos no académicos de la UA.01 

con los ptD1tos y sueldos del nuevo tabulador se elaboró una 

gráfica comparativa de plDltos y sueldos que se pagaban en la 

UACh y ptll1tos y sueldos que se estimaron en el estudio que se 

realizó comprobando que efectivrurente con el nuevo tabulador 

existe una mejor justicia interna de pago más equilibrado con 

respecto a lo que se venia pagando en 1983. Los sueldos pro 

puestos para los puestos no académicos de la UACH, representa 

lós rangos con los cuales se estaría en la posibilidad de con­

tar con los recursos humanos necesarios para que la UAG1, de­

sempeñe eficaz y eficienterrente sus funciones. 

OBSERVACION: El tabulador estimado es una propuesta sujeta a 

modificaciones y al visto bueno por las autoridades de la UACl-1. 

3. - En este sentido se cumple con el objetivo principal del Proye_s: 

. to y análisis y evaluación de puestos no académicos de la Uni -

versidad Autóncma Chapingo, con miras a la elaboración del ca­

tálogo de puestos y tabulador de sueldos. 

72 



RECOMENDACIONES: 

1. Se recomienda la presente metodología sobre análisis y evaluación de 

puestos, la cual.se elaboró con el propósito de orientar los planes 

de trabajo de la UACH, para cumplir sus compromisos y propiciar la 

congruencia y Unidad de los esfuerzos institucionales.· En la meto­

dología se propone W1 esquema general de actividades dirigido a la 

realización de los objetivos del análisis y evaluación de puesto.s, 

que \'an desde el establecimiento de las bases técnicas, de los catálo 

gos de puestos y los tabuladores de sueldos ,. salarios. 

2. En el esquema de actividades se recomienda la rntervención de mecani~ 

mos internos, que aseguren la debida integración e interpretación de 

la infonnación necesaria, que contribuya en el diseño y desarrollo -

del plan institucional de trabajo de la Universidad Autónoma Chapingo. 

3. Se considera que la presentación de esta metodología, viene a llenar 

un i.rrr[iortante vacio dentro de la Administración de los recursos ht.nna­

nos de la Universidad Autónoma Chapingo. Sin embargo lo más import8!!, 

te de esta metodología, es la adecuación de la misma a las necesidades 

de la Institución, así cOJro la aceptación y el compromiso por parte de 

todos y cada tmO de los responsables de la Administración de personal 

y en general de las dependencias que integran a la Universidad Autóno 

ma Olapingo. 

4. No todos los puestos pueden ser analizados y evaluados con la misma -

técnica que los de los demás niveles, debido principalmente a que alg.!:!_ 

nos como el nivel directivo se identifican mucho con la persona que 

los va a ocupar, sobre todo aquellos que son unicos en la Institución. 
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5. Se recomienda la iilll\ediata instrumentación de los resultados obteni­

dos en el caso practico, ya que una vez instn.nnentado, colocará a la 

Universidad Autónoma Ornpingo al nivel de otras instituciones de Edu 

cación Superior del país en lo Teferente a la racionalización de los 

recursos hU!'lailos. 

6. Se recomienda que este estudio se actualice y revise periodicamente 

a fin de mantener actualizado el mismo, mejorarlo y evitar con ello 

que a través del tiempo quede en la obsolencencia y la utilidad que 

pudiera darsele quedaría nula. 
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GLOSARIO DE TERMINOS Ait.IINISTIATIVCS 

A fin de promover una terminología común para ei 2i:;eño y me·:odología en la a-

plicación de el análisis y ~luación de puestos, a continuación se presentan 

algunos conceptos de uso frecuente con su correspondiente definición. 

Actitud. Disposición del sujeto, fundamentalmente de origen emotivo, para res 

pender favorable o desfavorablemente ante les estímulos del medio. 

Actividad. Elemento básico de un programa que define la cantidad de trabajo 

a ·ser ejecutado bajo cierta responsabilidad y dentro de los límites detel111Ína­

dos . 

.Administración. Conjunto de actividades hl.Dll31las cuyo propósito es conducir a 

a un grupo organizado al logro de un objetivo común y buscar la óptima partici 

pación del hombre en el aprovechamiento de los recursos materiales, financie­

ros y tecnológicos de que disponga. 
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Análisis. ~todo lógico que consiste en separar las diversas partes integran­

tes de un todo, con el fin de estu::liar en fonna. independiente cada una de ellas, 

así cano las diversas relaciones que existen entre las mismas. 

Análisis de información. Examen de datos referentes a un fenómeno con el pr.Q. 

pósito de obtener conclusiones sobre su ccinportamiento. 

Análisis de puestos. Método cuyo objetivo consiste en determinar las activi­

dades, que se real.izan en un puesto, los requisitos (conocimiento, experiencia>, 

habilidades', etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempeñar.lo con 

éxito, y las condiciones ambientales que privan en dicho puesto. 
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Categoría. Nivel que corresponde a tm puesto en la jerarquización general de 

los demás puestos que existen en la dependencia. 

Comité de evaluación. Grupo de personas que tmifican su criterio a través del 

modelo de evaluación, para, en forma objetiva darle tm ''peso" (valor) a cada 

parte de la orgnizaci6n. 

Condiciones físicas de trabajo. Características de las instalaciones y del ~ 

quipo de la empresa. 

Cmfiabilidad. Consistencia de· los resultados que se obtienen, de tal modo 

que, bajo circunstancias iguales,_ se obtendrán resultados semejantes, en varia:,; 

ocasiones y manejados por investigadores diferentes. 

Descripción de puestos. Definición de las operaciones, cualidades, responsa -

bilidades.y condiciones de una tmidad de trabajo en fonna escrita y unifonne. 

Docunento fuente. Es el docunento original que sirve de base para la codifi -

caci6n de datos o progrrum.. 

Elaboraci6n de tabuladores. fürmaci6n de listados en los que se consignan 

los salarios naninales, que corresponden a los puestos existentes en lDlB. empt! 

sa. 

Elenmntos. Conjtmto de componentes internos, interrelacionados e interpen-
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dientes, que por sus características integran distintas faces de un sistema. 

Escala de actitudes. Serie de indices de actitudes, cada una de las cuales a 

recibido un valor cuantitativo en relación con el de cada una de las demás, los 

indices usuales son proposiciones que se jerarquizan o se clasific¡:¡n con refe­

rencia al grado de antagonismo y protagonismo maniféstado hacia el objeto pen­

sado. 

Esfuerzo. Se refiere al empleo energético de la fuerza corporal o mental que 

son requeridos para desempeñar los puestos eficientemente. 

Estructura de puestos. Jerarquización funcional de los puestos de una tnlidad 

administrativa. 

Evaluación. Proceso que compara propuestas, acciones y/o resultados con pues­

tos de referencia definidos. Procesos que consisten en acciones constantes de 

descripción, obtención y stnninistro de información útil para analizar los cam­

bios de conducta de los capacitados, juzgar alternativas y tomar decisiones a 

cerca de los diferentes elementos que intervienen en la capacitación. 

Evaluación de puestos. Acopio de varias valoraciones para determinar el valor 

de Wl puesto. 

Fontlllación de estrategias. Planteamiento de cursos alternativos de acción, 

que especifica al personal y los recursos que se utilizarán para el logro de 

los objetivos. 

Función. Grupo de actividades permanentes afines y coordinadas, necesarias p~ 

ra alcanzar e 1 objetivo común de un todo uní tario. 

Factor (s). Es la identificaci6n convensional de las características del ~on­

tenido de un puesto. 



Grado. Criterio de distinción que sirven pnra precisar los diferentes ni­

veles .de uri ·sul:ifactoi . 
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.QnmQ. Pluralidad de personas que frecuentemente se identifican en la búsqu~ 

da de tm objetivo común, participan unidos y aceptan las normas y jerarquías 

establecidas. 

Identificación del puesto. Término con el que se conoce el puesto. Es reco 

rrendable que sea de corta extensi6n, si es posible t.ma sola palabra que expre­

se la característica esencial del mismo. 

Indicadores de evaluación. Indices que penniten observar el grado de desvia-

ción entre los resultados y los ··objetivos, en términos de calidad, cantidad, 

oportiitidad y costo. 

jerarquía. (d~hsión vertical). Se refiere a los niveles jerárquicos en el 

. interior del subsistema y a la posición jerárquica de la tmidad administrativa 

responsable del subsistema, en relación al sistema en.su conjunto. 

~caniSllk> de participación. Grupos de trabajo formalmente establecidos para 

la atención de asuntos que competen a la empresa y a los trabajadores. 

Muestreo. Método que permite seleccionar un grupo pequeño de una población -

que posee las características del universo a investigar. 



Nómina •. Se define como el listado general de trabajadores donde se ven refle­

jadas las percepciones, deducciones y alcance neto de éstos. 
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Cl:>jetivo. Propósito que se fija cualitativa o cuantitativamente y que pennite 

orientar los esfuerzos y el desarrollo de las acciones hacia un fin específico. 

Cbjetivo general. Es la descripción de los resultados que se esperan obtener 

de un programa o un plan. 

Organización. Estructuración técnica de las jerarqúías, funciones, relaciones 

y obligaciones individuales necesarias en un organiSllP social para alcanzar sus 

objetivos con la mayor eficiencia posible. 

Plaza. Requerimiento de la fuerza de trabajo de un individuo en lD1 determina­

do puesto. 

ProcedlJni.ento. Conjunto de acciones o tareas relacionadas entre sí por una 

secuencia lógica de pasos, que tienen un fin detenninado. Representa la mejor 

forma de hacer las cosas en cuanto a tiempo, esfuerzo y gasto. 

Puesto. Conjunto de operaciones, cualidades, resporu:abilidad y condiciones 

que integran una .tmidad de trabajo específico e impersonal. 

Punto. Unidad de medida del valor relativo de un puesto. 

Reclutamiento. Proceso para captar candidatos a los puestos o pla:as vacantes. 
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Recopilación de datos. Transinisión de infonnación codificada desde uno o va-

ríos puntos de tm sistema o tm ptmto central. 

Remuneración. Acción y efecto de recompensar, retribuir, premiar y galardonar 

a un trabajador. Generalmente se realiza en dinero, especie o en fonna sirnb6-

lica. 

Riesgos de trabajo. Enfermedades y accidentes potenciales propios de los cen­

tros de trabajo. 

Salario.- Es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su tra­

bajo. 

Selección. Identificación de los candidatos que satisfacen los requisitos de 

ingreso. 

Supervisión. Se entiende coJOO la actividad de guiar el trabajo de colaborad~ 

res, para obtener resultados a través de ellos. 

·Subfactor. Elemento de un factor que describe una de las características del 

contenido de un puesto. 

Trabajador. · Es la persona física que presta a otra persona, física o moral, 

lD1 trabajo personal subordinado. 

U.B.P.P. ºUnidad Básica de Programación y Presupuesto dentro de la Universi 

dad Autón9ma Chapingo. 

Valuaci6n de puestos. Técnica para establecer las renn.meraciones con base en 
las funciones e importancia de los.puestos. 
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Anexo No. 1 . 

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS 

FEGIA N(}.lBRE DEL ANALISTA 
~~~~~~~~-

I. IDENTIFICACION 

1. NQ.IBRE DEL PUESTO 

2. ¿QUE amo NCMBRE SUELE DARSELE? 

3. DIRECCION A IA QUE PERTENECE 

SUBDIRECCION 

DEPARI'NIENfO 

OFICINA 

SECCION 

4. Nfl\!BRE DEL PUESTO DEL JEFE I™EDIATO 

s. ¿A QUE arru:s PUESTOO REPORI'A? • : 

PUESTO PARA 

6. PUESTOS SUBORDINAOCS: 

PUESTO NUMERO 



., RELACIONES PERMANE.\JTES INTERNAS (PUESTOS) 

8. RELACICNES PERMANENTES EXTERNAS (INSTIWCIONE.5 U ORGANIZACICNES) _ 

9. ¿TIENE TRATO DIRECTO CON EL PUBLICO?. SI---------

II. DESCRIPCION 

1. DESCRIPCIOO GENERICA. (BREVE EXPLICACION QUE PERMITA FORMARSE UNA 

IDEA GENERAL DEL CONTENIDO ESCENCIAL DEL PUFSTO} ------

2. DESCRIPCION ESPECIFICA. 

2. 1. ACTIVIDADES COfIDIANAS ( O DIARIAS ) --------

2.2. ACTIVIDADES PERIODICAS 

ACTIVIDAD PERIODICIDAD 

l. l 



2 .3. ACTIVIDADES EVENlUALES -------------

III. E.S p E C...I F I c A c I o N 

1. COOOCIMIENfOS 

1. 1 NIVEL ACADEMICO (ESCOLARIDAD) ------------

1. 2. arnas CONOCIMIENTOS REQUERIOOS -----------

2. ESPERIENCIA 

3. 

CLASE O NJ\TIJRALEZA 

TlfNPO 

CRITERIO 

3. 1 

3.2. ( ) 

3.3. ( ) 

3.4. ( ) 

~----------------

EL TRABAJO EXIGE SOLO INTERPRETAR Y APLICAR BIEN LAS CllDE 
NES O INSTRUCCIONES RECIBIDAS. NO RE~IERE TGIAA DECIS IO 
NES IMPORTANTES. -

EVENIUAl.MENTE DEBE TOOR DECISIONES IMPORTANrES. 

COI'IDIANAMENTE DEBE TCM\R DECISIOOES HtPORTANTFS. 

COfIDIANAMENTE DEBE TCM\R DECTSIOOES DE SlNA Df>ORTANCIA. 

4. ESAJERZO 

4.1. COOSENTRACION MENTAL: 

( 

( 

( 

~ EL TRABAJO ES FSCENCIAL\IENTE INTELECIUAL NO REQUIE 
RE DE GRAN CONCENI'RACION MENTAL. -

OCA5IClWJ.f!M'E PARA lA REALIZACION DE CIERTA5 ACTIVIDADES 
RBllJIERE DE GRAN CONCENTRACION. 

~INUAMF.NTE, WRANJ'E GRAN PARTE DE lA JORNADA RECYIERE 
DE GRAN CONCENTRACION. 

1.2 



4 • 2. RITh!O DE TRABAJO. 

EN TER.MINOS GEXER-\LES EL TRABAJO ES: 

( ) MJY RUTINARIO 

( ) RlJT INARIO 

4.3. TENSION 

LA NATURALEZA DEL TRABAJO ORIGINA: 

VARIAOO 

MUY \"ARIAOO 

( ) TENSION NERVIOSA EN CIERTAS OCASIG\TES O ACTIVIDADES. 
( ) TENSION NERVIffiA CONI'INTh\MENTE. 
( ) NINGUNA DE LAS ALTERNATIVAS ANTEIUORES. 

5. RESPONSABILIDAD 

5. 1. POR EL TRABAJO DE amos e DIRECCION o SUPERVISION DIRECTA ) 

NATURALEZA DEL TRABAJO DIRIGIOO 
O SUPERVISAOO 

~. DE PERSC1'JAS 

5.2. POR RJNCIONES (RESPONSABILIDAD POR CIERTOS TRAMITES, PROCEDI-­

MIENfOS, ETC. 

5.3. POR VALORES (INFORMACION COFIDENCIAL, EQUIPO, DINERO, ETC.)_ 

6. COODICIONES DEL WGAR DE TRABAJO 

6~1. Tfl.1PERA11JRA: 
6.2. ILlMINACION: 
6.3. VENTILACICN: 

( ) C..\U.JROSO ( 
e ) DEFICIENTE e 
( ) DEFICIEITE ( 

NORMAL ( ) FRIO 
ADEG!.\Il.\ 
ADEaJADA 

1.3 



( ) FRECUENIDIB'ITE EXISTEN RUIDOS mLESTCS QUE INCCM'JDAN LA REALI 
ZACICN DE LAS LABORALES; ORIGINADOS POR -

( ) 00 EXISTEN RIJIOCE QUE INrulODEN. 

. .. 

1.4 



Anexo No. 2 

"LISTADO ENUNCIATIVO DE FACTORES Y SUBFACTORES UTILIZADOS CON 
MAYOR FRECUENCIA 

F A C T O R : 

Habilidad. 

S U B F A C T O R E S 

Adantabilidad. 
Adiestramiento. 
Ajuste. 
Análisis. 
Aptitud. , 
Atenci6n a las ordenes. 
Capacidad analítica. 
Capacidad de direcci6n. 
Capacidad de mando. 
Capacidad física. 
Capacidad mental. 
Circunspecci6n. 
Complejidad. 
Conocimiento del equipo. 

del instrumental. 
de la tarea. 
de los materiales. 
de los métodos. 

Pericia. 
Precisi6n. 
Previsi6n. 
Prudencia. 
Recursos. 
Requisitos personales. 
Tacto v dinlomacia. 
Versatilidad. 

·Conocimiento 
Conocimiento 
Conocimiento 
Conocimiento 
Conocimiento 
Cooperaci6n. 
Coordinaci6n. 

de otras operaciones. 

Criterio propio. 
Decisi6n . 

. Destreza manual. 
Detallista. 
Escolaridad. 
Exactitud (en general). 
Exactitud en calcules. 
Exactitud en lecturas. 
Exactitud en medidas. 
Exactitud en registros. 
Exactitud en ~elecci6n. 
Experiencia previa. 
Habilidad artística. 
Habilid~d manual. 
Habilidad Mecánica. 
Instrucción. 
Inventiva. 
Mentalidad. 
Originalidad. 



F A C T O R : 

Esfuerzo. 

S U B F A C T O R E S 

Actividad. 
Aplicaci6n. 
Coordinaci6n muscular. 
Energí:i. 
Esfuerzo (en general}. 
Esfuerzo auditivo. 
Esfuerzo físico. 
Esfuerzo mental. 
Esfuerzo visual. 
Estabilidad mental. 
Fatigél. 
Honradez en el esfuerzo. 
Memoria. 
Monotonía. 
Rápidez de comprensi6n. 
Resistencia. 
Vigor. 

Responsabilidad. 

Buena voluntad. 
Calidad. 
Costo de los errores. 
Dinero o valores. 

Condiciones de trabajo. 

Ambiente. 
Atm6sfera. 
Deterioro del vestido. 
Falta de ventilaci6n. 
Iluminaci6n deficiente. 
Incomodidad. 
Malos olores. 
Riesgos de accidentes. 
Riesgos de enfermedades. 
Suciedad corporal. 
Temperatura. 
Tensi6n nerviosa. 
Tipo de actividad. 
Tipo de local. 
Tipo de lugar. 
Tipo de operaci6n. 

Efecto sobre trabajos subsecuentes. 
Equipo. 
Evitar demoras. 
Informaci6n confidencial. 
Informes y registros. 
Manejo de personal. 
Mantener el ritmo. 
Material. 
Políticas de la empresa. 
Producto. 
Seguridad de los demás. 
Trabajo de otros. 
Trámites y procesos. 
Trato con el público. 

2.1 



Anexo No. 3 

DEFINICION CONCEP'IUAL DE LCS GRAOOS 

Instrucción.- (En este subfactor se comprenden los conocimientos genera­

les y los especializados, que son indispensables para el desa­

rrollo de los trabajos inherentes al puesto que se evalue). 

Grado 1 . · Se requiere estudios a nivel primaria. 

Grado 2. Se requiere haber terminado secundaria y /o estudios comerciales. 

Grado 3. Es necesario tener preparatoria y/o vocacional o estudios téc-

nicos o administrativos. 

Grado 4. Se requiere haber terminado estudios técnicos especializados de 

gran amplitud. 

Grado S. Es indispensables contar con tma carrera Profesional o ser pa­

sante. 

Grado 6. Se requiere estuQios post-grado o especialización. 

Experiencia.- (Este ~ubfactor se refiere a la experiencia que·es .indispen­

sable para el desarrollo eficiente de un individuo en el puesto 

que se este evaluando. fu ningún modo se ha de tomar en cuenta 

la experiencia anterior, ya considerado en el factor (instruc­

ción). 

Grado 1 . Basta con un mes. 

Grado 2. Es necesario de un mes a 3 meses. 

Grado 3. Más de tres meses pero menos de seis meses . 

Grado 4. Más de seis meses pero menos de 1 año. 
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Grado 5. Más de lD1 año pero menos de dos años. 

Grado 6. Más de des años. 

Iniciativa.- (Este subfactor aprecia la amplitud en que es preciso utili­

zar el criterio individual, para resolver problemas que se pre­

senten en el desarrollo del trabajo). 

Grado l. 

Grado 2. 

Grado 3. 

Para interpretar solamente las ordenes recibidas y ejecutar las 

convenientemente. 

Para resolver problemas sencillos que se presentan eventualmente. 

Para resolver problemas sencillos que se presentan constanteme!!_ 

te. 

Grado 4. Para resolver problemas difíciles que se presentan constanteme_!l 

te en el trabajo. 

Grado 5. Para resolver problemas difíciles que se presentan ocasionalme_!l 

te. 

Grado 6. Para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia, -

que se presentan en el puesto. 

Fsfuerzo mental y/o visual.- (Se establece en este subfactor la intensi­

dad y principal.Irente, la continuidad.del esfuerzo de concentr! 

ción, o el cuidado y esmero que deben poner en el dese~ño del 

puesto, para e\"Ítar perjuicios trascer.dentes o importantes). 

Grado 1. Solo se requiere la atención nonnal que debe ponerse en todo -

trabajo. 
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Grado 2. Mucha atención pero solo durante periodos cortos. 

Grado 3. Atención poco intensa en períodos regulares. 

Grado 4. Atención ruy intensa en períodos regulai'es. 

Grado 5. Atención constante por la delicadeza de los asuntos que se con­

trolan en el puesto. 

Grado 6. Atención intensa y sostenida dado e 1 peligro de contener erro- -

res de tras~endencia. 

Esfuerzo físico.- (Este subfactor considera la intensidad y continuidad -

del esfuerzo físico, inevitable en el desempeño del puesto que 

se evalue). 

Grado 1. Se requiere muy poco esfuerzo ya que permanece sentado lama­

yor parte del ·tiempo. 

Grado 2. Requiere de cambiar la mayor parte del tiempo trasladándose f~ 

cuentemente. 

Grado 3. El esfuerzo físico no es muy intenso, el cansancio se padece por 

la repetición de mov:illlientos. 

Grado 4. Se realiza esfuerzo físico intenso, pero no de·manera sostenida. 

Grado s.· Se realiza esfuerzo físico bastantes intenso, las operaciones -

se repiten con frecuencia. 

Grado 6. Intenso y sostenido ya que levanta y traslada objetos pesados -

con mucha frecuencia. 

Responsabilidad por la toma de decisiones.- (Este subfáctor es una medida 

de la complejidad y la importancia de la toma de decisiones en 

el desempeño del puesto que se evalua) . 



3.3 

Grndo 1. Rara ve:: toma decisiones y solo de poca importancia. 

Grado 2. Toma decisiones de menor importancia en fonna poco frecuente, 

o eventualmente, consulta solo en casos difíciles. 

Grado 3. Torna decisiones de poca importancia coJL<;tantemente. 

Grado -1. Se toman dcci siones importantes eventualmente. 

Grado 5. Se to1~an decisiones importantes frecuentemente. 

Gr<Klo 6. Constantemente se toman decisiones de suma importancia que sir 

ven como guias y directrices. 

Responsabilidad en valores.- (La objetividad de este subfactor, separa 

GraJo 1. 

Grado 2. 

Grado 3. 

Grado 4. 

Grado 5. 

Grado 6. 

por su cuantía, diversos perjuicios que puede ocasionar el det~ 

rioro, pérdida o al teraci6n de los bienes o valores que por ra­

zón del puesto deben manejarse; estimando dichos perjuicios en 

dinero para su mejor comprensión, pero debiendo tomarse en cue!!_ 

ta unicamcnte las pérdidas irreparables , es decir: aquc llo que 

de ninguna manera se puede aprovechar). 

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por----­

$500.00. 

Los bienes que maneja pooden producir perjuicios por más de 

$500.00 pero menos de $1,000.00. 

Los perjuicios pueden ser por más de $1,000 .00. pero menos de 

$5,000.00. 

Por más de $5,000.00 pero menos de $10,000.00. 

Por más de $10,000.ú~ nero menos de $~r ,000.00. 

Por más de $50,000.00. 
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Responsabilidad en manejo de personal.- (Este subfactor establece la am-­

plitud <le le; deberes de supervisión y control, en razón de l<.'S 

subordinados que dependen del puesto que se anal iz:l). 

Grado 1. Solo es responsable de su propio trabajo. 

Grado 2. Tiene de uno a tres subordinados. 

Grado 3. Responde de cuatro a diez subordinados. 

Grado 4. Tiene de once a veinte subordinados. 

Grado 5. Tiene de veintiuno a treinta subordinados. 

Grado 6. Tiene más de treinta subordinados. 

Responsabilidad en infonnación.- (Este subfactor considera la impórtancia 

y el tipo de la información a la que se tiene acceso por razones 

del presto). 

Grado 1. 

Grado 2. 

La información manejada es pública y puede ser conocida por cual 

quier persona. 

Se maneja infonnación pública, que solo puede ser expuesta a pe!. 

senas autorizadas. 

Grado 3. Se maneja información semiconfidencial que solo puede ser dada 

a conocer con autorización. 

Grado 4. Se maneja infonnación confidencial que solo puede ser conocida -

por personal interno al ámbito de
1 trabajo. 

Grado S. La información que se maneja es confidencial y solo puede ser da 

da a conocer previa autorización del .Jefe irundiato. 

Grado 6. La información es estrictamente confidencial y unicamente puede 

ser comunicada por instrucciones de niveles superiores. 
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Responsabilidad en trato con el público.- (Este subfactor V3lorn en tér-

minos de relaciones púhl icas los posibl1.•s perjuicios, que vollJ!! 

tari:l o inrnluntariamcnte, pueden ca11<;arse por una mayor o me-­

nor Lllt:i Je tacto, en el trato con personas ajenas a la depen­

den..: i:1). 

Grade 1. Ocasionalmente tiene trato con el público; por lo que solo pue­

de ocasionar míninns problemas. 

Grado , Puede ol"iginar pequeñas quejas por falta de atención al público. 

Grado 3. Puede causar daños al público por no proporcionar información -

oportuna y vera:. 

Crat!o ~. Puede cx:a~ionar daños a la dependencia por dar falsa infonnación. 

Cradc- '. Puede ~au.'ar dafios a la depenclenci a por cometer indiscreciones. 

c;raJc l,. Puede causar daños a la dependencia por falta ele tacto, discre­

ción o educación, ya que su función es precisamente tratar con el 

plibl ico. 

Responsabilidad en trámites y procesos.- (Se considera dentro de este s~ 

factor aquellos errores y cnisiones en el trabajo que podrían -

afectar el flDlcionamiento de la dependencia). 

Grado 1. Los errores u anisiones en el trabajo pueden afectar el famciona 

miento del departamento. 

Grado 2. Los errores u omisiones pueden afectar el funcionamiento de 

otros departamentos. 

Grado 3. Los errores u anisiones pueden afectar el fl.Dlcionamiento de la 

Subdi recci6n. 
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Grado 4. Los errores u emisiones en el trabajo pueden afectar el funcio­

namiento de la Dirección. 

Grado 5. Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar el ftnlcio­

namiento de la Secretaría. 

Grado 6. Los errores u omisiones pueden afectar el funcionamiento de 

otra (s) dependencia (s). 

Responsabilidad en equipo de trabajo.- (Este subfactor separa por su ClJa!!. 

tia el equipo que por razón del puesto debe manejarse). 

Grado 1. 

Grado 2. 

Grado 3. 

Grado 4. 

Grado 5. 

Grado 6. 

Se tiene responsabilidad por equipo con un valor inferior a 

$1,000 .00. 

El equipo tiene l.Dl valor entre $1,000.00 y $5,000.00. 

El equipo tiene un valor mayor de $5,000.00 pero menor a $10,000.00 

El equipo tiene un valor mayor de $10,000.00 pero inferior a -

$50,000.00. 

El equipo tiene un valor mayor de $50,000.00 pero inferior a -

$100,000.00. 

El equipo tiene un valor de $100,000.00 o más. 

Ani>iente de trabajo.- (Se pondera en este subfactor, las condiciones gen~ 

rales y ambientales en que se desarrolla el trabajo se desenvuel 

ve el puesto que se esta analizando). 

Grado 1. El trabajo se desarrolla en interiores, en escritorio, general-­

mente sentado y en buenas condiciones ambientales. 



Grado 2. 
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Se desarrolla en interiores ,generalmente sentado, con ciertas 

incomodidades ambientasles (estrecho, aglomerado, poca ventil!! 

ción). 

Grado 3. Se desarrolla en interiores con marcadas incomodidades y cam-­

bios arrbientales (malos olores, poco limpio, ruidoso). 

Grado 4. El trabajo se desarrolla en interiores con las mayores incomo-­

dicbdes ambientales (sótano, ventanilla, cuartos cerrados). 

Grado S. El trabajo exige el traslado a sitios lejanos y diversos, hacién 

<lose a más desagradable, peligroso por la trasportación. 

Grado 6. El trabajo es francamente desagradable y peligroso, por diversas 

deficiencias ambientales, así como por riesgos físicos inevita­

bles. 



TABLA RESUMEN DE VALORES lITILES EN IA EVALUACIOO DE 

PUESTOS 

FACTOR: 
G R A D O S 

SUBFACTOR. 1 z 3 4 5 

Instrucci6n. 15 18 35 45 60 

Experiencia. 15 15 30 45 60 

Iniciativa. 10 10 zo 30 40 

ESFUERZO. 

Mental y/o visual. 5 5 10 15 20 

Físico. 5 5 10 15 20 

RESPONSABILIDAD. 

Por la toma de decisiones. 9 9 18 27 36 

En valores. 8 8 16 24 32 

En manejo de personal. 7 i 14 21 28 

Info:nna.ci6n confidencial. 6 6 12 18 24 

En trato con el público. 6 6 12 18 24 

En trámites y procesos. 5 s 10 15 zo 
En equipo de trabajo. 4 4 8 12 16 

~tBIENTE GENERAL. 5 s 10 15 20 

Anexo No. 4 
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Anexo., No. 5 

------·-·---"----···-··-·-"·----------·-·-------
NO::WRE C-:::... PUESTO . .•... ··---·------------------CIAVt._.-__ 
Dlf~éCGºi·C·1'l::. -----~·--------... - .. --·-·----------
SLIBOl.'i"i::CC!O.\'. ----­
DEPARTt.WrNit.l. -----
UIVl OA .". --------------------­
OFICl! . .!~-------------------­
SECCiON.--------------------
FECHA DE VAWACION. -------RESPONSABLE. __ _ 

, 
- -FACTOR OéSCRIPCION Da FACTOR r-- --- .N1rJ. 

SAL.ARIO lllNIAIO. • TOTAL. DE PUNTOS 
SN.AR/O llAXt&IO • • GRUPO. 



INSTRUCTIVO PARA EL LI.ENADO DEL FORMATO 
DE BVALUACION DE PUESTOS 

1.- l.J~nese cuid:1dosamente el encabezado de dicha hoja. 

2. - An6tese el factor que se intente evaluar. 

Anexo No. 6 

3.- Enseguida, en el casillero de descripción del factor, anót~se suscint!!_ 

mente la intensidad, modo y manera en que se precisa de dicho factor -

para la eficiente actividad en el puesto. 

4.- Utilizando luego las hojas de ponderación que para calificar cada fac­

tor se anexan iruoodiatamente después de la tabla para evaluar: hágase 

la canparaci6n de lo anotado en la hoja de Evaluaci6n, de acuerdo con 

el pl.Ulto (3) de este instructivo, y veáse en cual grupo queda compren­

dido, anotando éste en la columna denominada "grado'·'. 

5.- Hecho lo anterior con cada tmo de les factores y utilizando la tabla -

para evaluar, consígnese el valor en puntos que para el grado de cada 

factor se encuentra señalado en la intersección del renglón y la colt!!! 

na correspondiente. 

6.- SíE!ese enseguida el total de ptmtos asignados a cacla uno de los facto­

res, y anótese en la casilla del total. 

7.- C'.onsulte enseguida el Tabulador de Sueldos para detenninar el grupo o 

grado de salarios que corresponda y anótese en el márgen 'inferior iz­

quierdo de la fornn. 

8. - Los límites de sueldo se toman del mi smo renglón del gr~ que corres -

ponda, siendo optativo señalar, además de las cantidades que ahí apar~ 

cen, la primera con 15\ menos y la segunda con el 15\ más, para tener 

a la vista toda la amplitud del salario que corresponda, 

No se olvide que se trata de evaluar puestos y que se tana en conside-
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ración solo lo que es indispensable para que en cualquier tiempo y cua~:. 

quier persona queda r~ali:ar ese trabajo precisamente, sin tener más di 

ficulta<les que las nonrales en toda nueva actividad. 



,\,"],; .xo :-:o. 
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t.~f:.):i} ~~~~.E~s;~~Ro~Y.!2~,?'~'~"c,Ht¡~~;~~o J 
R;.C:1.."l 50$ HUMANOS 

t~\AJf:J CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 
)..~~~r ·. 

~ 

HOJ.\_1 _o:_lL) 
• 

1.- IDENI'IFICACION DEL P!r"tS'IO. 

1. 1. Nombre del puesto que ocupa actuallllente: 

1.2. Otra denominación del puesto: 

1.3. Considera que el nombre del puesto es el correcto: 

SI ( ) ID ( ) 

Si su respuesta es negativa especifique por qué y cual serfa el nolli>re: 

1 *1.4. Clave del puesto: 
1 *1.5. Nlimero de plazas: 

1.6. Ubicaci6n del puesto. 

tbnbre de la U.B.P.P. en la que Labora: 

*1.7,. Rama y grupo escalafonario: 

1.8. Puestos inmediatos: 

~ puesto es superior al de usted: 

~ puesto es inferior al de ustecf: 
1.9. Puesto del que depende: 
1.10. Considera que el puesto que ocupa actualmente es de confianza. 

SI ( ) m ( ) 

Si su respuesta es afirnativa especifique: 
¿<;ué tipo? A ( ) B ( ) 

¿Por qu6 lo considera así? 

,,. 
* Es'tas 9reguntas no las contesta el enucn:;tado. 



Í. 1 l!l'OM•RH/02 

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
UtilOAD CE Pl.AtlEACIOH, ORGANtZACION Y MCTOOOS 

RECURSOS HUMAllOS 

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

HOJA....LOE.JL 

1.11. Remuneraciones: 

*1.11.l. Intervalo de'sueldo autorizado por el tabulador vigente: 

MINIMJ. 

1. 11. 2. &.ieldo tabul!ldo que actualmente percibe:_·-------

1. 12. lbrario nonnal de trabajo: 
". ~ 

De a de a 
·~------~~~~ 

Fn caso de laborar un horar.io especial especifique:_·------

2. • maUPCI~ DE FlN:I<H!S DEL PUES'IO. 

2. 1. Descripción g&ierica: 

2. 1.1. Diga usted en fonna general, cufil es su trabajo: ____ _ 

2.2. Descripci6n específica: 

2.2.1. ~ba culles son sus actividades diarias: 

2,2.2. Describa cuáles son sus actividades peri6diC35 aunque no· 

diarias: 

Co\'Tt\11.'.. 

* Estas pre¡urrtas no las contesta el entrevistado. 
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'~$.,>···:.. 4·::· .. ;:) UNIVERSIDAD AUTONOMA CMAPINGO 
@N /:', UNIDAD OE Pl..U•E.lCION, OR•1ANl"lACION Y METOOOS 

~~~? !]:_~ ... ~~· 
RECURSOS HUMANOS 

-~---.cflJ CUESTIONARlO PARA EL ANAl.ISIS DE PUESTOS 
)..:.-,o;:;,:-;;. 

j 
t.;' ~ .i!...._ 

( HOJA_l _D:..JlL 
,~ 

1.- IDEITTIFICAf:IO.'l DEL PUFSfQ. 

1. 1. ~re del ~sto que bc:upa actualJllente: 

1.2. Otra denominaci6n del puesto: 
1.3. Considera qtie el nombre del puesto es el correcto: 

SI ( ) Nl ( } 

Si su respuesta es negativa espoc:ffique por quiS y cual seña el nod!re: 

.. 1.4. Clave del puesto: 

•1.s. ?tínero de plaUlS: 

1.6. ll>icaci6n del puesto. .. . 

••••• ..,. · Jbabre de la U.B,P.P. en la que labora: 

•1, 7 •• Rllaa y gnipo escalafonario: 

1,8. Puestos inlllediatos: 

~-puesto es superior al de usted: 

~puesto es inferior al de uste<i: 
t.9. Puesto del que depende: 

1.10. Considera que el puesto que ocupa actuamente es de con!ia!l:a. 

SI ( ) Nl e ) 

Si su respuesta es afirruativa especUique: 
¿~tipo? A ( ) B e ) 

¿Por qué lo considera u1? 

... ' 
• Estas 9regootas no las contesta el entrclt1Stado. 

. 1 



7 .3 uro~1-nHioz , ..... 
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ,~ ... :f: ·.::.,~~> 

~-~. '/'".-:\ UNIDAD OE PLANE.lCION, ORG~~llZl.CiON Y METODOS t:/f RECURSOS HUMANOS 

~r._ 
~ 

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 
·J' .J 

HOJA_3_o~ .. lL) 
PERIODO 

ACTIVIDADES s Q M o·r Ros 

2.2.3, Describa cuUes son sus actividades eventuales: 

(Esporidicamente o a intervalos irregulares) 

3.- RELACIOO:S DE TIWIUl: 

3.1. Con 6rganos internos e instituciones ~ernas que se realizan con el 

puesto: 

3.1. t. ·Internas: 
.. 

' •t ·: 

3. t. 1.1. Con quE ·ottos. puestos y Secciones se relacior.n 

~tro de ~ departamento para desempeftar s~ 
ttabájo. · . . · · _---. ·~· 

.. 
PUESTO/DEP'IO. Y/O SECCION RELACION 

~ • 
. 01\iI~U.-\ 
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( HOJA_4_c·~~) 
"l 

-
3.1.1.2. Dentro de la U.A.O!.. ·con ~ otros puestos y • 

de qué departamentos se Telaciona para llevar 
a cabo su trabajo. 

PUESTO I DEPARTA'IENtO RELACION r 
; 

1 
; 

:':·· 

1 

; 

3.1. z. Externas: 

3. 1~2. 1. Fuera, de la U.A.O!.. con que instituciones o 
~sas tiene relaci6n para llevar a C3bo su 
trabaJo. 

lNSITiu:IOO / Bl'RESA RELACION 

01\'r~'lJA •.•• 
... ,,¡ 



4. • IU'QJISITOS DE 00.JPACION DEL PUES'IO: 

HOJ,\....LDt:.J.!L... 
-~ 

4. 1. EJ. puesto requiere IÍabilidad en el manejo de macjulnaria, equi¡><> y/o 
herramienta: SI ( ) 00 ( ) 

Si su respuesta es afinnativa especifique: 

WqJINARIA, EQUIPO Y /O HEIUWlIE.\'TA DESCRIBA FREO.Je:CIA 

4,2. El puesto requiere conocimiento y .h2bilidad en el manejo de fonnatos 

administrativos: SI ( ) ~ ( ) 
Si su respuesta es afinnátiva especifique: 

IOIBRE DEL RE·~TO FREOIF.NCIA 

4;3. m puesto requiere tener conocimientos de algún idioma: 

SI ( ) ~ ( ) 

.l 
'-------------------------..;..------------~--------·J 
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r:-:::::::e;-1··-ÜÑrvrnSliiAD AuróÑOr:i~CHAP\NGO ----... 
1:i...· ~.... / .. ·;~'!,. • U!\'10.\C CE PLA:.~...t:1cu, Cí,'3.HJ!Zt.t:ION y ME:TOOOS 
~ ;:? ' . . 

1 .";:~í~ i f.~CUi!SOS HUMANOS 
~l ,,--. ¿;_;> 

~~-~ .. :? cu:::sTIQNARIO PAR! EL. ANAUSIS DE PUESTOS 
~ k . 

,i.-.. ..... ~ .... --.... --~ 

HOJA¿__oE.2!_) t ---
Si su respuesta es afin:13.tiva especifique: 

GRADO DE DOmNIO 
l D I O M A 

CX't· IPRE.'15 I0:'-1 LEERLO y - 'IR.\OOC I RLO W.\: 1 ~ARLO 
ESCR.IBIRLO. 

4.4. En el desempeño de su trabajo tiene necesidad de \"ia;iar. 

SI ( ) 00 ( ) 

Si su respuesta es afinnativa eS!><?cífique. 

a) Local ( ) b) Cd. de México ( ) c) Int. de la Rep. ( ) 

L U G A R FRECUENCIA .MOTIVO TIE~!FO PRJ~IED!O De 
ESTANC 1.\ 

. 
.. . . 

.. .. -
.. ... 

" 
.. . 

.... -

·- .. .. . 
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S. • ESFUERZO. 

S .,1. Esfuerzo mental : . 

Si para el desempello del puesto, en condiciones nonnales de trabajo, 
se requiere de esfuerzo mental. Marque con una "X" lo que correspo.!1 
da: 

5.1.1. 5610 requiere la atención·nonnal que debe ponerse en todo 

5.1.2. 

S.1.3. 
5.J.4. 

5.1.s. 

5.1.6. 

IOOlllento. (' ) 
Requiere llllcha atención pero sólamente durante períodos cor. 
tos. ( ) 

Se requiere que se ¡ionga atención intensa y sostenida.( ) 
Se requiere atención constante, intensa y sostenida. ) 
Porcentaje de la jornada en relación a lo que marcó. 

4.2.1.5.1. Hlsta el 75\ ) 
4.2.1.s.2. Mis del 75\ ) 

Posibilidad de error. 

s.t.6.t. Pocas posibilidades de error. ) 
S. J.6.2. Errores detectables fácilmente. ) 
S.1.6.3. Errores dificilr.iente detectables. ) 
S. l,6.4. Errores irreparables. ) 

6; • CDIPIJ!JIDAD Da PUES"ro • 

. 6. 1. Responsabilidad. 

6. 1. 1. Responsabilidad por los deberes del puesto, las actividades 
del puesto en condiciones nonr.ales de trabajo son:· 
Marque con una "X" · 10 que corresponda: 

6.1.1.'. Sencillas ( ) . Co~lej as · ( ) 
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" 
6. ;, 1.2. Rutinarias ( ) Variidas 

6.1. 1. 3. Variadas no relacionadas entre si 

6. 1.1.4. Variadas relacionadas entre si 

6.1.1.S. Con seguimientos.de 6rdenes precisas 

6,, .:t .6. Con seguimiento de procedimientos di 

ferentes a los rutinarios (· ) 

6. 1.1. 7. Sin alternativas de selecci6n ( ) 

6.1.1.8. Con dos altenwtivas de selccci6n ( .) 

. 6.1.1.9. Con más de dos alternativas de sele~ 

ci6n 
6.1.1.10. Sin toma de decisiones 

6,2. Responsabilidad e iniciativa: 

6.:S. 

6.2.1. Responsabilidad en toma de decisiones e iniciativa. 

Marque con una "X" lo que corresponda: 

6.2.1.1. 

6.Z.1.2. 

6.2.1.:S. 

6.2.1.4. 

6.2.1.S. 

Requiere únicamente interpretar las 6rdenes , 

recibidas y ejecutarlas· adc:cuaáa:;;ente( ) J 
·Tiene iniciativa para resolver problemas senci 
Uos que se presenten e\'entual'l!ente en el tr~-· 

bajo. ( ) 

Tiene iniciativa para resol\"er p:-oble:n.1s sen·· 

cillos que se presenten const:1nte~~n:e en el 
trabajo. ( ) 

Requiere iniciativa para.resoh·er proble:r:is •• 

difíciles que se ~resenten eventual~cntc den·· 
tro de polhicas ddinid.1s. ( 1 
Requiere iniciativ;. para resolver prohlr·~1s dJ.j 
ficiles que se prescn~:i.~ const~~:c:iente en el 
trabajo dentro.de pol:ticas deíinida${ ) 

Rllsponsabilidad por 111 direcci6n y/o suoen·L~ i~:: 1 
~----------------------------~--~_;,,~--~------------/ 
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CUESTIONARIO P-~RA EL ANALISIS CE ;~·::sros 

Tiene usted responsabilidad por la supervisi:'::-. -:. . '::-os: 

SI ( ) ID ( ) 

Si la respuesta es úirmativa mencione: 

6.3.1.1. 
6.3.1.2. 

6.3.1.3, 

6.3.1.4. 

Número de trabajadores que su,ervis:;: ___ _ 

Qué parte de su jornada nonnal de trab:: .i~dl 

ca a esta actividad \ apr6xir.:::.~:: ':1te. 

Grupo que supervisa: Subdirección 

Departamento 

Oficina 
Secci6n 

Otro 
Específiquc: ____________ _ 

Periodicidad con que los supe:-visa: 

Diaria ( ) Semanal e ) l:µincena ( ) 

Mensual. ( ) 
. 6.4, ~sabilidad wr la seguridad Je otros: 

Marque con una "X'' lo que correspcnda. 

6.4.1. El puesto tiene re5ponsabilidad por la seguridad de otros: 

SI() !\'O() 

En caso afinnativo. la responsabilidad de otros está refcri· 

da a: 
6.4. 1.1. Cuclplir con las noT1113s de seguridad eicistcntc!' 

6.4.1.Z. 

6.4.1.3. 

( 

Verificar que se cunplan las nonnas de sc¡:uric'.::.'. 

existentes. 
Verificar la eficacia de las nOIT.'.lS ce sq::iri..!·:; 

establecidas y en su caso, pro¡ioner ::iodiii,;.:: •:· 

nes. 

6. S. Responsabilidad econ6mica. 

6. 5, 1. Responsabilidad poT r.iane_ic. ::~ fondos y valores. 

~ ................ ______ ...... ________________ ~----~~~------~--·~~~-----/ 
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CUESTlONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

6.S. 1.1. 

6.s.1.2. 
6.S.1.3. 
6.5.1.4. 
6.S.1.S. 

6;5.1,6. 

HOJA..2.?...D!:~') 

Dentro de su trabajo requiere manejar fo~ 
valores: 1 

SI() ~() 

En casoº afirmativo especifique: 1 
En efectivo hasta $ _________ _ 
Om que frecuencia: _________ _ 
En doc!Jnentos hasta$ ________ _ 

~ tipo de doclz.lCntos : ________ _ 

Con qué frecuencia: _________ _ 

6.6, Responsabilidad por w.anejo de mobiliario y equino: 

6. 6. 1. Tiene usted responsabilidad por robiliario y equipo: 

SI ( ) ~ ( ) 

6.6.Z. Si la respuesta es afirmativa. especifique que tipo de robi· 

liario y equipo: 

6. 7. Responsabilidad en manejo de infonraci6n confidencial. 

6, 7 .1. Elabo~a y/o maneja usted información y documentos conf'i,!!'n· • 
ciales: SI ( ) ID ( ) 

Si la respuesta es afirmativa espedfique que tipo ;.!!! .:.i.::1· · 
mentas elabora o maneja y con que frecuencia: 

-----------------------·-·. 
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Estos documentos los : 

Elabora ( ) 

Revisa ( ) 

Aprueba ( ) 

Autori:z.a ( ) 

Registra ( ) 

Archiva ( ) 

Otros: 

-

-· 

~ _ __, 
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7.- AMBI~iE Y RIESGOS. l 
7.1. Ambiente l condiciones de trabajo. ~ 

H1raue con una X lo aue corrcsnonda: 1 
ASPECTOS ~DHE.:'ITE PESDIJ DEFICIIXl'E BUE.W j E.\::C-cl.E,JI: ! 1 

ILlN!NACIO~ ¡ 
OLORES 

EMA.'>IACIONES 1 
fD!EDAD r 
RESl:QUED..i.D 1 

O'.JRRlENTES 1 
VENTILACION 1 

FRIO 

CALOR 

LIMPIEZA ¡ l 
RU!OO f 

l 
~{1..11.1i'<ESDE TIE"!Kl APROXI:t.\00 ;'l"E~U:~TE i AS~ECl'O.S TRASAfO 2 HRS. 4 Hn$', 6 HRS. 8 HilS. 1 

IN!'ERIOR .. 

EXTERIOR 

ESCRITORIO 
Mt4.llNA 1 
RESTIRAOOR 

~ 

.YEJfian.o ~ 
DE PIE 

S::s'l'i\00 i 
C\\llwal 

~t\.'EJA.\'00 

\.O'IROS ...... .__ ....... _ ...._.... ........ 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPING:> 
UNIO:.O DE PLAllEACION, OR<;ANIZAC!Oll Y METOO~S 

RECURSOS nUMAtlOS 

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS l 
f'f~\ ·;'. <:zq..1 

'· ) . , . ._ _______________________ .,.:{_ 

( - ~ 

'~-------~--------,,_------------------------------.e:: ·( 

1 

7.2. '_Ries¡.?s·de tl"abajo y enfennedades profesionales. 

7.2.1. 

1.2.2. 

En ·el desempeflo de las actividades del puesto, en condicio··· 
nes nonnales de ·trabajo, está ~uesto a riesgos orofesiona-. 
les. SI e ) 11() ( ) 

Si su respuesta· es afirmativa, indique las sesiones )'/o en 

su defecto las enfemedades profesionales que puedan con-
tner,.·asi COIK> la gravedad .de éstas (leves, graves o pcli-
gi'o de perder la vida): 

Sellale con una "X" lo que corresponda: 1 
¡ · ~os:oe -

ASPEcTOS.. TRABAJO 
PROBABILIDADES .. 

ELEVADA.'.:; to~"SIDERABLES ESCAS . .\S RE~·I'.' f\S 1 
C.UDAS 

CDmDi\S 
)llJ'ILACIIHS 

.<JBWWS 
OOLPfS 

~ a&'IRICDS 
R~PAlll'RAS 

~t\OfACAWRAS 

~VENEN.YflENTO 

LCT!'ROS 1 
.. --... .. ~ .. ../ 



i, 1 ~ U?ON •ilH/O: -------... SI'-----.:------------·~----. 
j~( "Yi~~ 1· 

1
1 ~~~ >iº ff:l! 

···~··.._>;f. 

UlllVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
UHIO/.i) Oé. PL.ANEAGION,O~GAlol;::1CiO~ Y MZlvOOS. 

Rc\:URSCS riUMl<NOS 

CUESTIONARIO PAR A EL M!ALISIS DE l'IJESTOS 
\_ ,.~ .. ~·'""\ "\. 
~-·~---,.J.-.,¡' __________ . 
( H OJ. \...!;!_ i; ! ... !.§.._') ·- . . ,. 

.F.NFER:.!EllADES • PROBABILIDADES 
., 

ASPECTOS ~-mNA· ELEVADAS aJXSIDERABLES ESCASAS ?z,,::-.. ;s 
ALERGIAS 

o roo 
VISTA 

SISTe·1' RESPIRATORIO 

SISitM\ MERVIOSO 

SI5m1\ DIGESTIVO 

SA'IURNI9-0 

OTROS 

7.2.3. 

7.Z.4, 

1 

1 
1 

! 
' ! 

.. •1 ........ .. ,.. "'""""""' del ,,,.. .. ''""'"'"" 11 
Que .se requiere equipa de seguridad. 

. SI ( ) :«> ( ) I 
Si la. respuesta es afimath-a espec:ffique que tipo de e~uipo:I 

. 1 

Otros.aspectos de ambiente y riesgos .. no considera;!~,;: 

SI() ID{} 

Si su respuesta es afirmativa especffique: 



( 
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RECU?.tOS llUMAhOS 

CUESTIONAf'llO PARA El. ANALISIS DE PUESTOS 

, ..... ----------~--~--------------~-----------------·-------
8. - F.AC'JtllES DE VALUACI~. 

8.1. . Escolaridad. 

Seftale los requisitos que considere adecuados para el desempefto del -
puesto en condiciones no:nnales de trabajo: 

8. 1. 1. Pr:iJllaria ( 

8.1.2. Carrera canercial o estudios técnicos (menos de 3 años) ( 

8.1.3. 

8.1.4. ' 

8.t.S. 

8.1.6. 

8.t.7. 

Espec!f ique: ______________________________ _ 

Secundaria o equivalente (carrera co:Ercial o tecnica de ·­
por lo llmOs 3 alios) ( ) 

Espec:::tfi~..ie:.~------------~--------------
Bachillerato o equivalente {pTeparatoria, voc:acioMl, opci6n 1 
tknica o comercial de por lo menos 2 allos despu6s t!e la se· 

a.mdaria o equivalente) . ( ) 

Espec:Uique:.~-------------------------
Carrera tbica o C119m:ial (de por lo menos t.a1 allo poste· 
rior a los estudios de t.chillerato) ( 
l!spec!fique: ___________ _ 

Carrera profesional 

8.1.6.1. 
8.1.6.2. 

8. t.6.3. 

5-stre: 
Pasante 
Titulado 

: :1 
(J 

l!spec:Uique: ________________________ _ 

Ollnaciaientos especiales netcsarios { ' 

J!lpecliique:.~---------------------~---
8.1.ll. 1Jtr9s cimcillielitos no.amiderados. 

8.2. El puesto requiere capacitacii5n especial: 

SI ~ ( ) 

~---------) 
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-U-1N-IV-ER_S_lD_AO_fJJJ_T_O_NO-A-fA_C_H-AP-IN_G_O~·~ 
UHoo.r.ll CE l't.A."IEA!:IO~, o;¡.;.:.lfl.!ACIOll Y METCOOS Ji 

RECU.~SCS Hl;U.lNOS 

CU6nONARIO PARA EL ANALISIS OE PUESTOS -

Si su respuesta es afimativa especí.fique: 

DllRE IEL ()19) (S) l 
1.1. 

1 
~. 1 
PAiia ocqiar el puesto cpe :1~1~ se requiere de al~ m:: :os ,;i-. ----ai1des-• ...... iW: 

1 
LJ.1. a) 

1.1.1.1. 

1.1.1.z. 

1.3.1.l. 

1.3.2. b) 

1.1.2.1. 

1.3.2.Z. 

1.3.Z.3. 

1.3.l. e) 

8.3.3.1. 
1.3.3.2. 

. ,; . . ! 
Uso de herrmienta. 8'll:?O y,o T.'31T.:uur..:i ~- • 
cilla. ( ' ~ 
lllllejo ele ñ:nmtos adllútisttati\"OS senci- i 
llos. ( l ! 
f.GmciJlientos gr!lel'Sles ! breve pt'dodo .¿~ a- f 
i-;itac:i6n mu 3 meses. f \ ¡ 

. Mlnejo de ~ent.as, equipo y/o aquiimrn f 
. de taeliiana cmplej idad. ( ) ¡ 
>llnejo de formtos adnútisttati\'t>S om:>l~j.:is • ¡ 
y/o -'quinu de escribir r de cilculaQoras de ~ 

oficina. ( ) ; 

CanociJlieatos ~iali::adas de oficina: ndl! ; 

10, ~tación. corres¡iondoencia. f ' 

}&mejo c!e equi!'O o maquimria Ccq'l!e!os. ' 

~_io de equipo o mquin:iria de :cr•res1ón yk. 

rept'Olh:c:i6n ( j '. 

~----------------------.... ·-----------------------------·-----
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CUESTIONARIO Pt.RA EL AtlALISIS DE l'UESTOS 

8,3,.3,3, Conocil!licntos y experiencia en or~Jni:ación ·• 

administrativa. ( ) 

8.3,3.4. 

8.3.4. d) 

8.3.4.1. 

8.3,4.2. 

Qlpacitaci6n hasta de un afio.. ( ) 

Daninio de equipo o maquinaria CO!lr;llcjos. ( ) 

Manejos de sistemas de cornput;aci6n, captura, 

anUisis y/o );lTocedimientos sobre la diversi·· 

dad de equipos o herramientas que se er.:plean 

en su centro de trabajo. ( ) 

8.4. Experiencia. 
Qmsidera que para ocupar el puesto se requiere de experiencia: 

SI() 00() 

Si su respuesta es afinnativa especifique que tipo de e~1'eriencia: 

Marque con una "X" el periodo que considere adecuado para ocupar el 

puesto. 

8.4.1. 
8.4.2. 
8.4.3. 
8.4.4. 

8.4.S. 

Hasta de tres meses 

Hasta seis l!ICSes 

Hasta un año 

81.s ta dos años 

l.tls de dos años 

s.s. Esfuerzo ftsico. 

El trabajo que desempeña requiere de la aplicación de un esfuer:o 

fisico. 
Marque con una "X" lo que corresponda: 

8. s. 1. Miniloo 
8.5.2. Ligero pero constante 

8.5.3. Intenso en breves intenalos durante la jorn:ida 

8.S.4. Intenso durante la mitad o ir.enes de la jornada 

( 

( 

( 

( 

( 

(. 

( 

1 
1 

"'-------------------------~----------~~----~----------' 
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s.s.s. Intenso durante más de la mitdad de la jornada 

8.6. Presión de tiemoo. 

Marque con una "X" lo que corresponda, si el trabajo que dese~eñJ 
requiere realizarse: 

8.6.1. 

8.6.2. 

8.6.3. 

Entrevistado: 

Entrevistador: 

Delegado Sin· 
dical: 

Representante 
de U.B.P.P. 

Observaciones: 

Sin presión de tiempo 
Con puntualidad regularmente 

( ) 

( ) 

Con urgencia bajo presiones tempor~les,apremiantes, eventua-
les o constantes. ( ) 

~mRE FIR\IA 

~mRE FIJM.\ 

tnmRE FIR\lS. 

:OffiRE FI!t'L.\ 

Fecha: ___________ _ 
............ _____________ M ______ ._._.,,_.,... __ , _____ ~~~-.-........-----... 

l 



Anexo :\o. g 

PROC:En 1~1Il'..'iT0 PAR\ DETERMI~:\ll EL TA:.L\510 DE L\ ~ llfFS-m.I\. 

1.- Det·Jminación del Uni\·crso. 

Actualmente la Universidad cuenta con 3651 trabajadores de los cuales 

2660 son t raha_iadores administrativos y el resto son trabajadores aca­

démicos. 

Dado que el estudio a reali:ar era de trabajadoTes no académicos, se 

considero a los 2660 como el universo a investigar. 

2.- Drterminación del ~tétodo. 

Se determinó a través de un modelo matemático y tablas estadísticas 

para desempeñar el tamaño Je la westra del libro de Herbert Arkin y 

R.1)111ond R. Colton, a una confiabilidad del 95% de presici6n resultando 

un "tamaño de muestra real de 325" = a entrevistas a realizar dada la 

población de 2660 se proye-cto a 3000 trahajadores y resulto" un tamaño 

de muestra de 341" 

:; . - Re\' is i6n de catálogo de puestos. 

Mediante la revisi6n del cátálogo.de puestos interno, se revisaron y 

se detectaron a 179 puestos con categorías que van desde 1 a más de 

' 100 plazas por puesto; por lo cual se establecio una regla de propor--

ci6n que nos permitiera determinar el submuestreo por puesto. 

4.- Obtenci6n de las muestras por puesto. 

Se llevo a cabo la obtención de las muestras por cada uno de ·1os pues­

tos (submuestreo) ajustado a numeres enteros, a continuaci6n se descri_ 

be la fonna en que se determinaron las muestras por puesto y la fonnú­

la que se utilizo: 



no. 

FORMULA 

X ni 
N 

8 .1 

EN OONDE 

no = Tamaño de la muestra. 

ni = Número de plazas en el pues 
to. -

N El tmiverso. de trabajadores. 

E J E M P L O 

Puesto de lavandera. 53 (ni) 

Universo~ = 3000 (N) 

Tamaño de la llP.lestra. 341 (no) 

SUSTirrt.JCION 

341 X 53 6.02 

3000 

.AJUSTADO = 6 Encuestas a realizar y así sucesiY!_ 
mente para los demás puestos existen­
tes en la UACh. 
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TABf.A llJ3Slf.ll:N DH VAWRES EN PUNTOS DE LOO DIHJRENTES GRAOO<:; 
COOSIDERADQ'3 PARA 1.A INALUACict-l DIJ LOS PUESTOS NO ACADEMICQS DE JA UACH. 

PACTORIJS Y 
GRADOS ! PUNTOS MAXIMO VALOR 

SlIDFACT_ORIJS I II III IV V VI VII VIII PUNTOS '!, 

1.. CONOCIMIEm'O y APTITIJD. 400 40 

1. l. Conocimientos. 15 33 53 72 90 110 129 150 '15 
1. 2. Criterio e Iniciativa. 15 42 68 .95 122 150 15 
1.3. Experiencia. IO 37 67 100 10 

2.- RESPONSABILIDAD. 400 40 

2.1. Por deberes. 10 30 54 76 100 10 
2.2. Dirección y Supervisión 10 38 68 100 10 
2.3. Economía. 10 38 68 100 10 
2.4. Por relaciones. s 20 35 50 5 
2.5. Por Seguridad de otros. 3 15 30 3 
2.6. Por infonnación confi-

dencial. 2 20 2 

3.- FSAJERZO. 150 15 

3. 1. Mental. 6 24 42 60 6 
3.2. Físico. 4 15 28 40 4 
3.3. Presión de tiempo. 5 27 50 5 ~ 

E1 
4.- MffiIENfE Y RIF..500. 50 5 z o-

4.1. Ambiente y riesgo. 5 18 .'33 50 s .... 
o 

TOTAL 1000 100 
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100 
111 
o 
!2 ªº :::> a.. 

60 

40 

20 

o 

CONOCIMIENTOS Y APTITUD Anexo No. 11 

CONOCIMIENTOS 

160 

140 

120 

100 
(1) 

o 
i 80 
::i 
o. 

60 

40 

20 

o 
11 111 IV V VI VII VIII 

GRADOS 

CRITERIO E INICIATIVA EXPERIENCIA 

160 

140 

120 

100 
111 o· 
~ 81) 
:::> 
a.. 

60 

40 

20 

o 
ll 111 I\' V VI 11 111 IV 

GRADOS GRADOS 

DETERMINACION DE VALORES EN PUt>TOS DE LOS DIFERENTES 
GRADOS CONSIDERADOS PARA LA VALUACION DE LOS PUESTOS 

NO ACADEMICOS. 



. POR l.OS DEBERES 

100 

80 

! 60 
z 
~ 40 

20 

11 111 IV 1/ 
GRAO OS 

POR RELACIONES 

100 

'º 
s 60 ... 

/ 
z: ::» 40 a. 

20 

o 
11 111 IV 

$RAOOS 

RESPONSABILIDAO 

POR OlRECClON Y SUP11.:Fl~ 
VISION 

11 111 IV 
GRADOS 

f'Ofll U SEGURIDAD DE 
OTROS 

1 11 
GRADOS 

111 

1' 11 lll 
SRA O OS 

POR INFORMACION 
COFIDENCIAI. 

/ 
1 11 

8RADOS 

11 • 1 

1\1 



11. 2 

ESFUERZO 

MENTAL FISICO 

100 100 

80 80 

~ 60 en 60 
~ 

g 
z z 
:> ~ 
o. 40 o. 40 

/ 20 20 

o o 
11 111 IV 11 111 IV 

GRADOS GRADOS 

PRESION DE TIEMPO 

100 

80 

~ 60 

/ 
z 
~.40 

zo 

o 
1 11 111 
GRADOS 



11.3 

AMBIENTE Y RIESGOS 

AMBIENTE Y RIESGOS 

100 

80 

rn 
o 60 

!Z 

/ 
::> 

40 CI. 

20 

o 
11 111 IV 

GRADOS 
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~ , UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

~ OIRECCIOH DE AOMIHISTRACIOH 

/ 

~ SUflOfRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
/ if.tJ AHALISIS 'f VALUACION DE PUESTOS , 

'========:=:_~===========~~~====~~===============~ 
( • AUIINISTRATIVO. x;OOIGOIR01110) Ol -- __ "'\ HAltlO(-rt} _ _ 11·21 :) 

ANALISIS 
-, 

PUESTO (l>tf!Omfnacldnll_~Alli~l~N~IS2.;'1'RA!,!!!!T~lVmOW!iESi!.!P:.!EC~IA~L~l:!!ZAOO!!!!!!.!.•--------------­
.cOD1f'ICACION(Put1tol _~O!!;OS~---...,..-....,.-------- ""PllOGllF:SIVO __ __,,,,,, .... _ ,,,..,-­

llE"'"SITOS c0c.-1,i,,1, ...!1c:!.s..,,3~li,3~2:..,143:!.J,.:!4~tJ..>!s~\,..~,,.ss ...... ..,.e.z.9 __ -... ... '""....---- ----------
"'fV' ~ - UD-dij 

PU[SIO SllPElllOll __ ~JE~F'-"E~DE~H~E,.,SA"'.'------------------ -----------
PutSro INFElltOll AUXILIAR ADMI,_:N:;:l::.ST:.:RA=T::.lV:.:O:.:•.-------

PROrESIOOllAMA 
Of:SCl'l/PCION DE f'UNCIOHCS 
GENERICA: 

- AUXILIAR EN LABORES AIJIINISTRATIVAS ESPEClALIZADAS-,-·Qi¡g COADYmN AL 

BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU UNIDAD ADHINISTIATIV~. ---·- ·-· 

-----------------.:......---------~-------
ESPECIFICA: 

- ELABORAR Y ml~ ·- --·----- - -

1 

- EFECTUAR OPERACIONES ARI'DllTICAS. _ _ _ . ---
, ~--- - LLEVAR REGISTROS, CO!lmOLES .mtlNlSTMTIVOI DE HBD~~lDi\D Y 

____ !!EAL11.AR ANALISIS SENCILLOS DE lNP!gCION, 
j - COLAllORAR AllflNISTRATIVAMENTI!! EN TODAS AQ!JELLAS ACTIVIDlDl!I INQ!ll! -

SE INVOLUCREN, . 
- ELABORAR PAC1URAS Y RECIBOS DI! GASTOS. 
- TRAMITAR DOCUMENTOS , 

¡ -~~~-Y'--"D-™~A~S~A~C~T~lV~l~D~AD~E~S--IKHF;--'-RE_NT_ES __ A_L_P_ll!_STO __ , ________________ ~~~ 

i ·---~--~----------~----------~------~--------------.~--~ 
!~~~~~-------~~~~~~~~~~-~~~~~~ 

COORDINACtOH TECHlCA. 

VALUACIO N 

F!Cf0fl($ YM@CTOfl§ 
l-CP«ICIMtt:Nro Y APTtTUO 

uconoc~OI 

l_Z Crilerlo t lftlclal!Ya 
1 l E•perltllclO 

2.-RESPONSAltLIDllO 

ll~l21H6) 
1i11 C29·31) 
1J.L13z.341 

Z.I ,_, l>Hwll 21.11(35·37/ 

uDncclM ,s..,.,vll!Jit ¡rz!...1311.40¡ 
u fcondl!lleo zJllC41· 43/ 
z.4Por lltlac""" z•!!t44-48) 
2.!I Alr 5tturl4adcle llfro• 2el.. (47-49/ 

Z..11 l'Dt t•lor111aef.!nColllldenclal zs!.(50-52) 

$, ESl'UEAZO 

3.t MltlllDI 

321'Ítlco 

J..S Pttthlti dt frwlMIO 

4, AMllJENfE Y lllE:SGO 

.., Amb11111t , ~·vo 

TOTAL DB PUlft'OS: 

31L1&J.e5J 

32U.1es-1111 
35ll,¡59.51) 

376 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCION OE AOMINISTRACION 
SU8DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE P~STOS J 
RAMO (Nomb11) ADHINISTRATIVO, XCODIGO(R11R1o)~O~IL--.,.,-,..,------) 

. - ''· 21 .::================================-================--..,,=.::: 
. ANALISIS 

PUESTO (D1nomlnoclón)1_..::J~E!.:FE~D~E_,O::.F"'I""C_.,INA=.:.:..1-----------·---------

~=~:~~~::::::~~) ~~ ~ 31, 34, 43, UJi.li.]_..2 .,.Kuc9-.......- 1..-N"-PROG-R~S-iv_o =-=--=--=.-.,,1 
•"'"·'""'•"""

1
_ ---_-_:-_ 

SUBJEFE ADMINISTRATIVO. no:u, 
PUESTO Slll'ERIOR--.;.:.==-=====-=="'--------- -·-----·----·-
PUES'RI INffRIOR JEFE DE SECCI,;..;ON"'---- ----·--- ----··---·----· 

PROFESIOGRAMA 
OESCRIPCION DE FUNCIONES 

_!)ENbRlCAI --· -·-·-·-----­
____ P..:LANEAR, COORDINAR, SUPERVISAR TOl!AS X CADA UNA DE.. LAS ACTlV.lllAllELilUIL-

REALIZAN CONl'ORHE A OBJETIVOS, POLI'g_~S Y Pl!_C!C~D.!ffIENTOS _IJllL_D~J>~Q'. ·----

------------------------------... -· --
ESPECIFICA: --· --·-----···----------------

- OPTIMIZAR LOS RECURSOS llUMANOLl_i,A_'!ERIALES CON Ql!E...f!JE'!ft!.a..Ml...~~-Q ... 
SUPERVISARLAS. 

·----DETERMINAR IAS FUNCÍONES DEL-PPSONALASuCAií:O;---·- -

- RECIBIR Y CONTESTAR OFICIOS, 
- ENVIAR INFORME DE ACTIVIDADES AL JEFE DE DEP.AITAHENTO. 
- AHlSTIR A REUNIONES. 
- RESPONDER DEL 'fRABAJO QUE SE REALIZA EN SU AREA O DJ:PENDENCIA A SU -

CARGO, 

Y DEMllS ACTIVIDADES 1NllEREN1'ES AL 'PUESTO, 

COORDINAeIOH TECNtCA. 
NOMfll!E Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

VALUACION 

FACTORES Y Sf.!f"ACTORH 

(.(XlHOCIMIEIHO Y APTITUD 

1.1 Conocimllnios 
1.2Clilerlo1 lnlciallva 

1 l E1peri111cla 

2.· RESPONSABILIDAD 

11L(26.2e¡ 
12.l.'l. (29· 31) 

IJlll/32°34) 

2.1 Por i>t...,.. 21 lY../35.37¡ 

2.2 DirtcCIÓll 1 SllPlf•ltldn 22!Y._¡39. 40) 

23Econ.!mlco 23..!.¡41. 43) 

2.4 Por RekacfOnH 2"'11144· 48) 

2.11 Pot Stgurldodilt lltros 25 Jl.(47.491 

2.6 l\lr tnlorinaci.lto COl!fldeocl•I 26ll(50· 52) 

J,. ESFUERZO 

3.1 Mentol 

32fi.lco 
3.:S PflllÓll di Trobojo 

4•AMllENTE '( Rit:SGO 
4.1 Anlbillll1 1 RlelQO 

TOTAL DE PUNTOS: 

.li J.l (53- 55) 

32..!..(66°'8) 

331.l/511°61) 

!>68 

N 

:... 



~~Ji/·j¡~ 
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ·~1Jr..'4:,..,, .... JC 

._. V / '.:< SUSDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS 
\'J fl, l~:/ ', . OIRECCION OE ADMINISTRACION 

'.f.;,' ANALISIS Y VALUACION OE PUES~T.;O:'.:S=:::===:===::=:==:::::==:=:'. 

(,;RA~M~O~(~Nom~b,~o~I ~~~;AD~H~I;N~IS~T!IA~~T~IV~O~.~;_;;_;;_;=;~=;=;~=;=;~~=:;~;;~;;=;~;;:_~_;:;.;;_;_;;_:;;_::.:;:; OS::::::::::i::_,.~,~~-----) 
ANALISIS 

PUESTO (Oonom.nociOnl ARClllVISTA, 
COOIFICACION(Putsio) _ __:0o:;0~7-.. · --.rr..-------- Nº ~ESl\10 
REOIMSITOS (OcuPQClón)_~l.s.Z...,. lu.2..:.i111lieo·*111¡i.!..,J2 .. ~.11.bz...,__ __ --,,,,..._-nrr---110 .111 
PUESTO SUPUll0/1 __ __;-:....::-;..;;-..;•;;..;;:•..,.-.,_ _________ _ 

, ... , 
PUCSTO lllfERiOR __ --'M"'E::N"'S"'A,!QO....__. ________ ----- • __ ,, -------

PROFESIOGRA~A 

OESCRIPCION Of FUNCIONES 
GENERICA: 

.. , . 
___ _,,,RE:.::.C,:::EP:,0C:..:cl::::Ol:..tl,-'R,,,E:::G.:.:IS:.:T,,,R9,..1....,.DE ... S"-'PA:.:!Cll=O_,'Y,_R.,,g.,,G.,.,lS...,'!'RQ,.....,,~~Qll...ll.mHil~ 

MEtUE, ¡ ------------·----·-----· .. -.----

1 ESPECIF~C~CEPClON, REVISlOH 1 CLASlFlCACIOH DE CORllESPOiiDENci'A, ·--~-=- =----= 
j ___ ..:..EERTUllA DE EXPEolElftlS, · ~=--=-- . ~-=---=~-~ -=-=--~~:-:.....= 

1 

- PROPORCIONAR DOCUMENL\Clat A LAS IllS'WICIAS QUE LA ~~~ICI~N Y CONT!tOL 
DE LA MISMA. 

- DESPACHAR DOCllHEHTMllON, 

Y DEHAS ACTIVIDADES INHERENTES AJ. PUESTO, 

COORDlNACIOH TECNlCA, 
i.or.ieRE Y fl~MA DEL ~SPOlf9A8Lt: 

VALUACION 

FACTt1~ACT!!!!fi 

1-CONOC1r.t1Er¡TO Y APTITUD 

LI Conocimllnr01 · 
12C1ilft'lo1 IÑCldllvo 

13 E•pft'i-;c, 

2- RESPONSA81LIOAD 

11~.J26 28) 

12.{i,29. 31) 

13-(32-34) 

2.1."°' o........ 21l11JS.3n 

2.20k1cclÓll 1 s..,, .... 11hln 22!-ua.40¡ 

23Econ&mica 2~(41· 43) 

2.4 Pot Reloclontl 2~44·'48) 
2.!I Por So9<JrlclodiH úlm 2sL(47.49¡ 

2.6 p., lnlo<mocldncoolldtnclal zi-1150-52) 

.!·ESFUCRZO 

3.1 Mentol 

3.2FÍllco 

lUPrHIÓn di fro00JO 

4rAMllENTE '(RIESGO 

4,1 MbltAle 1 Rl .. 90 

torAL DE PUNTOS 1 

;;1!!.(53.55) 

321-(66·!58) 

33!.!_(!llMI) 

41!!..(82-84) 

376 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

OIRECCIOH OE AOMINISTRACIOH 
SUBOIRECCIOH Of RECURSOS HUMANOS 

AHALISIS Y VALUACION OE PUESTOS 

(-RAlflOINombttJ . -· .. .A •• IJH .. t.N ... 1.s •• ru.~T.,IV.~o'..'... ____________________ ;J.._coo1GO(Romol_o.:;.:..1 _ __,,,..,_ ... :.,..1-----) 
·' ANALISIS 

PliESTO IOt1101rti11Q<l6tiJ JEFE DE MESA. 
COOlFICACION(P .. tlo) _ _,Q,.Q..,,~"----...--rr-------- lf" PROGRESIVO--.-.,.-,,-.---
REQIJISITOS (Cku11«1Ón) 1í:l2.4l.46,u;n,68,Z2,8i,H110-m IM•I 
PUESTO SUPERIOO--"'JE ... FLllLSECCIOJL, _________ _ 
PUESTO INFERIOR AUXILIAIL~.I"'H:.:::l~STRA="''l'·I~V:..:O:c:•--------

PROFESIOGRAlflA 
l!ESCRIPCIOH OE FUNCIONES 
GENERICA: 

·----···--·---

.. SUPERVISA.!! Y YIGILAR EL AREA DE ~01 DIS'l]!!~ª--!k~~O, l;._1)!_~_~ 
VAR UN CONTROL, EXPEDIENTE, KARDEX, ETC, 
COOIUJINAR CON EL JEFE LA PLANEA'Ci(i¡,-óii~lü.croÑ-Y-~ia~~i_éiiCñi ·= 
LOS RECURSOS CON ....:QU,_E_c_u_EN'l'_A_. -----------··-----·----

--·--------------------·------·--···----- -- ·••····- ... 

----.¡·iiEMh-i""ACTIVií>liíifs' 1N11EnENTES AL PUESTO. 

¡ _·---=------·==-__ .... _-__ -_-~~--=---~____::._-~---·-== 
--------·---.. -------·-·----------

VALUACION 

FACr0!![$ V Sllfl!fil9!!U 
l· OOHOCIMIENll> Y APTITUO 

U Conotl4llltnlo1 

1.2 Ctiletlo e llllcl•ll•o 

1 l E•P«ltncio 

2, RE'Sl'llHSABll.IOAO 

2.1,.,,, llt,,., ... 

2.2 OlftcCIÓll r S.P•willM 

2 J fconÚmicu 

2.4 p.,, "''""'"''" 
2.5 Pct S•ourlálld ... úlM 

111!í..12e.2111 
12.!!.~29. Jll 

IJl!..(32· J41 

21!1¡35.371 

22~1J8-40I 
23ll¡4¡. 43) 
úfl.¡44.45¡ 

zs..!.t4T-491 
i!.6 P., JlllormaclÓnCOl>lld..,clal 26-1.(50·&21 

J. ES,UERZO 

3.1 Mtnlof 

:s2Fl1ico 
).J P111fón dt Trol>ejo 

4.-AlflBIEHTE Y RICSGO 

4.l ilnlblenlt 1 Rl••vo 

TOTAL DE PUNTOS: 

JJ!-153-!1~) 
32U..(66·581 

· 33U.(!19·6ll 

41il.(62-64l 

374 

... 
coo1mrN/\CIONj'l(CJl.l~~"'-·------·---------------- ¡..;¡ 

'-HOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE ¡,. ..._ _________________________________ _,,~,'-----=-------------'' 
LA l'UHTUAC!orlfl[SUlT .. HC SE OC rERIMHARA l'O<t CL SISTEMA [LECfllOH"O, IHUll l.A TAAA llt-CTIVA Y 0( ACUEROO A L09 ORADOS SdALAD°' l'Olf EL AAtlO, 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPING0. 

. _) 

OIRECCIOH DE ADMIHISTRACIOH 
SUIDIRfCCIOH OC RECURSOS HUMAHOS 

ANALISJS Y VALUACIOH OE Pt.ESTOS 

ANALISIS 

PUESTO IO-í11Gcidnl TAQUIHECANOCRAl'A, 

eootFICACIOH/,,_lo)_:0~0:.;:4_.;..· --..,..,,,....,r------- lt"Pf!OOH~IVO---¡¡-.¡-,-­
MOUISITOS fOfYPICIMi, Is,\! ;U,41 142!d!U,811 
PUESTO Sllfl(ltlOll . \ s IC!!IIABIA 11& JEfl DI DIPTQ '"" ... 11 fWU:'IA : . 
PUESTO 1NrflllOlf-·..;1,_-_-_-_.,._-_-___________ _ 

PROFHIOOll.AMA 
OfSClllPCIOH DE ~UHCIO#f:S 

Gl!NllRICA: · 
REALliiR ACTIVIDADES SICUTARIALES, ASl CClfO AY~tllllSL_ 
TIPO XilltAtltRlttvo. . - . . -------- --· ______ ......, ______________ . __ _ 

ESPECIFICA: 

- mtil MQIAl!!S .• Jll TAQlllQRA!IA Y fW!KIIllJ Q ~IJIA, ·- _ --·- __ 
- HECAMOQllAPIM TODO TIPO DE ~!ft'OS.::.;:;::..._ ______ -------
- CONTROLAll SIJ ARCHIVO, 

____ : ~F.CIBIR,,t UOISTltAI CORUSPOllDENCIA ,.L AUA ADS<i1ua. 

----- SACAR POl'OCOPIAS. 
- A'CE~R·.Y llACU LLAMADAS '?llJ!PONIW, .ASI CGIO mwl llCADOS 

DE LAS KlSllAS , 

- AUXILIAR EN U 'RECEPCION DI TODO TIPO DI! l!OC\lflllTO!I• 
- AUIILIAI Ell LA ATENCial AL PUllLIC)O T Tt!ll! UCADOS• 

y lltHAS ACTIVIDAl!ES I!!!llllms AL rplSTQ, 

COOIDt~ION TECNICA. 

.. 
ftiWtenrprq 
l·~NIO 'f.APTITUO 

". uc_..,.• 
l.2Ctilltl01 ...... 

ur.,.,~· .. '. .. ; 

2,l!d*SA~ 

11~(26-28} 
1il.(29-!1l 
,/!:_¡;i;:.34} 

· -... . 21Lr3• .,7, 
2.1 "'!" ·°""· . " ' 
Uoneddilr~ 221-138°40) 
23 ECCN14Ma · . u!!/41 · 4J/ 

2.41'of "....... 24lll44·46J 
2.S ,_, S.fc#foWJo lllro1 29~(41-49} 
as Ptr 1nt-.tdnCáftnd11nclal 2eL(50·52J 

!,nirur11zo 

ª·' "'"''•' U,/elco 
J.l~., ..... ¡o 

4,AfllllENff: Yltiuoo 
4J ....,IMlt 1 Rlttf!' 

TOl'AL DE l'OlfT08 Í 

31~l.¡53. 5!5/ 

321L/06·58) 

31ll..1se-e11 

.,n 1s2-s4¡ 

300 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACIOH 

SIJIDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
ANALISIS, Y VALUACION DE PUESTOS 

( RAM0~11) ______ _!.Aill!!:~~IN!!Jl~S~'l'RA!!!!!llT1..tl.i:V01t<•L-----------------------XCOOIGO(llOlllO)_Jo10.1.1 _.....,.,11....,_,,.,
1
-----) 

'::================================-=====::============::.~r;::===========:!t=======~ 
•' ANALISIS VALUACION 

PUESTO (OlilClllHl«iOnJl_..:.AD::::.XI::L:.:IAR=:....::ADK=I:::N~IS:..:TRA='J::..:I:.:;V.:::.O;..' --------------­
COOIFICACKIN(P1111tol 026 ; rt'PAOGRESIVO----.¡¡ .... "'i~l-­
fifQUISITOS IOcupacldnJ1_.401S¡, • ._.i3¿2:~41116:.r,5i,¡2-..,aM ... ;_• _• -----.........,..------..-------

AllttlNISTRATlVO ESPBCIALIZADO, n . iil PU[SfOSUHRIOlt __ ..:.::::.::.::.:=.::.::::=:~..:::::.::.::.:.:=:.::::o=...-----------~---~ 

PUESTO IHft:lllOR - - - - -=-'--=-·-"-°'------------·-----------
PllOFESIOGRAMA 
OESCRIPCIOH DE FUNCIONES 

CENERlCA: 
AUXILIAR EN IAS LABORES ADHlNlSTJ!A'J:IYAS HO ISPECIAL1Z6!)AL~, ... A16-a1L __ _ 
BUEN DESEHPERo DE LAS FUNCIOHl!S Ell_~ENMDA~_!._SU UNIDAD ~-fWA-_ ---· 

____ .;:.J.:...O''----------------------.. ·-----
... ~SPECIFICA: ··- _ -- -·-- __ 

AUXlLIAR tfENSUAU1EN'IE gN EL .C.0.liIIOL p¡¡L PU!IUPUUto..DB .Sii ·mn+p ---: 
DE TRABAJO, . _ ' . . 

- AUXILIAR EN LA EWOllAClON DE OFICIOS Y Ml!HOIWIDA· 
- AUXILlAI EN LA EWORAClOO DE REPlll.TIS PARA FINES DB N<llIM, ____ _ 

- AUXILIAR EN ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE DOCUMUTACION IWl'J:ENDIIlll'l'O 
DllPURAOOS Y AC'111ALIZADOS, --. 

-----=AU=XlLIAR EN OPERACIONES .. ARI'J,'llJ!TICAS PAIA LOS UOISTl\OS Y C9JD!«e 
LES A!!HINISTle\Tiy~. • 

- AUXILIAR ESPOIW>lootENTE EN Hl!CAllOGllAJUllO DI f°'*TOS Alltl!!!!?.!.__ 
'J:IVOS, 

___ __.;Y:....::.O'r:::RA::.:::..S ,.;:;ApTIVIDADl!S lNHEREllTEB AL PUESTO, 

COORDillACION TECNICA, 

FAfTOMS y S!Pi!CIOIJS 

HONllCIMl'NTO Y APTITUD 

t.t ConociMiHlos 

t.2 Ctilt<lo • llllcieflv• 
13[1j)etltncl!I 

2 • RESl'OHSAllUOAD 
2.1 Ptt DIMt" 

2.2 DhcclM 1 s...,vflldii 
2 3 lC0116llllca 
2.4Patlt--. 

' 2.11"' St ........ ill lllt11• 

11 IV 126·28) ,¡_g (29· 31 l 
t3.,-U2·34J 

21.L135.371 
22.!...1Ja.40¡ 
23ll(41. 431 
ú!!.144-46) 
25!..¡47.49¡ 

2.6 l'W lnlotll!OdJnConlidt•1clal 26L(50.52) 

"'t:sFurt1zo 
ll illenlll 

UFÍllco 

ÚPr11IÓll • TtaboJo 

4,~llt:NTE Y llllSGO 
4J ... , ... ,. 1 llletgo 

TOl'AI. DI PllHTOS 1 

~¡L. 153. 55) 

321..(56-e&l 
T 

33:.....(59·61) 

.. , !!.{62-641 

293 

... 
N 
;,, 

NoalBRE Y FIRMA bit RESPONSABLE 
'- . . .... "-~~-----..,------" 

LA ,....,TUAC!OH flftUl.TAlllr K llCTlllll!-A t'Oll EL l!Sfl .. A (LilCTIOll"°• eHUll 1.A fA .. A ll&ll'f:CMlfA Y DI AC.-.0 A L09 el!MIO• ll!llAVDOS POI ilL llAlllO • 

...• 



OIRECCION DE ADMINISTRACION 
SU8DIRE:CCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS [-

-- ===U=Nl=V=ERS/OAD AUTONOMA CH~-A:;:Pl=N=GO==========· 
(.li.:A=MO=:(Nom===br=1l==P=R=O=F=ES=l::O_NAL - _ ---- ---------.---------~COOIGO(Ramol O l •. -~,~--::;) 

A/\I ALISIS 

ANAT.lSTA DE ESTUDIOS PROFESIONALES 
PUESTO (Offominoclótil 

CODIFICACION.(Puo1lol 099 · ~PROGRESIVO ,¡. 
11 

REOUISITOS(O,upac16nl 27.Jl.34.46,5~~·189, ----mr.=-nr--- ·----·----­
PUESTO SUl'ERIO#I------·------··--·-·----­
PUESTO INFERIOR¡ ANALISTA ~~}' .. EC_lALI~~. _ ·-·---___ .. 

PROFESIOGRAMA 
IJESCRIPCIOll DE FU/\ICIO/\IES 

\IALUAGION 

FACTORES Y Slllf'llCTORf;S 

t.CU«JCfMIE/\lnJ Y APTITUD 

U C011ocimitnlos 

1 2 i;,;1.,1o • lnletallva 

1 J E•pwlonclo 

2.· l!E5PONSABILIDAD 

rV.lÜ(;>r. 201 
12.Y!. (;::9. JI) 

IHV-(32-J4) 

-1'G..c.E'1JNEeo.1RuI_..c,.A .... • __ _..AiuNuA ... llZAR,er ABORA!l, C(J!PI EHENTAB y f!llAIJ!AB el.AMES....! l!ROGBAMA!LQUE.. 2.f Pat D•btt•• zr_M._¡35.37) 

______ ___.CA!lYUVEN AL CUMfl.J.!:llllllTlLmLl!lll.Uli'oo_Y J.fr:.!ALI!.E_ L~J_VJ'Jlli. IDAIJ_ <!.2 l!Wección 1 s-.r.r&. 22L (Ja. 401 
j PARA OBTENER UNA MAYOR PROD_!!_CTIVIDAI>~ _ ----- •. _ .. _ ....•... _ 23 Eeot1Ómlco 23ll.1¡41. 431 

1 - AH.111.IZXlt y VERIFICAR INFORllACCOO PARA mPLEl'IEN[/IR . ESllJDiOs-T 2·4 p., Rllocione• z4llL(•J4 •461 
ESPECIFICA: __ " __ -··---··· ·- -·--·- ·2.SA1rS1gurlQodJou1ru• zsl..(41·491 ! -.-._. _____ - -PROYECTOS-.- -·-- -'l ,., 

-----_-p-tÍÍiiiÚiAADtAGNOS_T_l_c_os--:E-:-ÉmnCTJJUS oiGAHIZAClONW-~ -- --- l.6""' rnrnrm~'nc0t1,,Jo,,c101 "~50.52¡ 

1 :==- -ELABORAR MODELOS Y H~LOGIAS PARA LLF._'M.R_ A~~O. P~QY~5='1'0~.!- _ J. ESFUERZO 

1 
_ CONTROLAR Y EVA!.UA1' SISTEMAS PRESUPUESTALES Y CONTABLES, 

. - FORMULAR ESTUDIOS ESPECIFICOS D!L ARAEA DE TRAñiiJo EN MATERIA 
AflitIMISTRAf1vA. - - - ·---------

- PROMOVER EL lllSERO Y EL DESARROLLO ORGANIZACIONAC···---- - ------ -w--

J.1 IWtnlol 

32FÍtlco 

3.3 f'rHIÓn dt Trobajo 

--------"-__,A.:1.S,...F.""'SOBMLA.lli.S.Ul«aAS DE LA IllSTITUCION .SQULAfil'J:C.TOO.AW!iuS~ 4.·AMlllEHTE Y RIESGO 
TRATIVOS ( MANUALES DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS ) • tu 

- PROPONER ESTRATEGIJ\S PARA LA OPTIMll.ACION DE ESTUDIOS Y 1iifciYEct S 4.1 .Wblenlo r R oo 

.llll.(63-55) 
J2U .. ¡5G.5BI 

JJll..(59-61) 

41lLf62· 641 

i 
TOTAL DE PUNTOS: 753 

'¡ COORDillACION TECNICA 

., NOMSllE Y FIRMA DEL RESPONSABLE: 
\. 

LA PJl<TUACIC#<llUUt.r•~ rr "OCl!OMINAllA Pllfl l!L ,,s ruu ILUTllOlllCO, u;UM ..... T•ILA Rflf'fCnvA • Ot ACLIEROO A LOS O•rAOO' Sl!liALAD05 POR EL "'"º· 

-N 

°' ' 



e UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCION OE AOMINISTRACION 
SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS _____ J 
- ) 

~º~----: 

(;:11A=M=O=IN=om=b=,.,==P=R=OF=E=S=I:::'.O_NA.~J:::, =======::======== Xcoo1GO(RQ1110) 

·--.., 
ANA LISIS 

PUESTO (Oanominoc!On)__./ll!ALISTA ESPECIALIZADQ 
COOIFICACIONfP111110) 002 IS g¡ H"PROORESIV0 ___ 11~_-8.~1 --
REQUISITOS (Oc u poción)~ 32 '3 3' 46' • 52' 60' 89 • ua·.-2-11~--- ----------
PUESTO SUPERKll! lltlALISTA DE ESTllDIOS PROFESl(WAJ !!S ---·-· --- .. _ ---· __ 

PUESTi> WfERIOff ___ __.A..,N..,A..,I.ISTA ·--------------· •. 

PROFESIOGRAMA 
OESCRIPCION 0E FUNCIONES 

GENERICA: RECAJ!AB ANAII2AB ~CTUAlIZAR V COlAiOUAR-EN LA-UtP~~ 
-----·--=og_ PROYECTOS 'Lfü>..I!.!J1W .fili...l!Efil:llillLllE... I.A...I.HSI.U'UClOfL._. ___ _ 

VALUAC.IU N 

f~T~S UMr;ACTO/lf~ QBAf!Q2 

HXlNOCIMlt:NTO Y APTITUD 

t 1 Conocll!lltnlos 1YillC26 -201 
1.2 Criterio a lnlciollwa 12ll.L (29· 31) 

1 3 E•petlanclo 1Jl.L132.34¡ 

2.- RESPOHSA81LIOAO 

2.1 l'Df 01barts ZII,\t-(35-37) 

2.2 Dirección 1 S1111ervlslón 22.1.(38-40) 

2 3 Econ&micu 2J.l.¡41. 43) 

2.4 Put Rtlaclont1 zU' ... t44-4GI 

I~ 
--_ _::;ES""_P_c.:.E::..C::.:IF:...:1;.=CA=..: --=--R_E_CA __ ll_A_R __ Y _A_N_AL_r_z __ AR_-_I_N_Fo_RHA_-_-c_·r_-o_·N __ .. D_E_-__ E"_sT_'ú_"ñ_iií_s·} ~PRcíYiC-r_·os_;-_-_· 

_______ • __ c_o __ LAB __ O_RA~R-E.LL!'! I.Q~!A.CION D~_ 01~rtl!!m~T.CQ..QRG_P1l_ZA<;.W11A!,fill. 
- .• .J'.~!ffICIPA~._!._!'.R<!<_>!lE~.~ELO~_!l~E.T_2~1AS ~E PROYECTOS~ • 2.6 "'1r lnfutmochln C1)(lf1do•ic;a1 26U(50· 521 

2.5 Por S•gurldod .i. 1llros 25f-(47-49) 

·---·- -----~RE....,.C~OP.ILARJNEOIWACIOILY.J!Alll.Cll!AILEILLA. ELABOJIACION llEL-
-···-----------~P_llF'.SUPUESTO. l)E t.A lNSTITllClON._ ____ '...... ·- --·-·---·-· 3.- ESFUERZO 

- CULAllORAR EN EL ASESORAMIENTO _!>_!_!!P_~_ Allf!!!!l!T~A_!~ 3.1 Mental 

3.2 fÍ1lco 1 
----·-· lNSTA~,C:IAS QUE 1.0 SOUCITEN. . ····- ___ .. ___ _ 

1

. --··--------=-.ANAl.lZAP.-f~tl.All-f~S.- lMl!UiAl>~..)'.IJ.fiCl.08F..S..'( .fll.Q¡!~J;iI,;;,,; 3.3 Pmlón de Trobojo 
--------'-----'N""l.,,,t:N:m:i__,._;,'.RlltO!iiJUiOIUllCACIOMES.._ _______ ,_. ---

1 

_________ _:. __ f.\lM!!\l!i@ ... filt_t;STUDlOS Y P!IOYl!CTO~.Jlli SU AREA DE TR_¡\fü\1.Q,_. 4.·Al\IBIENTE Y RIESGO 

--------_;o.-_..E..,LA.,B..,O..,BA>WLB .MAMUAUS, illGANQGRANAG Y..IHAGRIJWi llli ~" -: • ' 4.1 lllllbltnlt r RIH90 

¡ 
_ . ESTUJ)j!)S. 0011 SI! REALICE!!. • _ ·---

---·----- _ _:_t-~~ÍERENTES AL PUESTO, --------- · TOTAL DE PUNTOS 

.iiUlC5J-551 
32°{-156-56) 

33.U.(59·61) 

41.I-(62-64) 

634 

~ CCIORDINACIOH TECNltiA 
NOMIRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE ' 1 

~--,...--.,..-----------------------------./''-----------·------'' LA l'CIOITIMCIOHllHUl.TANU H Ol:TINlllNAllA P()jl IL SISTlMA [LICT-ICO, IHUll LA TAILA RUKCTIVA T DI ACUEllDO A LOS ORADOS UilALAD09 POR 1'.L RAMO, 



;¡~r.tJ~:QQL UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO J 
1 j' ~¡;. r-~ OIRECCION DE AOMINISTRACION 
\._;,/y¡/ SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

1 ,h ' ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 
~:'.::::::=====-==---==::::-:::================· --

( f<AMO(Nombre) _ __;P..;.R'-'O~FE"'S'-'I""O"'"NA.._L"------------------------ __ O_l _ __,.1 ,...1 _..,,2..,.1 _~~-- __ ) 

AN ALISIS 

PUESTO (DtnominociónJ ANALISTA 

~:::~~~~~~::::~, 25,3~~~3,46. SOJ;-.6 ¡ ~-.-gg-,----- NºPROOR~-s-1v_º _____ 1e_._" __ _ 
110· 111 

PUESTO SUPERIOR ANALISTA ESPEq~IA""L'"I'"'ZA"'""-DO"-------
PUESTO l/'IFERIOR ____ A"-UX~I""Ll_~ DE ANALISTA ESPECI~IZAD~- . --· . ·-------

PROFfSIOGRAMA , 

VALUACION 

. FACTORES Y SIB'ACT~ 

l.· COl«IC!Mlf:NTO Y APTITUO 

1.1 Conoc/mltnlos 

l.Z Cfllerlo 1 lnlciallva 

1 J f•por/onc/o 

"Yl.126 ·2ll) 

12fr (29 JI) 

IJ·--(32-J•I) 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 2·RfSPOHSA!ltLIDAD 

GENERlCA: CQLABORAR EN l.A Rf:COPII.ACION. A!!ALIS.~U:IPt.f.t.t&HTm.P.LlWfJ:'. 2.1 For D1bor1s 21IV (35·37) 

TOS Y ·ESTUDIOS DE LA INSTITUCION, ·-----·------ Z.2DiroccldnySupervtslón 22.!.(J0.40) 

-----·-·· -· ··- ······-. ·--··- 2JEcondmico 2JT.l-(41·4J) 

1 
__filECIF!f!!.; ___ - LEVANTAR LA_INFORMACION Y ANALIZARLA, -· ·- ---- Z.4PotRtloclones z'J_¡44.4s) 

____ , _____ ::._.:.?~ORAR EN LA ~~U_0~~ ~T.~OS ~-~~~~~~A.!:'• ' 2.5 Pot S•Qurld<ld~e vlros 2;-(47.49) 

1 ------· - .. .l'RQI'.!l~lll\R...ltff'.QRH~t.ON..JARAJJ.j.OBMIJJ.AClOH DLMETODOLO :- 2.6 Pvr 1ntorm~cilln Conf1donc1a1 20JJ¡50. 52! 

/ ====- ·- - ~~~~~AR rNFoRmciñÑ :¡ REALrzAa.cALCllLO~~ ~-~~;~~ 3. ESFUF:f!ZO 

1 ----u-· coJ:o::!~s~~u~~1·~~ALlSIS Y RECOPILACIOO-DE FORMAS-YFUNCION~:. ~~·;;.~::' 
~=~----·- -PARTICIPAR f;N 1::"_El.ABOil>:CIO~~E MANUALES -¡j~~~~~z~c~~:~ 

- COLABORAR EN EL ASESORAMIENTO DE TIPO A~~HIISTRA'.l'lV~.....JW_! 
SOLICITEN LAS INSTANCIAS DE l,A INSTITUCION, ·-·------ ------ ---------------------------··-~-

·----·---- __ ..:.....J'_DEMAS. ACTIVIDADES INHERENTES Al. PUESTO. _____ ------

------·-- --·--------·-------------------

3.3 P11slón de Trabajo 

4.· AMBIENTE V RIESGO 

41 Amblenr11 RI"ºº 

.lill-153-55) 

32.l-(5G-50) 

JJ.I-(59-61) 

41lL(62-64) 

TOTAL DE PUN'tOS: 515 

___ <_!OQ!l_!ll!!~\:!llN Tr:CNICA 
NUMllRE Y FIRMA DEL RESPO'ISA9LE 

·---------------

------· -----------------



~1'~ J 
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO J DIRECCION DE ADMINIS TRACION 

SUSDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
I ~---. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

lJ - ' ' 

(~AMO IN<wnbffl PROFESIONAL. COOIGOIRamo) 01 
.• ·--, -,! AN ALISIS VALUACION 

PUESTO l°""1minacl6n) AUXILIAR ANALISIJ\ ESf~CIA~lg.\DO, f~TORES i •-'CT~a ~AOQS 

COOIFICACIOH (Puts fo) QQJ 1 J·B l H" PflOGRESfVO re-el 1.-alNOC-NTO Y APTITUD 
REOUfSITOS (Ocupación) 24,33,46,52,88 lid· •• , U ConociMletll., i11!.L (26. 28) 
PUESTO SUPERIOR AfíALISU - l 2Ctil1tlo• llllciat"a 12L 129. 31J 
PUESTI> INFERIOR ------ - .. 1 _ l [•petltllclo 13L132.34J 

PROFESIOGRAMA 
OESCRIPCION DE FUNCIONES 2_. RfSPONSABILIDAD 

(.lENfü\lCA: 2.1 POt Dtflllll 21U.(35-371 
AUXILIAR AL ANALISTA EN PROYECTOS 1 PROGRAMAS Y SUBPROGIWIAS guE ELABORE, z.z OirecclM • s..,,.,.i11c!n 22.+-(38-401 

-----·--·----·-· -·-···---· ·--- 2 3 Econdmlco 2~llHl-431 
t;SP&;IFira: ·- ·-- ---- 2.4/>rxRllOCIMH 241!¡44. 461 

.. BECOEU.61! l.A Ilil:OWCIQ!i BEQllERIDA EARA El ESTIIDIO • ---·--- 2-5 Alt Sl9urfdod Jo l.lfros 25.2(47-4~1 
-·· - PARTICIPAR EN LA_ELABORAqION_ll~§T!!,J?IOS, I NPORM~!!..1.1){QYE.G10!L_. .•. . •...• ;?.& IW lnlo_r111ociÓllConlldo•tlof 26!..(50- 521 

- INTEGRAR Y CI ASIFJCAR TNFORMACiatL!fECESARIA PARA LA.)lEALWCl.OlL_ ____ --
DE ~UOYECTOS ESPECIPtcos. ---------- .l· ESFIJ[RZO 

- rNrERVENIR EN EL REGISTRO DE DATOS EN CUADROS 1 GRAPICAS Y FORMATOS, 
3J Mtnlaf jl~(53-55J 

------ 3.2'ÍllCO 3zlL1ss-ao) 
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. ·- 3.3 Pt111én dt Trabajo 3:fJ-(59-6ll 

"-·AMBIENTE Y RIESGO 
41 Amblenle • RitSljO 4tl.!(62-64) 

1 

-----
TOTAL DE PUNTOS: 459. 

-· 

~ 

COOl\Dl NACION TECNICA, 
,..., 

- \o \. NOMBRE Y FIRMA DEL RESP~NSABLE 
~' 

LA PllHTUACKlHNISUl.TANT( u DCTEllMINAllA POR EL SISTIMA ILIC,_ic:o, IEGUN LA TAaA RllPICTIVA y º' ACUEllVO A LOS GAAOOS 91ÑALA!>m l'Ofl n RAIJO, 



·e UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO J ~~'1!4- DIRECCIOH DE ADMINISTRACIOH 
\}.f}¡j SUSOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

·==="=('-=,""'='='==:::::: --·=====A=N=A=L::IS=l::S Y VALUACIOH OE PUESTOS __ 

c ·RAMO(Nombttl _ ____ P_R_OF_E_S_l_O_NA_L __________ .-_;:;:;:::::::-____ --- ~CODIGO(RomoJ_0;::.;5::__.,.11,...·"2.,...I -----) 

------·-
Atl ALISIS 

PUESTO (Denominoclón) _______ c_o~N-T~AD_O~R~------·-----------
CODll'ICACION(Pueslol 00 5 Nº PROGRESIVO ----

11
-.-.-,-­

fit:OUISITOS (Ocupacidt.J 27 ,31, 34,411~5~! 89. _ ---.,,,, -~--- ----·-·----·- no-. zaJ 
PUESTO SUPERIOR ___________ --------

Pl.IESTO 111,ERIDR /\UXILIAR DE CQliT@QJL ________ , -- . 

PROF'ESIOGRAMA 
OE9CRIPCION OE FUl/CIONES 

GENEBICA ; El.ADORAR Y ANAJ,TUR ESTADoS FTNANCIE!WlLCONTAB!.ES Y PRESllPllES',. 
TALES, SUPERVISAR Y COORDINAR ACT~J'.I!MJ>.ER_!lljUJifJ.!A~.!..l!L_ 
CONTADOR • ASI C<lfO DIS~~'i.!~~.~A~ DE REGISTR~ ! _co~o~ •... -

-----------------------------.. -- --
__ ....;E::.:S:.::.P::..EC::..I:..::F.:;.IC::;A:.:.''--• ___ -.......::S:.;:U.:.:PE::.:R.:.:.V.;;I.:::ZA~R~E""L-'REGISTRO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES DIARIA 
_________ QUE SE REALIZAÑE!~. INSTITUCION.:. _ __:.~:--=.~= ---

----------=-:..-ft..,EA....,1.,..1,.u.,..e.....,AwN.n.AL..,ISllL.DE...cllJWlAli..~--·-- --· -- - ---· -
- PROPONER A.JUSTE!. DE CUENTAS, C<l!O RESl!IJ:AllO_DlL_ANALISIS DE 

CUENTAS. 

- APROBAR APLICACIOHES C!lffl'.t!lW Y PQSUPUES.TALES Q.B LAS OP&-
RACIONES QUE REALIZA LA INSTITUCION. 

i - ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS · COHTABI SS Y PR&Sl!Pl!ESTAL&S, 

1 

~~~~~--"MllWima..J~~~ ........ ---"Wl<UlllWW-L..,_,~.._..-... 
- nrs&RAR FORMATOS PARA BlSTE!1AS DE REGISTRO Y CONTROL. 

1 
y DEMAS ACttVtbADES tNlíERENTES AL PU!STÓ. 

/ Vl\LUACION 

fÁcr!Jflp V SUBf"ACTm 

¡.C(H)C1-.1ElfTO Y APTITUD 

. 1.1 CMoci.ni.nros 

1.2 Gri!••"1 t Iniciativo 
. .1 J f1¡ierl ... Cfo 

(!. RESPONSA.LIDAD 

. 2.1,..; °'""" 
U DlrtctlÓll r Superl'f11dn 

2H:coll&mlco. 
2.4 Poi Re--1 . . . 
2e·A¡,·Seourtclilfl.t. Olro• 

1/111. (26. 201 

12Jl. (29-JI/ 

13.lll..(32-34) 

21 IV (35-37) 

zzII (4B-40I 

2JHl41· 4JJ 
24lll.(44-46) 

2~..!.(4¡.49) 

Í!.6 Par lnlo""ar!Ón CMrldooclal 26ll.l50-e2) 

;!; t:S,ilf:AZO 

11Mtnlol 
UFitlco 

UPt .. ldn d9 ''*''º 
4.-AMlilfrnt Yltlf:SGO 

41 ~" , illt•!ID 

.' rdrAL DB PUffroS: 

"' J.lL ¡,3. 55) 
J2l.Ll56·50) 

JJU-(59·611 

41il(6Z·64) 

754 

l CO()RD lNACION TECNICA ~ 
NOMBRE Y FIRMA OEL RESPONSAILE , • 

·-----------'------------------------" .......... --~.;,.;..~-------------' tA """TUACIOHllUULTA~rr Ir orrr!IMIHAAA PO!t EL SISTUIA ILICTllOlllCD, arouN LA r••••wcnv• y H ACUl!llOCI A LO' ·---~-n IAMO. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ~ 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS . 

(HAMO (Nombre) PROFESIONAL Xcoo1GolRomoJ __ o_~---.~.L-:_-_-_-_-_-_ -------_) 
:.==================================~=::=~~==::::=::::=-~.=::.----...., 

ANAL 1515 

PUESTO ID1nominacl6n) AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
COOIFICACION(PuUlo) 0,;..10~-....-_..,..,.-.,.,....,,.,..-------- H" PflOGRESIV0 ___ 1~6-· 9~,---
REQUISITOS (OcupaclÓ¡J'.l, 46' 52 ' B4 

'Bt·,e 
1 

llO .--u-,--·--···--------
PUESTO SUPERIOR _________ C,..,O"'N""-TAD=O,,,R"--------

PUESTO INFERIOR-------------------·-··· 

PROFESIOGRAMA 
DESCRIPCION DE FUNCIONES 

---···----·-

VALUACIO N 

FACTORES V SWAl:-dm 

L-tlONOCIMl'NTO Y APTITUD 

1.1 Conocimlenlos 

1.2 Clilerlo e lnlc1allva 

1 .5 r.,..,1encla 

2 ·RESPONSABILIDAD 

_..G ... E..,NE .. R._.T .. CA,._. ___ .Awm,IAR Al, CONTADOR EN u EUBOBACIQIL'i.JlEG!SIJlO DE POJ.IZAL_ 2.1 Pat Dliler .. 

INFORMES CONTABLES • PRE~m.!M...1.Ml 1 Cot!O !t:~~P..Q!Q!!.Jl~ - z.201r~cc1Ón ~ SupONltlM 
MENTACION. ----------------------··- .. -·-----

1 l!SPECIFICA: Ll.EVAR REGISTRO EN LIBROS AUXILIARES. 

2 .l Econdmlc11 

2.4 Pu< Rtlcx:lonu 

2.e Por S•gt1rlá<ld J• u1rus 

11!.!!/Z6·28J 
12!.!.. (29· 31) 

131L{32-341 

21UI¡35.371 

221-(38-40) 

zj.11{41. 43J 

24.!!~4- 46) 

25 .l-(47-49) 
1 ~ ---· ·------C-ONT--RóWf'frí~E~os_--v_· -~RESOS-.----- ··--.. _--_··_-_- ~-. -.. -. -

___ -__,E~ CON..Q.IJ.+M.!Q!!l'jS_M!l.,&A!!!A.S.J..fltE~.u.ruEST~LES_, - ·---·­
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROYECTÓS DE PRESUPUESTOS Y 

Z.6 Por lnformaclÓnConllde"clal Zft·t-150- 52) 

ESTADOS FINANCIEROS. . ····--···· -------

- Y OEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. 
----------~ 

-------------------------------·--·-··--
----------------------------·-···· ··-··-----

------------------. -·· ------

COOHQINACIOH TECNICA 
NOMBRE Y FIRMA DEL RUPONSABLE 

l· ESFUERZO 

3.1 Mental 

32FÍtlco 

3.3 Pt11lón de Trabajo 

4,AMBIENTE Y RIESGO 

4l Ambltnl• y Riesgo 

TOTAL DE PUNTOS 

.ll l\1-/53· 55) 

.l2U-(5G-58) 

J3..llf59-61) 

41!!.(62-64) 

442 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCfON DE ADMINIS TRACION 
SUBDIRECCfON O E RECURSOS HUMANOS 

, ANALfSIS Y VALUACION DE PUESTOS 
~ ~ ........ ---~--===============::::: 

(RAMO fllOOlbt1ll ___ _:_Pk!!O~F:..:E::!S:!I~O~NA~L!.!. ______________________ - _·-__ -_-__ -_-_ --... ~ ~~~~jl!~u~-----:-~7:-~L:U -·:.==:--::--) 
ANAllSIS 

PIJESTO 11>-inacidnl HEDICO GENERAL:~·------
COOIF1CACIClHIP111110J -.-004. íJ".-!l"T------
fiEOUISITOS (OcupKlónl _--2J..29 ,.ll..J4..-il, 46,Sl.,5o:5•-, 6a9"--1-10-.-1-1-1 ---- -----------
PU(STO Stll'ERIOll ___ _::__ ~ .. =....:..:-=-... ________ ·-····------- --·--· ----··· ---
HJESTO IN,(RIOR --------·--------------- -- . ----· ·---· 
PRO,ESIOGRAMI. 
UESCl'llPCION DI. FUNCIONES 

Gf.tfüRICA; ___________ -·- ---------------- -··- ... -·-·····---------
_____ fg.QfQIWLONAR ATENClON Y TR~TAH!Eti~JDIC.!LA . ..fti¡:Ijlfi.TJ;S.. {~l,11?1N.QSj' __ Q!;AfU(J.:-

NALMENTE A TRABAJ~l., ______ ··--- '._ -------

Efi_pf,gn_c_!\l_ ·- ·---·····---------· .... ·-----_ ·-·-- ... .- .•.. ···-- --· 
··----=...DL\GNOSIJ..CAL _____ ----· -·-······--···· 

- PRllSCRIBIR. -· ··- ·- ·-~· i1.AñüMRttrs'i·óRii\CLiÑú:r:··· ---··----·--··-· ~ .... ----···· 
· · · · -·-:: rntmn1r(V.TXinuisur:r~nonnr"P.XAHERF.~rt1i'.i-Y Ri\lfiooMFlcos. · 

------ ·--··-··----- ··------------------------~-----··---· ----- -·-··----···--·-·- ··-
. ___ ....:...EVH!)_TJ!AI11~!"TE: RE.YIS~R __ ~CTIVl!_>~~-~!!§ ... Qfil~-~ACIQ!:I_ A F.NJ:.ERMERIA_. ----
··--- ________ .. -------~<;T_!lil!-!_?AR ~-º~.!!!!O __ J!ASI(!º- µ~_1!RDlCAME.,_,NTO=S~·---

----------------------
Y. DEMAS AC'flVl~ADES l!IHERF.NTES AL PUESTO. 

---------------- --·-- -----

¡ C:OORDINAClO!I TECNlCll. 

·.l/Or.tBRE Y FIRMA DU RESPONSABLE 

VAi Uol~ION 

FACTOllfS Y SU!lf'ACf~ 

L·<XWOCIWNTO Y Af>nTUO 

ll Ccnocimitnh1s 
1 2 Cr •Itrio 1 lnfciol/vo 

1 Jf.•pllitflclo 

2.-liESPONSABILIDAO 

11W~&-2e1 
12llí2~.31¡ 
1.1!Y.¡32.34¡ 

Z.l POI' Oobom l11-~-(J5.37) 
2.2Dlttcclón y S•pttvltlÓtl ?2 -~(J8. 40) 

2Hconó.,icu d!!14f. 431 

2.4 P"' Roluclorles 2,..1.1/¡44. 461 
IU 2.s Por ~••ldodJ.t Lllr•• 2snr41 ... 9¡ 

¿_6 Por lnl11rmocJ.ln Contldooelol 26-/50- ~2) 

J. ESFUCliZO 

3.l lillnlol 

32Fitleo 

3.3 Pre~IÓn t» Trabajo 

4.· AMBIENTE '( RltSGO 
4.1 Ainbl1n11 y Rlesg0 

TOTAL DE PUNTOS: 

ji -~b3-55J 
32 ll 1~s . eeJ 
33-U(S!MI) 

41.Hc&2-64J 

756. 

LA l'IJNIUACl()ljRUUUINrt SE OCl[~~lll"11A POlt (L SISTUA [L[CTAQNICO, Hl:UfHA TAILA llUP!CflVA Y PE ACUEllDO A LOS ORAD09 SfÑALA001 POR [l. RIMO. 

... 
N 

.... 
N 



f•UESrdCD<·'"'''1.;oc.;o/_;..CALQUl,llí'l'.4. QJLQA'.J'.QL..lil:TJl!&QLOOlC.OS. -------- -- - ----
CODIFKAl .. ••HFl•oto/· ____ E_9~-- _ ----- "iT-iiT.-------. H.ºPRUGfl/;Sl\10_ -·-. ¡¡;-:g¡----
RfOlli~ll()S (O<l1poa•:.1_1}..._~~.4.6~.__ ... - ·-ª-4.t~~.!...- ·-- ··rmc-~fl.-- --- ·· -··· ---- · · - ----
f'llf.9l'O SUPERIOR_, ___ .. 

hlESíO INFERIOR----.••. 

~ROFESIOCRA!IA 

!•l'SCR1PCIOtl Ol FUllCIOrff!\ 
GENER!CA: REGISTRAR DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR Y RATIFICAR LA INFOR 

·-· - .. - --------·· . -- MACIOlrQUE"PROl'ORC[OHE!f"tOS' "AP'AJIATOSº !iETEOROt.ciG1cos-:-·-· ---

.. __BS!'EC'JFI CA;_ -·- --=. _COl.A.llORAll...EILLA-.REALWCUlN. -ll.IW'RACTJ.CAS MF.TEOROl.OG ICAS--WN 
•.... _ ·····- ___ --·-- . _ E.!<. !11,~NAOO._ .. 

- PART!ClPAR PERIOIHCAHl!NTE l!N 1"\ "'.l.AllOl<ACION DE ESTUDIOS __ ·_-~-~·~===:. ~-· .~. -~-.?~~~~-~ET~~INAR. ·coNDlcI~~~~~~~~TI~:~~~tiJ?.rcAS DE_. ~NA ZONA -~~ 
.. ----------- -·- .. --~!!!'!!ti~!!~__,__.-----·--·········--·. - ... ... . - - .. - .. . .... 

.. __ . _ _ __ . _ __: __ ~;l~!iO~ !\!:~.O~T_f:~ _l:?!~i!!~ENTE .S.08.RE 1#_ Cqtll?lCION_fill_]'IETltQ 

·-·· _ --·-·- -·--- .ROLOGICAS _ QUE .lMl'EllAli. fil{ LA. ZONA .. COR.RESPOHDIENTE .A-CllAl'lNG 
.::.. •.. C/\LlllltAR .APARAIOS , .limpll.za X HANTEtIDII.ENTO DE. LOS.MISMOS. 

FACIOR~S.., SIJllF"ACr~ru 

'·· CVNIJCIMIE~TO y AP muo 
1.1 Conoci"'i•ntos 
1.z Crileria 1 lnJcu1tlwo 

1 J E'1.·p.,.ienciu 

2. Hf:Sl'OHSA81LIDAO 

2,1 Por Del!ores 

2.2 O/rocclÓn y S"111tv/slón 

2 j t:,¡;onómicu 

2.4 Pur R•i11Ckmel 

2.5 f\>r ot¡11~u1 ldOO Ju utru!i 

.! f5FUERZO 

3.1 M•nlul 

• 3.2Fi'slt;u 

J.3 Praslo11 de fraboju 

•. _:-_ .Y OEHAS Il';lllEREJ'iTf.Lfl.~j'UES.TO,. .• _ --·-·- -----. ····-·- --- 4.· '•MIHENTf: y RICSGO 

-----·--~-··----- ---- ··-~ -·-······ -·--·--·-·---------·--·--·-··· -·--------·-··----- 4.1 Ambienlo r Hiosgo 

TOTAL Dll PUNTOS: 

GllAOOS = 
11 .JL. (;?6 2 8) 

12llit29-31) 

1Jt Len. 34/. 

2P1 CJO·Jn 
22.Lc.sa.40¡ 
-~ .111 HI . 431 
24!.!c+4-461 

25 .l.H:-491 

.. 1 I--153· 5~/ 

.l2.~5G-5111 

.!3 H-(59·611 

41 !.!.(62-641 

436. 



r 
-~,:~.:.!-./~,~-/-] l" ----------U-N-~V-u:-OR-,,;-~-~;-,,º-~-A-ºo~-. :,-~~:-,;;~~:-,:-9_0 _____________ . _-_-_-J-. 

, ANALISIS 'f VALUACION OE PUESTOS _ 

( k-A-MO-(Nom-~.-.1,_-_·_···=~--¡;;_PR111n..,p.,E .. SuI.uO,.N4AI .... ~-------------.=-----_--_---~~-~;_-~:-~;~:~~~~~·) ¡~~:~:~) 

1 . 
ANALISIS 

PUESTO IDtnominO<id11l~lS'l:ft._.QJRUJANO, ----- .. __ ----.. ------- ___ ... -.----

COOIFICACION(Pot•lol OQl ·---?f"lf.·--------- NºPROGRESIVO ____ • ¡¡-;¡r-- .. ·--
REOUISITOS(Ocopoc1biJ .. --11..ll.~-_.:- -·-ª~·- ------ ·rro·.-211i-- ·- - ,, ___ ---~- ..... ---
PUESTO SUPERIOR------::._::.....::_:._~--_ .. ------------ ·------ ---- ----. . - . - ----· 

PUESTO INFERIOR_-1'AfiAfru__ llK .. ODOl'lIDl.!lG.lA •.. _ . ---- --- .. --- --- -· -- ... - .. -
PROFESIOGRAMA 
VfSCRIPCION DE FUNCIONES 

GENERICA: 
----· ... ·- ·¡;RF.SEIWARLA" SAi.UD DENTAi. Y ÉÑYERHEllADES llE UOC/\, ~f ~Li)M~~!JO-:~fC~---: - ---- - -·-rnsfirucfüN-.----------- · .. ----·----- · 

tl lflHt!flll l'fl~f.S J!f!..l~J'JIB.@Jl~UJ!ti\_,\ Q'!'.!!O~_g§ff.~--- --·-
ClflLlHJ¡W_!Jfü.__lWfº.U&NTl\J,L_._ ----------- ____ .. _._ --

---···-. ··-- -·-- ··--·----- ---·-----------
---·-----·· . ··--· ------------------

V,\LUAclO N 

f~lütl.~~ Y S~l!!'JY!l~ GR-:_RQs 

I · CONuCIMICN ro y Al' nruo 
11 Conociml•nlo• 11 Y.l~l>6 28/ 
12 cr;ltrlo t1nlc1011va 12.Y! 129· 31) 
1 J f •Ptrienclo 1.11\1.. ¡ 32 · 34) 

2 -RESPONSABILIDAD 

2.1 Por D1berH 21 IV (35,37/ 

2.?.D111cclón y Sope<vlllórl 22 .l.(.16 • 40/ 

?. 3 t:conómicu 231-l.hi · 43) 

2.4 Por Rtloc:lonos 24l'l. (44. 46) 

2 5 Por SoQorlJod Jo<lllu• 2!51Lll 4 7 • 49) 

.'.6 Pur lnformacltln Gonfldenclal 2aJ!¡50. 52) 

-~ ESFUERZO 

3.1 Mentol 
3.2 físico 

3.3 Prtslon de Trabal• 

4,1\MBIENTE Y RIESGO 

4 1 Amblonlt r 111 .. 00 

1'0TflL DE l'UNTOS: 

.11HJ¡53.55¡ 

3z1.!..wG-ee1 
33~_!_¡59.51) 

756 

·~-------·· 
LA "1Pi1'U•Cttlfl .. 1,~;¡N·r; ;¡¡¡:;r;;:;;¡¡,.-.;,4-;;;u~~O:-HGUPt~TAiU'RtsPECflVA 't DE ACUERDO A L09 O'JADOS Sf,¡ALAOO, f10R [L •UMO. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCIOH Df ADMINISTRACION 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS ======= ~========= 

(~· H::A::MO=(llom=::br::•l;;;;;;;~P::R~O~F~E~S~I::Q.!IN~A~L~,;;:;;;;;;;;;;;~;;;;;;--=-==·=---::--:::-.:__:_ ---~- __ --=:--~ COUIGO(Hama) ___ _.l,..5_~11~. ~V'.-;;;;;;;;;~_:) 
r 

AN AllSIS 

PUESTO (Denominacidnl--filANTE D~ ODON'fOLOGIA, 
COOIFICACIOH(P111slol ~----· Nº PllOORfSIV0 __ ·-·----

26 33 46 55 l,,l..-01 16-91 
REOUISITOS (OcupaclÓt>L--=<->-~""'-"-'·!.>L.--- ---·ITD··'1!5T-·---- ---·------------
PUESTO SUPfRIQR ___ C_l_!!~~º-~~T!.~}'A!_ ___ . ---------· .. ---------- . __ -· _ ----
PUESTO INFERIOR ___ -:_:--_: __ :- .. ::'.~------- ------

f'ROFESIOGRAM4 
LJESCRIPCION OE FUllCIONES 

GENEJtlCi\: 

--==--~-'2.1.·~!'º'tAñ-EN· LA PRESE~~~ioN ~E-LA .~_ALU~ ~[TA_~ j=~~!~-~~~Í>Es ~-~~ 
p~: J,I\ llOCA, Dlo:L i\Ll!@.@_Q_J,!!;_ ~~S'.lJ'l'lLGI.QtJ... 

!i.fil'Ji!!lllil!L------------ ·--- __ . ____ -----.. -----· ---------
.. ::._AT!ltillER CONs\ILl'.\~ .. fj\_f,;y¡::tfHYAS-'--- .. ·---------·---- _ .. __ _ 

- A'l'llNDER PACIENTES PARA TRATAMIENTO DENTAi., 
------ 'l'OOAk RADIOGRAFIAS .. DENTÁÜ-s: -· --------- -,- .. 
----- - --.:.1TEi.L1zAR crnuGrA's owr11t1is 'i ronAR rMl'REsrnN'Es J.>"AR"A tA'iiuiioR.ííc!oii"- .. 

y Dl~MAS ACTIVIDADES fit1ERENTES AL PUE-sto:--·· ·--·· ·-·· .. ·--·- .. 

1

1 ----.. -·-------------------------------- ... - --­

----------··----
1 --·----------· ¡ ___ _ 

l. l:ll~RDINACION TECNICA. 

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

VALUACllJN 

FACíORf.S Y Sl!!FACí9AES 

!-CONOCIMIENTO Y APTHUO 

u Conocimitnlos 
1.2Cr1ftrio11n1,1atiwo 

1 j [•ptritncio 

2.- FlfSPONSA8JLIDAD 

Z.I Par 01btr1S 

2.2 Dirección 1 Supll'•l•IÓO 

2 l Económico 

2.4 Pur Rolaclonts 

2.5 Prll S•gurlJ.id .i. lllrns 

11 VI\z& -28) 

12ih'29- JI) 

IJ--(3Z-J4) 

z1ill(l5-JI) 

22Lt.tti-4UI 

2,I-L~41 . .¡3¡ 

2J.!.1c4" 46) 
zs1 ~r.¡¡ . .¡9¡ 

?..6 Pur lnformoc•Ín Cor.l1Ju "'"' 26.l.(~. 52) 

J. ESFUERZO 

3.1 M1nlol 

3.2 FÍ1lco 

J.J Prufón dt Trabajo 

4.· AMBIENTE Y RIESGO 

4.1 llmbl1nl1 1 Rltsr' 

TOTAL DE PUNTOS: 

Ji !!!153- 55) 
JZL/56-'8) 

33..lI¡59.51) 

41 _!_~6Z-64) 

636. 

N 

''¡:;---,U-4-Cl<ltj-,.-f-SU-L-TA_H_Tf_S_f_OC_Tl_R_ll_IN_All_A_P<Jll __ (L_Sl_S_Tl_M_A_(_Lf_C_TllO_N_IC_O_, .-.-~-UH_L_A_r_A_8L_A_A_f_SP_f_C_rl_VA_Y_Of ACUCHDO A LOS OR;DO, 9EÑAlAD09 POA' rt ff-.. -.. 0-.--------



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCION DE AOMINISTRACION 
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

( l!AMO(llombrel ___ _!P~R~O!,;FE!::!S!.;l~O!!!NA!lL~, ---------------------

r 
AN ALISIS VALUllCIOll 

1 
PUESTO (D1nominaciónl VETERINARIO.~.------

1 

COOIFICACION(P111110) _ _;0::;0,,,2::_ ____ ~~-------- N"PROGRESIVO ______ _ 

REOUISITOS(Ocupocl6n)_ 27,22, 31,34J( tJ,ss,65, 89 f&· 
91 

PUESTO SUPEltlOfl JEFE DE DEPARTAlt,!lflTO. --·---"-º_·. 111 
--- ____ _ 

PUESTO INFERIOR ___ -_- - - - -

PROFESIOGRAMA 
l'f.SCRIPCION DE FUNCIONES 

GENER ICA: 

·· · :: _ =:'.'_!·r:li~~Y~I!,~~.l·_i:~ñi;\o rm_~º~--A~!.HA~~~ o~: j:A jÑsrijiié:~oÑ-; ·:.=: ~ .. 
1 -- - .. -._ .. - •.• ____ ... - ..... 
I _ ESPECIF~I~C~A~: _________ _ 
1 - VIGILAH !.A SANIDAD DE f,OS SEMOVIiiiiTifs-.----------

. -----::-;,p¡]-¡;j\j¡·¡·¡¡:¡¡¡¡;TNÁ rni'#;rrivA. 
i11AC:Nlis11i!l\ll, 11rrn·i'i1R y llÁCER CllRiir.i0Ñ~:s Á i,os flNTHALlrn DE LÁ lNSTITU-
c! 1 r>:-i. ~ . . ~.. -

.. __ .=.:.J~fri1i::ai.i1 · ;¡· iiEcéiGf;ii f.füi:iini.\sDE'L.\iioRAToñTo-.-:=:· .-.···· 

----·-------.... - ------·-------- ·------------

·----------·-.. ·----·--------------
·----------.. ----··--·--·---------

l COOROINACION TECNICA. 
>IOMOl!f Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

FACTURES Y SUl!fACToot;S 

l· OONOCllllENTO Y APTITUD 

1.1 Conocimltnlos 

1.2 Crilarlo e lnlc1ati.o 

1 .1 f•perl1ncla 

? · llESPOlllSllBILIDAD 

? 1,..,,. D•~•re• 
l? Olr,.rrllitt 'I 5operv1,1M 

;. ~ t. CO"IÓmlcu 

2.4 Por R1h•r.lone• 

2 5 Pot ~''9'"1dod do Ulro• 

11.Y!.\~1¡.28/ 
12.!: (29-JI) 

13 .l'l. (J2. J4/ 

21 T~-~J5 .371 

22 . .lc.1e. 401 

2JLL(4¡. 4J) 

24!.LJ¡44. 46) 

25-!_(4T-49) 

16 Por lnfurmacidn Co01fldoorlal 25.l. {50- 52/ 

J· F.SF"UERZO 

~ 1 Mental 

3..?FÍtlco 

J.3 Presión de Trabajo 

4. l\Ml•IEllrf. t RIESGO 

41 llmblanlt y lll••Vo 

TOTAL DE PUNTOS: 

31 11.1C5J-55) 

J2 L15s.ss1 
J3U.1se-s11 

11 
41-(62-64) 

.633. 

l.A f'VNIUJ\CI0'4RFStllTM,r[ Sf. oc r~HMlllMIA POR [I_ Sf!i rlMA ELEC'TltONICO, 5EGUH LA TADlA A!'IP!CTIVA y 0[ ncur"uoo A LOS ORAOOS SC'1ALA_OOt POR rt. RAMO. 

.... ..... 

.... 
C1I 



UN/VE::~~;,~N :~:~M~~:T:A::P/NGO ] .. L SUSDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
ANALISIS Y VALUACIOH· DÉ; Pt€STOS 

-========::::__ 

( RAMO(Nombfll·-~C~OHuU!!!N!.!IL!.ClllAC1<,I.uOa.Nl.llErL-----------_::_:_-:_-_-_-_- _ ------XCOOGO(RomoJ __ o~J.._......,.11,..._..,,:.,.., -----) 

ANALISIS 

PUESTO (Oenominacidnl EDI.::.TO:::R::._ _____ _ 

COOFICACIOH (P-roJ 099 Nº PROGRESIVO ___ ,.,, 8,..· =-. ,..---
REOUISITOS (Ocupoclón) 18,27,33,46,5L?5~\60,71,72,75 y 89 

m,-:11~11~--

VAl.UACION 

FAS!JfllfS i Slftf?JS 

1-0Jl'«JClllllENTO Y APTITUD 

1.1 COllocilllllnros 
PUESTO SUPERIOR--------------- ··-----· ----.. -·--·-- 1.2Criltrio 1 lnlc1at1Ye 

PUESTO INFERIOR----·------·-----·-------------· - --- · -------· 1 J Eoperl1n<ill 

~ROFESIOGRAMA 

VESCRIPCION DE FUNCIONES 
GENERICA: 

REVISAR, CORREGIR, y AU'fORIZAR PUBLICACIONESENDASE .. i\" LASREGWGRAMA.:­¡ · ---TICALES, LAS NORMAS Y ESPE~~~~~!\0iii\~-~!-~CioA_S'. :-~ 

2 · RESPONSABILIDAD 

2.1 Pw D•blres 

2.2 Olrtcclón 1 S.ip•vlalÓI 

2 J Económicu 

2. 4 Pur Rlloclonot 

2.15 Pot SbgurlJod Jo Utru• 

u'lllf.?6-281 
12~129-JI) 

IJ-1\1132·34) 

zrl:Y(35.3l) 

22.!..(38·40) 

z3ll¡41. 4JJ 

z4ll\44.45¡ 
zs.!__¡41.49¡ 

1 ESPEGIFI~A: ,,____ ---- --

1 -: =.: -_ _:ROGRAHA~ '.!'_~E~IZA~~~~i\'.J~~i~o~~~~~~:~~--~1:._!:E-ENCOtlI~NDEH~ ·2.6 Por lnformoci.ln C011fldo,.c1al z&ll.150-52) 
. - _fü¡:LJSAR Y fil_Cli.\fil/i~_IUl\l!!!U:_l,l\_Yl.~J!lLIDAD Jl.E.!'IJ!!!,l~!t 1,I!!R.Q~,_J'E,S_IS, __ _ 
... ____ _: __ REVISAR y PROl'ONfm ALTERNATIVAS A LOS AUTOJl.t?cSJ!.(!·Q~.J,I~R.ºª··-R_eyig~s. 
_________ .:-.. J~ffil(IR Y COOR!>lNAR CON LAS PERSONAS QIJE SE __ E_l!P..AR.C!i\tLJlf.._J.A.ll .P.IEfillli!'l1'.F,:;_ 
. ____________ E'l'~.!.'~~-!!_E Pr1ocg¡g!______ ----------------- ·- ·------

' 

_____ ..=J.OllHf.CJJL.filJJ!.1'.UJ!. .• '.rJ.l'.OOMFlA.._filfil'~ffil.. JiW!_Af!R .C!tM~. ~u11qc;~_C:.1..0N_Es, __ 

- REALIZAR LOS TRAHAJ<?_U!:! ACUERDO A LO PROG~~'--- -------

l
i __ ------ .: _. óS!\!;9RNLfü!1!füL!l[!!J¡\_(;!;!!lli.. Oll'l'OORAFI.~..!._F,1:.Af!ORAC!Q.N DE TES l.~'- -----
. ____ - __ lNVl\STrGAR OOCUllEN'fALM!~NTE. 

1-------
1 Y DEMAS ACII..\' I.llADfüLllilIBJIElfIES AL PUliSTO, 

1----------- ---------- ------------------------
¡ 

1 COOIUJINACION TE re 
lNUM8RE Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

J. ESFUERZO 

:;.1 Mentol 

J2FÍ91co 

3.3 Presión do Trabo/o 

4.·AMBIEllTE Y RIESGO 
4.1Ambltnte1 Riuga 

TOTAL DE PUN'rOS 1 629 

JI .I-J:.{53· 55) 

J2il(56·58I 

JJ!!.(59·611 

41.¡.¡(62-641 

LA PIJNTUACIClHRUIJLTANrr SE DCURlllHAllA POR EL 519 rU•• (LfCTllONICO, UOllN LA r•it.• INl'.ll'l:CTIVlll r OE ACUERDO A LOS OllADOS SdALA!>O! POR n RAllO. 

... 
N 



L UNIVE"510AO AUTONOMA CHAPINGO J 
~~~ ·. OIRECCION DE AOMINISTRACION 

.. )~~ · SUllllRECCfON Of RECURSOS HUMANOS 
t M, ·.:.' ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS 

(-~=A=l'tl=O=IN=omo=,.=J====S::::E::R_V~l::Cl=OS==========::::::==::;;::=,;::.:- -·· ~CODIGOIRamol_..llA2--..1.,..1 _-::2cc1 '------) 

·=-=-------··--, / -, 
VALUACION ANALISIS .. 

Pllt:STO (0.-lnocldn), __ J,,,A:.::R:.::D:.:I"'NE"'R~O,.__ ____ _ 

COOIFICACIOH (Put!IO) _ _,,0"-3º~----rT-in-- Nº l'WIOORESIVO ---,~e-. 9~,---
ll[QUISITOS (Otupaclónl 15,31,33,43J~J~,89 ---"llD·-.-n-i---
PUfSTO SUPERIOR ___ -_-_-_-_- - ---------·------- ·····---

PUESTO INFERIOR ____ ~F}C.~fll. JAll!J_lNE!!_O..!---------

PROFESIOGRllMA 
'.•f.SCRIPCION DE FUNCIONES 

I m:NERICA: __ .,:......_ .... ----·---
¡ ____ , __ R_E_l\!,!.~.~1! .. ACTIVIDADES DE J_!\RDlNERI.A~llAB...L.l>MLllM!lElill:\Wf'I.0..........---
, PR¡,;VENTIVO A HOTOS lERRA Y COR!AOORA _ _!!.i:'. CESPE!!!.. ----- . _ .•..... ·-··· • 

! ~_:>PEGlFICA: ___ ·--------------=~:.=~ ~-==---= 
____ _:-_~!!!!'ol\a l'Ofl/\R 'l REGAR PLANTAS, --· ·-·-------·-- ...... ___ .... _ 

1 : :~~~!:RP~::~~·ARBUSTOS DE-ÜRÑÁio: -=-~~==-~== 
- PLANTAR Y RECORTAR SETOS, ---·-··----
- PREPARAR TERRENOS PARA CULrlVO DE PLANTAS Y PASTOS. 
- DAR HAHTENIHIEN!O Y CONSERVACION DE JARDINES, 
- CORTAR CESPED CON LA MAQUINA QUE SE REQUIERA;-·--···--====·=·-= 

---=:....&M.ill..A!LD..IIB..l!/&_X.Jl.1;:.$1L'!l1!L~t;-~RBOLES, _ ---· 
- DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA MAQUINARIA EN GENERAL. ·-·---

. I 

f&!QRES Y Se"~ 

L-CONOCll'tllENTO Y APTITUD 

11 Conoci...,nlos 

1.2 Cr1lerlo t lnlclotlva 

1 J E•perl111clo 

2.- RESPONSABILIDAD 

11 IV (2fl 28) 

1i ll (29· JI) 

1}1!.¡32. 34) 

2.lf>orOeberts 21l.l(35.37) 

2.2 Dlrtcclón y S111>1tvfllÓll 22 ,!_¡3e • 40) 

2 JEcon&mlou 231! ( 41 · 431 

2.4 P<1t R•loclones 24~(44-46) 
2.5 Av Se911rldod Jo l.llros 25t- (47 • 49) 

?.6 Por lnformockln ConfldMClol 26-•. (50· 52) 

J ESFUERZO 

3.1 Mentol 

3.2Fi"1lco 

3.3 Presldn de Trobafo 

4.· AMBIENTE Y RIESGO 
4.1 Ambltnlt y Rlt!QO 

31.L153.5s) 
IV 

32¡-(56-581 

33--(59·611 

Il! 
41-(62-641 

TOTAL DE PUNTOS: 394 • 

l COORDUIACION TECNICA, _. 

,NOMBRE Y ffRl'tlA OEL RESPONSABLE , ''---....,.------'--------"'_,,·, 

.... 
N 

u t'IJIOTUAC""' Rf1Ul.TA,,rc H DCT[OMJHARA POfl [L ,,~ TEIO [LCCTllQ_N•CO, SIGUN LA TAILA RllPECTl~A y DE ACUERDO A LOS QRAOO! SEÑALADOS pOff EL RAMO. 

~--------------



/ 
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

OIRECCIOH DE ADMINISTRACION 
SU80IRfCCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION OE PUESTOS ) 

( 
.
• RAMO(Nc>m11reJ ____ ~S2.!E~R~V.!.IC~I~O.!iiSl------------------------ycoo1ao(RomoJ _ _.¡.;¡_-r:--=------) :A:, Up2J " 

AN ALISIS 

PUESTO (0_,inación) __ ..!H!!'OJ~ALA~"-'T"'E"'RO,,_ ____ _ 

COOIFICACIOH(Putllo) ___ 0.,.2..,6.._ __ .,....
3 
...-.¡-------- H° PROGRESIV0 __ __,

1
,.,,
6

..,_ l""'l,_..--

REOUISITOS (Ocupoc:IÓ<>) 15, 31.32,4~ .~t.ss,zo,89 tiD· llJ ------PUESTO SUPERIOll------------------- ---·------ - - - - -PUESTO INFERIOR------ ---------

~ROFESIOORAMA 

IJESCR1PC10N DE FUNCIONES 
GENERICA: 

ENDEREZAR Y HOJALATEAR CARROCEi!IAS DE AUTOS CHQ!W!QLY..Hl!&lll.U._ ___ _ 
HETALICOS. ----------------------·- - ----. 

ESPECIFICA: --------··---- -- ---
.... __ -_fil!DEREZAR Y lt~~LATEAR PUER!_All_fil;. !W.TOS Y lllJEllLES_..._ .. _ ··-· __ ... 

- REEMPLAZAR PIEZAS DARADAS, 
---_-p=aEPARAR y APLICAR ri\Sti\S:--·- -·- -------=-·=-~--- -··· 

- SOLDAR PARTES DE AUTOS Y TANQUES DE GASOLINA, 

---------------------------····- -------y ODIAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, ·----------------------·------------ ·- -

V.lLUACION 

FAfTORfS XS!lf,W.'.Tgl(S 

l·OOMlCIMIENTO Y APTITUD 

U Conocilllltnl05 

f2 Cril.,.lo tlni-

1 J fopetlenclo 

2.· RESPOHSA81Ull&D 

111Y1zc-2a1 
12~(29-31) 
13:!!132.34¡ 

2.1 Pot Oalletll 21{!¡35.371 

2.2 Dlr1cc1ón r S_.i.JÓll 22-IJB -401 

2-' Ecanómicu 23!!¡4¡ · 4.JI 

2.4 Por Rtloclonas 24!!(44· 461 

2.ll IW StgurkbdJo <llrus 25L(47-491 

2.6 Por lnlurmoci.loca>lldo•1cial 26L(50-5Zl 

J. ESFUERZO 

3.1 Menlal 

32FÍllco 

3.3Prt11Ón dt Tr.il>ojO 

.i1H.153- 5SJ 

.!2~(56-58) 
,s3!..._,59.911 

·-------------------·---- 4.·AMSIENTE YRlESGO 
41 AlllblMllt r RíU<f> 

-------------------·----------·-·-----
------·· ---------------·------- TOTAi. DE PUNroS; 387 

COORDINACIOH TECNICA. 

NOMllRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

LA PllNTUACICW "f9ULTAllTE SE ucrlllMIHMA POR (L SllTIMA 1ucr110111CO, HOUll LA TAILA RHflfCTIVA y Df: ACUERDO A LOS ORA[)(,"; •EÑALAOOS POR EL RAMO. 

'º 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

OIRECCION DE ADMINISTRACION 
SUBOIRECCION or RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

1 
AllALISIS 

1 PUESTO (O"'°"'inacl6nl__!!NT0R AUT:..<llO'lll==:;.IZ;o;•:__ ____ ---------------

! 
COOIFJCACIOH(PUf•fo) --º'-'9'-'9 ___ _,.¡ .... !...,nrT-.-~.--- "° PllOORESJVO ___ f6~-~9-) --
REOUISITOS (Ocupoclénl 15,3l.33,4l.46..n..L.ll.&i._ __ ,,...... ____________ _ 

llU· ••• ¡ PU[STO SUPERIOR - - - - - -
PUESTO ll"t:RIOR - - - - :._".' _______________ _ 

PROFESIOGRAMA 
DESCRJPCION DE FUNCIONES 

GENERICA: ·--··-·-------- -·---·--··----·-·-· --· _ --··--------

ESPECif"ICA: 

_____ -_PULIR. EL OBJETO PINTAnq_! ___ -·-

VALUACION 

FACTORES Y S!.MIC!OfJS 

l· CONUC1r.tJENTO Y APTITUD 

U Conociml•nlot 
r 2 C•il1•lo •lnlclallra 

J J E"•perl111clo 

2· RESPOHSAHILIOAO 

11.!Y(26.26) 

r2L(w.31) 
13 IV (32 .34¡ 

2.1 Pat O.l>et•• 21 Il (35 ·371 

2.Z OhcclÓn y S.iper;ltlón 22 :_(Je. 40) 

23 Económico 23U¡•1. 431 

2.of Po< Rtt~toftn 24!!(44-46) 
2.5 ~ S•gvrldadild otros z5l..141.49} 

2.6 Por lnformllCkln C<Wlllden~al . 26!... (50 • 52) 

. _____ _:_..fil'F.NT!JAUIENTE: E_NCERAR UNIDADES, .... · ------· .l· ESFUERZO 

------· -y-¡¡¡.;~'ji\ij AÍ·:-r_I_V_ll_JA_D_E_S_I,_N_ll_E_R_E_NT_E_S_A_L_P_U_E""sr-=-o"'.---·--·--··--·· .•. ---· -· -
-------·-----

----··--·-----·----···-··-··--·--- ---····----··· . ···-- - ·-- ..... ·-

~-r-··-··--·-·-- ·-··-~··----- - ·--·------- ------··------- --~-

----------

1----~!!l~~~~ TECN·~-----··----··----····---·--------
' t.l(IMORf Y FIRMA OEL RESPONSABLE 

31 Mtnlol 

J.2Fitrco 

3.3 Prtslón dt Tr*Jo 

4.·AMStENTf Y RIESGO 

41 Amblen re , Rlt190 

TOTAL DE PUNTOS: 

"'1-(53-55) 
jzll1(56. oel 
33!!..(59·61) 

tll ) 41.-162°64 

384, 

.:..'°A°M1~U,;é,(.;;;F.;,u~TA,7;c$f0Cr1:¡,¡;,¡Áff:\.'POóEL$rSílM11 f.l.ECTRONICO, SEGUN LA TABLA R!SPCCrJV4 Y VE ACUf:"ROO-:, l05 oRÁDOS SfÑAL.AOO' POR EL RAMO. 

!"' 
N 
o 



]L
.. UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ---~ 

DIRECCION DE ADMINISTRACION 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

=====:::.... 
(. f<AMO (Nombre) ___ ..:S:!E:.::R:::.V!::IC~l~O:!!S~----------------------_-_-_}coorGO(RamoJ ___ _,,.,.,-,."'"l.,..I --d 

·-----·----
ANALISIS 

PUESTO (Oenomlnaclón)_...;Cc:;E;:.;R.:.:RA~J:..:E'"'R"'-0-'--, -----
COOIFICACION (Putslol 047 NºPHOGRfSIVO ___ ~~---:¡y.-¡J (6-91 
REQUISITOS (Ocupación) 15, 31 , 33 .43._!Ul, )2...7.a...B~-IJll. ""l!¡r--·-- . ----------

PUESTO SUPERIOR ___ -_:_::_:_.=__----·---·-- ······-·· ---- ---··- · 
PUESTOWfERtOR------ - - ~-::.·-------------·-··----· --- - ---------

PROFESIOGRAMA 
IJESCRIPCION ()[ FUNCIONES 

GENERlCA: --· ·- _ ··-· ---------
·- · · ··---l_Np]'ALAR, REPARAR Y ABRIR TOOQ.J'llQ._M~LclIBBA!l\!BAll.. i\SL ____ _ 

cctto ELABORAR LLAVES. 

1 :~SPECI!'.JCA:--=--------·--·-·- .......... ·-·---·---- . ..==-: .. ·.-=. -=--=---= 
\ __ .::..AllRllLLA!IREGLAR...CJ!AfAa...Y.JiltI'rcJIS EH. GENERAL. ___ ..• ·--
\ - ABRIR Y REPARAR CANllAOOS, 

1
--=~-:.~oRrn y nAcER CAH1110s·nÉ- cüvi 01i"coiíiirnA~!..o.E~s-~·~_:¡::A:i.l~:¡;~EitT.E.s.:~.~=~= 
_____ ::_!~C:ER LLAVES Y SACAR llUPl.ICA!lOS, ------···-- ------

-----·- ··--·-·---·---------~. ··- ·-----·--
______ ...LQ.~¿ llC'l'lVIlJAllBS.!tl!!~~~-'------···--·.-·- ---·----- __ 

·-----------·-----·--------

VAL UACI O N 

FACT<JRES Y SU!!fACTORfS 

l·CONLICJMIENTO Y APTITUD 

1.1 Conatimltnfos 
12Ct•le<ia1 lnlciallva 

1 3 f•pe<ltnclo 

2.- RESPOHSAliltlDAD 

11 .!Y. (26 • 28) 

12 ~~p9-31) 
1.5--(32-34) 

2.1 POI Otbtm 21 i!-( 35 • 3 7) 

2.2Dlttccidn yS..pwwl1lcln 22-IJB-40J 
23 Económlcu 23lL(4f. 431 

2.4 Put Roloclones 24lll¡44. 46) 

2.5 Por S~gurl<lod JHllrus 25 .!. (47-49) 

l.6 Por lnfurmdct.ln Conf1d••icial 26.!.. (50- 52) 

3· ESFUERZO 

J,1 Mtnlul 

32fÍtlco 

3.3 Prt1ión de Troba)o 

j( ! !.. (53· 55) 

3}_!_(56. '81 

~ll-(59-61/ 

-----· ··---- 4.·AMBIENTE Y RIESGO 11 
41-(62-64) ·------------------------- 4J Alllblenlt 1 Rles9a 

--~----·-··----·---··----

' 
1 -- ---------·---------- ---------------
¡ ·--·-·----·---- -·-··-· 
1 ·-··· ··-----·------------- ··-----------

[ 
COORDTNACION TECNlCA. 

_NOMBRE Y FIRMA OEL RESPONSABLE 

TOTAL DE PUNl:OS; 303, 

LA PUNTUACl~RISut.TANTE SE ocn .. MtHAltA POll IL Sl5Tl:.MA 1'.LECT"ftONICO, .=-fGUH l.A T.l\ILA RtlPICTIVA T DE ÁCüiitOo ~ LOS llfitA005 Sl:ÑAl.A0()3 P<IR EL RAMO. 

~ 

N 

"' 



i 
ANAl.1515 

"ARPlNTERO I· uf5TO (01nom1nacnlnl ___ ~- ·---··--· --· ______ --- - - --- - . ···-- . --· 
COOIFICACION(Putslo) --·· <.!96. ... ___ ··-. Tf,'!if ______ .. ___ ·--·-- NºPROGHfSIVO 

Rt:OUISITOS (Oi:upocicinL._. ll,ll,.33.,.U,_16 ,:i.5, 7Q,8!l. .. ·m.1!!1-· - -- .. -

¡PUESTO SUPERIOR ____ :.. ::__::.:-:_.:: . .= .... -... ·--··-· ···---. ··-·--- -····-· 

l 
PllE5TO INFERIOR _ ___ QHC.lAL CARP.INIERQ, _ _ _ -- - ... 

>-ROFE510GRAMA 
' fSCAIPCION OE ru•1C•O~f s 

l t;EN~:R t<¿ll: _ .. __ 
lllSFill\R, ELJi1io1ti.RYrüii1ÁRAR iiuiiiiLifs, riiilii7Í'Á-S y ÁráSORl!JS 

1··ll1·ll'f1:.'. 

__ ·---·~-~Ll'.\1(/q, !ll· i.1111 !>; •. 1.11~;¡:1 ~(, l'lll H'l'AS, Vl:tl'l'Atll\~, C:ANt:ELl:8, l!LSl\ti, S LLl.A~ .• _ 

·----- J::S'l'~NlES, ~;n;~_,_!!1.!_klfllWl_<fl~ _ _ ... __ -··--- _ . ·-- .. __ _ 

1 _____ -_rm:rARAR, llA!!NIZA!LX._~Pª-.1!VEll!,~S •. ---- ···--·--· . 
1 . ____ :..~PARAR Y DAI! MANTEN !fü!NTO .UODA CLAS!~~ !J~F;~J,t:§, 

1 ·- -··- : .. ~OLQCA!\_PUE!!TAS, CLOSETS, VENTANAS, _CANCELES Y !!lf.IUlA~F.~_ ..... ··-----
' - HACER CA!-llHOS DE CANCEl.F.RIA, 

- - ---:.-·1,;v~'.ÑruA'ülrnrn:·-n1s-iiifi\RHiis_n_L_Es-,-ru-Éii1'Mi- vi>nEPAMii- iA'-i-iÁDF.ni\ PARA 
. -----· -- ··----¡¡-Ai•i,ú~AcIOÑ-DEPJGHEÑTos;- BAllNiCils-Y T11é:AiL . . 

. -· ____ ·- _ Y llJ·111',S_.A_G.'ffilM!2füL.lllllmENTf;LAL PUB:JT_Q..__. ____ _ ___ . ··-· 

----------

------~OOH~_l_!lA~l.9.t~_:l'.~~]1!9~~------ ··- ··-------------- ... ·- .. 
NOMRRE V FIRMA ~El RESPOflSAl!~E 

VAi Ull CIO N 

FACTUll~~ 5~')ff1Jlltj 

l· C!JNOCIMIEN ro ( Af' rlTUD 

11 Conocimlortlos 

1.2 Crilerio e Iniciativa 

1 J E'1pultnc10 

2 Af.SPON51161LIDAll 

21 l'ot Oellore1 

t.I Dlrecclán f ~.1ptt1t!UMn 

.. ~ f (_ ''" ~,1.11 ., 

r. 4 J ,,, Ha1.1r.k1nds 

2.5 Pot S•9urldod J• Ulros 

11{~f6·28) 
IZ.-- (29· 31) 

1.i-~ 1-h2.J4) 

1.1 11 (.15 .<11 

,•:· 1 1 "' 1u1 

2.1\l.(4¡. 4.l) 

241!..(44-46) 

25 ..l..(41-49) 

t.6 f\lr lnhmnnt:i.!n ConlidO'lClíll ?.6 J.. (50- 521 

J.- E5íUERZO 

3.1 M•nlol 

3.2FÍslco 

3.3 f'Jf1!1,ld11 1f1t Trttf/•11'' 

·I 1'MfUUH f' f nll ~r,o 

.1J ,\1'1ll,1dnle v fl1r· 1111 

'lllTl\I, 111" l'llNlO~; 

~, 1 ,., \ r;•.) 

"' 1 1_ 1, .. , •. ~1 
.11 / if.<I 1;11 

-N 

N 
N 



Í
-{'1-,tiii~ -](1 __________ ----- UNIVED:s~~;,~N -:u:~;f,~~A~;~~ING;---------------=1 
\~ :Jl.J ~J SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

1 (.'.-.;,' ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

( k:::::_-_-_--_-__ s_E;_.R;_V_:l.;:.C_;_IO_;_S:..;. ____ -_-_--_-_-_-_-_-_-:-_.-=_=_~_-=_-_-_-· __ -::·:~~~:-~=~~:~-~:::):::-:;:C=O=Ol=GO=,=R=.=m=.,===12===1LJC -· ~ 
AN ALISIS 

PUESTO IDellQfflinac1ónJ_~RREKO...:. ____ ~---·----·· _______ ·-·--------·--··· ·------

COOIFICACIDHIP111stoJ ___ Ql!l______ ---_. -----·· ---· Nº PROGRESIVO --- - -·-· ----
15 31 33 4'.f14c9 1ss 10 B9 1a- 9 1 

REQUISITOS IOcupaclónl_ _______ !__.].._~--l-- '-·.l ... L. ! - - ·rro·c·Hr·-------- ---- -------· -----

PUESTO SUPERIOR---·-·=--=-=-= _::__-.. 

PUESTO INFERIOR ____ _:: =-:;_-: ~- -:. ···-····· ---·--- ··- ----- -· -····--· --
PROf(SIOGRAMA 
f>ESCRIPCION DE FUNCIONES 

GENl!RlCA: 
···-----·-¡;¡¡r-jjii'áúfRY .. IÜ:PARARPlEZAS METALrCAS SECUl·(°füSE!léi. O Miliíiifü~----------=- iifii_r.\NrE · FEFi°.faliP~o ·y-~~~Njis ·A ~"-~(~(ªoy>Aii~~:-::=~-.- - ---- - -----· 

--ESPECIFICÁi-····----------------------
···---· --·-·-- .. ------------·-··------·- -- --· -· ·-- ··-··-----····------

. ·----· .. ..;:. . .R&!'.liliMailli !l~ lll;RlWlli:l'fft\$ .. Y ..JJHERSAS.l'J~S...... ____ . 
- CO!l'l'M Y UNTI! PIEZAS METAl.ICAS. 

-------·-·:: Iü.AiiüRiJi-MoÍ.ÍJURASPtiiVl'pfi~llTAS, cANdiüís;·vF.tf'fAÑi\s;· BARANDAÍ.ES ... 
·· ·----- ·1-:séiiLr.ilAs·-:---·--·-------------------·--··- ··-- · ···· -··- ·--

¡ -··-··---- ___ ..'!__~Ef{f\§ __ ~_(J'l'IY.!_~E_~S _ _l.!Jll~!i!_E~ f\LJ'!!1:l.!iTg. --·--· 

VALUACIO N 

U Cvnocimlenlos 
1 2 Criterio 1 lnlciallwa 

1 ~ E•porl1ncla 

2.· RESPOijSAlllLIDAO 

11 !Y. rzs . 2a> 
12.~.!.1cz9. 31> 

tJill(32-34) 

z.1 Por D11>ar11 21LtJ5-37) 

~ZOlrocctón y Supe,.111.!n 22L(j8- ~O) 
23f.conómico zJ.l.{41·43) 

2.4Pur R11aclo11f• Z'-1-(44-461 

2.5Por Sogurl>ludJo ulros 25 L¡47.49¡ 

Z.6 Por lnlunnacMn Cunl1Jo,,ciul 26-l. (50-52) 

$ ESFUERZO 

3.IM111101 

3.2fi1lco 

j,3 f'rulón de Trabajo 

.11!L1:;H51 
Jlllil(56·~1 
33.1-(59-61) 

i .=::~=--------=~----=-=- -·-·-··-- -- -···· ----·-··--· ---- --- -- .. :-=-----=-=·------ 4.-AMBlfNTf 1 RIESGO , _____________________________ -· 
1 ·.::=---==~--=--=-----~--::==-=-=-===--~--==~~-===~==:~=--~-' -------·-·--····-·· -- -- -· ····-------··--- ······------------······. ·------· --··-··-····--
¡ ---·--··-----------· ····-··-------···------·-··- --· --- ... ---------

l. COO!IDlNAClON l't:CNICA. -------·--·-- ------­
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSAOL( 

4.l /lmbt1nl1 y Rluyo 

TOTAL Dll !'UNTOS : 360. 

tAPüÑTüAciOOHfsülrA;f.tffórnHM1NARAr'MELJí'ttfMA 1:u:crNoH1t:o, ,1aui LA TAllA Ar srccriv• Y-DE .. AGófN.óOñLo'l GRAoo9Sé;r;LAD~otto~;c;~-- -----~·---

1-.J 

'" "' 



ANA LISIS 

PUESTO f0ffl0tllinoridol PINTOR·------­
COOl~ICACIONfPuo1ro) _ _,0~0.,,4c._ __ __,-r"....-------- 11" PROGRESIVO __ -,~e-. 9~1--
REQUISITOS (OCwpciclón) 15, 31,32 .43,14{.6?5, ZQ,19. 

-mr·-.~111~1--- ··--------
PUESTO SUPE"'°"'----------------- - -- - -PUt:STO INFl!lllOll ____ _ 

f•llOFESIOGRAMA 
~E SCRIPCION DE FUNCIONES 

GEN!::l\lCA: - .. -·-·---·------·-
. PREPMWtY.APLICAR TODA CLASE DE._!'.INTURAS Y HUE_!!!'.ES, llNS.~Jl!B._U..l\tl..U~ 

1 ESPECIFICA: . -··--·-·- - - ----- -·····- ··-· -----

1 - - PREPARAR PINTURAS E IGUALAR COLORES, 
i ... ·---- RESAH~!~_MUROS, H_'!.!:~E~_·(~~~~-=----=·=-=:------· __ ........ _ 
¡ ... _ ... __ :_EYEH~~UiENTE _:_.2.!!!!~).!l\fi!~S_, -~~T~_LES ..!_~!!_N~_lQll.:__ . ·-
¡ ........ __ ..... -- . ________ .. _______________ ,.,_ ._ ..... _ _, ·- ·--- ------
¡ , ____ . __ Y_ l>EMl\S...ACi'llWAl!ESJl!ll.ERE!iIELt\L .. l!USSIO. ----.. -

------------~·-···· ------------ ------------
··--···· .. -· - ..... -----.. -----------·------·-.. --------

--·· --------

/ 
V4LUACION 

FACTORES Y S!41fllCTOflES 

1-COHOCIMENTO Y APTITUD 

1.1 Conoclmi.t.101 11~126-ZB> 
12-(29-JI) 

1JW(J2.J•) 

1.2 Criterio 1111/clafl•a 

1 J E:•l*ltnclo 

2 • llESPOHSAlllllOAO 

2.1 Pot 01btrt1 21~(J5 •J7) 

2.ZOhcclÓll y s..,.,wltldn 22.L(JB-•Ol 
2 J E conómlca 2 3..ll( 41 • 4J) 

2.• p.,, 1111oc1ont1 2•!!~. •&J 
2.ll Ali Se9urldadllt lllro1 Z5L(•f7 •• 9) 

Z.6 Pur lnformacldnConlldeorlol 2&L(50·52/ 

J. ESl'UERZO 

3.1 Menlol 

3.2FÍtlCO 

3.JPfHIÓn tl9 Tmbalo 

J ~M!llf'NTE. Y RIESGO 

11 hn1bf1Mt J RIH'l'J 

TOTAL DE PUNTOS: 

JI J.! (53- 95) 

J; !! f~ll-98) 
,,3 .1:...(59-61/ 

111 
•1-(62·6•1 

362. 
_, ,., 

------------------1 
COOROlNACION TECNICA, 

• "111M9RF. y FIRM4 on RESPONSABl.E: , 

"--------·------ ___ _,..., "'----....,.------------/ 
N 

"' 
LA f'\.INfu11elíNIR!!ltlt. r.unf ,, OETERMUIA"A POR [l "s TEMA CLECFRONICO, SflJUN L4 TAet.A Rf!l'rCrfVA y or ACUERCJO A LOS ª"AOOS SE'1AL•OOS POA f'L ltAlfo. 



~ ~ OIRECCION DE ADMINISTRACION [~.~fJfJ-· ---:--JL- - UNIVERS~~AD AUTONOMA CHAPINGO J 
o:;' _ ~/¡:/ SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

( .~:.:::~.;.,;~==~~-=~;=~"~~~~~'-- "" ) 
1 

ANALISIS -----·-···----·· VALUAC-;-;,;·------.,_ 

¡ 1·UESTO (bellQll\inacoótl)_ TALABARTERO• ·-·· __ _ -··. ··--·--· ... ----

1 

COOIFICACION(Pvtsfc.J __ Q~.9 ____ 
4 
__ T~--B9 ________ NºPROOHES1Vo ___ 

16
"7il--

REQU1S_1:0S(Uaup0eibi)_~3~~3: ~.4,_,S_,,~_?.JQ.. -··--rro.-m--·---- ···- ---·- ----
1 PUESlO s'OPERIOIL. ·--~ -~· -:_·-::·~-::--·---- ·-·····-·------ -- ···-· · --- ··- ... --

1 

:~::::::::::1----- -··. ··- -~--------·- .. -----·-· 
! •f SCRl~ClÓl'I 0E fUllCIONES 

1 c_;E~~R.J~1 _ ........ ··-- _ . ------- ·- _ .. . . ___ _. --------
~ __ .. !~A_J~_R __ ~go_o TIPO DE Plf!~~CLUJEN~ _gl_l\_E.~~f.!E~ ~L_C,\_~---· ---

--------------- ... ---· 
_ES.~_t:CIF_~;_________ --· -·----·- ----------- ..... 
---- -~CEll_~ILJA~_)?_E._MJl)l!~R.t. __ !!_l.~~DAS1 CORºN~._i\_L.BARD...Qt!E~.• CAl!f:~!.Ejl_Y 

FILETES PARA CABAJ,LO. 
• ---····--·- ••••• ··-·· ---· ·- • • • • •• - -· ···--·-· ·-·· •h• 

..... __ :_!!AC~~~t~-~~-J!A-~HtjA~}A, PO,LAI~L~ª~INI~LE~ Y ROl)ILLE_RA~ •. 

:: IU\C~. !'.WN~ m; TAf. _ _K\:IAN J!Q•---··----- ------....... 
~ llACE~_.Ql~!'.!JKQ!fü:,>_M.,B§h.1'.~TACA!cl •.. !l9J.$M,___ . _ ----·-­
- REPA~~ -~ALONB~--~_F~~_!-L_ ~R.!~~~--~~~CB~_. ~UA.NTES DE_ no~_ ·-· 

Y MANOPLAS. 

FAC fORES Y S\ff~IJ!lij 

l. CONOCIMIENTO Y APflfUO 

U Conocimltnros 

12Criferlo1lnic10Uwa 

1 J f•p•rlenclo 

2- RESPONSABILIDAD 

11IV126-28) 

12.!.! (29- 311 

1Jlll (32. 34) 

2.1 Por Oe1>ues 21 11 (35.37¡ 

2.2Direcckin1 S.ip"'v~lóo 22L1Je.40) 

2,lconómicu 23H(41· 43) 

2.4 Put R•l~lonts 24{(44- 46) 

2.5 Pr¡t SoQ.,..IJ.xlJ.11iro, 25 -(4l-4111 

2.6 Pur lnh••noci.;n .;.,,.r,Jt .ciJI 2sJ.(50. 52) 

J ESfUtRZO 

3.1 Mentol 

J2f1'1ico 

3 3 Prnlóo de TráoJo 

.J.- AMBIEllTE Y RIESGO 

41 Ambi••I• 1 Ries90 

TOTAL DB PUNTOS: 

.ll n_ (53. 5~, 

.i2!!.(06-51ll 

33..!..(59-61) 

.,u~52.s41 

361. 



'/ 

¿,¡ ~ DIRECCIOH OE ADMINISTRACION 

·~· UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

~· • Y? SU8DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

I ,f'-1¡"' ANALISIS Y VALUAC=IO=H=OE=P:::ut::::-ST"'"'.O::S:=:===:==========.:=::'. -=======:::.'_".:::=:====-=== . ·-y 
(RAMO(Nom~rtl•----S~E=RuY~I,,.C.a:IQS~,"----------------___ -_: __ ---_-_------------::,~COfJIGOIRomo)_.J.IL2--¡-,.-.-,-----) 

1 

ANALISIS ···-·-"· 

PUESTO CD-.lnocldo>I OFICIAL JARDINERO. -----

COOIFICACION(Pu .. 101~ l!·SI NºPROGRfSIVO __ ...... ,.....-r--
llEOOISITOSIOcwpaciánl U,l2,01 ~6 1 55T1~·----.w:-nr---·-·-----·----
PUt:Sro SIJPflllOR JARDI!WlO. ----------- -· ---- ·---- .. --··. ··-
PUESTO lllFflllOll A\1/PAHTE DE ,!MY!!.!!~<?.e. _____________ . 

PROIESIOGRAMA 
OfSCRIPCION 0E FUNCIONES 
GllNERlCA: 

1 . 
' jlSPECIFICA; 

l ___ -:_A!!QNAR Y AFLOJAR TIERRA (BtNAR) '·--·----------- ··- __ --··--
j . _ - PODAR CETOS, AR!P~OIU~~TO.!...~~U~T~~y CESPEO_: __ . 

- DESHlERBAR Y ARREGLAR PLANTAS. 
- UACER INJERTOS. ·-··. --- -

_---.:;,_r¡.AllTAR Y/O SEMBRAR ~_RBOJ.,ES.1 f!At~!~~-_LPASTOS, _____________ _ 

- .. R/llmrn Y 1:1:1.An J!llllJ 1ri1:s. 
11 1¡1 .'.!• :· \' I ', 

1:\'1· ;, 11:,11.~11.1. f1 ri\t .1.1 \f1Pi'll':lr.-·· 

l COOROINACtON TECNICA, 

tior.oAl!E Y flRMA Df:l llESPOHSABLE 

·------ --------------

--------·-~----

VALUACION 

FACfURtS Y Slff!!:.!m 

l.· CONUC1MIENTO '1 APTITUD 

11 CMocimltnlo, 

t 2 e,, tirio 1 rnfc1atfwa 

1 .l E•p..-lt11clo 

2 ·llESPONSABILIOAO 

11.!.Y.s2~ Z81 
12i{ \zg. JIJ 

IJ·--(32 · J4) 

2.1 PtH O.lloret 21.L(35.,s7¡ 

z.201r1ccrónrs-.itJr!n 22.!...1.ia.401 
23 Económica 23!_¡4¡. 431 

2.4 Put RtlueloftH 24!.,!_(44. 49/ 

2 5 A.- S•9urldoddt lllros 25!..¡41 .. 01 
2.6 Pur lnlurlil<lriln Confld1oclal 2&L(50. S21 

J. ESFllfRZO 
3.1 Mentol 

J2Fielco 

3.3 PrnlÓn di TrllflGJo 

TOTAL DI! PUNTOS: 

I 
.li-153-551 
32 J.l'fe«;. !111/ 

~5..lcse-e11 

304. 

.,~~~-Nf[ U OCU;ftMlNAlllAf"Ollt (t 515fl,,.A ILICTftONIC0 1 S[GUN LA TAtt..a SJl•PECfl'IA TOE ACtJEAOO A LOS GRADOS t(ÑALAOO• POR l[t. lltAlitO. 



.: ,·:UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAP/NGO 

~-..~ · . : ' OIRECCIOH DE AOMINISTRACIOH v:.w';/ ~USDIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 
1 ¿:=.¡,·, .4NALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

'=======:::====~~-'~===============±:;:==::~=========::::.::=======:~======================::. 
(llAMO(Nornbrt) SERVICIOS, ~~C~OD~l~GO~l~R~om~o);;;~·~ ";;~1~1 -~1~1 ;;;;;;;;;;~) 

·--......,/ VALUACION "'\ / AN ALISIS 

ALBARlt 
PUESTO (Otnomlnaclónll---------------- ·------------­
COOIFic:ACION(P-lo) _ _!:0!_!:!0~2-----,..-....-------- N" PllOGRtslVO --~,=6 . ...,,9~1-­
Rf'OlllSITOS (Ocupación/ 13, 31, 32 ,43! l6~ ... B9Lo • .__1_10~.•H·~¡--- --------­
PUESTO SllPfRIOR __ _atliQl'<lAESuTR.aw.O_,D,..t:._..oe ... RA..,..s .... -------- --------
Pllf:SlD INFfflfOR AYUDANTE DE AtBARit~--------. -----·-----

------------------·----·-.... ____ _ 
ESPECIFICA: ·-- __ --

- HACER MEZCLA Y REVOl.TURA (PARA..J'.m>§, LOZAS, ..fl!:!!filITQS, CAST~!,J,QS_._ __ 

CADENAS, REPELLADOS, ETC.} --· -·-----·-·--.. ····--- ·-- .• 
. - ~CER CADENAS, CASTILLOS. Y ~~~!L~..fOL~~-- __ -·-·- . __ 
-·---~-PASAR NIVEL CON MANGUERA Y REGLA NIVE~_,_ ________ -··----

- l'ASAR PLCflADA. 
----.:-ÍIÁCERCÍ:.::H::;;lt""·N'""t·"'"os"'",-RE-P-Ei.LADOS Y LBVAllTAll BAaDAS: 

- COl.lX!AR Ci\STILLOS, PDE«m, OANOl!Ll9, VERfARAS, AZDLEJO:r;-LOZITIS ___ _ 
y HOSAI"'c'o~-.--·--------------------- ----- -----

--~!!.!!.Y QUITAR CIMJIRA, 
- HACER REGISTROS Y POlfl!R TUBOS PARA DRENAJE. 

1 

- EVENWAOONTE: ACARREAR llUERIAL, 

1 

_-_-_-_-_-_-_-_-~Y:,P-~--_/J.-CT-J-.\l!J-l-~-E~-I-ffi-IEBE~-NTE-S-A-L-PUE-S-T1)-,------------

NOMIJllE Y flRMA DEL RESl'ONSA8U 

fACl'ORf:S Y S!llfASTllfi!ES 

HXJMlCIMl:NTO Y APTITUD 

1.1 ConocimlMIOI 
1.2Criltrlo1llll~a1i.a 

1 J E•pttlenclG 

2.- fl[SflOHSAINLIDAP 

2.IPotDtblt .. 

z.2 Dlmcifn 1 s.,..,w111c1n 
2 H.COllÓmlca 

2.4 p,,,. R1laclonH 

2.!l Por S•gurld<ld do 1.llros 

11.ll 1ze. 281 
12.!! IZi· 31/ 
U~l2·34) 

21L1.ss-.tn 
22!..1.se-40> 
2.J!!.(41. 4.1) 

2..tl/+t·4IJ 
2s..!.¡47.411¡ 

2.6 Por lnlormocldn Conlldeoclol 2&1-(SO· !121 

J. ESFUf:llZO 

J.1 Menlol 

!2FÍtlCO 

3 J PtttlOn dt Trabojo 

4.·AMllENTf: Y RIESGO 
4.f Amblfilf9 1 Ri.190 ' 

TOTAL DE PUNTOS 1 

J1L1u.oe1 
32II ~!l6·1111 
.uL1H-s11 

297. 

~ COORDINAClOH TECNICA, 

~----------------------------------~~'----------------' LA MTUAC!CHflfSULTANf! sr OCTCINIHNIA POI! EL SIS TlMA fU!C1llOll!CO, lllllH LA TAIUI 111-CflVA y Of AC~EADO A LOS GRAPOI Sl'.llM.APOS "°" n flAMO. 



íl"'~)~v~;-](- UNIVE0~:~~;~N :~:~:,~:~A~:PINGO 
· _.,,J".-' SUSDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
{.-..·, ' ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

.. ----:··-·- ---=====----------.--- y---.::=============::= 
] 

( ~AMO(Nombltl SERVICIOS. ----------.-=--.-----=~~~- --:·=-:_,A_CO!Jl~~~~~~---_!!_:!I ____ _ 
',.================A=N:::A:::L:::IS=IS===== VAi. UA CI O N 

PUESTO (Otnominociónl~TERO.!. --.. ----------- ·----
COOIFICACION(PutsloJ 099 ·~- - HºPROGRESIVO ___ T&-o.--
REOUISITOS(OC11pDciónl---1.5.. 31, 32 ,43 ,l~í,6B.a!l..-_mr:·nr---- ---· --·--------
PUESTO SUPERIOR - - - - - -- --·-----·-·----- ......... _. --- .. ----· ... -

PUESTO INFElltOR _____ ~-=-=·-'"·-"'- -"----··--------·---·-- ... _ .. ---- ___ _. ... .. 
PROFESIOGRAMA 
OESCRIPCION O! FUNCIONES 

--~..l..____ ----- .... _, __________ _ 
--~Rl[.F.Pr.TON Y REPARAC IQlL!llLJ;M,_Ml)!LAkJ'.Sl'JJJUAHTAJ>O....DE...LA..JJ..A,Ch.._ ... ----

A HANO O A MAQUINA. _ .. __ ·- _ ·-·------

--------------·----- ---- ._ .. 
ESPECIFICA: ______________ .. __ ---------------- ___ _ 

___ ....:...JIBCREI!I.CllLDE...cA! ZAOO 
- PONER SUELAS Y TACONES. 

-·-----l~ONER TAPAS. ·----· --- -------·------· 
¡· i 1 ~i· ·¡:;¡i.~~liii-vl'om:n P/\w:1ú-·:r.-.---·-.. --... - ·-- ... 

·:· Al'LÍCÁit CEMEN'l'll l>Al'11 1 UiAll /.~f,\ 1 1 ---·-----------------·· .. 
• COSER A MANO O A MAQUINA. 

· ·- .. · -=-iisEAiír::T: ioé'i\~li.\11..\.io:-------------.. 
. - ~- .. : ~il1\R!N!~I~!_l,N'rtl_ 11As_I~:!l..~-.~~i~~llltNAiiiE_~_RT~Ef.ARi\~!-?,il~~~:~---·--:--~· 

------.. -- ---·-.. -- .. ---------

~ACTU~S Y SUllfffiJ~ 

l· COtlOCIMIEIHO Y AP!ITUO 

11 Conoclml•nlos 

12 Ctilerlo e lnlc1ollva 

r J f•Perlenclo 

2-RESPOHSASILIDAD 

2.1 PDt Oebor•s 

2..2 OlrecclÓll r Sup1t•l1ión 

2 J Econdmicu 

2.4 Por R1foclont1 

2.!5 f'!)t Sogurl<lod lit <llrus 

11 !Y_ (?6 · ZB) 

12.!.... (29.JI) 

1.1UJ¡3z _ 34¡ 

21.!.....¡35.3¡) 

22LIJB-40l 

2~fl41-43) 
24-144-46) 

25 l.¡47.49¡ 

1.6 Por lnformac>lnConlldeoclol 26.l.(50-52) 

J. ESFUERZO 

31 ....... , 

1 :"f:'tÍllM 

) .~ J1tf~JÓr1 ~111 1 t1fhl)j11 

.s. AM!llf.NTF f lll(".00 

411\mbionle y 11;.,gn 

TOTAi. nr. l'l!Nrns: 

J1 .. L(53-55) 

3zl_li(56-58l 

J,l ~--159- 61) 

,,, .1 !(62-64) 

294. 

~) 

... 
N 

N 

"' l NOMBRE Y r1:~~~1~~~A~:~P~J~:~~~~~-----·. -.... ·----------.. ·---.. ------- .. ___ ... --
'---- .. ·---- .. ·---------------.. - . .. .... -----· -- \.__-,-------·-----

l . .\ r:JNTU..Cl('#IRnvt fll'lfí sr ctrr.Rll'lllARA roo €1. SISTEMA Ct.F.CTRONICO, SIGU'f t.• TA OLA AE!rrc1~.'.'\ y Uf A<:llEROO ·' LOS GRAOO' SEÑALADO:! POR [L RAMO 



L, UNIVERSIDAD ALJTONOMA CHAPINGO _J--
01REcc10N DE ADMINISTRAC/ON 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

(H=A=M=O=(N=am=b=,=.,~~~~~~~:S~E~RV-~l~C:I:O=Sf!.=.,_ =_=:_ =_=_=_ =:_ =_..-::_=_:.:._=_ =:_=_=_=_=_=_=_ =_=_=_=:_ =_=_ =_=_=_-::_ =_=_=_=_=_ =_=_ =_=_=_=~x::-:;:C=OO=IGO=f=R ... =ol==1=2 ... =_=_=....,,~1".ll::·-.="" =-=-= -= -=-=-=-=-=-~) 
ANALISIS 

PUESTO (Offominocidn) _ _;.OF'-'l..,C;.::I:.:AL"-'C"'A=R"-P=lH~Tl!=R=O~, ---
COOIFICACIOH(PJOt1foJ --"º"'9;.9 ------9 N" PROGREStvo __ _,_, ... 6_..,9-.-, --
REQUISITOS (OcupaclÓn) 1 5, J 1 , 33, 4 3 ,'4)¡", 5's, :Z0..-89--~~~-rr----

trD • 211 
PUESTO SUPERIOll ___ - _::.:::....::..;:_::__ __________ -------· ----------
PUESTO IHffRIOR-----------· - -: _______ _ 

PROfESIOGRAMA 
VESCRIPCIOH Dt: FUNCIONES 

.GENERICA• ·--- __ -------------
CONSTRUCC10ff Y REPARAC10N DE MUEBLt:S EN GENg}lAL. ----·- _ _ __ ----

_ESPECIFICA: ·-- ____ _ 

- CONSTRUIR Y REPAR~~-MUE~~~UEllLES QUE EST~N RELA~~~~DO --­
CON EL USO DE MADERA. 

. -- ':COLOéAR;Pü'EtitA"s; VENTANAil"';-ciNCELES ;E'SCALEllAs;"pi\sAfti.NOS: ' 
_--:--- - J'ABRICAR MESAS, SILLAS, llAHCOS,-REs'ÍilwiOiiEs;_~~é_i0-~ro~i~_. __ L_i~~~os;~--=--= 

MOSTRADORES 1 'l'ARJETERO~, J>OR'l'AFOLl.ETOS. ----- _ 
---_:--REPARACION DE RU1'ACAS, HO~liLESfüf°MÁÜERA-;"'. 

-·---- ·-··- ------··-
- l'lHTAR Y BARNIZAR MUEBLES DE MADEllA, 
- ASl\AR SU WGAR DE 'l'RABAJO. 

VALUllCION 

FACTORES (SLf"ACTQRES 

l-COHOCIMIENTO Y APTITUO 

1.1 Cono,u.i.nlol 

1.2 Ctilerlo1 lnlciollvo 

1 J E•perl .. cio 

2.- RESPONSABILIDAD 

2.1 Poi Oftltll 

2.2 PirllCCIÓft, Sup1t•l1lón 

2 3 Económica 

2. 4 Pur Rlluclonu 

11~1(26·28) 
12-(29-31) 

1JlL(32·34) 

z1L¡35.37¡ 

Z2~1JB·40J 
2i-14f.43) 
2..U..(44-46) 

2.!!AlrS.gurid<ldJollltu> 25..l.(47-49) 

l.6 P,,r lnla11n0<:kln Collf1do-1cial 26..l.f50- 52) 

3. ESFUERZO 

3J M1ntol 

32fÍ1lco 

3.3 Pmlon do T1obojo 

ji...!. (53- 55) 

~z!l.(56-58) 
33.1..(59-61) 

----YDEMAsAc.i·'i'VióAilliS"itiúi:llliNiisAl.PuESTo-.--- ·----- 4rAMBIENTE y RIESGO 
-----------·-·-·- 4J llmbl1n1t, Rleovc> 41 11 ~62-64) 

1 

-------------------- ---­=--------------­
- --------- ------------------- -------·-

COOllDINAClON TECNlCA. 

NOltlflllE Y FIRMA DEL RESPONSABLE 

TOTAL DE PUNTOS: 291. 



L UNVERSIOAD AUTONOMA CHAPINGO J 
. . . . DIRECCIOf¡j DE ADMINIS TRACIOH 

sum>IRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 
ANM.1515 Y VALUACION OE P~STOS 

(F!AltlO(Nombrd'----=S-ER;;;V;.::I:.;:;C~lO;:;S;;.:•'-----------------"'."_-_-_-_-_-_-___ ·--;x;c~OOl~GO~IR~•~m~ul;;;;;;l2;;!!1!~-•~lc;;;;;;;;;:,) 
AHALISIS 

PUESTO 10.-.lnGcldn)• _ _;::OP:...:.;IC:.::IA=L...:S;;.;O.:;:UMl>O==·o:.· -------------------
COOIFICACIOH(P .. 110) 099 H"ff!OGfl(SIVO __ __,i=e.""'e'"'"i--
llECIUISITOS(Ocu11«idn) 1S 1U.l2,43~1~~5.68,89. -if1!.Tfr---"'.' ---------
PUESTO SllHlllC!lt SOLDADOR 

PUESTO Wf(lllOll ___ -_. ----------

PflOFESIOGflAMA 
OESCRIPCK>H DE FIJNCIONfS 

GBNERICAI ...•... _ _ -~ .. 

----···----

RE.\LIZAll ACTIV !~~S DE SOLO~ CON EL ~.t!_O_ ~ECUAllO _! DE ACU&ROO 

J ----~A~E~S-PE~C~l-F~lC~A~Cl;;.:ONo=:;E•S~,-- --- -- ·----··-·--···--- ---
1 ESPECIFICA: ---------------·· - ----

[ ... - CONSTRUYE Y REE'_~RT~ VENTAIW, UJASi_~~~ .!Jil'C>TSCf.IO~S .• _ 

I 
·- -SOL!lAJ! MOBILIARIO llK .l'!.PQ.lfJ.l.\1.@U.@11..M.~-~~ 

-' INFORMA A SU JEFE DIL A~NCB DE LAllOllS EH(~~· 

1 - Y DF.lfAS ACTIVIDADES INiit:ti·~:NTES Al. PUESTO, 

1 ·-----~---------------------~ 1 

1 -------~~---------------~--~-----~~ 
'----------~~------------------~~~----------~ 

l . CJ!QJ!Jl!l!C!JO "'MICA, 
lj(llillfl[ Y FlllMA DfL llfUQHSABLE 

'• . . 

VALUACION 

FAC1111p y srcnHs 
l-<XKICIMlfNTO Y APTITUD 

11 ConociolllMlot 

12Crolt<lo1 WC10llwcl 

1 J f'4*19llcla 

2.· RfSllOHSA81llDAO 

11.l!rzs 2e1 
12...1...(29-31) 

IJ..11(32·34) 

2.ll'w OetllrM 21..!_(J0·371 

z.2Direcclcln1 s...,.-ión 22 .l.r.se-40) 
2JíC...dmlcG 23ll¡41·4J) 

2.4Pot lleklclonl• 24!!i44-46) 

2.Hbr S.gutldod.i. otflls 25!_(47-49) 

Z.6 Por 1nrorm«loln c..11~enc1o1 zsLcso. 52) 

l· f:SFIJl[llZO. 

:SJ Wealol 

UFi.ico 

3.3,.,..lón de Tt ... jO 

.4-.Ulltl[NTE Y llil:SGO 
4J ,,.,...,. 1 llleago 

TOTAL DE, PUH'IOS; 

Ut 
41-162-641 

291. 

Ñ ... 
o 



L UNIVERSIDAD ·AUTONOMA CHAPINGO =1 
l>IRECCION DE AOMINISTRACION 

SUflOfRECCION DE RECURSOS HUMANOS 
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS . ==~======== -

( •. lfAMO (Nombre! SERVICIOS. 
-- --··-·--E•:::m=o=)==l2==:::':::1·:::g':-1:. ____ ) 

AN ALISIS 

PUESTO (Dtnominacidn)1 __ ..:V..:I=D.::R::.lE::R:::O::;•:__ ______________________ _ 

COOIFICACION(P11t1fo) ._0,..4:;i.9'----,...-,.,--------- N° ""°6RESIVO 
REQUISITOS (Ocupación) 15, 31, 32,4:l,l/ii9~..Ji~ f&·tl 

------ --m"·Zdl 
PUESTO SUPERIOR-·------·-------------·---· --- - ---
PUESTO INFERIOR _________ - - -

PROFESIOGRAMA 
flESCRIPCION DE FUNCIONFS 

l ~ENERlCA: MEDIR, CORTAR Y COLOCAR VIDRIOS EN GENERAL, ¡ --
1 _ _ESPECIFICA: ___ __ 

··---~..L.CORTAR l!I VIDUll..LCOI.QCULQ... ____ . ---·-- -·· 

VALUACION 

FACTORES Y SLllFACTOllES 

l· CONOCIMIENTO 1 APTITUD 

f.I Conoci111ltnf0> 

r 2 Crillflo 1 lnleloflva 

1 J E•rtrltncla 

2.· RESPONSABILIDAD 

2. 1 Por Dllllrll 

a2 Dirección 1 SUjJervlslc!n 

23 Eeon6mlco 

2.4 Por R1fQCfo11es 

2.5 Fct Seguridad ~e lllrus 

11.!Y.. í26. 28) 

12L (29- JIJ 

13ll (32- 34) 

21 !!. (35.371 

22LIJ8-40) 

23U(41- 43) 

2~1 ~44.46) 
25!.141.49¡ 

1 - COLOCAR VIDRlOS 'A MARCOS. _. ___ . 

! .. --~~-~~F~~;~-~~--~~~~~!~ ;1~~~!~~~-~--~~~-~~n!l.~AJ_Q.·. 
2.6 Por lnformnclón Confldonclol 2e.!. (50· 52) 

··-·-··---·-·----------------- ·------ ·-
.l ESFUERZO 

3.1 M1nlol 

l2FÍ1lco 

3.3 Presión de 11ob0Jo 

------------------·-··--· 
·-·-----···--·-- 4-AMBIENTE Y RIESGO 

· ·- ·····-------·---· 41 llmbltnl1 y Rle•90 

------- .... --.. ·-

1 COOROINACION TECNlCA. 
;;.;¡Annr y rm .... 1 U(L ílESPONSAlll.E ---

31 _!.. ¡53. 55) 

32.l..156. eeJ 

3!..l.-(59.51) 

4r11!rs2.&4) 

290. 

LA l'WITUllCl>J'4 ~' •,111 T~·;,-~··~r-- L~r·,·,:~.::.1-,;,,;~·r~ ¡~;;;r;.;;¡ ELECTRONICO, :IEGUN 1:ATA;¡¡;;;;r('Cñ;;-;oE ACIJEROO ti LOS ORADOS Sf:ÍfALAOOS POR CL RAMO. 



" 

~·1 DIRECCION DE ADMINISTRACION \.V'I) SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

-~' [JL~ UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

/ tf--1 ---- ANALISIS Y VAl.::UA=C=l~O~N=O=E=P=U=E~S~TO::S=====================:=~ 

------~-----.--::: __ ·-·· -- J\~~O~CJ~l~~IR~a~m~u)~~l~2;;;;!i±t-~l~I;;;;;;;;;;) SERVICIOS. 

ANALISIS 

PUESTO (DtllO!nlnocldn), __ c_o_sT_U_RERA .• _ ----
CQ11FICACION(Put1fo) 020 

1 
·SI NºPROGRESIVO ___ ¡¡:gJ __ 

Rf:OOISITOS (OcupaclÓOl)___u...ll,.3l.,4l.,~~ITIT-"'1'-a~¡ -------·-----
~11> SUPERIOR' __ __;-::...:-:....::-....:-::..:-:...:-_ 

PUl:STO INFERIOR_._._..:..=-=..:.-=-.,. ____ • ___________ .·-- .. -------· 

H!Of'ESIOGRAMA 
OESCRtPCION DE f'UNCIONES 

~~ -· ·-·-. ---------
CORTi\11, cos~:n, MARCAR ROPA DE CAf:IA y REMJ!NDAR ~.~!LC!J;t!fil!Mi .. !lfili.___ 

----...A.-.LÜMNADCnNTERNO, --· ---- ·-·· .. -·----· .......... _ .. ·--· 

1 
------

EsPECIFICA: --------·--··----.---- -·---·--·-· ---¡ -~ _9QR_'.!'Af!.. COSt;R . .X J!~ SM.\HAS.. ALMOllAllA&._cOLCWlll&S Y DEMALROPERJA, • 

1 

- Hi\1.ICi\R ROPA NUEVA2_!iEltARCAR.i!Of.A_U~~--------- __ ----- ___ ·-·-
- ÁL1'A DE CNTREOA DE ROPA DE CAMA AL ALUHNAOO INTERNO, 

----_ BAJA: RECIBIR EQUiPO DE ROPA, REVISAR QUE ESÚ-cOHf&Ero-Y~ii:íi!iAR PoRM/i_ 
1 ----·DE BAJA DEL DEPTO, DE ROPERIA, ·-------··- ·----­
·-- ---=·coimR TRAPOS PÁRAUSO DE ASEO EN LA INSTITUCION. 
-----.:·1,;vfüiWiiHENTE: -iiOiiiADrlJ.AR HAN1'As DE PROPAGANDA, EHT11iGAR'.iiiJPúi'Ái.\-· -

VALUACION 

FACfORf;S Y Sl!ftlCTOflES 

L-CONOCIMIENTO Y APTITUD 

1.1 Conoclolti.nros 
1.z Criterio• Iniciativa 

1 .1 t:•P«lencla 

2.· RE'SPONSAlllLIOAO 

Ulli(Z6-Z8) 

1z..1. (29· 311 
u..!! m. 34) 

2.IPot Otbert1 21..!.!¡35.37) 

2.2 Dlrtccrón 1 S11j>•vlllÓO 22 L(.tB· 40) 

2 Hconómlca 23ll ¡ 4¡ • 43) 

2.4 Pur R1loclontt 24ll(44· 46) 

2.5""' S•uurldodJo lJIM 2!!L(47-49J 

2.6 Por 1nru,,nociJn Conlioe,,clal 2s!..1so. 52) 

J .. ESFUERZO 

3.1 Mentol 

32Ft'1lco 

3.3 Pmlón de Trollojo 

.i1.L1s3.55¡ 
J2!!.1ss.eeJ 
33il..(59·61) 

·----·~~:~_l!~_Y__!\ECIBIR .!.l~~~J!.UATEO_. ________ , -··---------- 4.·AMBIENTE YlllESGO 

-----·---- 4.1 A!llbl1nte 1 Rl11QO 

----··--·--· ·--... - .. ·---------
1 -~--- ··--------·----·------

TOTAL DE PUNTOS: 289. 

' rnoRDINACION TECNICA, 

~MA DEL RESPONSABLE' --

LA Pl.JllffUACIONHE:'IULTANfE Sl OCrEffMINAflA PU. tl SlSTUU. UICTROfOCO, IEGUN LA TAa.A Mll'fCTf\IA Y OC ACUERDO 4 LOS GRADOS SERALAOOS POR EL RAMo. 

.... 
N 

'" N 



"~ e· UMVE::~~:,~ ::~~~:~A~;APlNGO 
SUIJOIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS ) 

ANALl91.S ---..., .I' VA~UACION "I 

aIBLlOTECAllI,,,o:!.'-----------

F'ROFESIOORAMA. , 
UESCRIPCIOH OE FUHCIOl'l'9 

GEHERICA: . 
. ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE EL KAH!JO DE LA BlBLIÓÍ'~~-~Sl CCltO DE LOS 

DIFERENnS ·ltATERIALBS Y SllY1CIOS _!1.Yl!Jl.J'J.111W. _ ··---- ---

ESPEOIFIGA: 
- ORIENTAR A· LOS. USUS.ARIOS, ------------ - ··- -- ---- -- --

------~OORDINA!t y IVALUAR..1.BD.llJllAG.1.0ll&S BILIOGIAfJCOS. 
- ELABORAR. BllLIOllRAFIA Y ESTADISTICA, 
- EVENTUAlHINTI!: 
- COLABOW EN SUPLDIENTOS DI TISIS, 

-------LOC·~ ALIZA.R y UCUPERAR oew· DE DIFICIL ADQUISICION, 

1 ---~:ERCALAR EL CATALOGO PUBLICO.. . 

1 Y Ul:llAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUISTO, 

1_-~~~_:,._...;..._~~~----~~~~-
1~~~--'-'-~~_._~~~~~~~~-~~~~~ 
1 -~~~~-----~~~~~--~~~~~~~~~'--,.-~~....:.~~~ 

COORDINACIQN IECHICA, 

FAfT!JllES Y S!PillCTOlifS 
l· CIOMICHllll:NTO Y APTITUD 

UConoc-los 
1.2 Ctir ... 1o • lftlclalifo 

. 1 .5 E .... ltnela 

2.· RESl'OHSAINUOAD 

2.1 flflt Olllw• 21..lL(.JS.37) 

z.z DllllCCIÍll 1 s...,.-111&. 22 !_c.48·40I· 
2J E-dMicu 23.!!f4¡' 431 

IV " 2.• Por 11...,., 24r( ... 461 

2.11 Air .,...,,.... llf Olros 25- ( 47 .491 

2.6"" lnlunllOdJnC0111ido•1CIOI 26Il(50-521 

.5.- [SFUlllZO 

~J 111 .. 1.1 . 

3.2FÍtlco. 

3:3PrHIÓll•T ..... jo 

4rAMlllENR: Y Rlt'.SGO 

4.1 Mbllflll 1 Rlta!ID 

TOTAL DE PUNTOS! 

jd.!'53-!l~J 
J2{í111s-ee1 
33-(59-611 

753. 

-N 

"" .... 



"\/ 

~~~ UMVE=~~:! :u:~M~~:A~=PINGO 
Y;/if!.Jif SUIOIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 

" if4t ..._ , ANALISIS V VALUACION OE P~STOS ~ 
'-===========:::::_-~~~======::=:======:::::==============::::::.:::-::::===================:. 
(. RAMOl,..,,.,.,tl ___ ;;;TE::::C"'N::;IC"'O'"'.'"-----------------------y~ ,C~ODl~GO~l;R;-;;' ;;06;;;;;§~;;;;;;;;;~ ~ ..... -

.,HALISll' 

PUESTO to.nomi-idn,,_I __,All:::A:.::L::..:I:.:oST"'A=-=..Pll:::;OG=!WIADO!==:;..::;D;::.1_.8.,.l"'"ITllW=-""""-l""'SP""EC=-IA""L""I'""ZADOS--=""'-'D-..1----.C<l1PU....._~T0~.--

~~~==~¡.__.~ ... ~--3._l,,..l4.,...,4 .. 6 .. ,._~ ... t ... ·f""4..,, .. 75 ... 1..,89,..._, - ....... , .... ..,_,...
1
..,
1 

... 
1 

_,,._flflOGll[ ___ 
5
_
1

vo ____ 1
•_· _• '--

PtJ[Sl09ll"fJtlClll ___ -_-_-_-_-_-_-__________ _ 

PUESTOllWllllOR __ ~P~R~DG~llAKADOll~~=-'··~-----------
PROFESIOGllAMA 
OESCRIPCroH 0E FUNCIONES 

QIMUICA; . 

-----~-----~-

ANALIZAR, BWORAR, IMPLl!lfENTAR T IVAl.UAI· SISTEMAS DE COtfl'.UTACION, 
PE ACUERDO A LAS NECESIDADES DI Ll 11'STI1U~~,_. ---

___ -...:ELABORAR LA DOCUKENTAClON DI! LOS IIlftllAS, ·-- ·--------
' -·- - IMPLANTAR •.01• INSTRUCT1VOS PARA GIAIAClON DE. DATOS Y OPEllACÍION DE LA 

CCllPUTADliiiA.'-- ·- ·- .. -------
- EVAUJAR RESULTADOS DE LAS PRUWS pi 'UlS PR . ..:.OO:RMAS:==-='-·-------

-· --·---:; ~~~~~~H-!t.~lffllt~~i::'~7W,1:c~ ~~:~~~ ~~=!VFi111-o.--
-~--- ---···~-· M~~~-1Aa _ _:;Ist~;HAS DE N~llNA, IHPUISTOS. ·~~-ENCIONEs: ·-----

1 ===- y _D~~~crffiíiADESIÑillRl!ltTES AL PUl!STO. 

COORDINACION TICHICA. 
NOlllllll: y ""MA ort RfSPONSAllLE 

VALUACION 

fi'S'P'P l S!lfAfT!llJS 
1.-0DMICHN:NTO Y APTITUD 

, 1.1 COllOC ..... IDI 

1.2 Crflll'lo tlftlclati.a 

I J E1Ptritftcla 

2-M:Sl'OHSAllLIDAD 

11 VI~26·2B) 
12VI (29-JI) 

131!.¡sz.34¡ 

2.1,.., °'°"" z1L135.:sn 
2.20lrtecllln 1 s.,P .. w111c1n 22:..ue. 40I 
2J EconÓMlca z~{\4¡ · 43) 
2.4 Por Rllac- 24-144· "8) 

Z.!I ~ Sqyrldlldllt Viras 25!_(47·491 

2.6 p.., ln(otmacldnConlldeticlaf 2~..!¡50.52) 

3, E:SFIJ[RZO 

!.I Mllllal 

3.ZFÍtfca 

3.3 Pmtón dt Ttobo)o 

4.· AMBIENTE Y RIESGO 
4.1 Alllbltfllt 1 Rltoi¡o' 

'fOrAL DE PUNTOS; 

.il II~53.55J 
J2~(56·51J 
35U.¡59.91) 

753. 

-N 

't.! 

'-:'":'.'.'.~".:'.':':......,..~~~,...,........,..~-----------------------~~' ..... -~..,...-----------~ LA l'UllfWl(IClllllfllll.TAHTf" orrHMrNMA POll llL SllllMA ILICTllOlllCO, 11111111 LA TAlll.A Rf-CllVA y or A(UEllOO A lOI tllAOO~ lfliALAD05 "°"EL RAMO. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
OfRECCIOH' DE ADMIHIS TRACIOH· 

. ¡ SUBOIRfCC:fOH' OS:- RECURSOS HUMANOS 
ANM.l&IS; '11 VAt.tiACIOHi OE PUEST.OS· ,1 

,/ '~=====================================:::::~====================::::::::, 
c~AUO(Nomlw~·~'---ilS~E~lWuI~C~IQS1.Q,.,__ ______________________ 2(sllOOl~~llO~l~H...u;;;;;;;;;;;¿i~1.~2~1 ;;;;;;;;~)J 

·-----..., /. V4t,UACION ' 
J 1 

PUIJS1tl)(~'6nl• BIBLJgrr..cA!lIO. 

OOIJlflfGMlllJll!llllló):_...!00=3--~-.T::<n.,-------- Hl'1'ffOlllffl!IWl·---~~.--­
ffl'OlllltRW~~· 26,31,34,42,~6;.J~.5.,.&ti....---., .. ¡on.•-"'tan·¡,.., --- -----'ª __ ·.a_~_· --

. r.tarullf9· .... %!ffl!CTUR 
t.CQMICl-!W1Q. Y APnJ\IO 

1.1•c11......,.no PUl!S11JlsWlllllM'-.---1.I8.IJQ'llcmHllO. _________ _ 
---- ·--- /,ZCtilsiH ...... 

11 Jl.Ui ... HI. 
1z.llJ.fa..ltJ· 

. 1J.!l(Jl1" 341 Pumll~~~~~~!'.l_OT_E_CA1l_l_O._, ____ _ 
·---·---------. 1 . .t~ 

l'HOllBSIOORAfill"\ 
DESORIPCIOH1 DE' FUNCIOHfiS 

GENERICA: 

! ----· DIV~ACIOHDE TOOO EL ~TEIIAL.BIILIOGIAFICO Y ~.LECcI_~~J?B PR~.!2§..._ 
¡ TECNICOS, -· -- ·- . ·---· _ •. -· . .. :., .. 

1 =~!~:. ~--- _,, _______ ~---~ -=--= 
j . ____ . ~c.:!!JIR, ~~~~~......J!JU;M!l, J!ATA!.™--·lllMil'JC!>!.l..V "-'CER MUllE1.A- _ 

¡ . M~~~TO DB MATERIAL B!_!l .. ~!~_llA1I~.~ --------- __ ...... --· .. "-· _ 
- INTERCALAR TARJETAS C.ATALOORAFICAS, . . ··, 

....... --.::-tvEHTDAUlENTEI- . - __ ... --- . -----· 

! ------,:--Üf PARTIR PLATICAS DE ORIENTACION A USU.AJlIOS , --------- . . " 
· ----=--<iitPíi.:AR'iiW~i'OHP'AiAilriiLioowü Mia1coLA NAcrONAi.-. ·-- -----

_____ Y .JI~!. A_CTI'!',!!?ADES IN!!ERENT&S ··Al. PUB~.~ -------------

1 -------·--------- _____ _.... __________________ _ 
; 

' 
1 .. --------·-.. -·-···"·--·----·----------1 ._ .. _______ .. __________ _ 

l "'°"''""'°" TECNlCA, 

2.· lfl!SllOHSA811JOAO 

ª''""a... . ~.!!.tJS-37) 
I . az·onóclOn 1 ~ 22-j311 •. ot0J 

2JE""'Ómicu . 2J!!l41··~ 
UPur-Jllklelllltt 24~144-441 

.. 2.8 ·Alr.SoturiclÓdoll Ulro¡ z5L,.¡41 ... 

;!6 Pw Jnlorrnoc.;,ln C"'111do·rciul ~si..!. f,O·· 5<!) 

J·ESr.UERlO 
3.1 Mtnful 

.wiillco 
·.3.J ,,,_¡.. •. TNbajll 

4HIM81~TI! Y RIESGO 
4.i A111bit1f1111 RIHQO 

TOTAL DE PUNTOS: 

·" II.l'(&J~ llfl) 
JZ .!.(56-al 

J3!!._f511·11} 

634. 
... 
N 

1 

1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

OIRECCIOH DE AOMINIS TRACIOH 
SUOOIRECCIOH DI RECURSOS HUMANOS 

ANAl.ISIS Y VAl.UACION OE PlESTOS 

(~R~A~MO~IHomll<~~t~l~;;;;~T~EC~N~l~CO~,:;;:;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;:;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;~< ~GOIROlllCll-~06....__r.¡,~.¡~,-----~ 
VALUACIOH AtULISIS 

CODIPlCAl.lOR~.'----------- ····------------
PROflESIOGllAMA 
DESCRIPCIOH Ot: FUNCIONES 
_:G~E~NE~R~I~CA~::__ ________________ ~-------~~-

----~D~IS~E~RA~R,,_,_P~ROG=::llAMA<:::S~D~E:...::;Cc.n>==.~UT~~==-IO!(=->'----~ --~---~---
-----------------"--------- -----. ------- ----
--!E~S~P:SC~I~F~I~CA~:~------------..:--------~- ·-------

- REALIZAR PRUEBAS PILOTO DIL PRQ!l<:MHA~...,·----------- ~--
- AJUSTAR Y MOOIFICAl LOS PIOOIWIAS SIGUI UQUE!lIMIEMTO, 
- EW~R DIAGRAKAS DE FLUJO DI! LOs l'lOOUHAS, .. ·- ----· - -
- VERIFICAR Y ASIGIWl NClflUS A P10oÜMIS. - ·-----·--

- ACTUALIZAI AICHlVOS. 
- EWORAR PlQQINIAS PARA IXIM!lll!S DI MlllI$10ll, 

-----_ ..;;:G:;:;BN,:;;E;.;;,llA;.;:;R;.;.;,_80°"1."'n°"'AS;=:;Y:;;;.,..L;.;.ts""'r;,;.ADOll~"'Dl~CA~L~lr"'1'°"CAC~t""•"'='='s"'", '="11111=1~11A:-::'.D!=-::7PAGO AL PER- -

SONAL Y PLAllTILl.A DE ALUMNOS, ---
------~------------'-----------------~ - ELABQW CUADROS ESW>ISTICOS, _ 

Y DIMAS ACTtylDADES tNHERE"11!!S AL fUISTO. 

fASW1!ES r S!MFT'S 
1-~IW~TI> Y APTITUO 

tlCOflOC ..... 1111 

1.2 Cri'9rio e lltlclollwa 

•lE ... IMclfl 

2 • lllSf!OllUtlLIDAD 

11Y!..12&.28) 
12!!:12~- JI) 

ulLm.3+¡ 

2.!IÍtt ~ 2111!(35.31) 

2.2 Olrecc"' ~ SU91twll!Óft 22 !_ 138 • 40) 
Z.Jlcllll!l!Rlca 23.Lf4f. 4J) 
Z...PllrltMlantt 2"1-144-46) 

u...,·~.i.111ros z51.f47 ... 9¡ 

Z.6 Pw 1ntonrt0Clén conllde•cl<>I 2elJf50. ~21 

!~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~ 
1 ~------~--~·-----------------·-----¡.. COOIOINACIOll TECNICA. ; 

MMMI! Y "llM• OIL M1JONl•1t1.r 

'---~------~-------------------~~.,,,,~ .... -~--~-----~__.) lA PUPll\lllCO.llllUl.fANff" ocr.-NM• l'Olt n !IS.fUIA ILICf-ICO, IHlllll LA,~ • ..- ••rrcr•v• ' or ACO!ADO A .LOI 91t<UIOl tlRAlADOt POR n llAllO. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

DIRECCION DE AOMINISTRACIOH 
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

ANAUSIS Y VAt.UACION OE PUESTOS 

PllHTOl~1 _ _;T~E:!!CN~I~CO~B:.!:l!:!BL:::I:::C1t=ECAR=::I~O:.:_, _______________ _ 

COOll'ICACICIN(Put1tol _....!1.22z;2~----Tr:T1------- tt' l'flOGRESIVO_. _____ _ 
ll(Ol#SIJOSIO.w,.iín> u:u ,11

0
•6.§lj!jl,14,M, 

110
• ,.; IMI 

1 JU'IO SUHltlC>lt __ -~B~l~BL~l:.:ctr:!'~E~C.U.=I:.:O:!.'~~,...-.-· ------
PUESlO INlllt!OIÍ AUXILIAR DE BIBLIOTE~---·--------

f'ROl'ESIOOllAMA 
UESCRIPCIOH OI FUNCIONES _G_E_NE_R_I_CA_: __ . ______________________________ _ 

RECIBilt, IU!GIS2'1AR, OlUIENAR, CLASlPICAi, (;AT~ Y i'OHIL~ 

CIOH TODA CLASE DE PUBLICACIONES, ·-·--·--·---····- ------ ----

---------------------,----------·· -----
ESPECIFICA: . ·----

- HAll'J!NER ACTUALIZADOS LOS UGISTROS Di PlllSTAKOS Y DEVOWCIOlllS, 
- LOCitttAll HAttarmzr.Año POR "OTM& INSTITUéiiiHEs:··· -~ .-. ~ .•.. -

----~SELECCIONAll LIBROS, . o<ñiiiiimii YOTRos ll&?UIAL~S PFM-iKcuiiiiiiiA..:-··-
CIOll, IEISTRUCTUllACION1 Hl<lROFlUIM:IOI! J/O COPiio· 

- PROCESAR HATElllAL BIBLIOQIW'ICO, -.:..· ---
- róliíulll _RECLAMACIONES ORE_ HATEIJALIS llO DIVUELTOS COK Ol'OlliuNIDAD 

- EVErm.JAÜfENTE: - ATllNDl!R LA HAP0nCA Y HEMEROTECA. 

- ORIENTAR A LOS LICfOlll SOBRE LOS BICVUOS BIILIO--
GRAFICOS Y SU UTILIZAClON, 

Y DEHAS ACTIVIDADES IllllERENTES AL PUESTO, 

COOIU>IHACIOH TECNICA. 

FAfTC!IJS t 51PCWIS 
Ir OONUCtllENJO Y APTITUD 

ll C-illltnlOI 

l.Z Ctll.,lo • fftlci9llwa 
13 c.,..,!Mcle 

ull-12e.211 
12ill129.31J 
flll..(J2·34J 

e, RESPOtlSAllUOAO 

:u,., DtNrll 21~135·371 
U DnctlM 1 SWjNnllldn 22 .!;_ f .JI· 40J 
2Jf-""'cu z,.!.{41· 43' 
2.4Por RllOclonn 2d1C44-461 
2.IAlr$oturldadJo lllrus 25!_(47-48) 

2.6 Par 1nrarrn«ida Conrtda•1c1a1'z&LCSO·521 

J .. t:SFUE'AZO 

J.1 lil1nlal . 

.J2fÍl/co 

3.J f'flllÓn_ dt Troblljo 

4rlUll81E:H1E V RIESGO 

4J AINlellle J Rlt1go 

TarAJ. DE PUHTOS: 

JI 1.!JsJ. 55) 

32!.!fes-1581 
33!!,/551-61/ 

429, 

N 
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UNIVERSWAO AUTONOMA CHAPINGO' •\~ ~ OIRECCIOH DE AOMINISTRACION \1 ij SUIDIREcCION DE RECURSOS HUMANOS 

,, n" ANAUSIS. Y VALUACIOH DE PLES TOS , 
' _) \. 

( TECNICO ) l!AM0("°"'°1tl . 
11-u -- .......... ..... , 

AN4LISIS VALUACIO N 

PUESTO 1o...immocidnl CAPTURISTA. r~m!ls UlllAC{gla ~ 
COOlf"ICACIOH(P .. 110) 112Z · · N° f'fK!GM'SM> l·QlllljgQMIENTO Y APTiTUD ,¡ . ., 
REQUISITOS (Ocu~!On) 15,JJ,SS ,99,l l-i.1 

llD· 111 . 11 Conoc!Mltftlo' 11..DL1is.2e1 
PUESTO S""lllOfl CODJFICA!>m. ··--------- 1.2 Cllltrlo t llllctollYO 121!h9-31) 
Puf:STO IHfflllOll ------ 1 .1 [1¡Íwi111clo 1.sl!..h2.:S4) - --·-
PllOFESIOGllAMA 
OESCAIPCION 0E FUNCIONES 2 • ll[Sl'OHSA81LIDAD 

IIl GBNERICA1 2.1 flw ,0.lltrH 21- 35.37) 
EXTRAE DIL7DOCUHENTO PUEHTE LA INPOIUIACION ~1.~~Cl!!I.\• TAR~ 2.2 onccl6n t s.,,..11111dn 22Lu1.4<>1 

1 
CASSETTE1 DISCO Y DISll!1TES. -·- - ··-·---- ·- -· ---- 2 3 Eeon&mlco 23h(41·43) 

1 

_ .. _____ 
l?.4 PUi lltlOClontt 24-144·46) 

ESPECIFICA: --- 2.11 Por Stgurfdod Je Ulros 2s.!.¡47.491 
; -· - 2EK!QB6B L\ILIBtAS ---· --··---"· .. -- 2.6 Por lnlormcxlónCon'1dt1clol 2611.(50·52) 
~ - VERIFICAR LA CORRECTA CAPTACI.9f!. J1!U~.!W19L.---·---· --·-

- REP<llTAR LAS FALLAS QUE PUSENTE EL IQCllPO DE C~-· ----- 3, ESFUt:AZO 
- LECTURA DE TARJETAS A SIR ftOCESADAI, .. 3.l M1nlol 31 u_ 103. 55) 

·-·--·--- UFitlco J2L1oa.es1 
Y DEHAS ACTIVIDADES INlllllln'ES AL PUIST01 

1 
3.3 Pmldn di frallojo 33ll..¡5e.e11 ··-·--

--
---- 4rAMllt:NTE 'I' lllF:SGO 

41~(62·64) 4.1 Mibltnlt 1, Rltsgo 

------
: .. .. 
1 - TOTAL DE PUNTOS: 367. 

-· -N 
COORDillACION Tt:CNICA. ~ ;,, 

Cl:J 
NO~[ Y ,lllMA O[L AIUONIAlllf: 

J \. . " 



et.'-,:.. ~ OIRECCIOH DE ADMINISTRACION 

~~- e UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ~ 
\:: ~¡/ SUBOIRfCCIOH OE RECURSOS HUMANOS 

1 t'~" AHALISIS Y VAl.UACION DE PUESTOS _ 

(RAMO /~rt) SERVICIOS, Jcoo1GO/RomoJ_..u;_.._,.,
11

...,, 2;:-:
1
,------) 

':.==============================~===============:::~;:::==========-!f.:=======:: 
ANALISIS VALUACIOH 

PUESTO (O..-lnacldn)_Af!!lL~I~AR::!..D:::E::...::B;:.:IB::L:.:I~OT.=:ll::;C::;A:.:.•----------------
COOIFICACIOH(l'wllo) 004 ...,.,11.-,.,.¡¡-r¡ -------- H" PROORESIV0 ___ ~1~8.~,~,--
AEOUISHOS (Ocupoc~ 15 JI l] 46 52 89 ilD. rll 
Put:sro sUPEllKJ« TEánéo 81sfaorEciR10,,_ ______ .. -·-· ---------
PUf:S"° lHFElllORr _____ _ 

PROFESIOGRAAM 
OESClllPC!ON llt: FUHCIOHES 

_.;;.Gl!;;.:.N;;:::E;.;;RI;;:::C;;.:.A.;..: ---·----------.,-.-----------------
----~SE!'!!ll~V-=-:IQIOS 4L PURLJCO 1!11 PBESTAMO!! DKVQIU('¡Qllifi 1( CONtftOr .IJUW'EaW,_ 

i BlBLlOGllAPlCO, .~.-- -··---· ··- .......... ·--·-

! ~-~~F~~~!gBQW ¡~----------~-~- --~-· : .. ::: ·-
______ - .. CONTROLAR LIBROS llEESTRlNG,l!?O,hJ.Q!tLETOS, TESES Y-~~WRl!SIOl!~j ... _ .. _ 

___ -......:..;CLA.:....;_S.;.;lF:...;I;;.:.CA;;.:.R~Y...;R;;:E::.P::.ARAR=...;E:;::;L:....:.;A.::CE:.:.R:.:.YO:....::E::.:H...;G:.:.E::.:NIW.=::;;.:.• --------__ .. ------
------~ON'l'ROf.AR L/I HAPOTECA Y AUXILIAR EN Rl!YISIONES DE LA llEHl!R<!.F,,,,E:::CA._.. __ _ 

- h'VENnlAUlllNTE: SELLAR Y HAISCÁR EL~- .. -··----
HECAtlOGllAPIAR Y COl,OCAR ~RJETA ~~---·-

1 ·-----~Y _fil~S ACTIVIDADES INHERt:NTES AL PUESTO, 

FASW XSPTOIJS 
l-~HIO Y A'PT!TUO 

UCOllOCioÍlittltoi 
1.2 Ctilwio t lnlc!Ollwo 
1.Scaperlelleio 

2.-.ltESPOHSAlllUOAD 
2.1 ,.., DtOlr .. 

U Olreccltln 1 S...,.WÓll. 

2 .S (COflÓfn/Ca 

%.4 Pur RtllJCIOlitl 

2.5 Alr Stf""'*>d ilt VIRIS 

,, !!.. (26. 28) 

12W¡29.31¡ 
1J..ll(32·34) 

211 ~I(35.37) 
22-IJ8·40J 
z3L('4I. 431 
24!!144.48) 

2,L141.•P> 
Z.6 Por inlU1moc1&nCo.t1d11icial Z6L(50.&2) 

J. ESFUf.'RlO 

J.!Mt11tal 

3.Zfialco 

UP,.e1idn dt TtaNJ• 

•·AMftlEMTI 'f RIESGO 
4J ._111111 J Rlt1tp 

. J;-_!_! '"'OS) 

a~.lll5&·M1 
;»!!158·811 

4t!!t82·64J 

TOTAL DB PUNTOS: 373. 
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~ · UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 

~.-~ INllECCION DE AOMIHISTRACIOH -; 'i!l•J,; SUllllfRECCIOH OE RECURSOS HUMANOS 
/ ~ "' AHALISIS Y VAUJACIOH DE PUESTOS 

(kAMO(Noml>ttl ____ .!'l'~EC~N::.;I~C~O:_,_. ______________________ =.;;;__CO/JIGO{ROlllo). 06 

11·2·!==-d -· ·-~-----·-·-··~ 
AH ALISIS 

· l'VESTO IOt-inaciM)---fQ~D~lF~I,_,,CAD=OR= • ..._-----·----·------------
cOOIF1CACIOH(P.,.stoJ __ _,.Q"':M.l"---~~~~------- N° l'flCXiRt'.SIV0 ___ ,_1_6_· -9-I --

lifQUjSITOS (OcuPoCIÓflj _ __.l ... S:,..3.,.1"',,.J.,.l,,.S ... ?""Ji~l ... '-- ·---·rrtJ·. HI --·-------
PUESTO SUPfRIOll ___ ,..::l'.;;llOO=IWIAIJOR==.;::;..':.......----------
PIJfSTO INfflllOR ____ C_APTl1RIS'l'A,:.. ----

F'ROFESIOGRAMA 
DESCRIPCION DE F lJllCIONES 
GENERICA: 

l 
·-·-- VAClAR D!TOS A HOJAS DI! CODIFICA~lON, ~-tNFoiüiAciON QÜE~Y~ SOLI~Xii\ --

EN C¡\DA UliA DE ELJ,AS, -----· .•.. ·----

1 
ESPP.CIFlCA: - ·- ---

:-.~~=;:VACIAR INl'ORHACION EN Ü<>_:l~~~~~E_A~ION P~.~E!!!ffA D~~D~T~~·~:-·~- -~ 
- ausc.u CLAVES J)E CODIFICACION EN EL HAHllAL CORJIESPONDIEN'fE, 

---- - RÉCOPILAR y CLASIFICAR LA INPORHACÍON ~E 52 VA-ÁCODIFiéAii. 
- ~:VF.N'fUALMENTE: l'EIFOIWl Y ENTREGAR TA!UETAS PMiCsff'{;Efaú!ijC---~-

R&rORTAR AL SUPERVISOR LAS FALLASQUJf ENéüfÑTR-E-, ----
EN LA CODJFICACfON DE Los DOCUMENTOS. --8

·-· ... _____ _ 

·~~~--~~~-

··- -----.----------·· --------------·~---

.. ---... ··----------------...-·~----· 

VALUACION 

fAC!l.IRfS Y SlllfJ!CTfl'IS 

1· COMJCtMIENTO Y APTITUD 

11.(0/locimi..tlo• 

12 Criterio• lnlcloll•o 

1 3 ,E•wi.ncla 

. 2. Rf.51'CmSA61LIOAP 

11 .!.Y. (26 2 (jj 

12.lll(.w. JI) 

1Jll¡32.34¡ 

2.1 Pot O.l>ttt• z1il.bs .J7J 
azoir.celdn y s.P.,mión 22..!.1~0. 401 
2Heo11omicu z3 . .1.(41. 4JI 

24 Pur RtllJC/cnee z.jlJ...(44. 46) 

25 Al< %9urldodJo lllros z5J.. (41·49) 

.!.6 Por lol1mnoclilnC0111taon<lol zel.l.ti;o. 52) 

J. ESFUERZO 

3.1 Mtnlol 

32Fí1lco 

3 lPtnlón <» ltobojo 

4.-AMDIF:llTE Y RIESGO 

41 illllbltnl• 1 Rl•s¡¡o 

TOTAL DE PUNTOS: 

.11 !.!. 153 . !i5J 

J2..L{6G-5UJ 

~3U-l59·611 

41!!.ts?-6<1J 

367. 



CODIFICACION 

11: 

12: 

13: 

14: 

15: 

16: 

17: 

18: 

19: 

20: 

21: 

Z2: 

23: 

24: 

25: 

26: 

2'7· '. 

28: 

29: 

.\nexo No . 13 

TABLA DE REQUISITOS· PARA OCUPAR UN PUESTO 

D E s e R I p e I o N 

Saber leer y escribir. 

Conocimientos de instrucción Primaria. 

Certificado de Primaria. 

Conocimientos de ínsttucci6n Secundaria, Prevocacional 
o de Comercio medio. 

Certificado de Secundaria, Prcvocacional o Comercio. 

Conocimiéntos de instrucción Preparatoria o Vocacional 
media. 

Certificado de Preparatoria o Vocacional. 

Comprobante de la Esp~cialidad. • 

Comprobant:e de haber asistido a curso de capacitación 
sobre actividades del puesto. 

Comprobante de haber aprobado cursos de capacitación 
sobre actualidades del puesto. 

Conocl.lllientos de instrucción de Escuela normal. 

Certificado de Escuela nonnal. 

Certificado de Escuela normal Superior. 

Comprobante de haber cursado más de tm año de la profe 
sión a que se refiere el puesto. -

Comprobante de haber cursado más de tres años de la 
profesión a que se refiere el puesto. 

Carta de pasante de la profesión a que se refiere el 
puesto. 

Título profesional registrado de la profesión a que se 
refiere el puesto. 

Comprobante de especialidad profesional. 

Tener más de dos años de ejercicio profesional. 



30: 

31: 

32: 

33: 

34: 

35: 

36: 

3i: 

38: 

39: 

40: 

41: 

42: 

43: 

44: 

45: 

46: 

47: 

48: 

49: 

SO: 

51: 

Certificado de postgrado, expedido por alguna Institu 
ción reconocida. -

Comprobante de experiencia en las actividades del pues 
to. -

Conocimiento elemental sobre actividades del puesto. 

Conocimiento intennedio sobre actividades del puesto. 

Conocimiento superior sobre actividades del puesto. 

Ser seleccionado por exámen de oposici6n. 

Aprobar exámen te6rico. 

Aprobar exámen psicológico. 

Aprobar exámen práctico. 

Licencia requerida para realizar las actividades del 
puesto. 

Autorización requerida para realizar las actividades 
del puesto. 

Conocimiento básico de la dependencia. 

Conocimiento de las funciones y organización de la de 
pendencia. . -

Condiciones físicas normales. 

Sexo masculino. 

Sexo femenino. 

Curricultml vitae a satisfacción de la dependencia. 

Mecanografía a razón de 40 palabras por minuto. 

Taquigrafía a razón de 80 palabras por minuto. 

Saber operar vehículos. 

Saber operar maquinaria semi-pesada. 

Saber operar maquinarb pesada. 

Manejo de máquina de oficina. 

13.1 



53: 

54: 

55: 

56: 

57: 

58: 

59: 

60: 

61: 

62: 

63: 

64: 

65: 

66: 

67: 

68: 

69: 

70: 

71: 

72: 

73: 

74: 

Fianza ante una aseguradora o afianzadora. 

Conocimientos generales de las funciones y organización. 
de otras dependencias. 

Saber operar el equipo, instnnnental y herramientas que 
se utilizan en el puesto. 

Conocimientos geográficos, hist6ricos y culturales del 
país. 

Estatura mínima que se requiere para el desempeño <lel 
puesto. 

F.dad mínima que se detennine para el desempeño del pues 
to. -

'Aprobar curso de capacitaci6n. 

Trato agradable y d6n de gentes. 

Ser agresado de la Escuela de policia federal de caminos. 

Egresado de la escuela Naútica mercante. 

Se:xo indistinto. 

Condiciones físicas extraordinarias. 

Destreza y coordinaci6n manual fina. 

Destreza y coordinaci6n manual gruesa. 

Habilidad técnica en trabajos de construcci6n. 

Habilidad técnica en trabajos de mantenimiento. 

Habilidad técnica en oficios especializados. 

Habilidad técnica en oficios semiespecializados. 

Habilidad en redacci6n, composici6n y creaci6n literaria 
o similar. 

Habilidad en supervisi6n, manejo de recursos hunanos. 

Capacitaci6n especial para las funciones del puesto. 

Manejo y conocimienta;elernentales de inglés y/o francés. 

13 .2 



75: 

76: 

77: 

78: 

Traducci6n y transcripci6n de inglés y/o francés. 

Dominio de 1 idioma. 

Dominio de 2 o más idiomas 

Cumplir con los requisitos de achnisi6n que establece el 
capítulo II, artículo 4 de las condiciones generales de 
trabajo de la secretaría de Salubridad y Asistencia. 

I. "ser mayor de 16 años". 
II. Presentar tma solicitud utilizando la fonna ofi­

cial que autorice la secretaría. 
III. Ser de nacionalidad mexicana con la excepci6n pre 

vista en el artículo 9o. de la Ley. -
IV. Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles 

y poli ticas , en su caso. 
V. Acreditar el cumplimiento de la Ley de servicio· 

militar nacional en su caso. 
VI. Gozar de buena reputaci6n y no tener antecedentes 

penales. 
VII. No haber sido separado de empleo, cargo o comisi6n 

oficial por alguno de los motivos a que se refie­
ren las fracciones I y V del artículo 46 de la Ley 
a no ser que, por el tiempo transcurrido, que no -
será menor de dos años de la causa de separaci6n -
el titular estime que son de aceptarse sus servi-­
cios. 

VIII. Poseer buena salud y no tener impedimentos físicos 
o mental para el trabajo, lo que se comprobara con 
los examenes médicos en la fonna que prevenga este 
ordenamiento: 

IX. Acreditar por medio de los examenes correspondien­
tes que se poseen los conocimientos y aptitudes ne 
cesarios para el desempeño del cargo; a excepci6n­
de los profesionales quienes quedaran exentos del 
exámen de conocimientos". 

13.3 

2. Tener conocimiento de las condiciones generales de 
trabajo de la Secretaría de Salubridad y Asistencia. 



79: 

80: 

81: 

82: 

83: 
84: 

85: 

86: 

87: 

88: 

89: 

Taquigrafía a raz6n de 50 palabras por minuto. 

Escolaridad secundaria. 

Escolaridad bachillerato. 

Escolaridad pasante. 

Escolaridad licenciatura. 

Escolaridad técnica comercial. 

Escolaridad Especialista. 

Escolaridad Maestría. 
Escolaridad DJctorado. 

Escolaridad Post-gTado. 

Aprobar exámen práctico-te6rico. 

13.4 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

Anexo No. 14 

NOMBRE DEL PUESTO _J _ _ey:_E .DE OFIC.I"-'N'-'.\.:...· ---------------- . 

CLAVE DEL PUESTO __ .A OJ.0.0l_ ------GRUPO _.¡;Au.Tt,;¡,HuNiu...STB.u;wA..._TIVn ........ ,___ -­

RAMA ESCALAFONARIA -~_IN_IS'IM::::.;T.:..:IV:..:.:.;A~--------------- -

PUESTO SUPERIOR _SUBJ?FE ADMINISTRATIVO PUESTO INFERIOR JEFE DE SECCION 

SUELDO MINIMO $ ~l!fül..Q . .:.0 _____ SUEL.DO MAIClllO $ 63,SOQ QO 

REQUISITOS DE OCUPACION 17 ,31,34.43.46,52,SS,72y89 FECHA DE VALUACION MA)'O DE 1984 

.... 
DESCRlltCl()ft DEL SUlll'ACTO" rACTOR 

SUB FACTOR l"ADO PUNTOS 

1 . coxocunooas y APTinn 

1 • 1 • Conocimientos. El puesto requiere de estudios .por lo menos a 
nivel bachillerato o equivalente a preparatoril 
vocaciooal, op,::i6n tOCnica o canercial de por · 
Jo menos 2 afies después de la secundaria. Y 

i·.i. Criterio e Inicia· Las actividades del puesto se realizan con pw 

90 

tiva. cedimientos diferentes a los rutinarios y con 
más de dos alternativas de selecci6n. IV 95 

1 .3. F.xperiencia. Para el desesnpeflo de actividades requiere de • 
hasta tm afio de experiencia. III 67 

2. RE.5PCJ.5ABIUDAD. 

2. 1. Por los deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas di 
ficiles que se presenten eventualJoonte dentro · 
de políticas definidas. IV 76 

2.2. Por direcci6n y Tiene responsabilidad por direcci6n y supervi· 
supervisi6n. si6n. IV 100 

2.3. F.conanta-fibbilia- No tiene responsabilidad por el manejo de fcn-
rio y Equipo. dos y valores, o equipo de oficina. 

2.4. Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos y • 
secciones de su departanento. Asim:ismJ con O• 
tros departamentos de la UACli. III 

10 

35 

2. S. Por la seguridad - El puesto no requiere de responsabilid¡id por l• 
de otros. seguridad de otros. IJ 15 

2.6. Por infonaaci6n Mlneja infonnación ccnfidencial de tipo achini~ 
confidencial. trativo y la falta de · 1iscreci6n, podría aca 

rrear serios problemas a la Institución. II 20 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPltJGO 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO __ Al_'.''1~f'~~~J!:_\_'.rI\'Q ESPECL\P'.":.' 

CLAVE DEL PUESTO_ _ A_ QlOQi_ ·------GRUPO AQ?.UMISTRATil'O 

RAMA ESCALAFONARIA __ A'._l!II~IS_T_ru_~_T_rv_A_. ----------------

PUESTO SUPERIOR __ EF.E DE SECCION PUESTO INFERIOR JEFE DE MESA, 

SUELOO MINIMO $ __ 4_2,200.~_00 ______ SUELDO MAXIMO $ 47 ,950 .00 

REOUlllTOS DE OCUPACION 15,31,32,43,46,52,55,89 FECHA DE VAL.UACION HAYO DE 1984 , 

14. 1 

FACTOR 
IU8,ACTOR 

DESCRIPC10N DEL. SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUl • 

1.1. Conocimiento. ·se requiere de estudios a nivel secundaria o e 
quivalente (carrera comercial o t~cnica de por 
lo menos 3 años) • IV 

1.2. Critedó e Inicia- Las actividades del puesto se realizan con se-

72 

tiva. guimiento de ordenes precisas. III 68 

1.3. Experiencia, 

2. RESP<»ISUILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
1upervisión. 

2. 3. Economía. 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia sobr1 
actividades del puesto. II 

Se requiere iniciativa para resolver problemas 
sencillos que se presenten eventualmente en el 
trabajo. II 

No tiene responsabilidad por la dirección o a~ 
pervisión de otros. I 

En el desempeño de actividades puede tener rea· 
ponsabilidad econámica en manejo de fondos y Vi 

lores, así como en manejo y/o utilización de ~ 
quipo de oficina o herramienta de mediana com­
plejidad por un monto de $10,000.00 a 100,0001l a U:I 

Mantiene relaciones internas de trabajo con to 
das las oficinas, secciones y/o areas de su d"é 
partamento; en algunos casos mantiene relacio-:­
nes con los departamentos de contraloria, Teso 
rería y adquisiciones • - II 

·No ·tiene:;·responsabilidad por la seguridad de -
otros. I 

No es responsable directo por la elaboración­
y/o manjeo de información o documentos confide1 
ciales que tengan trascendencia en perjuicio d• 

37 

30 

10 

68 

20 

3 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPltdGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION. 

NOMBRE DEL PUESTO ~~~l~l~~~ :._ 

CL.AVE OEL PUESTO - _A o.s.~~7 -·- -------GRUPO AD!·!INISTRATIVO. 

RAMA ESCAL.AFONARIA ~)'q:m;sTRA~T~l~V~"~·-----------------

PUESTO SUPERIOR ---_:_ "'. - -------- PUESTO INFERIOR MENSAJERO 

SUELDO MINIMO $ -12....!!,QQ..:..99 SUELDO MAXIMO $ 4 7 1950 • 00 

REQUISITOS DE OCUPACION 17. 32, 43. 46. 52 y 89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

14.2 

FACTOR 
SUBFACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere de estudios de por lo menos 
a nivel bachillerato o equivalente a preparato­
ria. vocacional, opción técnica o comercial de 
por lo menos 3 años·. V 

1.2. Criterio e Inici!, Las actividades del puesto se realizan con se-
tiva. guimiento de ordenes precisll.S. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex­
periencia para el desempeño de actividades.· 

Tiene iniciativa para resolver problemas senci­
llas que se presenten eventualmente en el trab~ 
jo. 

No tiene responsabilidad por la dirección y/o 
supervisión de personal. 

2.3. Económica-Mobili~ No tiene responsabilidad por el manejo de fondc1 

III 

Il 

u 

I 

90 

68 

37 

30 

10 

río y Equipo. y valores u equipo de ~ficina. I 10 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

Sostiene relaciones de trabajo con puestos de -
su mismo nivel, su Jefe inmediato, areas y/o 
secciones de su departamento, Así como con o­
tros departamentos de la UACH. 

El ocupante del puesto no requiere de respons_! 
bilidad por la seguridad de otros, 

El ocupante del puesto si tiene responsabilidac 
por el manejo de información administrativa de 
tipo confidencial de mediana trascendencia. 

ru 35 

r 3 

II 20 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CH~PINGO 
OIRECCION DE AOMINISTRACIOH 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _.:!~~ ~E~~~·----------------­

CLAVE DEL PUESTO __ A O_-l0Q4 __ ----- GRUPO __ .:.::AD:.:M.:.:I::..:N:;:IS:.:TRA=T:..:I:.:,.VO;:..... 

RAMA ESCALAFONARIA ~M_!N~STRA=T=.:IV::..;.:;A;;.:•~---------------

14 .3 

PUESTO SUPERIOR ADMifil?1'JlATIVO ESPECIALIZADQ:>uEsTO INFERIOR AUXILI.AR ADMINJST_!V.J_!YO • 

SUELDO MINIMO $--1t.Z..Qw..Jl SUELDO MAXIMO $ 47 .800,00 
89 

REQUISITOS OE OCUPACION 31.32,43,46,52,55,68,72,84,fECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

1 
FACiOR 

SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

1 • CONOCIMIENTOS Y APTITU • 

l. l. Cono.cimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda­
ría o equivalente (carrera comercial o técnica 
de por lo menos 3 años). IV 

1.2. Criterio e Inici~ Las actividades del puesto se realizan con se-
tiva. guimiento de ordenes precisas. III 

1.3. Experiencia. Para el adecuado desempeño de actividades re--
quiere de tres a seis meses de experiencia; II 

2. RESPONSABILIDAD. 

2. l. Por los deberes. 

2.2. Por direc~i~n y 
supervisión. 

2. 3. Económica. 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

Requiere i~iciativa para resolver problemas se1 
cillas que se presenten eventualmente en el tr~ 
bajo. 

Es responsable directo por la dirección y supe~ 
visión del personal a su cargo .dentro del área 
o mesa que el corresponde, variando el número 
de trabajgdores a su mando de acuerdo a la mag 
nitud y características del irea o mesa. 

No tiene responsabilidad directa por manejo ~e 
fondos y valores, su responsabilidad económica 
puede ser de $1,000.00 a $10,000.00 en la util 
zación o manejo de mobiliario y/o equipo de of 
cina sencillos. 

Mantiene relacíores internas de trabajo con to­
das las oficinas, secciones y/o áreas de su d.!!_ 
partamento. 

n el desempeño de actividades no tiene respon­
sabilidad directa por la seguridad de otros. 

lI 

II 

II 

II 

72 

68 

37 

30 

38 

38 

20 

3 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

14 .4 

HOJA DE VALUACION 

r 

NOMBRE DEL PUESTO _Tfl~9.t.J~.f!;'J9f.RAF;..::;.A==...• ----------------- _ 

CL.AVE DEL PUESTO __ A 9~.0_D4 __ ------ GRUPO ...AmilliISIRATIVO 

RAMA ESCAL.AFONARIA -~~-IN!STRA-::;:,...T~IV.:..:A.:..':......----------------·­
SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. U OPNA. 

PUESTO SUPERIOR --- _ PUUTO INFERIOR --------------

SUIL.DO MINIMO $---12.a.!>50.p~O..._ _____ SUIEL.DO MAlCIMO $ 41 000.0Q 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,32,43,46,47.52,89 FECHA DE VAL.UACION MAYO DE 1984, 

DEICRlftCION DEL SUll'ACTOR FACTOR 
SUB FACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTOS Y APTlTUI 

1.1. Condcimiento. El pueato requiere estudios de secundarta o ·e­
quivalente (carrera comercial o técnica de por 
lo menos 3 años). I V 

1.2. Criterio e Inici.!_ Las actividades son sencillas y rutinarias con 

72 

tiva. seguimientos de ordenes precisas, II 42 

1.3. Experiencia. 

~. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes, 

El puesto requiere una experiencia de hasta --
seis meses, II 

~quiere unicaaente interpretar las crdenes re 
cibidas y ejecutarlos adecuadamente, - I 

37 

10 

. 2.2. Dirección y/o su- No tiene.responsabilidad por dirección y/oª.!!. 
pervisión. pervisión de personal. I 10 t" 

2.3. Económica y/o aiobj Tiene responsabilidad por mobilirio y equipo d 
liario y equipo. Oficina. II 38 

2,4, Por relaciones. Tiene relaciones laborales al interior de su~ 
partamen to. II 20 

2.5, Por seguridad de No tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros. otros. I 3 

2.6. Por la info1'118cióa El puesto no requiere se maneje información ~ 
confidencial. confidencial. I 2 

l. ESFUERZO. 

3.1. Mental. Solo requiere la atención normal que debe pone 
se en todo momento. I 6 

3.2. Físico. i.s funciones se realizan con un esfuerzo li8!. 
ro pero constante. 1I 15 

- . 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE R'!CURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR AD:1INISTRATIVO, 

CL.AVE DEL PUESTO _ .• A O .1~_26._ ·---- GRUPO ADMINISTRATIVO 

RAMA ESCAl.AfONARIA _AD~IJNJ:ST~RA~T~I;.:V~A!..' ----------------

PUESTO SUPERIOR _AJ!M.UitS.TRAUYO ESPECIAI.IZADOumo INFERIOR - - - - - - -

SUELDO MINIMO $ _ __,,_3ó"',..,3fill.Q,.._ ______ SUELDO MAIUMO • 41, 250 00 

14.S 

REQUISITOS DE OCUPACION lS' 32 ' 4? ',5 2 y 89 FECHA DE VAL.UACION MAYO DE 1984 ' 

1 
FACTOR 

... 
SUBFACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUI , 

l. l. Conocimientos. Se requiere de estudios a nivel secundaría o e 
quivalente (carrera comercial o técnica de por 
lo 111enos 3 años). lV 72 

l. 2. Criterio e Inicia Las actividades del puesto se realizan con se-
ti va. -. guimiento de ordenes precisas. III 68 

l. 3. Experiencia. Se requiere de tres o seis meses de experienci 
sobre actividades del mismo. II 37 

2. RESPONS.ARILIDAD. 

2.1. Por los deberes. Se requiere unicamente interpretar las ordenes 
recibidas y ejecutarlas adecuadamente. I 10 

2.2. Por dirección y No se tiene responsabilidad por la dirección o 
supervisión. supervisión de otros. I 10 

2.;J. Economía. No tiene responsabilidad directa por manejo de 
fondos y valores, su responsabilidad económica 
puede ser de $1,000.00 a $10,000.00 en la uti-
lización o manejo de mcibiliat'io_I/o equipo de -
oficina sencillos. II 38 

2.4. Por relaciones. Mantiene relaciones de trabajo en forma ínter-
na con el personal de las oficinas, secciones-
y/o areas de su ~departallll!nto o U.B.P.P. II 20 

2.5. Por la seguridad El ocupante del puesto no tiene responsabili~ 
de otros. dad directa por la seguridad de otros. I 3 

2.6. Por información Al ocupante del puesto no se le debe responsa-
confidencial. bilizar en la elaboración y/o manejo de infor-

mación o doc\llllentos confidenciales con trans-
cendencia en perjuicio de la Institución. I 2 



UNIVERSIDAD AUTO~JOtAA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

Anexo No. 14 

NOMBRE DEL PUESTO _J:_EFE _DIL.QFIC_I=N._,I\,_. ---------------- .... 

CLAVE DEL PUESTO - - .A 010.0t_ -----GRUPO __.A...,rt.,.,4r .. m....,,STB~A .... nm....,.__ ___ _ 
RAMA ESCALAFONARIA -~}N_I_!)'.fM::.;;.;;.::.:TIV::.:.:.;A;.,._ _________________ ·-

PUESTO SUPERIOR ~ ADMINISTRATIVO PUESTO INl'EftlOlt JEFE DE SECCIQN 

SUEL.00 MINIMO • __ii,_S.§Q..p,,,o..__ _____ IUEL.00 MAlCIMO • 63 ,soo DO 

REQUISITOS DE OCUPACION 17,31,34,43.46,52.55.7Zy89 l't:CHA DE VAi.UACION MAYO DE 1984 

FACTOR 
SUBFACTOR DESCRIPCIOtl DEL. SUIFACTOR tRAOO PUNTOS 

1 • CONOCIMIENl'OO Y APTinn 

1.1. Conocimientos. El puesto requiere de estudios por lo menos a 
nivel baclrillerato o equivalente a preparatoril 
vocacicnal , <lp!:i&l tl!cnica o ccarcial de por · 
lo menos Z aftos despu6s de la secundaria. Y , 90 

.. 
Criterio e Inicia Las actividades del puesto se realizan con pro 1. z. 
ti va. cedimientos diferentes a los rutinarios y con 

más de dos alternativas de selecci6n. IV 95 
f 

1.3. Experiencia. Para el desempefto de actividades requiere de -
hasta un afio de experiencia. III 67 

., • RESP<H;ABILIJWl. 

Z. 1 • Por los deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas di 
ficiles que se presenten eventualmente dentro 
de pollticas definidas. IV 76 

z.z. Por direccl6n y Tiene responsabilidad por direcci6n y supetvi-
supervisi6n. si6n. IV 100 

Z.3. Econanla-llbbilia- No tiene responsabilidad por el manejo de fcn-
rio y Equipo. dos y valores , o equipo de oficina. I 10 

Z.4. Por relaciones. S:lstiene relaciones de trabajo con puestos y -
secciones de su departamento. Asi.JlisnD con o-
tros departmaentos de la UAOI. III 35 

Z.5. Por la seguridad - El puesto no requiere de responsabilidad por 1l 
de otros. seguridad de otros. II 15 

Z.6. Por infon11ación Maneja infonnación confidencial de tipo adnini! 
confidencial. trativo y la falta de · 1iscreci6n, podría aca 

rrear serios problemas a la Institución. II 20 

.. 



FACTOR 
OESCRIPCION DEI. SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

SUBFACTOR 

3. ESFUERZO. 
3.1. M::ntal. Requiere mucha atención pero solamente durante 

durante períodos cortos, más del 75% con pocas 
posibilidades de error. . II 24 

3.2. Físico. Para el desempeño del puesto, se requiere de -
aplicación de esfuerzo físico mínim:>. I 4 

3.3. Presión de tiempo. El trabajo requiere realizarse con puntualidad 
regulannente. II 27 

4. AMBIENI'E Y RIESGO. 

4. 1. Ambiente y Riesgo. El trabajo se realiza la mayor parte de la jot 
n::ida sentado y en el interior de su oficina ji 
con escasas posibilidades de riesgos de traba-
jo y enfennedades profesionales en un ambiente 
nornnl de oficina. II 18 

. 
PUllTUAC!ON TOTAi. .~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO __ i\~:'1~N~!~~IVO ESPECL\LT;:' -- ----------- --

CLAVE DEL PUESTO - • A_ .Q_lOQL ·------ GRUPO ApMI'USTRATl"O 

RAMA ESCALAFONARIA •.. Al_l!lI~r.s_TRA __ T_Iv_A_. _________________ ·-

PUESTO SUPERIOR __ _J!F_E DE SECCIO~ PUESTO INFERIOR JEFE DE MESA. 

SUELDO MINIMO .~.200.'.oo SUELDO MAXIMO $ 47,950.00 

14.1 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,32,43,46,52,55,89 FECHA DE 'v'.ALUACION f:!AYO DE 19~ 

OESCRIPCION OEL SUB,ACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUI , 

1.1. Conocimiento. ·se requiere de estudios a nivel secundaria o e 
quivalente (carrera comercial o técnica de por 
lo menos 3 años) , IV 

1.2. Criterio e Inicia- Las actividades del puesto se realizan con se-

72 

tiva. guimiento de ordenes precisas. III 68 

l. 3. Experiencia •. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Economía. 

2.4. Por relaciones, 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia sobr 
actividades del puesto. II 

Se requiere iniciativa para resolver problemas 
sencillos que se presenten eventualmente en el 
trabajo. 

No tiene responsabilidad por la dirección o su 
pervision de otros. -

En el desempeño de actividades puede tener res· 
pdnsabilidad econ&nica en manejo de fondos y V; 

lores, as{ como en manejo y/o utilización de e· 
quipo de oficina o herramienta de mediana com-• 
plejidad por un 111Dnto de $10,000.00 a 100,000n 

Mantiene relaciones internas de trabajo con to 
das las oficinas, secciones y/o areas de su de 
partamento; en algunos casos mantiene relacio': 
nes con los departamentos de contraloría, Teso 
rerta y adquisiciones. -

•No·tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros. 

No es responsable directo por la elaboración­
y /o manjeo de información o documentos confid~ 
ciales que tengan trascendencia en perjuicio di 

II 

I 

III 

II 

I 

37 

30 

10 

68 

20 

3 



FACTOR 
SUBFACTOR 

3. ESFUERZO. 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

la Institución. 

3.1. Mental. Se requierela atención normal que debe ponerse 
en todo momento, nasta el 75% con pocas posibj 
lidades de error. 

3.2. Físico. En el desempeño de actividades se requiere lE 
aplicación de un esfuerzo físico ligero pero -
constante. 

3.3. Presión de tiempo El trabajo requiere realizarse con puntualida< 
regulanuente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 
4 .1. Ambiente y Riesgo El trabajo generalmente es de escritorio y se 

realiza en posición sentada la mayor parte de 
la jornada, en un ambiente normal de oficina­
con escasa probabilidad de riesgos de trabajo 
y P.nfenuedades profesionales. 

GRADO PUNTOS 

I 2 

I 6 

II 15 

II 27 

. II 18 

PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPlr&GO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION . 

NOMBRE OEL "UESTO ~C~I~I~~~=--- --------

CLAVE DEL PUESTO __ A 0_.5_qq7 __ . ---- GRUPO ADMINISTRATIVO. 

RAMA ESCAl.AFONARIA w:-n:N~STRA"""T""'I'-'Y"'A"-'----------------

PUESTO SUPERIOR --- _:._ ':. - - PUESTO INFERIOR MllNSAJERO 

SUEl.00 MINIMO $--12..d@..:.9.~ SUELDO MAXIMO $ 47,950.00 

14.2 

REQUISITOS OE OCUPACIONlZ,32,43.46.52 y 89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

FACTOR 
SUBFACTOR 

1. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

El puesto requiere de estudios de por lo menos 
a nivel bachillerato o equivalente a preparato­
ria, vocacLonal, opción técnica o comercial de 

""' GRADO PUNTOS 

por lo menos 3 años. V 90 

1.2. Criterio e Inicia Las actividades del puesto se realizan con se-
tiva. - guimiento de ordenes precisas, III 68 

l,J, Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex-
periencia para el desempeño de actividades. u 37 

2. RESPONSABILIDAD, 

2,1. Por los deberes. Tiene iniciativa para rP.solver problemas senci-
llas que se presenten eventualmente en el trab!! 
jo, II JO 

2. 2. Por dirección y No tiene responsabilidad por la dirección y/o 
supervisión. supervisión de personal. I 10 

2.3. Económica-Mobili! No tiene responsabilidad por el manejo de fondc 1 

río y Equipo. y valores u equipo de oficina. r 10 

2.4. Por relaciones. Sostiene telaciones de trabajo con puestos de -
su mismo nivel, su Jefe inmediato, areas y/o 
secciones de su departamento. Así como con o-
tros departamentos de la UACH. III 35 

2.5. Por la seguridad El ocupante del puesto no requiere de responsa 
de otros. bilidad por la seguridad de otros, - t 3 

2.6. Por infamación El ocupante del puesto si tiene responsabilida1 
confidencial. por el tnanejo de información administrativa de 

tipo confidencial de mediana trascendenci~. II 20 

... . 



,. FACTOR 
SUBFACTOR 

OESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRADO PUNTos"\ 

3. ESFUERZO. 

3. l. Mental. 

3.2. Físico. 

Se requiere mucha atenci5n pero solamente dura1 
te períodos cortos hasta un 75% de la jornada--
de trabajo con errores detectables facilmente. II 

Para el desempeño del puesto solo se requiere 
de aplicación mínima de esfuerzo físico. I 

24 

4 

3.3. Presión de tiempo El trabajo requiere realizarse con puntualidad 
regularmente. II 27 

4. AMBIEli!E Y RIESGO. 
4.1. Ambiente y Riesgo El trabajo se realiza generalmente en el inte­

rior, de su departamento sentado y de pie la 11!! 
yor parte de la jornada de trabajo en un ambie1 
te bueno con escasos riesgos de trabajo y enfe2 
medades profesionales. II 18 

í 

1 

1 

1 ¡ 

PUNTUACION TOTAL. lit> 
~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
OIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO 2~FE J?E.J:!~~-· -------- --------­

CLAVE DEL PUESTO __ A 0).QQ4 __ -----GRUPO __ .:.;;AD;;..:Mc;.;I;;.;..Nc;;IS~TRA~"'"TI-'V""'O-

RAMA ESCALAFONARIA t-PM_!N~~TRA=T;.:IV:..:..::A;.:•~----------------

14 .3 

PUESTO SUPERIOR ADMJfil_?TilJ\TIVO ESPECIALIZADQ>uESTO INFERIOR AUXILIAR ADMIN].S!~_T.!_'{O. 

SUELDO MINIMO $-9..2...0~!L SUELDO MAXIMO $ 47,800,00 
89 

REQUISITOS DE OCUPACION 31,32,43,46,52,55,68, 72,84,FECHA DE VALUACION MAYO DE 19.84. 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR FACTOR 
SUB FACTOR 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU ~. 

l. l. Cono.cimiento. 

1.2. Criterio e Inici! 
ti va. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2. l. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Económica. 

2.4. Por relaciones. 

El puesto requiere de estudios a nivel secunda 
ría o equivalente (carrera comercial o técnica 
de por lo menos 3 años). 

Las actividades del puesto se realizan con se-
guimiento de ordenes precisas. 

Para el adecuado desempeño de actividades re~ 
quiere de tres a seis meses de experiencia; 

Requiere iniciativa para resolver problemas se! 
cillas que se presenten eventualmente en el tr! 
bajo. 

Es responsable dire'cto por la dirección y supe¿ 
visión del personal a su cargo .dentro del área 
o mesa que el corresponde, variando el número 
de trabajadores a su mando de acuerdo .a la mag 
nitud y características del arca o mesa. 

No tiene responsabilidad directa por manejo ~e 
fondos y valores, su responsabilidad económica 
puede ser de $1,000.00 a $10,000.00 en la util 
zación o manejo de mobiliario y/o equipo de of 
cina sencillos. 

Mantiene relaciores internas de trabajo con to­
das las oficinas, secciones y/o áreas de su d.!:. 
parta111Cnto. 

2.5. Por la seguridad •n el desempeño de actividades no tiene respon-
de otros. sabilidad directa por la seguridad de otros. 

GRADO PUNTOS 

IV 72 

Ill 68 

II 37 

II 30 

lI 38 

11 38 

II 20 

3 



FACTOR 
SUBFACTOR 

2.6. Por información 
confidencial, 

3. ESFUERZO. 

OESCRIPCION DEI. SUBFACTOR 

El ocupante del puesto no tiene responsabili­
dad directa por la elaboración y/o manejo de -
información o documentos confidenciales que -
tengan trascendencia para la Institución. 

3.1. Mental. Se requiere la atención normal que debe poner­
se en todo momento, hasta el 757., con pocas p~ 
sibilidades de error. 

3.2. Físico. El desempeño del trabajo requiere la aplica-­
cien de un esfuerzo físico ligero pero consta] 
te. 

3.3. Presión de tiempo El trabajo requiere realizarse con puntualidad 
regulat:mente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y Riesgo. El trabajo se realiza en posición sentada la 
mayor parte de la jot:nada, por lo general en -
el interior y en un ambiente normal de oficina 
con escasa probabilidad de riesgos de trabajo, 
y enfermedades profesionales. 

GRAO O ! PUNTO;•¡ 
' l 

I 2 

I 6 

II 15 

u 27 

lI 18 

PUNTUACION TOTAi. ~ 



UNIVERSIDAD AUTOfJOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCIO~ DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _T!\<.l!.JJ:?!E~...QQ)!AF=A"'.'------------------- ... 

CLAVE DEI. PUESTO __ A. 9.l!.0_04 __ ------ GRUPO AD!WiISIRATIVO. 

RA .. A ESCALAFONAltlA -~~-IN_ISTRA:.:.:;;,;;.T.:.IV.;.:A.:.•::__ _________________ -· • 

SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. U OPNA. 
PUU10 IUPERIOR --- _ PUUTO IN,ElllOll --------------

SUELDO MINIMO ·~SO.QO IUILDO MA>llMO $ 41,0QQ.OQ . --

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,32,43.46.47.52.ag RCHA DE VALUACIONMA,W DE 191!Je, 

14.4 

FACTOR 
SUBFACTOll DEIClllPCION OEL SUIPAC'l:OR 

.., 
GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUI 

1.1. Condcimiento. El puesto requiere estudios- de secundarta o ·e­
quivalente (carrera comercial o técnica de por 
lo menos 3 años). I V 72. 

1.2. Criterio e Inici:! Laa ac~ividades son sencillas y rutinarias con 
tiva. seguilllientos de ordenea precisas. II 42 

1.3. Experiencia. 

' RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

El puesto requiere una experiencia de hasta --
11eis -ses. II 

¡¡,quiere l.lllicamente interpretar las ordenes r.!. 
cibidas y ejecutarlos adecuadamente. I 

2.2; Dirección y/o su- No tieue responsa bilidad por dit'ección y/o s~ 
pervision. pervisióñ de personal. 1 

37 

10 

10 i 

2.3. Econ6mica y/o mobj Tiene responsabilidad por mobilirio y equipo d 
liario y equipo. Oficina, II 38 

2.4. Por relacioaes. Tiene relaciones laborales al intedor de su ~ 
partumento. II 20 

2.S. Por seguridad de No tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros. otros. 1 3 

2.6. Por la inforaaci6a El puesto no requiere se maneje información -
confidencial. confidencial. I 2 

ESFUERZO. 
3.1. Mental. 

3.2. Usico. 

Solo requiere la atenci6n normal que debe pone 
se en todo momento. 1 

L.111 f~nciones se realizan con un eafuerzo liB!_ 
t'o pero constante. u 

6 

15 



FACTOR 
SUB FACTOR 

3.3. Ptesión de tiempo 

4. AMBIENTE Y RIESGO. l 
4. l. Ambiente y Ri.e,;go 

OESCRIPCION DEL SLIBFACTOR l GRADO l PUNTOS'~ 
¡ 

Las funcion;,.•; se rnalizan con puntu:üidad re-! 
gnlarmente. 1 ! L 

La,; Eunc:iori.::s s.:! r.::11 i:.an S·:llto.<b la ¡¡,yor PªE. '1 
te del tiempo en condiciones bticnas v con 1~s­
casas posibilidades de ricscno. de tr~b:ijo y lo 
enfermedades profesionales. l l 

.:7 

18 

PUNTUACION TOTAi. ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DtRECCION DE ADMINISTRACION 

IUBDIMECCION DE Ri;CURSOI HUMANOS 

HO.IA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _AU~~L.IA~ __ A_Et!INISTRA'l"!VO. 

CLAVE DEL PUESTO - - A ~.l!J_Z& __ . ·----GRUPO ADMINISTRATIVO 

RAMA ESCALAfONARIA _l_\D~JNJ:STRA=:.:.T.:IV_..A.:.;•,__ _____________ _ 

PUESTO SUPERIOR .A.!l.MJlilSJ.'RATIVO ESPECI.A!.IZAD•umo INFElllOR -------
SUELDO MINIMO $ ---.li,J.Q.Q....Q,.._ _____ SUELDO lllAIUlllO • 41, 250 PO 

14.S 

REQUISITOS DE OCUPACION L5, 32 ' 46 'S 2 Y S9 l'ECHA DE VALUACION MAYO DE l9S4 ' 

FACTOR OESCRIPCION DEL SUBfACTOR ;RADO PUNTOS 
SUBFACTOR 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUI , 

1.1. Conocimientos. Se requiere de estudios a nivel secundaría o e 
quivalente (carrera comercial o técnica de por 
lo menos 3 años), IV 72 

1.2. Criterio e Inici.! Las actividades del puesto se realizan con se-
ti va. guimiento de ordenes precisas. III 68 

l. 3. Experiencia. Se requiere de tres o seis meses de experienci 
sobre actividades del mismo. II 37 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. Se requiere unicamente interpretar las ordenes 
recibidas y ejecutarlas adecuadamente. I 10 

2.2. Por dirección y No se tiene responsabilidad por la dirección o 
supervisión. supervisión de otros. I 10 

2.3. Economía. No tiene responsabilidad directa por manejo de 
fondos y valores, su responsabilidad económica 
puede ser ¿e $1,000.00 a $10,000.00 en la uti-
lización o manejo de móbiliarioz/o equipo de -
oficina sencillos. II 38 

2,4, Por relaciones. Mantiene relaciones de trabajo en fot"lllll ínter-
na con el personal de las oficinas, secciones-
y/o areas de su -departamento o U.B.P.P. II 20 

2.5. Por lK seguridad El ocupante del puesto no tiene responsabili--
de otros. dad directa por la seguridad de otros. I 3 

2.6. Por información Al ocupante del puesto no se le debe responsa-
confidencial. bilizar en la elaboración y/o manejo de infor-

mación o documentos confidenciales con trans-
cendencia en perjuicio de la Institución. I 2 



FACTOR 
SUB FACTOR 

OESCRIPCIOPI DEL SUB FACTOR GRADO PUNTOS ~1 

3. ESFUERZO. 

3. l. Mental. Se requiere la atención nonnal que debe poners1 
eu todo momento, hast:a el 75%, con pocas posib, 
lidades de error. 1 6 

3.2. Físico. El trabajo se realiza con la aplicación de un 
esfuerzo físico mínimo. 

3.3. Presión de tiempo El trabajo normalmente se realiza sin presión • 
de tiempo. 

4.- AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y Riesg .Normalmente se trabaja en el interior, en pos 
ción sentada la mayor parte de la jornada, y ei 
un ambiente normal de oficina, con escasa posi 
bilidad de riesgos de trabajo y enfennedades -

I 4 

I 5 

profesionales. II 18 

PUNTUACION TOTAL ~ 

l 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO J:N.~I~T'1__[l~_ESTUDIOS PROFESIONALE.,,SC.>.'----------. 

CL.AVE DEL PUESTO_ .. P 01.0~9_._ GRUPO PROFESIONAL 

RAMA ESCALAFONARIA ~A~lS_Is DE ESTUDIOS PROFESIONALES. 

PUESTO SUPERIOR __ .: _:_ "'. - _:_-------- PUESTO INl'DIOR ANALISTA ESPECIALI~A.!J.Q.. 

SUEL.DO MINIMO $-1Q.....'!30.09 SUELDO MA)(IMO $ 78,600.QO 

REQUISITOS DE OCUPACION 2 ¡' 31 •34 ' 46 • SZ' 60 y Sg' FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984 ' 

14.6 

DESCRIPCION OEL SUBFACTOR FACTOR 
SUB FACTOR 

<lRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTOS Y APTITUI 

1. i. Conocimiento. El puesto requiere estudios de Licenciado en 
Administración, contabilidad. economía, psico-
logía, sociología, química, etc. VIII 150 

1.2. Criterio e Inicia Conocimientos y experiencia en organización ad-
tiva. - ministrativa, manejo de sistemas de computación 

captura y análisis y /o procedimientos de su tr_!! 
lb ajo. VI 150 

1.3 •. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2. l. Por deberes, 

El puesto requiere una experiencia de más de ~ 
dos ailos. IV 

El puesto requiere iniciativa para resolver pr2 
blernas difíciles que se presentan constantemen-
te en e.1 trabajo dentro de políticas definidas, V 

100 

100 

2.2. Dirección y supe.! El puasto no tiene responsabilidad por la dire~ 
visi6n. ción y/o supervisión de personal. . I 10 

2.3. Económica y/o mo- El puesto tiene responsabilidad por mobiliario 
biliario. y equipo de oficina y algunos casos de económi-

ca de 10,000 a 100,000,00 pesos. III 68 

2.4. Por relaciones. El puesto sostiene relaciones tanto internas c2 
11110 externas. IV 50 

2.5. Por seguridad de ~l puesto no tiene responsabilidad por la scgu-
otros. ridad de otros. ¡ ) 

2.6. Por información 
confidencial. 

El puesto maneja y elabora información confide_!! 
cial de tipo administrativo de mediana trascen­
dencia para la UACH. [{ 20 



FACTOR 
SUSFACTOR 

3. ESFUERZO. 

3. l. Mental. 

OESCRIPCION OEL SUSFACTOR 

Se requiere se ponga atención intensa y soste-
nida, con errores di ficilmente detectables. III 42 

3. 2 • Físico • Las actividades se realizan con un esfuerzo fi 
sico ligero pero constante. 

3.3. Presión de tiempo. Las actividades se realizan con puntualidad~ 
regularmente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

11, l. Ambiente y Riesgo Las actividades se realizan la mayor parte del 
tiempo sentado, con escasas probabilidades de 
-riesgos de trabajo y/o enfermedades profesio­
nales. 

II 15 

II 27 

II 18 

PUNTUA"CION TOTAL 753 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - :\.'lA!.IS~f¡~ _!'~PECL\l .. l :.-\OO. ------·---·--
CLAVE DEL PUESTO • .. p O l00 2 ·---- GRUPO PROFESIONAL 

RAMA ESCALAFONARIA . /JIALIS'i.'A DE ES'iUOIOS PROfES!O!.:ALES, 

-"IALI~'l'A DE r;s~mnos PROFESIONALES ANALISTA 
PUESTO SUPERIOR~--.:!... _ 1 PUESTO INFERIOR....---. ....... ...-.. ___ ·- --

SUELDO MINIMO $ --~! !~ .. 00 SUELDO MAXIMO $-"'6;;.;8"',,;;.90,;;.0;;.;';.;;º-º--

~REQUISITOS DE OCUPACION 26,32,33,46,52,60. 89 O FECHA DE VA&.UACION MA'{O QE 1984. 

14.7 

DESCRIPCIOM DEL SU8'ACTOR 
FACTOR 

SUB FACTOR 
GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU l 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios de pasante en la C! 
rrera de Lic. en Administración, contaduría, -
economía, sociología, etc. 

1.2. Criterio e inici! Conocimientos y experiencia en organización ad• 
tiva. ministrativa. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSARILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

El pues to requiere um experiencia de por lo me· 
nos 6 meses. 

VIII 

VI 

II 

El puesto requiere iniciativa para resolver -
problemas difíciles que se presentan eventualmeB 
te dentro de políticas definidas. rv 

2.2. Por dirección y 
supervisii5n. 

2.3. Económica, mobi­
liario y equipo. 

No tiene responsabilidad por la dirección y/o 
supervisión de personal. I 

Tiene responsabilidad por mobiliario y equipo -
de oficina y algunos casos dee:onómica de ---
$10,000.00 a 100,000,00 pesos. Il 

2.4. Por relaciones. El puesto sostiene relaciones tanto internas C! 

129 

150 

37 

76 

10 

68 

mo externas. IV SO 

2.5. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por informacii5n 
confidencial. 

3. ESFUEr.zo. 

3.1. Mental. 

El puesto no tiene responsabilidad por la segu­
Tidad de otros. 

El puesto maneja y elabora información conf ide~ 
cial de tipo administrativo. 

I 

11 

Se requiere se ponga atención intensa y sosten~ 
da, con errores difícilmente detectables. 111 

3 

20 

42 



-.. 
FACTOR 

SUBFACTOR 
DESCRIPCION DEI. SUBFACTOR GRADO PUNTOS i 

3.2. Físico. Las actividades se realizan con un esfuerzo -
físico mínimo. I 4 

3.3. Presión de ti e_! Las actividades se realizan con puntualidad -
po. regularmente. II 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo Las actividades se realizan la mayor parte de 
tiempo sentado, con escasas probabilidades de 
riesgos de trabajo y/o enfermedades profesio-
nales. II 18 

1 

. 
PUNTUACION TOTAL. 634 

'---""' 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACIOH 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

llOlllRE DEL PUESTO ANALISTA. - ··- - ---·------------
CUVI 1111. PUESTO_ _ _l' __ q1q~ ·--- GRUPO PROFESIONAL 

RAMA HCALMONARIA __ ANA.LISIS DE ESTI!DIOS PBOFESIQMA'f5· 

14.8 

PUESTO .IUPERtOR __ __:: _- -::.-;;;-~-;;,_;;-;...... ___ l'UUTO INl'HIOll AUX, z'! A~ALIST¿ J;SJ'J~ALIZAD 

SUEU>O MINIMO • ___ 5.l...Q?.9.00 SUELDO MAXllllD • 5'• ~:•0.00 

RECUISITOS DE OCUPACION 25 ,32, 33,46,52,59, 89 FECHA DE VALU~CION . MAYO DE 1984 • 

FAC70R 
SUB FACTOR 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOF 
~ 

GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios profesionales del 
60. a So. semestre de Administración, economía, 
sociología, psicología, contaduría, etc. VI 

1.2. Criterio e Inici.!, El puesto requiere conocimientos y experiencia 
tiva. en organización administrativa. VI 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Dirección y su­
pervisión. 

Se requiere una experiencia de hasta seis meses Il 

El puesto requiere iniciativa para resolver pr~ 
blemas difíciles que se presenten eventualmente 
dentro de políticas definidas. IV 

No tiene responsabilidad por la dirección y/o s 
pervisión de personal. I 

110 

150 

37 

76 

10 

2.3. Económica-Mobilia Si tiene responsabilidad por 1110biliario y equi-
rio y equipo; -- po de oficina. II 38 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por informaci6n 
confidencial. 

3. ESTIJERZO. 

3.1. Mental. 

3.2. Físico. 

El puesto sostiene relaciones internas dentro -
de la UACR. 

El puesto no requiere la responsabilidad por ·~ 
guridad de otros. 

El puesto si maneja y elabora informaci6n conf~ 
dencial de tipo administrativa. 

El puesto requiere mucha atención pero solamen­
te durante per!odos cortos, con errores facil--

II 

I 

II 

Mnte detectables. lI 

El puesto requiere un esfuerzo físico mínimo. 1 

20 

3 

20 



FACTOR 
OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS) SUBFAcTOR 

3.3, Presión de tiempo L"~ actividades se realiza,n sin presión de -
tiempo. I 5 

4. AfmIENTE Y RIESGO. 

4. l. A!tbiente y Riesgo Las actividades se realizan la mayor parte de 
tiempo sentado, con escasas probabilidades de 
riesgos de tr~bajo y/o enfermedades profesio-
nalea. II 18 

.. 
1 
1 

1 

1 
-. -

. · .. .- . 
1 . ,. . 

,. 
. . 

. . . .. . , . 
r 

' 
.. 

.. 
PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRICCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VAL.UACION 

NOMBRE DEL PUESTO _,\~~Il1l~-~~-ALIS1'A ESPECIALIZADO. 

CLAVI Da. PUESTO - _ P .0.~QO~- ·-----GRUPO PROFESIONAL 

ltAMA ISCAL»ONAlllA .ANALISl.¡¡,$..,¡D111E:......i:E,;r.S.i.T1111ID1o1.Iu.O¡¡iS._....pR"'OFEOM:J::.i1Su.I¡.¡O¡¡¡,NAa1T..,E:.o:iS'--------­

PUE9TO 9UPIRIOR --~IS~------ flUUTO INPllHOfl - - - - - -

SUELDO MINIMO .~970 •. ~0 IUILDO llAlCIMO • 54,650.00 

llEQUISITOI DI OCU;ACION 24,33,46,52 y 89 P!CHA DE VALUACION MA'fO DE 1984. 

14.9 

FACTOR 
SljBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBPACTOR G9'AD0 PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimi.ento. Comprobante de haber cursado más de un año de -
la profesión a que se refiere el puesto en area1 
como (Derecho, administración, economía, conta· 
duría, ingeniería, etc.),· VI 

1.2. Criterio 
tiva. 

e Inici.! Las actividades del puesto se realizan con se-­
guimiento de procedimientos diferentes a los r~ 
tinarios, con más de dos alternativas de selec­
ción y conocimientos.en organiiación administr~ 
tiva. 

l.l. Experiencia. No requie-re de experiencia para el desempeño de 

V 

las actividades. I 

%. RESl'ONSABILIDAD. 
2.1. Por loa deberes. 

2.2. Por dir6cci6n y 
supervisión. 

2.3. Económica-Mobi­
liario y equip. 

%.4. Por relacione.a. 

'riene iniciativa para resolver problemas senci­
llos que se le presenten eventualmente en el -
trabajo. 

No tiene responsabilidad por la dirección y/o -
supervisión del personal, 

El ocupante del puesto si tiene responsabilidacl 
por el uso de mobiliario y equipo de oficina -
(sumadoras, escritorios, etc.) los cuales fluc­
tuan de $10,000.00 a $100,000.00, 

Sostiene relaciones de trabajo con puestos de -
su sismo nivel, con au Jefe inmediato, así come 
con otros puestos del interior de su departame! 
to. 

2.5. Por la seguridad No tiene responsabilidad por la seguridad de -

II 

I 

III 

ir 

llO 

122 

10 

30 

10 

68 

20 

de otros·. otros, l 3 



FACTOR OESCRIPCION OEl. SU8FACTOR GRADO PUNTOS 
SU9FACTOR 1 

1 

2.6. Por información El ocupante del puesto no tiene responsabili--
confidencial. dad por el manejo de información o datos conf} 

denciales que pudieran ser trascendentes para 
la InstituciSn. I 2 

13. ESFUERZO. 1 
3 • l. Mental. Requiere mucha atención pero solo durante pe--

dedos cartea hasta wi 75% de la jornada con -
errores detectables facilmente. II 24 

3.2. Físico. El trabajo requiere realizarse con aplicación 
de ufuerzo físico, ligero pero constante. II 15 

3.3. Presi6n de tiempo, El trabajo requiere realizarse con puntualidad 
regularmente. II 27 

4. Al·WIENTE Y RIESGO. 

4. l. Ani>iente y Riesgo. El trabajo se realiza generalmente en el inte--
rior de su departamento, la mayor parte del -
tiempo sentado, con escasos riesgos de trabajo 
y enfermedades profesionales, en un ambiente -
nor11&l de oficina. II 18 

1 
1 

P:;.'ir•JACION TOTAL ~ 



r 

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACICN 

SUIDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HO.IA DE VALUACION 

NOMIR! DEL PU!STO 
CONTADOR -·-. ---·------------------· 

Cl.AVI DIL PUUTO _ - P J!~QlQ_ ··------ GRUPO PROfESTONAI. 

RAMA ESCAUP'ONARIA __ CO_l!T~U:.:,RI::A.:,._ ___________________ _ 

14. 10 

lll.IESTO SUPERIOR __ :....:- _------------ PUUTO INF!ftlott \!'X. DE'. CONTABILIDAD.-..• 

IUILDO MINIMO $--1.Qi.470 •. 00 SU!LDO MAXIMO t 7$,630.00 

. "!QUlllTOI DI OCUl'ACION 2 7 31. 34 e 46 e 52 y 89 ír&cHA DI YAL.UACION 'l;\';''1 '.JE 1984 • 

.Ce ..--------------------------------------------...----,-.----. l'ACTO!t 
SUll'ACTO" 

1. CONO'cIMIENTOS y APTITU 

l. 1. Conocimiento. 

OESCRIPCION D!L SU.,ACTOR. GRADO PUNTOS 

Requiere título profesional registrado de la -
~rofesión a que se refiere el puesto. VII 129 

1.2. Criterio e Inicia Para realizar las actividades del puesto se re• 
tiva. - quiere de conociili.entos y experiencia en organ~ 

zación ·administrativa y capacitación hasta de • 
un año. VI 150 

1,3. Experiencia. Se requiere hasta dos años 5 más de dos añ.os de 
experiencia para el desempeño de las actividade 1 IV 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Requiere iniciativa para resolver proble!IUVI qui 
se le presenten eventualmente dentro de políti­
cas bien definidas. 

~l ocupante del puesto si tiene responsabilidllA: 
por la dirección y/o supervisión del personal. 

2.3. Económica-Mo~ilia El ocupante del puesto si tiene responsabilidali 
río y equi¡io. - DOr manejo de fondos y valores Y/o equipo de o­

"iciria las cuales fluctuan de 10,000.00 a ---

IV 

II 

100 

76 

38 

$100,000.00, ttt 68 

2.4. Por relaciones. !sostiene relaciones de trab•jo con puestos de • 
IU mismo nivel, con areas y/o secciones de su • 
!departamento, con otros depart811111ntos de la · 
IUACH, así como con Instituciones u organi81DOS • 
extornos. IV · SO 

2.S. Por la seguridad INo tiene responsabilidad por la seguridad de -
de otros. ~tros. I 3 

2.6. Información con­
fidencial. 

El ocupante del puesto si tiene responsnbilidaQ 
por el manejo y elaboración de información con­
fidencial de tipo contable y mcdínna trasccnde~ 
'ri11 ~~-~ l <> llAr'tl. n 



FACTOR 
SUB FACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

3. ESFUERZO, 

3.1. Mental. Se requiere atP.nción constante intensa y soste-
nida has~a un 75% de la jornada de trabajo con 
errores d~tectables facilmente- r.v 60 

3.2. Físico. El trabajo requiere realizarse con aplicaci!in 
de esfuerzo físico ligero pero constante. II 15 

3.3. Presión de tiempo Trabajo requiere ser realizado con puntualidad 
~egular.nte. II 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO, 
4.1. Ambiente y riesgo El trabajo se realiza generalmente en el inte· 

rior de su departamento, la mayor parte del ~ 
tiempo sentado, con escasos riesgos de trabajo 
~ enfen:.edades profesionales en un ani>iente no~ 

18 ~l de oficina. II 

.. . 
PUNTUACION TOTAL 7 54 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _ .J\U.X~L!_;IBJ>_E CONTABILIDAD. 

CL.AVE ~ PUESTO _ _ P •• QS.01.0_ ·------ GRUPO PROFESIONAI. 

RAMA ESCALAl'ONARIA •.. C~N~ADUR:;;,;.;IA:::;,,. _________________ _ 

CONTADOR 
PUESTO SUPllllOR ---- • . ·------- PUESTO IN'llllOlt -------

SUELDO MINIMO $__,Jj~fill.,00 SUELDO lllAXIMO $ 51,lQQ 00 

REQUISITOS DI! 0CUPACION24,33.46,52.84.89. l'!CHA DI! VAL.UACION MAYO DE 1984 

FACTOR DESCRIPCION DEL. SUBFACTOll GllADO 
SUBFACTOR 

l. CONOClHlENTOS Y APTITIT. 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere comprobante de haber cursa-
do m!s de un año de profesion a que se refiere 
el puesto. III 

1.2. Criterio e ini- Las actividades del puesto son complejRs, va-
ciativa. riadas y con seguimiento de ordenes precisas. II 

1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex 
-perieacia para el desempeño de laa activida:' 
des. II 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. Tiene iniciativa para resolver problemas sen-
cilios que se presenten constantemente en el -
trabajo, III 

2.2. Por direcci6n y No tiene responsabilidad por la direcci5n y/o 
supervisiiSn. supervisión de personal. I 

2.3. Econ6mica, mobi-
liario y equipo. El ocupante del puesto tiene responsabilidad-

directa por manejo de fondos y valores, mobi-
liario o equipo de oficina los cuales fluctuan 
de $10,000.00 a 100,000.00. III 

2.4. Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos de 
su 111Í.llllO nivel, con su Jefe inmediato, con --
areas y/o secciones de su departamento y con-
otros departamentos de la U.A.CH. II.I 

2.5. Por la seguridad El ocupante del puesto no requiere de respon-
dr otros. sabilidad por la seguridad do otros. I 

2.6. Por infot'1111lción El ocupante del puesto si t_iene reRponsabilida 
confidencial. por el manejo y elaboración de ínfo.rmación de 

tipo contable confidencial y de mediana crasce n . ,, 4 ---- 1" -,,,;;.u 

14. 11 

PUNTOS 

. 53 

42 

~7 

54 

10 

68 

35 

3 

21'l 



... 
FACTOR 

SUBFACTOR 
OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNT:iS 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. Se requiere atención constante intensa y sos-
cenida hasta un 75% de la jornada de trabajo 
con errores detectables facilmente. IV 60 

3.2. Físico. El trabajo requiere realizarse con aplicación 
de esfuerzo físico ligero pero constante. II 15 

3.3. Presión de tiempo El trabajo requiere ser realizado con puntua-
lidad regularmente. II 27 

4, AMBIEN'l'E Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y Riesgo El :trabajo se realiza generalmente en el in-
terior de su departamento, la mayor parte del 
tiempo sentad, con escasos riesgos de trabajo 
y enfet'llledades profesionales, en un ambiente 
normal de oficina. !I 18 

PUNTUACION TOTAL I~ 



UNIVERSIDAD AUTOtJOMA CHAPINGO 
DIRECCION Dl MMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS llUMANOI 

H°"A Dt VALUACION 

MEDICO GENERAL. NOlllRE DEL PUISTO - . ·- - ----------------------
Cl.AVI OIL PUESTO - - p -~~~º~-------GRUPO _P_R_O_F_E_s_ro_NAL ___ _ 

"AMA ESCA~ .~I<;IN.!.lA.:.• -----------------

llUUTO IUPERIOR --=-=-. - •-....-...,..-_,-.._ ___ PUISTO lllP!lllDlt-, - - - - -

SUEL.00 Ml~llO t--1!!&.~·-~0 alELDO MAXllllO • 78,800.00 

14 .12 

RE~UISITOS DE OCUPACIC*Jl.29.Ji.:31t.43.46.52.55 y§g W DE VALUACION HAYO DE 1984. 

OESCRIPCION DEL SUBl"ACTOR 
FACTOR 

SUB FACTOR 
GllAOO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTO Y APTI'IDD 

l. l. Conocimiento. El puesto requiere estudio1t 'de título profeaiOe . 
nal de. medicina. VIII 150 

1.2. Criterio e Inic~ Con más de dos alternativas de selección y do~ 
ti va. ·• trio de equipo o maquinaria COmpleja. VJ.. 150 

.. ~ .3. Experiencia. 

Z. RESPONSABILIDAD. 

2.l. Por deberes. 

El P,Uesto requiere uns experiencia de más de de J 
años. IV 

El pues~o requiere inicintiva para resolver pr~ 
blemas· difíciles que se presentan eventualment1 
dentro de políticas definidas • IV 

100 

76 

2.2. Dirección y supe! El puesto no tiene responsabilidad por· la dire~ 
visión. ción y/o sup~.r:viafón de personal. · I 10 

2.3. Económica y/o mo- El puesto tiene ~ilidad por mobiliario 
biliario y equip. y equipo !lédico. III 68 

2.4. Por relaciones. 

2.S. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

El puesto sostiene relaciones tanto internas c1 
mo externas • 

El puesto requiere verificar la eficacia de lai 
nol'lDla de seguridad establecidas y en su caso, 
proponer modificaciones. 

IV 

III 

El ocupante del puesto maneja y elabora inforrn~. II 
ción conf idencinl de tipo médico. 

El puesto requiere que se pon~a atención inte.!!. 
sa y 11>atenida, con errores irreparables. IH 

so 

JO 

20 

42 



FACTOR 
OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

SUB FACTOR 

3.2. Físico. El puesto se ':~aliza con un esfuerzo físico lj, 
gero pero constante. II 15 

3,3, Presión de tiec:po. Las actividades se realizan con puntualidad r.2 
gularmente. Il 27 

~. AHBIFJnB .y RIESGO. 
. . 

4.1 •. Ad»iante y tiuga. ... ·actividades aa rea,Li~an la lllQOr parte del 

• 

.. ,., .. 
~ ~-tallo. caa .. ca .. probl(Jilidade• de 

' . riaa¡o da tnbajo CGD posibles- allfemedades -
prof..toaale1 debido al trató 4lrector con el 
pacleuta. II 18 

•. 

--. 

- - PUNTUACION TOTAL 756 -



UNIVERSIDAD AUTOMOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACIQN 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HO.IA DE YALUACION 

NOMlflE DEL PUESTO - -~~L~UL_!~!'!. DE DATOS METEOROLOGI~o_s_. ______ _ 

CLAVI DIL PUESTO e e P. J40Ql_ ·----- GRUPO PROPESIONAL 
RAMAllCAUIONAlllA .. M!T~~OLOG~~IA._ _______________ ~ 

llUllTO IUmllOR ---=--:. - - - - - flUllrO '"""~ - - - - - -

IUILbo lllNIMO t__;_u..ll1l.OQ SUELDO MAXIMO $ 52,800 no 

ltEQUlllTOI DI OCUPACIOH 15 .U.43.46.44.84.sg l'ICHA DI VALUACION MAYO pg 1984 

"" PACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO 
IUPAClOR 

l. CONOCIMIENTOS Y .AFrITU 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios de bachillerato e-
quivalente (preparatoria, vocacional opcion té~ 
nica o comercial por lo menos 3 años.) · V 

1.2. Criterio e Inicia Las actividades son sencillas y con seguimiento 
ti va. - de ordenes precisas: I.II 

1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de eicpe 
riancia para del desempeño de 1aB actividades~- iI 

~. . 
Z. USPOllSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. Tiene iniciativa para resolvu pr_oUeua · seiici• 
llu qua te pruenteQ constantemente en el tra· 
bajo. rn: 

2.2. Por la direccion No tiene responsabilidad por la dirección y su• 
supervisión. perviaión .Se personlll. I 

2.3. EconSmics-mobilia El ocupante .del puesto si tiene responsabilidad . . - al · 1111Dejo de aparatos meteorológicos los cuale 1 rio y equipo. · 
fluctuen aproximad&llll!nte· entre 10,000.00 hasta 
$100,000 .oo. III 

2.4. Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos de ~ 
su mismo nivel, con su Jefe i[llllediato, así colDO 
con diferentes puestos de su departamento. tr 

2.5. Por la seguridad El ocupante del puesto no tiene responsabilidad 
do otros. por la seguridad. de otros. I 

2.6. por la WomaeiS El oCllplft&a ül 011eSto no tiené reapo11Sabilida • 
confideocial. por la elaboracióñ o manejo de infon111ci6n con-

fi&kncW. I 

. 

14.13 

PUNTOS 

90 

68 

37 

. . 

54 

10 

68 

20 

3 

2 



FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFAC'TOR GRADO PUNTOS 
SUBFAC'TOR 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. Requieiemucha atenci6n pero solo durante per!o 
dos cortos hasta 75% de la jomada con pocas = 
posibilidades de error, II 24 

3.2. P!sico. El trabajo requiere realizarae con aplicación 
de esfuerzo fí.ico ligero pe1t1conatante. II 15 

3.3. Presión de tiapo El trabajo requiere rtalisarae con puntualidad 
replarmnte. I1 27 

4, MIIlllD Y aDSGO. 

4.1, -.i,iente y rilialO El trll>ajo ae r .. lila ¡aneralMnte en el ute-
rior, ,.ro danti:o del Hiiito de la UACB, para-
do y Hntado, con ucaaoe riaa¡oe de trabajo -
y enfermedadea profe1ional .. en un Alllbiente DOJ 
Ul de trabajo. . . _ lI 18 

.. 

. 
PUNTUACION TOTAL 436 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION CE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION CE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOlllRE DEL PUESTO _ .\'!ENTISTA-.Cl .. RU,....,J..,AN,..O"' • .__ ____ ----------

CLAVI OIL PUESTO - - _ 2. .15001.. ·------ GRUPO PR(lFESJONAI 

RAMA ESCAL.AFONARIA •• O_!JO~TO.::L;;;OG;;,;IA=·----------------

PUESTO SUPERIOR __ _J_?Q<H PUESTO INFERIOR PASANTE DE ODONTOJ,._Qq_l_A. 

SUELDO MINIMO • --20.fil.Q .. ..,,o ... o'------ SUELDO MAXIMO • 78,880.00 

REQUISITOS DE_ OCUPACION 27 ,31,34,46,55,65 y 89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984 • 

14. 14 

GRADO PUNTOS FACTOR 
SUB FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOFI 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITUD, 

1.1. Conocimiento. 

l. 2. Criterio e Inici~ 
ti va. 

l. 3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Dirección y supe! 
visión. 

2.3. Económica y/o mo-
biliario y equipo 

2.4. Por relaciones. 

2.s. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

J. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

El puesto requiere estudios de título de odont~ 
logia. VIII 

Con más de dos alternativas de selección y dom§ 
nio de equipo o maquinaria compleja. VI 

El puesto requiere una experiencia de más de -
dos años. IV 

El puesto requiere iniciativa para resolver Pr.! 
blemas difíciles que se presentan eventualment1 
dentro de políticas definidas. IV 

El puesto no tiene.responsabilidad por la dire~ 
ción y/o supervisión de personal. 1 

El puesto tiene responsabilidad por mobiliario 
y equipo de odontología. III 

El puesto sostiene relaciones tanto internas c1 
mo externas • IV 

El puesto requiere verificar la eficacia de lai 
noflllBS de seguridad establecidas y en su caso, 
proponer modificaciones. III 

El puesto maneja y elabora información confidE!,! 
cial de tipo medico la cual es de mediana tras 
cendencia para la UACH. II 

El puesto requiere que se ponga atención inten· 
sa y sostenida, con errores irreparables. 111 

150 

150 

100 

76 

10 

68 

50 

30 

20 

, ' 
~. 

1 

1 
1 
! 
1 

1 
l 
¡ 
l 
' 



FACTOR 
DESCRIPCION DEL SUÉIFACTOR GRADO PUNTOS 

SUB FACTOR 

3.2. Fí.sico. !Las actividades se realizan con un esfuerzo f! 
8ico, ligero pero constante, II 15 

3.3. Presión de tiempo ~ actividades se realizan con puntualidad re-
jgularmente. II 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 
4. l. Ambiente y riesgo Las actividades se realizan la mayor parte del 

tiempo sentado. y de pie con escasos riesgos de 
krabajo y posibles enfet'llledades profesionales-
an un ambiente de bueno a pésimo por los gases 
bucales que de1pide la boca del paciente al es-
karle tratando la misma. II 18 

. 
PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

14.15 

HOJA DE VALUACION 

PASANTE DE OOONTOLOGIA. - - ...... - -----NOMBRE DEL PUESTO 

CL.AVE DEL PUESTO - - p .1.s.qo~-·------ GRUPoPROFESIONAL. 

RAMA ESCAL»ONARIA _l)OONT.,Q.L,\l.ll.14--------------..;.._--

PUESTO SUPERIOR _..IDJl'l'.ISTA CIB!! !ANO PUESTO INFERIOR _-::.....;-:....;:-;....-::.....;-:....;:-;....__ 

SUELDO MINIMO $--21...8.IQ.,.Q.._,,0 ______ SUELDO MAXIMO $ 69,050.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 26.33.46,55,89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

.., 
FACTOR 

SUISFACTOR DESCRIPCION DEL SU8FACTOR ORADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1, Conocimiento. El puesto requiere carta de pasante de la prof~ 
sión a que se refiere el puesto, VII 

1.2. Criterio e Inici.!! El puesto requiere conocimientos en el manejo 
ti va. de herramienta, equipo y maquinaria complejos, 

así como conocimientos en organización adminis 

129 

trativa. VI 150 

1.3. Experiencia. Se requiere hasta un año de experiencia para el 
desempeño de las actividades, III 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Tiene inciativa para resolver problemas senci­
llos que se presenten constantemente en el tr.! 
bajo. 

No tiene responsabilidad por la dirección y/o 
supervisión de personal. 

2.3. Económica-Hobilia El·puesto si tiene responsabilidad por mobili!, 
ria y equipo. río y herramienta de tr.abajo los cuales fluc-

III 

I 

67 

54 

10 

tuan de $10,000.00 hasta $100,000.00. III 68 

2.4. Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos de 
su mismo nivel, con su Jefe inmediato, areas ·-
y/o secciones de su departamento, Así como cor 
personal de otros departamentos (alumnos, trab_! 
jadores). III 35 

2.5. Por la seguridad ~erificar la eficada de las normas de segurida 
de otros. establecidas Y.en su casa, proponer modificaciones III 30 

2.6. Por información El ocupante del puesto no maneja ni elabora iE 
confidencial. formación confidencial de ningún tipo. I 20 



FACTOR DESCRIPCIDN DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 
SUBFACTOR 

3, ESFUERZO. 

3. l. Mental. ~e requiere que se ponga atención intensa y soi 
enida durante períodos cortos, hasta un 75,; • 

~e la jornada de trabajo. Ill 42 

3.2. Físico. ~1 trabajo requiere realizarse con aplicación • 
de esfuerso físico in(nilllo. 1 4 

3,3. Preaión de tiempo ~ trabajo requiere realizarse con puntualidad 
¡regularmente. 11 27 

4.- AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Allbiente y Riesg .El trabajo generalmente se realiza de pie y 
sentado en el interior de su departa111ento con 

esc.aos riesgos de trabajo y posibles enferme-
dades profesionales en un alllbiente de bueno a 
pésimo por los gasea bucales que despide la b,!?. 
ca al estarles tratando la misma. 11 18 

"" . 
PUNTUACION TOTAL 636 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE _ADMINISTRACION 

IUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMlftl DIL ltUllTO - .~~~R~~}-º------------------- -.. 
CLAVI Da pt¡QTO _ _ P •• 1.~0<!_~ ·----·-- ORUPO PROFESIONAL 

RAMA l!SCALAl'ONAlftA ••. VETE.R_INL!J1Ai,¡¡.¡TIT"At.A------------------ -

PUl!STO SUPHIOft --~:f.:E DE DEPARTAMENTO. PUESTO 1,.,llllOR --------------

IUELDO MINIMO • ___il.filD ..... a .... a.__ ____ SUELDO MAXIMO • 68 RQ0.00 

REQUISITOS DIE OCUl'ACION 27,29,31,34,43,46,55,65,89 l'!CMA oi VALUACION MAYO DE 1984. 

14.16 

FACTOR 
9UBFACT0ft DESCltll'CION DEL IUl,ACTOlt GltADO P\MfOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios de título de médicc 
veterinario. VIIl 150 

1.2. Criterio e Inici~ Con más de dos alternativas de selección y domj 
tiva. nio de equipo o maquinaria compleja. VI 150 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD, 

2.1. Por deberes. 

2.2. Dirección y su­
pervisión. 

2.3. Económica-Mobi­
liario y equip. 

2.4. Por relaciones. 

2.5, Por •eguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

J, ESnJERZO. 

3. l. Mental. 

3.2. Físico. 

El puesto requiere una experiencia de más de -
dos años. 

El puesto requiere iniciativa para resolver pr~ 
blemas sencillos que se presenten constantemen· 

IV 

te en el trabajo. III 

El puesto no tiene responsabilidad por la dire1 
ción y/o supervisión de personal. I 

El puesto tiene responsabilidad por equipo y 111.! 

terial veterinario. II 

El puesto sostiene rdaciones internas con su d.! 
partamento. · III 

El p_uesto no requiell! de responsabilidad por la 
seguridad de otros. I 

El puesto no maneja ni elabora informacign con 
fidencial. I 

El puesto requiere que se ponga atención inten 
aa y sostenida, con errores irreparables. III 

Las actividades se realizan con un esfuerzo f í· 
sico mínimo. l 

100 

54 

10 

38 

JS 

3 

2 

42 



FACTOR 
.... 

SUBFACTOR 
DESCRIPCION DEL SUBFACTOft GRADO PUNTOS 

3.3. Presión de tiempo, Las activi.dade¡¡ se realizan con puntualidad r~ 
gularmente. !I 27 

4. AMRIENTE Y RIESGO. 
4.1. Anbiente y Riesgo. Las actividades se realizan la mayor parte del 

tiempo sentado, con escasas probabilidades de 
riesgos de trabajo yio enfermedades profesiotl;! 
les. II 18 

' 

._.... 
PUNTUACION TOTAL ~ 

-·-·-·-· 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - . EDITOR.-. -- . --------

CLAVE DEL PUESTO - - ~~.2~9~-·------ GRUPO _..:,COM.:;;.;..U...:N;.;:I..:.CA..;.C;..I...:O..:.K_ES;___ 

RAMA ESCALAFONARIA -· ~gE~SA'-------------------

PUESTO SUPERIOR -----~------------PUESTO INFERIOR - - - - - -

SUELDO MINIMO $ ___ 6h.z.'4.0.GO SUELDO MA>CIMO $. 68,500.00 
75,89. 84 

REQUISITOS DE OCUPACION 18,27,33 46 52,55,60,71 ,12 FECHA DE VALUACION MAYO DE 19 • 

14.17 

FACTOR 
SUBfACTOR 

DESCRIPCION DEL SUllFACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTO Y APTITUD 

1.1. Conocimientos. El puesto requiere·•estudios de licenciatura de 
acuerdo al puesto que este desempeña (titulado) VIIl 150 

1.2. Criterio e Inici! Las actividades del puesto son con seguimiento 
tiva. de procedimientos diferentes a los rutinarios 

con más de dos· alternativas de selección. 

1.3, Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

El puesto requiere una experiencia de más de 
dos años én el pues to. 

2.1. Por los deberes. El puesto requiere iniciativa para resolver pr! 
blemas dificiles que se presentan eventualcentE 
dentro de políticas definidas. 

2.2. Por dirección y/o El ocupante del puesto no tiene responsabilida1 
supervisión. por la dirección y/o supervisión del personal. 

2.3. Económica, mobi- Tiene responsabilidad por el manejo de fondos 
biliario y equip. y valores la cual fluctuan de $1,000.00 a -

$10,000.00 por manejo de herramienta sencilla. 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidenc~al. 

Sostiene relaciones de trabajo con puestos de 
su mismo nivel; con su jefe inmediato, como ~ 
areas y secciones de su departamento, así co­
mo con otros departamentos de la Universidad. 

El ocupante del puesto no tiene responsabilida 
por la seguridad de otros. 

El ocupante del puesto si tiene responsabilidad 
por el manejo y elaboración de información con 
fidencial ~e trascendencia en· perjuicio de la 
Institución. 

IV 95 

IV 100 

IV 76 

I 10 

II 38 

III~ 35 

I 3 

II 20 



FAC1'0R OtSCRIPCION· DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 
SUBFACTOR 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. Se requiere que se ponga atenci6n intensa y so~ 
tenida con errores facilmente detectables. III 42 

3.2. Físico. El trabajo se realiza con aplicaci6n de esfuer 
to ligero pero constante • 11 15 

3.3. Presión de tiempo El trabajo se realiza con puntualidad regular• 
mente. 11 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. A.nbiente y Riesgo Las actividades del puesto se realizan gene-
rallllente sentado, con escasos riesgos de trab.!. 
jo y enfermedades profesionales an un buen am-
biente de trabajo. Il 18 

. 
PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO_ .Jfi~Itil:;llQ_ -------- ---------

CLAVE DEL PUESTO__ S • .14.0l(L ------GRUPO SfRJ1TClOS 

RAMA ESCALAFONARIA __ Of..lC.10~5-------------------

PUESTO SUPERIOR __ ...::.. ": - ---------- PUESTO INFERIOR - - - - - -

SUELDO MINIMO $ __ 4_1, 780: 00 SUELDO MAXIMO $ .;9•150 .00 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,33,43,46,55,89 FEC~~ DE VALUACION HAYO QE 1984. 

14. 18 

FACTOR 
SUBFACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOGIMIENTO Y APTITUD 

1.1. Conocimientos. Secundaria equivalente. IV 72 

1.2. Criterio e Inici.!. Las actividades son variadas, con seguimientos 
tiva. de ordenes precisas. III 68 

1.3. Experiencia, 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2~2. Dirección y s~per 
visión. -

2.3. Económica y/o mo 
biliario·y equipo 

2;4,· Por relaciones. 

2.5. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por información, 
confidencial. 

3. ESFUERZO. 

J. l. Mental 

Se requiere una experiencia hasta de un año en 
el puesto. 

Tiene iniciativa para resolver problemas senci 
ilos que se presenten eventualmente en.el trab. 

No tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros. 

Si tiene responsabilidad económica por el mane 
jo de herramientas y equipo de trabajo. -

III 

II 

I 

II 

Si, con el Jefe de la sección para recibir ins 
trucciones e informar sobre actividades. Con­
los niveles inferiores para coordinar activida 
des. - II 

No tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros; sólo cumplir con las normas de segurida 
existentes. I 

No elabora y/o maneja información y documento• 
confidenciales. I 

Solo requiere la atención que debe ponerse en 
todo momento, hasta un 75%, con pocas posibil! 
lidades de error. 

I 

67 

30 

10 

38 

20 

2 



FACTOR 
OESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS SUBFACTOR 

3.1. Físico, Intenso durante más de la nitad de la jornada. IV 40 

3.3. Presión de Tiempo Sin presión de tiempo I 5 

AMBIENTE Y RIESGO. 
4.1. Ambiente y riesgo El trabajo se realiza de pie y caminando su ª!!l. 

~iente es deficiente y sus riesgo considerable III 33 

PUNTUACION TOTAL 394 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL Pv!:STO _ HOJ;jJ,.A'rA.RO"-'''---------

CLAVE DEL PUESTO_ _ .• S.12Q2ft_ ______ GRUPO _ _.::¡Si:.ER11:V11..Tu.C.o..il,i.;O¡:i.5 ___ _ 

OFICIOS ------------RAMA ESCALAFONARIA •.. 

PUESTO SUPERIOR -----· ": - -.----------PUESTO INFERIOR--------------

SUELDO MINIMO $ ___ 41 •. no.oo SUELDO MAXIMO $-~4.11.B..i,6;¡..,Su.O~OO"--

14. 19 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31, 32, 43, 46 55, 70 89 FECHA DE VALUACION MAVo PE 1984, 

FACTOR 
SUBFACTOR 

l. CONOCIMIENTO Y APTI11JD 

1.1. Conaoimiento, 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR · 

El puesto requiere de estudios a nivel secunda­
ria 6 equivalente (carrera comercial de por lo 

GRADO PUNTOS 

menos 3 años), IV 72 

1.2. Criterio e inicia Las actividades del puesto son complejas y va'"-
tiva. - riadas, con seguimientos de ordenes precisas. III 68 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. POr los deberes. 

2,2. Por direcci6n y 
supervisión, 

Se requiere hasta un año de experiencia en el 
desempeño de las actividades. III 

Tiene iniciativa para resolver problemas senci­
llos que se presenten eventualmente en el trab~ 
jo. II 

No tiene respon.sabilidad por la supervisión de 
O tilos. I 

67 

30 

10 

2.3. Económica, mobi- Tiene responsabilidad por su herramienta y equi 
biliario y equipo po de trabajo, II 38 

2.4. Por relaciones. Solo tfene relaciones con las•secciones o a reas 
de su departamento. " lI '20 

2.5. Por seguridad de El puesto no requiere responsabilidad por la 
otros. seguridad de otros. I 3 

2.6. Por información No requiere manejar illforaiáci6n confide~·ci~l. I 2 
confidencial. 

-3. ESFUERZO. 

3. l. Mental. Requiere mucha atención pero solamente dUl"ante 
periodos cortos, hasta un 75% de la jornada, e-
rrores detectables facilmente. lI 24• 



FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 
SUB FACTOR 

3.2. Físico. El esfuerzo físico es lígero pero constante. lI 15 
; 

3.3. Presión de tiempo El trabajo se realiza sin presiones de tiempo I 5 

4. AMBIENTE Y RIESGO, 

4.1. Ambiente y riesgo El medio ambiente se considera deficiente, con 
considerables probabilidades de riesgos de tr.!!. 
bajo. III 33 

. 
PUNTUACIOH TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONO~AA CHAPINGO 
OIRECCION O.E AOMINISTRACION 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _ . !:'JNfO.!LAUTG!=OT"'R"'I::.::Z:..:.·----- ---------­

CLAVE DEL PUESTO - _ S. l:W.9.9... ·------GRUPO SERVICIOS 

RAMA ESCALAFONARIA •.. OJ?I9~0--=S.-.·------------------

PUESTO SUPERIOR ___ -: :- ------------ PUESTO INFERIOR ------------

SUELDO MINIMO $ ---4~! ~· ~! 6~n ....... a_o~----- SUELDO MAXIMO $ 48 '400 no 

REQUISITOS DE OCUPACION 1 5, 11 , 33, 41 46, 55 70, 89 FECHA DE VALUACION MAyo DE 1984 

14 .20 

., 
FACTOR 

SUB FACTOR 
OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTO Y APTIRUI 

1.1. Conocimiento, El puesto requiere de estudios a nivel secunda 
ria ó equivalente (carrera comercial de por lo 
menos 3 años) • IV 

1.2. Criterio e inid.! Las actividades del puesto son sencillas y ru-
tiva. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Económica, mobi-
liario y equipo. 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por seguridad de 
otros. 

tinarias. • 

Se requiere hasta 2 años de experiencia en el 
desempeño de las actividades del puesto. 

Requiere iniciativa para resolver problemas 
sencillos que se presenten eventuálmente. en el 
trabajo. 
No tiene responsabilidad por dirección y super 
visión de personal. 

Tiene responsabil.fdad por su herramienta y e-
quipo de trabajo, 

Solo tiene relaciones con las secciones o area1 
de su departamento. 

El pues to no tiene responsabilidad por la se8!!_ 
ridad de otros. 

2.6. Por información No maneja información confidencial. 
confidencial. 

l ESFUEllZO. 

J.1. Mental. Solo requiere la atención normal de que debe 
ponerse en todo momento. 

J .2. F!sico. El esfuerzo físico es intenso durante la mitad 
o menos de la jornada. 

I 

IV 

II 

I 

II 

Il 

I 

I 

I 

III 

72 

15 

100 

30 

10 

38. 

20 

3 

2 

6 

28 



FACTOR 
~ 

SUBFACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRAO O ?UNTOS . 
3.3. Presión de tiempo El trabajo se realiza con puntualidad regular-

mente. rr 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo El medio ambiente se considera deficiente, con 
considerables probabilidades de riesgos de tr!. 
líajo • III 33 

. 
PUNTUACION TOTAi. 384 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

CERRAJERO 
-- . -----·--------NOMBRE DEL PUESTO _ 

CLAVE DEL PUESTO - - --~_l~Q:!7 ______ GRUPO _...;S;::lrao;.:..:,,V.=;IC::;.:I::;:o:.=s ___ _ 

RAMA ESCALAFONARIA __ •.. OF.IC._,u¿¡¡_ ________________ _ 

------PUESTO SUPERIOR -----: -...:-::...::-:....::--'-=---- PUESTO INFERIOR -------

SUELDO MINIMO • ___ ila_q7s.oo SUELDO MAXIMO $-..:0:4 ... 8 ... J..,o ... o ..... o ... o.___ 

REQUISITOS DE OCUPACION 15 1 31 1 33, 43 46, 55, 70 89 FECHA DE VAL.UACION fifA'tO Dli' 1964 

14,21 

FACTOR 
SUllFACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTO Y APTIRUD 

1.1. Conocimiento. g1 puesto requiere de. estudios a nivel secunda­
ia o equivalente (carrera comercial de por lo· 

llenos 3 años), IV 72 

1.2. Criterio e Inicia Las actividades del puesto son variadas, rela-
tiva. - ~ionadas entre s!, II 42 

2. 

.. 

i. 

1.3. Experiencia. 

RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por direccMn' y ·· 
·supervisión. 

2.3. Econ5mica, mobi-

Se requiere haáta un año de experiencia en el 
~esempeiio de las actividades del pues ID. 

~uiere ·iniciativa para resolver problema~ se.!!. 
:illos que se presentan eventualmente. · 

!fa ttene respouabilidad por dirección y super-
lrisión del personal, 

biliario y equipo. 
riene responsabilidad por su herramienta y equi 
~o de trabajo. -

2.4. Por re~aciones. riene relación con· todos los departamentos de li 
; . ~ACfl.. . 

2.5. Por la seguridad ~l pu~sto no tiene responsabilidad-por la segti-
de. otros. ~idad de otros, 

2.~. Por :lllformiici6n lro maneja información confidencial. 
confidencial. 

ESFUERZO. 

3.1. Mental. equiere mucha atención pero ~olamente durante 
,er!odoa cortos, hasta el 75% de la jornada, COI 
>ocas posibilidades de error. 

. 

III 67 

II 30 

! 10 

II 38 

III 35 

I 3 

I 2 

II 24 



~ FACTOR 
SUB FACTOR 

OESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

3.2. Físico. El trabajo se realiza con esfuerzo físico lig,!!_ 
L'CJ pero constante, u 15 

3.3. Presión de tiempo El trabajo se realiza con puntualidad regulat:-
mente. u 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y Riesgo El ambiente en que de desempeña el trabajo ea 
bueno con escasas proéabilidades de riesgos d 
trabajo. Il 18 

. 
PUNTUACION TOTAL 383 -



' UNIVERSIDAD AUT<mOMA CHAPINGO 
OIRECCION OE AOM!N1STRACION 

SU801RECCION OE RECURSOS HUMANOS 

HOJA OE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - CARPINTERO----------·-----------

CLAVE DEL PUESTO_ _ S .1709.ª-. -------GRUPO SERVICIOS 

RAMA ESCALAFONARIA 
9FIPO:..S ___________________ -·-

PUESTO SUPERIOR ___ ...:. :- - - - - PUESTO INFERIOR ------
SUELDO MINIMO $ __ 4_1,030_._.o_o _____ SUELDO MAXIMO $---'4.._8~,2~5-"0~·~ºº-

14.22 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,33,43.46,55, 70,89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

' FACTOR 
SUB FACTOR 

l, CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

El puesto requiere de estudios a nivel secunda­
ria o equivalente (carrera comercial de por lo 

GRADO PUNTOS 

menos 3 años.) IV 72 

1.2. Criterio e inici! Las actividades del puesto son complejas y va-
tiva. riadas, con seguimiento de ordenes precisas. III 68 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Se requiere hasta un año de experiencia en el 
desempeño de las actividades. III 

Requiere iniciativa para resolver problemas seE 
cillos que se presenten eventualmente en el tr_!! 
bajo, Il 

No tiene responsabilidad por la dirección y su 
pervisión de personal. I 

67 

30 

!O 

2.3. Económica, mobi- Tiene responsabilidad por su herramienta y equj 
biliario y equipo po de trabajo. II 38 

2.4. Por relaciones. Solo tiene relaciones con las secciones o arcas 
de su departamento. II 

2. 5. Por se.guridad de El pues to no requiere res,:ponsabilidad por la 
otros. seguridad.de otros. 

2.6. Por información No requiere manejar información confidencial. 
confidencial. 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

I 

Solo requiere la atención normal que debe pone! 
8e en todo momento,. l 

20 

3 

2 

b 

~~----------------...1----~----~--------~-----------------~t ......... 



FACTOR 
... 

SUB, ACTOR 
DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

3.2. Físico. El esfuerzo físico es intenso, durante breves 
intervalos de la jornada, III 28 

3.3. Presion de tiempo El trabajo se realiza sin presión de tiempo. '[ 5 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo El medio ambiente se considra deficiente, con 
considerables posibilidades de riesgos de tra-
bajo. III 33 

,. 

. 
PUNTUACION TOTAL 382 -



UNIVERStOAO AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - ·-· .l!ER!l.E....'\D --------

CLAVE DEL PUESTO - .. ..S.. l..~l . ...._ _____ GRUPO __ s._.f_.,q_,_v.._r .. cr ... a,.s.__ __ _ 

RAMA ESCALAFONARIA • . . •• OJ1.IC:::.:I::.::O:o:S:__ ________________ _ 

PUESTO SUPERIOR-----. -..;e-;....;;;-....;;;...;;..-=..--- PUESTO ltlFERIOR 
-·- = = 

SUELDO MINIMO $ __M!.JQ.s.....O ________ SUELDO MAXIMO $-. 48,100,00 

REQUISITOS DE OCUPACION 15, 31, 31, 4 3, 46, 5 5, 70, 69 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. 

14.23 

,,. FACTOR 
SUB FACTOR 

GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

l. CONOCIMIENTO Y ACTITUD 

1.1.·Conocimientos Secundaria o equivalente, IV 72 

1.2. Criterio e inici_!! Las actividades se realizan con seguimiento de 
tiva. órdenes precisas, aunque son variadas, III 68 

1.3. Experiencia. Requiere hasta un año de experiencia en el pue! 
to. III 67. 

2. RESPONSABILIDAD, 

2.1. Por relaciones, Solo· requiere 'únicamente interpretar las ó~de-
nes recibidas y ejecutadas adecuadamente. I .10 

2.2. Por Dirección y No tiene responsabilidad por la dirección y/o 
Sul'Crvisión. supervisión de otros. I 10 

2.J. Económica y/o Mo- Tiene responsabilidad económica por el manejo 
biliario y Equipo de herramientas y / o equipo de trabajo. II 38 

2.4. Por relaciones. Con el jefe de la sección para recibir instruc 
cienes e informar de las actividades realizadllf II 20 

2.s. Por la seguridad No ·tiene responsabilidad p~r ·la seguiidad de -
de otTos. de otros, solo requiere cumplir con las normas 

de seguridad existentes. l. 3 

2.6. Po~nformación No elabora y/o maneja información y documentos 
co fidencial. confidenciales. r: 2 

J. ESFUERZO. 

3.1. Mental. Requiere mucha atención pero sólame.nte durante 
periodos cortos, hasta un 75Z con errores de~ 
tectables fácilmente. II 24 

3.2. Físico. Inten~o durante la mitad o mbnos de la jornada III 28 

. ,j 



FACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 
SUBFACTOR 

3.3. Presión de Tiempc Sin presión de Tiempo. I 5 

4. EMBIENTE Y RIESGO 

4.1. Ambiente y Riesgc El trabajo se realiza de pie y caminando en 
el exterior, el ambiente es defféiente con 
riesgos considerables. III 33 

. 
lll.INTUACIOlll TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRAC!ON 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _. _p¡~ 

CLAVE DEL PUESTO - _ •• S. UClfi-..·------ GRUPO SEBVTCTOS 

RAMA ESCALAFONARIA •• . •. OfIC __ I'-'O""S-'-'------------------

PUESTO SUPERIOR --- • ------- PUESTO INFERIOR -------

SUELDO MINIMO $ ___ 12..t7:..::1;;;:;.:.;o;:;o::..._ ____ SUELDO MAXINO $ 46, 700.00 

FlEClUISITOS DE OCUPACION !5,3!.32.43,46.55.70.69 FECHA DE VALUACION MAYO DE 19 84 

14. 24 

~ 
FACTOR 

SUBFACTOR OESCRIPCIOlll DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTO Y Al'TITUD 

l,l. Conocimiento. 

1.2. Criterio e ini­
ciativa. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Económica, mobi­
liario y equipo. 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por seguridad de 
otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

J. ESFUERZO. 

El puesto reouiere de estudios a nivel secunda­
ria o equivaiente (carrera comercial de por lo 
~enos 3 años). IV 

Las actividades del puesto son sencillas y rut_! 
narias, con seguimiento de ordenes precisas. I 

Se requiere hasta de un iiño de experiencia en 
el desempeño de las actividades del puesto. III 

Requiere iniciativa para resolver problemas seE 
cillas que se presentan eventualmente. II 

No tiene responsabilidad por dirección y super-
visión de personal. . I 

Tiene responsnbilidad por su herramienta y equi 
po de trabajo. II 

Tiene relación con todos los departamentos de 
la UACJ.. III 

El puesto no tiene responsabilidad por la segu· 
ridad de otros. I 

No maneja información :.confidencial. I 

Requiere mucha atenci6n pero solamente durante 
períodos cor.tos, hasta el 75% de la jornada con 
pocas posibilidades de error. tl 

72 

15 

67 

30 

10 

38 

35 

3 

2 

24 



FACTOR 
OESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRAO O PUNTOS 

SUB FACTOR ---
3.2. Físico. El esfuerzo física es intenso durante la mitad 

,o menos de la jornada. Ul 28 

3.3. Presión de é.iempo El trabajo se realiza sin presion de tiempo. I 5 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo El medio ambiente se considera deficiente, -
con cons.ideraóles de riesgos de trabajo. III 33 

.. 

. . 

.... . 
PUNTUACION TOTAi. ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL. PUESTO - -~A~~!"l!E_RO::_ _______ ---------

CLAVE DEL PUESTO _ _ ~. !2Q22 ------ GRUPO SERVICIOS 

RAMA ESCAL.AFOHARIA •... OFI.CI!,/'1.. _________________ _ 

PUESTO SUPERIOR ---- _.,. --;...::-....,.---------- PUESTO INFERIOR -------

SUELDO MINIMO $-· __ 39,630.00 SUELDO MAXIMO $ li6,600.00~ 

REQUISITOS DE O~UPACIONlS,31,33,43,46,50,55,70,89 FECHA DE VAL.UACION MAYO DE 1984. 

14 .25 

FACTOR 
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL. SUBFACTOR 

, 
GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTO Y .APTITUD 

1.1. Conocimiento.e 

1.2. Criterio e ini­
ciativa. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABIL,!.DAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Económica, mobi-
liatio y equipo. 

2.4. Por relaciones. 

Z.5. tlor se¡uri4ad de -·-·· otros. · 

El puesto requiere de estudios a nivel secunda· 
ria o equivalente (carrera comercial de por lo 
menos 3 años). IV 

Las actividades del puesto son variadas relaci~ 
nadas entre si. II 

Se requiere hasta un año de experiencia en el 
desempeño de las actividades. III 

Requiere iniciativa para resolver problemas seE 
cillos que se presentan eventuall!lente. II 

No tiene responsabilidad por la dirección y su-
pervisión d_e personal. I 

Tiene responsabilidad por su herramienta y equj 
po de trabajo. II 

Solo tiene relaciones con las secciones o a reas 
de su departamento. Il 

El puesto no tiene responsabilidad por la segu-
ri.dad de otros. t 

2·.6, Fo~ illfal'lláción [No maneja infol'ID8ción confidencial. 
confidnc.ial. 

I 

3. ESFUERZO. 

3;1. Mental. !Requiere mucha atención pero solamente durante 
Pf!rtódos cortos, hasta el 75% de la jornada, COJ 

¡pocas posibilidades de error. II 

72 

42 

67 

30 

10 

38 

20 

3 

2 

24 



FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRAO O ?UNTOS 

SUB FACTOR 

3.2. Físico. El trabrijo se realiza con esfuerzo físico li~ 
:o pero co!ls tan te. II 15 

3.3:. P.resión de tieopo El trabajo se renliza sin presión de tiempo. I 5 

4. AMB.IENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo El !Jj?dio amóiente se considera deficiente con 
considerables probabilidades de riesgos de tt:!, 
qajo. III 33 

j 
PUNTVACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACICIN 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HC>.IA DE YALUACION 

r 

MOllHE DEL PUESTO._ • .JlPICIA"-I._. ,¡,TAwBuD.1.1TtIBBuu:.aP1.&.--..----- ----------•.•.. 

CLAVE DEL PUESTO - - -~- ~2~~----- oRuPo __ sER_v_r,..c1_o_s _____ ·--

RAMA ESCALAFQNARIA -· .9F~t;:I':!OS::::... _____________________ _ 

PUESTO. SUPEWIOR ___ Jt\!U) • ..,INE.,...R.,o,__ ____ PUESTO INFERIOR. AXUDANIE DE JARDim;ao___ 

SUEUlO MINIMO $--35, 890 no SUELDO MAXIMD $ 47, 200 00 

14.Z6 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,32,43,46,55, 70,89 FECHA DE VAL.UACION MAYO DE 1984. 

1 
FACTOR 

SUBFACTOR 

l. CONOCIMIENTO Y APTITUD 

1.1. Conocimiento. 

1.2. Criterio e ini­
ciativa. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección·y 
supervisi6n, 

OESCRIPCtON DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

El puesto requiere de estudios a nivel secunda­
ria o equivalente (carrera comercial de por lo 
menos 3 años). IV 

Laa actividades del puesto son sencillas, con 
seguimiento de ordenes. III 

Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en el 
desempeño de las actividades del puesto. II 

Requiere unicamente interpretar las ordenes re 
cibidas y ejecutarlas adecuadamente. - I 

No tiene responsabllidad por la dirección y su 
pervisi6n de personal. - I 

72 

68 

37 

10 

10 

2.3. Econ6mica y1.111obi- No tiene responsabilidad econ6mica, ni por mó-
biliario y equipo biliario y equipo. I 10 

Z.4. Por relaciones. Solo tiene relaciones con las secciones o are.u 
de su departaaen to, II 20 

2. 5. Por la eeguridad El puesto no requiere responsabilidad por la s~ 
de otros. guridad de otros. I 3 

2.6. Por informacilin No maneja información·confidencial. 
confidencial. 

3.~. 

3.1. Mental. 

I 

Solo requiere la atencilin normal que debe pone.! 
se en todo momento, I 

2 

6 



FACTOR 
SUBFACTOR 

DESCRIPCION DEL. SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

3,2. Físico. Esfuerzo físico intenso en breves intervalos 
durante la jornada. III 28 

3.3. Presión de tiempo El trabajo se realiza sin presión de,tiempo. I 5 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ambiente y riesgo El medio mnbiente se considera deficiente con 
considerables probabilidades de riesgos de tra -bajo. III 33' 

PUNTUACION TOTAL. 304 ... -



UNIYERSIDA,D AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUIDIRECCION DI RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE YALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - .AI.BAfW....- --------

et.AVE DEL PUESTO • - .s .. UQQ2----- OftUPO srnyrcms ... 
-~-. 

RAMA ESCAUll'OHARIA ' .. OFICI'O.:i;S----.;.._---------..;._---

PUUTO SUPERIOR __ -:..,:: .- - :::.-..:-:._ ____ PUESTO INFERIOR _ __.. ______ _ 

SUELDO llllNllllO • _...;lu5..,.,iiJ46"'º ....... º'uº---·---- SUELDO MAXIMO ._ .... 4,..1., ... z ... 0 ... 0 .... 00 ...... _ 

14.27 

R!QUlSITOS DE OCUPACION 13, 31,32,43,46,55 .70 ,89. FECHA DE VALUACION !SAYO DE 1984 

"'! 
FACTOR DESCRIPCIOH DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

SUB FACTOR 

l. CONOCIMIENTO Y ACTITUI 

1.1. Conocimientos. Primaria. II. 33 
1.2. Criterio e Inic~ Las actividades son complejas y variadas. II 42 

ti va. . 
1.3. Experiencia. Requiere experiencia hasta de un año en e~ pue 

to, Ill 67 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. Requiere únicamente interpretar las órdenes re 
cibidas y efectuarlas adecuadamente. t 10 

2.2. Por Dirección y No tiene responsabilidad por la dirección y S.!! 
Supervisión. perviaion de otros. D 10 

2.3. Ec'onómico y/o Me Tiene responsabilidad económica por el manejo 
biliarío y Equipe de herramientas y equipo de trabajo. II 38 

2.4. Por relaciones Tiene relación en la sección con el Maestro Al 
bañil para recibir instruccionea del trabajo a 
realizar, con los puestos de S'U nive1 para rea 
lizar el trabajo. n 2.0 

2.5. Por la seguridad No tiene responsabilidad por la seguridad de 
de otros. otros, sSlo requiere cumplir con las normas de 

seguridad existentes. I 3 
2.6. Por información llo elabora y /o maneja inforlllaciÓn y documentos 

confidencial. confidenciales e I 2. 

3. ESPUERZO, 

3.1. Mental. Sólo requiere la atención normal que debe pone 
se en todo 111>mento, haata un 75%, con pocas po; 
sibilidade1 de eri:or. I 6 

3.2. ltsico Bl esfuerzo es intenso durante la mitad o meno1 
de la jornada. Ill 28 

. 



FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 
SUBFACTOR 

3.3. Presión de Tiem- llo tiene presión de tiempo en sus actividades. I 5 
po. 

4. AMBIENTE Y RIESGO 
4.1. Ambient.e y Riesg< El trabajo se realiza en el exterior de. pie, -

cargando y caminando, el ambiente es deficien-
te y los riesgos considerables. tl;I 33 

.. 
. PUNTUACION TOTAL ~· 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - . ·- ZAP-A1'.El\O --------

SC:711Il:IOS CL.AVE DEL PUESTO_ .• S .P992_ ------GRUPO _ _,¡.=..;;.~"-">"'-----

RAMA ESCAl.AFONARIA •. OFICIOIL------------------

PUESTO SUPERIOR __ .=_-: - - - - PUESTO INFERIOR - - " ,, • 

- ------ SUEL.DO MAXIMO $ 41
•450.00 SUEL.00 MINIMO $ ~.Q...QQ 

14.28 

"A UACION 'flAYo DE 1984 • REQUISITOS DE OCUPACION -~ll,.;5L.J3Ll,J.._, l:J2l.J:4L.J3!..,.{t. 4~6 ~5~52_,1i6:1J8~, ~89~~~f~E::C~HA~~O~E:.!•,~L;.';.:=:.::::~~====~ 

" FACTOR DESCRIPCION DEL SUBl'ACTOR 
SUB FACTOR 

l. CONOCIMIENTO Y ACTITUD 

2. 

3. 

1.1. Conocimientos. Secundaria o equivalentes 

1.2, ~riterio e Inici~ Las actividades son sencillas y rutinarias, 
ti va. 

1.3. Experiencia. 

RESPONSAD ILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por direcciein y 
Supervisi6n. 

2.3. EconóDlica y/o Mo-
biliario y Equipo 

2.4. Por relaciones 

2.5. Por la seguridad 
de otros. 

2.6. Par información 
confidencial • 

ESFUERZO, 

3.1. Mental. 

3.2: Físico. 

Se requiere una experiencia de dos años en el 
pues to. 

Requiere únicamente interpretar las 6rdenes re-
cibidas y efectuarlas adecuadamente. 

No tiene responsabilidad por direcci6n 
vis i6n de otros , 

y super= 

Tiene responsabilidad económica por el 
de herramientas y equipo de trabajo. 

manejo 

~on el Jefe de la secci6n para recibir instruc-
cienes e informar sobre actividades realizadas 
~o tiene responsabilidad por la seguridad de -ptros, solo requiere cumplir con 1119 normas de 
"eguridad existentes, 

~º· elabora y/o maneja información y documenta-
ión confidencial. 

610 requiere la atención que debe nanerse en -
ado momento, hasta un 75% en pocas posibilida-

Pes de error. 

~1 esfuerzo física es 
iu.tad de la jornada. 

intenso durante más de la 

GRADO PUNTOS 

IV 
I 

III 

I 

I 

II 

II 

I 

I 

I 

III 

72 

15 

67 

10 

10 

38 

20 

3 

2 

6 

28 

J 

1 

1 
1 
1 
1 



FACTOR 
. 

GRADO PUNTOS 
SUB FACTOR 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

3.3. Presión de Tiem- No tiene presión de tiempo. I 5 
po. 

4. AMBIENTE Y RIESGO 

4.1. Ambiente y Ries- El trabajo se realiza sentado y de pie en el 
go. interior, su llllbiente es bueno con riesgos es· 

casos • II 18 

····· ... . 

.. 

. 
PUNTIJACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

14.29 

HOJA DE VALUACION 

. NOMBRE OEL PUESTO __ OFICIAL CARPINTERO 

•· CLAVE DEI. PUESTO_ _ . JL g_Oj,~---- GRUPO SERVICIOS 

RAMA ESCAl.AFONARIA __ 

PUESTO SUP'!RIOR ---": - --------- PUESTO INFERIOR ------
SUELDO MINIMO $-·--~.~.:.:-0:..:•.:::0.:..0 ____ SUELDO r.IA><IMO $ 41.200.00 

REQUISITOS DE OCIJPACION 15. 31. 33,43.46 .55, 70, 89 FECHA DE VAL.UACION MAYO DE l 984 

-. 
GRADO PUNTOS FACTOR T 

._ ___ s_u_a_F_A-CT_o~R~----~---11-----~·----ºE_s_c_R_IP_c~10_N __ D_E_L_s_u_e_FA_c~º-R--~~-----1-~---t-----~ 

l. CONOCIMI!lN1'0S Y APT 
TUD. 

2. 

1.1 Conocimientos. - El puesto requiere de estudios a nivel secu~ 
daría o equivalente ( carrera comercial de 
por lo menog 3 años ) • r.v 72 

1.2. Criterio e in!. - Las actividades del puesto son complejas y 
ciativa. variadas, con seguimiento de ordenes precisa III 68 

1.3. Experiencia. - Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en 
el desempeño dé las actividades. II 37 

RESPONSABJ:LIDAD, 

2.1. Por deberes. - Requiere unicamente interpretar las ordenas 
recibidas y ejecutarlas adecuadamente. I 10 

2.2. Por dirección 
y supervisión. 

- No tiene. ~esponsabilidad por la dirección y 
eupefYis.ión de personal. · . t 10 

2.3. Económica, mo-
biliario y e-

No tiene responsQliilídad eco~ómica, ni por 
ioobiliario y equipo. I 10 

quipo. 

2.4. Por relaciones - Solo tiene relaciones con las secciones 6 
areas de su departamento. II 20 

2.5. Por la seguri- - El puesto no requiere responsabilidad por la 
dad de otros. seguridad de otros. I 3 

2.6. Por informació - No maneja información confidencial. i 2 
confidencial. 

3. ESFUERZO, 

3. l. Mental. - Solo requiere la atención normal que debe­
ponerse en todo momento. l 6 



FACTOR 
SUB FACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

3.2. Físico. - El esfuerzo físico es ligero pero constante. 

3.3. Presión de tiempo - El trabajo se realiza sin presión de tiempo. 

4, AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Al!biente y riesgo - El medio ambiente se considera deficiente, 
con considerables probabilidades de riesgos 
de trabajo, 

~ 

GRADO PUNTOS 

II 15 

I 5 

III 33 

PUNTUACION TOTAi. ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
OIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO -

CLAVE DEL PUESTO _ .. . LP9_~ ------ GRUPO .Jl.s.!i:.ERa.V:...I~c"1~o~s ____ _ 

RAMA ESCALAFONARIA _ .OFICI.LA-----------------

PUESTO SUPERIOR ____ S~LDAD_O_R ______ PUESTO tNFERIOR -------------

SUELDO MINIMO $ ___ 35,0~o.oo SUELDO MAXIMO $__;4!.:l:J.•.:2.::.00::.;·o.;º""º--

REQUISITOS DE OCUPACION 15, 31 , 32, 4 3, 46, 55, 68, 89 FECHA DE VALIJACION _MAXQ DE 1984. 

14 .30 

FACTOR 
SUBFll.CTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

., 
GRADO PUllTOS 

l. CONOCIMIENTO Y APTITfü 

1.1. Gonocimiento, El puesto requiere de estudios a nivel secunda 
ria o equivalente (carrera comercial de por lo 
menos de 3 años). IV 72 

l. 2. Criterio e ini- Las actividades son sencillas y rutfoarias con 
ciativa. seguimiento de ordenes precisas. I 15 

1.3. Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en 
el desempeño de las actividades del puesto. Il 37 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

Z.2. Por dirección y 
ssupervisión. 

Requiere unicmncnte interpretarlas ordenes re-
cibidas y ejecutarlas adecuadamente. l 10 

No tiene responsabilidad por la dirección y su 
pervisi6n de personal. I 10 

Z.3. Económica, UDbi- Tiene responsabilidad por su herramienta de t~ 
biliario y equipe bajo. II 38 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por seguridad 
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial. 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

3.2. Físico. 

Solo tiene relaciones con las secciones o area1 
de su departamento. 11 

El puesto no requiere responsabilidad por la 
seguridad.de otros. I 

No maneja infoI'lllSción confidencial. 1 

Solo requiere la atención normal que debe po­
nerse en todo momento. 

El esfuerzo físico es intenso durante más de 
la mitad de la jornada. 

I 

IV 

20 

3 

2 

6 

40 



" FACTOR 
SUBFACTOR 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

-W• 

3. 3. Presión de tiempo. El trabajo t3~ realiza en pL·esi6n de tie¡;¡¡io. l 5 

4. AMBIE~TE Y RIESGO. 

~. !. ,\n,JJ ir>nte y riesgo El medio ambiente se considera deficiente, 
con cons icle r.1b.les probabilidades de riesgos 
de trabajo. III 33 

-··-

.. 

- PUNTUACION TOTAL 291 -



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO - .. 'lIU.'l.IE!\O ----­ ------·-----
CLAVE DEL PUESTO - -. S lZQl,g -----GRUPO --~Su.E..uR.-..11...,,rc~r .... p..,5_ 

RAMA ESCALAFONARIA 

PUESTO SUPERIOR __ -:._-: ;:- -, ----.:-._ _____ PUESTO INFERIOR -------

SUELDO MINIMO $ __ 3_4,~~.:._0_0 _____ SUELDO MAXIMO $ 41.150.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 15, 31,32 ,43,46, 55 ,68, 89 FECHA DE VALUACION "Ayo DE l984 

14.31 

FACTOR 
SUBFACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

......_..____.~~~-~~--~ 

l. CONOCIMIENTO Y ACTITUD 

1.1. Conocimiemtos Secundaria o equivalentes IV 72 

1.2, Criterio e Inicia· Las actividades que se realizan son sencillas 
ti va, y rutinarias. I 15 

l. 3. Expriencia. 

~, RESPONSABILIDAD 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por Dirección y S~ 
pervisión. 

2.3. Economica y/o Mobj 
liario y Equipo 

2.4. Por relaciones. 

2.5. Por Seguridad de 
~otros. 

2.6. Por informacion -
confidencial. 

11, ESFUERZO. 

·Reouiere de tres a seis meses de experiencia. 

Tiene iniativa para resolver problemas senci--
llos que se presenten eventualmente en el tra-
bajo. 

No tiene responsabilidad por dirección 
pervisión. 

y/o su-

Tiene responsabilidad económica por el 
de herramientas y/o equipo de trabajo. 

manejo 

Dentro de la UACH con los Departamentos 
licitan colaboración de esta sección, 

que so 

No.tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros, solo requiere cumplir con las normas de 
seguridad existentes. 

No elabora y/o maneja 
confidenciales. 

información y documentos 

II 37 

II 30 

I 10 

II JS 

III 35 

I 3 

I 2 

3.1. Mental. Solo requiere la atención que debe ponerse en 
todo momento, hasta un 75%, con pocas posibili· 
dades de error, I - 6 

3,2, Físico, El esfuerzo que se realiza es mínill!O, I 4 

3.3. Presión de Tiempo No tiene presión de tiempo. r 5 

... 



"'· 
FACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS l 

SUB FACTOR .Í 
~........,._...:~~~~~--t---~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~-t~~~t-~~-, 

4. A:-!!l IEt;TE Y RIESGO: 

4. l. Ambiunle y 
Riesgo 

El trabajo So:! realiza de pie y caminando en 
el exterior la mayr.r part:c de la jornada y en 
el int:urior lo que resta de 13 jornada. Su am 
biente es deficiente, con riesgos considera-= 
bles. IE 33 

PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACICIN 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE YALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _ • ..fO~TURERA ·-----------------

CLAVE DEL PUESTO_. S __ t_2Q.~------ GRUPO __ _¡¡S.c,,E~RV~IuC..il.i.O,..c __ _ 

RAMA ESCALAFONARIA _ _ Of.IC._iI~O~S------------------

PUESTO SUPERIOR- --=-=---_ :-. -'----"'------ PUESTO INFERIOR ---"---'-~-;;....;;:-:....-.-""·-"'-

SUELDO MINIMO $~10.0.:::0 _______ SUELDO MAXIMO $ 41 ,oso ºº 

14.32 

REQUISITOS OC OCUPACION 14, 1 l 32 , 4 3, 46, 5 5, 8<! FECHA DE VALUACION MAyo DE l 98? , 

DESCRIPCION DEL SU!lFACTOR 
FACTOR 

SUB FACTOR 
GRADO PUNTOS 

CONOCIMIENTO Y ACTITUD. 

l.. l. Conocimientos, Carrera comercial o estudios técnicos menos de 
tres años. III 53 

1.2. Criterio e inicia- Las actividades que realiza son sencillas y ru-
ti va. tinarias. I 15 

1.3. Experiencia 

RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

Si de 3 a 6 meses en el puesto. II 

Tiene iniciativa pare resolver problemas senci­
llos que se presenten eventualmente en el trabE 
jo. II 

37 

JO 
2.2. Por Dirección y S.!! No tiene responsabilidad por dirección y super-

pervisión. visión de otros. I 10 

2.3. Económica y/o mobi Tiene responsabilidad económica por herramienta 
liario y Equipo. - ~ equipo de trabajo, II 38 

2.4. Por relaciones. 

2.5, Por la seguridad -
de otros. 

2.6. Por información 
confidencial, 

ESFUERZO. 

J.l. Mental. 

3.2. Físico. 

Si, con el jefe de la sección para recibir ins­
trucciones e informar sobre actividades realiza 
idas. - II 

~o tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros, sólo requiere cumplir con las normas de 
&eguridad existentes. 

No elabora y/o maneja información y documenta-­
i:ión de tipo confidencial. 

I 

1 

6610 requiere la atención que de~e ponerse en 
~odo momento, hasta un 75% pocas posibilidades 
~e error. I 

El esfuerzo es ligero pero constante. II 

20 

3 

2 

6 

15 



-
GRADO ! PUNTO;¡ 

FACTOR 
OESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

SUBFACTOR =----l 
~ 

1 
¡ 3.3. Presión de Tiem- Con puntualidad regularmente II 27 ! po 

¡... <01BlENTE Y RIESGO. 

1 

4.1. Ambiente y Riesgo El trabajo se realiza de pie y caminando en el 
interior, frente al mostrador. El ambiente es 
deficiente, con riesgos considerables. III 33 

1 
1 
l 

i 
l 

! 
l 

• 1 • 1 

1 
' 

. 

PUNTUACION TOTAL '89 
~ 



UNIVERSIDA,D AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO -

Cl.AVE DEL PUESTO - - T .. 050.29 ------ GRUPO _ _;,¡;1:1>JS:C¡;,¡~11,1fI~C:YO----

RAMA ESCALAFONARIA _. B_IBLIO.,,,.T..._',..._ _________________ _ 

PUESTO SUPERIOR - ----=-- :- - -:......:-'--"'------- PUESTO INFERIOR BIBLIOTECARIO 

SUEl.00 MINIMO $ 70 1520 ,00 .• SU El.DO MAXIMO $ 76 • 700 .00 

REQUISITOS DE OCUPACION 27.31.34,42,46,54,72,75,89 FECHA DE VAl.UACION MAYO DE 1984. 

14 .33 

FACTOR 
SUBFACTOR 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR 
~ 

GRADO PUNTOS' 

l. CONOCIMIENTOS Y ACTITU­
DES. 

1.1, Conocimientos. Requiere carrera profesional con título de Lic 
en Biblioteconomía. VIII 150 

1.2. Criterio de Inici-ª Para ocupar el puesto que desempeña requiere de 
tiva. eonocimeintos y experiencia en organización 

Administrativa. VI 150 

1.3, Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
Supervisión. 

2.3. Económica y/o Mob 
liario y Equipo, 

2.4. Por relaciones. 

Requiere hasta más de dos años de experiencia 
en el manejo de los diversos materiales ex.is~ 
tentes para obtener información o firma reque 
rida por los usuarios. IV 

Requiere iniciativa para resolver problemas di 
fíciles que se presentan constantemente en el 
trabajo dentro de políticas definidas. V 

Se tiene responsabilidad de la Supervisión de 
otros dedicando aproximádamente un 30% a esta 
actividad, con una periodisidad diaria. I 

No requiere manejar fondos y valores, pero tie 
ne por responsabilidad por mobiliario y equipo 
con valores que fluctuan de $10,000.00 a --
$100,000.00. III 

Se tiene relaciones de trabajo al interior del 
departamento y al interior de la UACH, así com 
externos. rv 

2.S. Por seguridad de No tiene responSáliilidad por la seguridad de 
otros. otros~ 

100 

100 

10 

68 

50 

I 3 
2•6 • Por información 

confidencial. 
Se elabora y/o maneja información y documentos 
confidenciales de tipo administrativo de medi~ 



' FACTOR GRADO PIJNTOS \ OESCRIPCION OEL SUBFACTOR 1 

L. ... ....:s~u~B~FA~C~T~o:R~~--~--~--~~~--~----------~~~--~--~--~--t------¡-~~i 
20 1 

! 3. ESFUERZO. 

3 •. l. Mental. 

3.2. Físico 

3.3. Presión del Tie!!! 
po. 

4. AMBIENTE Y RIESGOS. 

na trascendencia. 11 

Para el desempeño de las Actividades, en con 
diciones normales de trabajo, requiere que -
se ponga atención intensa y sostenida duran­
te más de la mitad de la jornada y con erro-
res difícilmente detectables. III 

Requiere de la aplicación de un esfuerzo fí-
sico ligero pero constante. lI 

El trabajo que se desempeña requiere realiza 
se con puntualidad regularmente. Il 

42 

15 

27 

4.1. Ambiente y Riesgc El tnbajo se realiza en el interior, en el 
escritorio y caminando; considerando bueno 
el ambiente. Se consideran remotas las pro­
babilidades de riesgos de trabajo en el aspeJ 
to de la vista se considera una probabilidad 
elavada de contraer esta enfermedad profesio· 
nal; el res to de los aspectos se condide ran 
probabilidades remotas o escasas. lI 18 

PUNTUACION TOTAL ~ 

// 

1 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DiRECCION DE ADMINISTRACICN 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Ho.IA DE YALUACION 

NOMBRE DEI. PUESTO _ ¡\NALISJ:A J'F.rntAIJOR PE StSTE!:!AS ESPECIA{ r74nos Of COill'UlO 

et.AVE DEL PUESTO - .T 0603_6 -- --·----GRUPO TECNrco 

RAMA ESCALAFONARIA -· CQlfPtl'TAu.Cu.TuOaN ________________ _ 

PIJESTO SUPERIO!j _ __:-__:: _- :-:_:;;.,..:;; _____ PUESTO INFERIOfl PROGRAMADOR 

SUELDO MINIMO $ 70,520 • .Q_~ SUELDO MAXIMO $ 78,700.00 

REQUISITOS DE. OCUPACION 2 7, 31, 34 r 46, 55, 72, 75, 69 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1!184 

14. 34 

FACTOR 
SUBf'ACTOR 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCillIENTOS Y APTI­
TUD. 

1.1. Conocimientos Reqtúere carrera profesional con tltulo de Lic 
en Informática. VIIr 150 

2. 

1.2. Criterio e Inicil Para ocupar el puesto que desempeña se requie-
ti va. - re de l:l3Jlejo de sistemas de computación, cap tu 

ra, análisis y/o procedimientos sobre la dive!: 
sidad de equipos o herramientas que se emplean 
en el centro de trabajo 

1.3. Experiencia Requiere hasta más de dos años de experiencia 
en el ¡:¡anejo de sistemas de computación, capt~ 
ra, análisis, lenguaje de computación. 

RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por deberes Requiere iniciativa para resolver problemas di 
f!ciles que se presentan constantemente en el 
trabajo dentro de políticas definidas. 

2.2. Por Dirección y Se tiene responsabilidad por la supervisión de 
Supervisión otros dedicando aproximadamente 30% a esta ac-

tividad, con una periodicidad diaria, 

2.3, Económica y/o Mo- No requiere manejar fondos y valores, pero ti_! 
biliario y Bqtúpo ne responsa8'llidad por mobiliario y equipo con 

valores que fluctúan de $ 10,000,00 a ----

VI 150 

IV 100 

V 100 

I 10 

$ 100,000 .00 III 68 

2,4. Por Relaciones Se tiene relaciones de trabajo al interior de 
su departamento y al interior de la UACH, as! 
como externas. IV so 



FACTOR 
SUBFACTOR 

2.5. Por seguridad 
otros 

de 

2.6. Por Información 
Confidencial 

J, ESFUERZO. 

J, l. Mental. 

3.2. Físico. 

OESCRIPCIOll DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

No tiene responsabilidad por la seguridad de. 
otros. 

El,~ora y/o maneja información y documento~~ 
confidenciales de tipo administrativo de media 
na trascendencia. -

Para el desempeño de las actividades, en candi 
ciones normaleit de trabajo, requiere que se .= 
ponga atención intensa y sostenida durante más 
de la ai.tad de la jornada y con etrorea difí-

I 

II 

cilaente detectables III 

Requiere de la aplicación de im esfuerzo ftsi:-
co ligero pero constante, II 

3 

20 

42 

15 

J,3. Presión del tiem- El trabajo que se desempeña, requiere realizar. 
po. se con puntualidad regularmente. U: 27 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Adliente y Riesgo Bl trabajo se realiza en el interior, en el•!: 
critorio o computadora, de pie, sentado o cllli. 

111ando i cona:l:derando bueno al amie.nte. Se coñ 
sideru remotas las probabilidades d"! riesgoir­
de trataajo. En el u;acto de la visita y sia­
te• uamoao, se coaside.ra una prob.ibilidad -
e.levada de contraer &at .. enfermedades profa-­
aionalae., el reato de los upe.ctoa •• conside-
ran probabilidades re111Dtu o escasas. · II 18 

PUNTUACION TOTAL 75J ..o1 -



' 
' • 

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

IUBDIRECCIOH DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE YALUACION 

NOMBRE DD. PUESTO _. __ Bpl!J9l~GAR=-I_.0"". ______ ---------·-- .•... 

CLAYI D1L PUESTO __ .. • J_ O~Q_Q~'------- GRUPO IECNICO 

RAMA ESCALAl'ONARIA __ __B !llL.J;I.wqr~Ei;.iC,uAi..·----------------- --

14 .35 

PUESTO SUPERIOR ---·~I~LIOTECONOMO, PUESTO INFERIOR TECNICO BIBLIOTE~~~I.Q._ . _ 

SUELDO MININO $ ___ 61 ·~?-º-·-ºº----- SUELDO MAXIMO • 69,050.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 26,31,34,42,46,52,75,89. FECHA DE YALUACION MAYO DE l 984. 

FACTOR 
SUllfACTOR 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. Requiere carrera profesional con carta de pasa~ 
te de Licenciado en Biblioteconomía. . VI 110 

1.2. Criterio e Inicia Para ocupar el puesto que desempeña se requiere 
tiva. - de conocimientos y experiencia en organización 

administrativa. · VI 150 

1.3. Experiencia. 

2, RESPONSABILIDAD •. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

2.3. Económica y/a me-
biliario y equip. 

2.4. Por relaciones. 

2. s. Por seguridad de 
otros, 

2.6. Por información 
confidencial, 

Requiere hasta seis meses de experiencia en ma­
mejQ y conocimientos de bifilioteconomía, así c2 
hno:de las herramientas de trabajo como reglas, 
ltaólas, epigrafes. II.·· 

Requiere iniciativa para resolver problemas di­
ficiles que se presenten eventualmente dentro 
de políticas definitivas. 

No tiene responsabilidad por la supervisión de 
otros. 

No requiere manejar fondos y valores pero tiene 
responsabilidad por mobiliario y equipo con va-
llores que fluctuan de $10 ,000 .QO a 100;'000 .OO. 

Se tiene relaciones de trabajo al interior de 
au departamento y al interior de la UACH así 
~OlllO e.ternas. 

No se tiene responsabilidad por la seguridad de 
otros. 

Se elabora y/o maneja información y documentos 
onf idenciales de tipo administrativo de media-

na trascendencia. 

IV 

I 

III 

IV 

I 

II 

37 

76 

10 

68 

50 

3 

20 

\ . 



OESCRIPCION DEI. SUBFACTOR GRADO PUNTOS FACTOR 
SUBFACTOR 

1-------------------1------------------------··--------~-----+-----t 
3. ESFUERZO. 

3. l. Mental. 

3.2. Físico. 

Para el desempeño de las actividades. en con­
diciones normales de trabajo, se requiere que 
se ponga atención intensa y sostenida durante 
más de la mitad de la jornada y con errores -
dificil.mente detectables. 

Requiere de la aplicación de un esfuerzo fisi 
co mínimo. 

3.3, Presión de tiempo El trabajo que se dese11l'P,eña requiere realiza! 
se con puntualidad regularmente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Alli>iente y Riesgo El trabajo ae realiza en el interior, en el 
escritorio y caminando, considerando bueno el 
ambiente, se consideran remotas las probabil!. 
dades de riesgos de trabajo. En el aspecto -
de la viJlt.a se considera una probabilidad ele 
vada de contraer esta enfer1111dad profesianai-" 
en al reato de 101 aspectos se consideran pro 
habilidades re110tas o escasas. -

III 42 

I 4 

II 27 

II 18 

PUllTUACION TOTAL. 634 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION D~ AOMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

NOMBRE DEL PUESTO _ . '!.'J:CtlI@_ JHllLIQTtCABIO 

CLAVE DEL PUESTO _ _ ~ _q~OQ.2_ ------ GRUPO TECNICO 

RAMA ESCALAFONARIA __ ~~IO-.:TE=C;;_.A ________________ _ 

14.36 

PUESTO SUPERIOR __ _!_I~LIOTECARIO PUESTO INFERIOR _J,UXIL!AR DE BIBLI.OtECA. 

SUELDOMINIMO $ __ 4_?,00~--·-º-º----- SUELDO MAXÍMO $ 5 2 ,450.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 24 • 31, 33, 46, 52 174,84 • 89 FECllA DE VALUACION :fAYO DE 1984. 

FACTOR 
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

1. CONOCDUE:NTO 'l APTITUD 

l. l. Conocimiento. Requiere de quinto a octavo semestre de la ca­
rrera profesional Lic. en Biblioteconomía. 

1.2. Criterio e Inicia Las actividades del puesto en condiciones nor-
tiva. ..... males de trabajo son senCillas. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2.1. Por los deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Requiere hasta seis meses de eA-periencia col!l:l 
técnico en el puesto así com~ en el manejo y 
conocimiento de herramientas de trabajo. 

Requiere iniciativa para resolver problemas sen 
cillas que se presentan constantemente en el -
trabajo. 

No tiene responsabilidad por la supervisión de 
~tros. 

2.3. Económica y/o mo No requiere manejar fondos y valores, ni tiene 
bi1iario y equipo responsabilidad por mobiliario y equipo. 

2. 4 • Por relaciones. 

2.S. Por infor.naci6n 
confidencial. 

2.6. Por seguridad de 
otros. 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

Se tiene relaciones de trabajo unicamente al in 
terior del departamento, sin llegar a tener re: 
lación al interior de la UACH, y al exterior. 

tia se· tiene responsabiridad por la seguridad de 
Jtros. 

lio elabora y /o maneja información y documentos -. 
confidenciales. 

~ara el desempeño de las actividades, en candi 
~iones normales de trabajo, se requiere que s; 
a>onga atenci5n intensa y sostenida durante :Ms 

GRADO PUNTOS 

VI 110 

rn 68 

II 37 

III 54 

I 10 

I 10 

II 20 

I 2 

I 3 



FACTOR 
SUBFACTOR 

3.2. Físico. 

3.3. Presion de 
po. 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

-de la mitad de la jornada y con errores difí­
cilmente detectables. 

Requiere de la aplicación de un esfuerzo físi­
co intenso en breves intervalos durante la jo!. 
nada. 

tie.!!!_ El trabajo que se desempeña requiere realizar­
se con puntualidad regularmente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Allllii1111te y Riesao El trabajo se realiza al interior, en el es­
critorio de pie y caminando, considerando bue­
no el ambiente, se conliideran remotas las pro­
babilidades de riesgos de trabajo, el aspeéto 
de la vista se considera una probabilidad ele­
vad a de contraer esta enfermedad profesional, 
en el resto de los aspectos se consideran pro­
babilidades remotas o escasas. 

¡ •, ~ • • .; 

GRADO PUNTOS 

III 42 

III 28 

II 27 

II 18 

PUNTUACION TOTAL ~ 



, 

UNIVERSIDAD AUTONO• IA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSC S HUMANOS 

HOJA DE YALUACl~N 

NOMllRE DEL PUESTO ___ _!'RQG~O'-'R-------1-- ------------ _ . 

CLAVE DEL PUESTO__ -~-Q6Q_Ul ______ ORUP) __ ..1.Tf:10JC'-'N""Iu.C,"1.t------·--

RAMA ESCALAFONARIA -- .COMPU1:i:.a.~·1'..Ll-~-llll..··-------i----------·-·- -
SISTE..'fAS ESPECIALIZADO DE COMPUTO 

PUESTO SUPERIOR Afü\!.I,S_T.\. P&O<JBAMADOB Df: PUE~to INFERIOR CAPTIIBTSTA 

SUELDO MINIMO $ ___ 48,259~·..;oO.:;.O _____ SUEL~O llAXIMO $ 53.850.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 31.33 46 55.84 89 FECHA DE VALUACION MAVo QE 1984 

14.37 

FACTOR 
SUBFACTOR 

OESCRIPCIOI DEL SUBFACTOR ORADO PUNTOS 

l. CONOCIMIENTO Y APTITUD 

1.1. Conocimiento. Requiere carrera de ti cnico en computación o 
comercial de por lo tilf nos de un año posterior 
a los estudios de bacf illerato. 

1.2. Criterio e Inicia Las actividades del ptesto en condiciones nor-
tiva. - males de trabajo son complejas. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

2. l. Por deberes. 

2.2. Por dirección y 
supervisión. 

Requiere hasta de seii meses de experiencia en 
el sistema de servicie de computación. 

Requiere iniciativa pira resolver problemas sen 
cillos que se present1 n constantemente en el -
trabajo. 

No tiene responsabili#ad por la súpervisión de 
!otros. 

2.3. Económica y/o mo ~o-requiere manejar f1 ndos y valores, pero se 
biliario y equip. tiene responsabilidad por móbiliarió y equipo 

con valores que fluct·~an de $1,000.00 a --­
$10,000,00. 

2. 4. Por relaciones, 

2.5. Por seguridad de 
de otros. 

2.6. Por información. 
confidenciaI. 

Se tiene relaciones d trabajo al interior del 
~epartamento y al int~rior de la UACH, ast como 
externas. 

No tiene· responsabilidad por la seguridad de 
otros. 

Elabora y/o maneja in•ormacion y documentos con 
fidenciales de tipo administrativo de mediana -
rascendencia. 

VI 110 

III 68 

II 37 

III 54 

I 10 

I 10 

IV 50 

I 3 

II 20 



FACTOR 
SUB FACTOR 

3. ESUFERZO. 

3. l. Mental. 

OESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

P~ra el desempeño de las actividades en condi­
ciones normales de trabajo, requiere mucha ate• 
ción pero solamente durante períodos cortos du 
rante más de la mitad de la jornada y con erro­
r~s detectables f acilmente. 

3.2. Físico. Requiere de la aplicación de un esfuerzo físi­
co ligero pero c_onstante. 

3,3. Presión de tiempo El trab~jo que se desempeña requiere realiza!. 
ce con puntualidad regularmente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4, l. An:biente y Riesgo El trabajo se realiza en el interior, en el es 
criterio o cumputadora, de pie, sentado o camÍ 
nando; considerando bueno el ambiente. Se coñ 
sideran remotas las probabilidades de éiesgos­
de trabajo en el aspecto de la vista y sistema 
nervioso se considera una probabilidad elevada 
de contraer estas enfermedades profesionales, 
el resto de_ los aspecto~ se consideran proba­
bilidades remotas o escasas. 

GRADO PUNTOS 

11 24 

II 15 

II 27 

"'.I 18 

PUNTUACION TOTAi. ~ 



UNIVERSIDAD AUTO~JOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACIQN 

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

HOMBRE DEL PUESTO - C<U'TURls:l'A_. --------

Cl.AVE DEL PUESTO - - T -~~?2? __ ---·----GRUPO __ T_Ec_N_r_c_o. ___ _ 

RAMA ESCALAFONARIA __ CQttPIJTA,.1< .!.IO!!!N!.-----------------­

POESTO SUPERIOR __ !'_!l~--="'"'O""R'------ PUESTO INFERIOft CODIFICADOR 

SUELDO MINIMO $~i!N. •. 0\!JQ._ _____ SUELDO MAl<IMO $ 49,800 00 

14.38 

REQUISITOS DE OCUPACION 15, 33,55, 89 FECHA DE VALUACION HAYO DE 1984. 

' 1 
FACTOR 

SUBFACTOR 
DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

l. CONOCL'IIENTO Y APTITUD 

l. l. Conocimiento. Requiere carrera de perforista capturista
1

carr! 
ra comercial o técnica de por lo menos de tres 
años. 

1.2. Criterio e inicia Las actividades del puesto en condiciones nor-
tiva. - males de trabajo son complejas. 

1.3, Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

Requiere hasta un año de experiencia sobre cap­
tura y computación, 

2.1. Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas se! 
cillos que se presenten constantemente en el -
trabajo. 

2.2. Por dirección y No tiene responsabilidad por la supervisión de 
supervisión. otros. 

2.3. Econóniica y mobi No requiere manejar fondos y valores, ni se -
biliario y equipo tiene responsabilidad por móbiliario y equipo. 

2.4. Por relaciones. Se tiene relaciones de trabajo al interior del 
departamento y al interior de la UACH. 

2 .5. Por seguridad de No tiene responsaliilidad por la seguridad de 
otros.. otros. 

2.6. Por infol"lllación 
confidencial. 

3. ESFUERZO. 

3.1. Mental. 

Elabora y/o maneja información y documentos CO! 
fidenciales de tipo administrativo de mediana 
trascendencia. 

t>ara el desempeño de las actividades en condicif 

IV 72 

III 68 

III 67 

III 54 

1 10 

l 10 

11 20 

l 3 

11 20 



FACTOR 
SUB FACTOR 

D!:SCRIPCION DEL SUBFACTOR 

nes normales de trabajo, requiere mucha atenciin 
pero solamente durante períodos cortos durante 
más de la mitad de la jornada y con errores de 

GRADO PUNiOS l 

tectables facilmente. !! 24 

3.2. Físico. Requiere de la aplicación de un esfuerzo físicc 
mínimo. 

3.3. Presión de tiempo ·El trabajo que se desempeña requiere realiza.;, 
se con puntualidad regularmente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Aabiente y riesgo El trabajo se realiza en el interior, en el. 
escritorio o computadora, de pie, sentado o éa 
minando; considerando bueno el al!biénte se con 
sideran remotas las probabilidades de rieegoa· 
de trabajo. En ü aspecto de la vista y 11i11-
te1118 nervioso se considera una probabilidad ele 
vada de contraer estas enfermedades profeai°"' 
nales, el resto de los aspectos se consideran 
probabilidades remotas !J escasas. 

.. '. 

t 4 

tI 27 

II 18 

PUNT1JACION TOTAL i. Jó / -



r 

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

AUXILIAR DE B IBUOTECA. -·----·-----·-- .. NOMBRE DEL PUESTO -

CLAVE Dt:L PUESTO__ -~-QSQ~------- GRUPO TECNICO. 

RAMA ESCALAFONARIA --· JH!!l;I.~Of:&.E~C~A!.!'------------------·- _ 

PUESTO SUPERIOR __ _n:CNU:O BIBLIQTECARTO PUESTO INl'ERIOR - - - - -

suELDO M1N1Mo $---4~29.oo suELDo MAX1Mo $ 47,900.00 

REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,33,46,52,89 FECtlA DE VALUACION 

14.39 

' FACTOR 
SU.Bl'ACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS 

1. CONOCIMIENTOS Y APTITU 

1.1. Conocimiento. Requiere de secundaria o equivalente (carrera 
comercial o técnica de por lo menos tres años. 

l. 2. Criterio e Inicia Las actividades del pues to en éondiciones nor-
tiva. - males de trabajo son sencillas. 

1.3. Experiencia. 

2. RESPONSABILIDAD. 

Requiere hasta seis meses de experiencia en el 
cuidado de colocación y alfabetización. 

2.1. Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas seE 
cillas que se presenten constantemente en el -

IV 72 

III 68 

II" 37 

trabajo. UI 54 · 
2.2. Por Dir. y Superv No tiene responsabilidad por Direc, y Superv. I 10 
2.3. Económica y/o 11!2. No requiere manejar fondos y valores, ni tiene 

biliario y equipo responsabilidad por mibil.iario y equipo. I 10 

2.4. Por relaciones, Se tiene relaciones de trabajo unicamente en el 
interior del departamento, sin llegar a tener 
relaciones al interior de la UACH, y al exte-­
rior. 

2.5. Por seguridad de No tiene responsabilidad por la seguridad de 
Otros. otros. 

2.6. Por información 
confidencial, 

), ESFUERZO. 

), l. Mental. 

No elabora y/o maneja información y documentos 
confidenciales , 

Para el desempeño de las actividades, en cond_i 
ciones normales de trabajo, se requiere mucha 
atención pero solamente durante períodos cortos 
durante 1!1ás de la mitad de ls jornada de traba~ 
1io con errores detectables facilmente. 

II 20 

I 3 

I 2 

II 24 ' 



r FACTOR 
SUB FACTOR 

3.2. Físico. 

3. 3. Presión de tiernp_o 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

DESCRIF'CIDN DEL SUBFACTOR 

Requiere de la aplicación de un esfuerzo físi­
co intenso en breves intervalos durante la jo_!: 
::ada. 

El trabajo que se desempeña requiere realizar 
ce puntualidad regularmente. 

4. l. Ambiente Y. Riesgo El trabajo se realiza al interior, de pie y 
caminando, considerando bueno el ambiente, se 
consideran remotas las probabilidades de ries­
gos de trabajo. El aspecto de la vista se -.· 
considera una probabilidad elevada de contra­
er esta enfermedad profesional, en el resto de 
los aspectos se consideran probabilidades re~ 
tas o escasas. 

-. 
GRADO PUNTOS t 

"' l 
( 
1 

lll 28 1 

n 27 

1 

Il 18 

PUNTUACION TOTAL ~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION DE ADMINllTRACKIN 

8UÍDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

HOJA DE VALUACION 

,.. 
llOMIR! DIL PUUTO _ • __ C!>D_!_F_ICADOR ________ ---------•.•... 

CUVE Dll. PUESTO _ _ . __ '.f_ 0§.Q.3.0.__ ____ 8RUPO TECNICO 

RAllA llCAUl'ONARIA -- -· C(JKPUT...,..Ac ... r,..o...,N.__ ________________ _ 

. "'°"° aJPERtOR --- ~--I_S_T_A ____ PUDTO lNl'lllOll --------------

SUILDO MINIMO • 38,660.00 SUELDO MAXUIO • 47 ,450 .OO 

REQUISITOS DE OCUPACION · 15,31,33,55,89 PECHA 01 VALUACION MAYO DE 1984. 

14.40 

PACTOR 
SUlfACTOR 

DESCRIPCION DEL SU9fACTOR HADO PUNTOS 

l. COHOCDUEN'IO y APTITUI 

l.l. Conocimiento. 

l.Z. c:iterio e inic:y 
ti va. · 

1.3. Experiencia. .. 
.. ... 

2. RESPONSABU.IJW>. 
.. 

2.1. Por deberes. 

. 2.2.. Por dirección y 
supervisi6n. 

2.3. EcaD611iu,~·•i 
U.do 1 equipo. 

Z.4. . Por· ~bc;ion'U. 

z.s. P~r aeguridad cl9 
atrae. 

2.6. Po-r informacUn 
confidencial, 

3. ESFUERZO. 

... 3. l. Mental . -

Requiere secundaria 9 equivalente, carrera co­
mercial o t~cnica de por lo menos tres años. 

Las actividades del puesto en condiciones nor-
mal .. de trabajo son sencillas. 

Requiere hasta seis meses de experiencia sobre 
loc&li1ación-de claves de codificación en loa 
manuales, 
•d6a. 

recopilar. clasificar y vaciar info! 

Requiere iniciativa para resolver proble111118 
sencillos que se presenten constantemente en 
al trabajo. 

No tiene responsabilidad por la su¡>f!rvisión de 
otros. 

lfo. reqlaiere maneja-r fondos y valores. ni se 
tiene reapo1111ablidad por móbiliário y equipo. 

Se tieae relaciones de trabajo al·interior del 
departa•nto y al interior de la UACH. 

No tiene responsabilidad por la seguridad de 
otros. 

Elabo-ra y/o maneja informaci6n y documentos -
coafiuncialu de tipo administrativo de medi! 
na tr .. cendencia. 

Para el desempeño de las actividades en condi· 

IV 7Z 

III 68 

IF 37 

III 54 

I 10' 

I 10 

11 20 

I 3 

11 20 



FACTOfl 
SUBFACTOR 

3. 2. Físico. 

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 

ciones normafos de trabajo, ::equiere mucha a­
tención oero solamente durante oerídos·-cortos 
durante ~ás de la mitad Je la j~rnada y con 
errores detectables facil-=ience. 

Requiere de l.:i aplic:ici·5" ~¿ un es fuerzo míni-
mo. 

3.3. Presión de tiempc El trabajo que se desempeña requiere realizar­
se con puntualidad regulaniente. 

4. AMBIENTE Y RIESGO. 

4.1. Ani>iente y Riesgc El trabajo se realiza en el interior, en el 
escritorio o computadora, de pie, sentado o C! 
minando¡ considerando bueno el ambiente. Se 
coosideran remotas las pr1lbabílidades de ries-
gos de trabajo. En el 3Specto de la vista y 
siatema nea:vioso se considera una probabilidad 
elevada de contraer estas enfennedades profe­
sionales, el resto de los aspectos se conside 
ran probabilidades ren:itas y escasas. -

GRADO PUNT~S 

II 24 

I 4 

II 27 

II 18 

PUNTUACION TOTAL 397 -



Anexo >Jo.15 

CRU?C' P~OFF.S I o::A'!... 

RAMA :At:ALISIS u~ º":~~¡os PROFESIONALES 
~'UE.STO: ;..:t.\L:ST rt. es /!.':ALISTA 

F.S>Líl!OS PRO ESPEClA!.!Z.\DO A!~'.l.!ST.\ 
l:'ACTOP. FES!O:V.!-.LEE· -------

SU!H'ACTO::ZS GD<:'S. PTOS. GDOS. FTOS. G;:JOS. ?TOS. 

r. co:1oc1mr.:;rcs \' .\?'ZTWD 

l. 1. Conoci!:lic.nto3 VIU 150 VII 129 VI 110 

1.2. Criterio e tnicieti v~ VI 150 \'! 150 VI 150 

L.J. Experiencia IV 100 II 37 II 37 

2. RESPQ);5Nl rL:n: :i "' 
2.1. i'or O:!i>eres V LOO r:v 76 I\' 76 

2.2. Por Dirccc. y 5ur.ervis ión I 10 l 10 10 

2.3. Por Eccttvr.iic:i Y.lo ~lob. y Equipo' III 68 III 68 lI 38 

2.4. Po! relacione,; 'i.V 50 IV 50 !I :?!.' 

2.5. Por se~uridad d~ o:ros 1 3 I 3 I 3 

2.6. Por información confidencial II zo Il 20 Ir 20 

3. ~:srpi:Rzo 

3. J. H11ntal 11! 4Z III 42 11 Z4 

3.2. Físico u 15 I 4 I 4 

3.3. Presión de cie::i¡:>o u 21 II 27 I s 
4. A.'1llrEllTE Y ntESGO 

4.1. Ambieni:c y Riesgo II 18 Il 18 !I 13 

TOTAL DE PUlltOS 753 634 SIS 



15. 1 

GRUPO PROFESIOAAL AUY.ILI/.l\ DE 
:M'tA : CO~TADURL\ RAMA: f'.flliCISI. 

AllALlSTA ES COl,"I.ID!lR AUXILIA.!\ PE 
l'EC tAl.12.ADO CON1'ASILIDAD !!I:DlCO 

FACTOR GR.AL. 

SUBFACTOF..tS · CWS. PIOS .. CDOS. PlOS. coas .. 1105. GWS.PJD,,. 

1. COllOCU!ltt;tos \ Af'Tl':'JD 

L, 1. Conocii:ientcs VI 110 VII 129 lll 53 Vlll L50 

1.2. Criterio e Inicia tivn V 122 VI 150 I1 42 VI L50 

1.3. E1tpetiencüi l 10 IV 100 ll 37 IV 100 

2. RES?ONS.\3 IUD/.D 

2. !. Por DcJere:¡¡ 1I JO IV 76 III 54 IV 76 

2.2. Por Dire .... c. :' Supervi,.ion 1 10 Il 38 I 10 1 10 

2,3. l'OT Econooica 7 /o !lob. y &quipo Ill 68 UI 68 lil 68 111 68 

21. Por relaciones Il 20 IV 50 IIl 35 rv so 

2.5. PoT seguridad de otros t. 1 '3 I 3 IlI 30 

2.6. Por i:i!orr.iaci6n confidencial I 1I 20 11 20 11 20 

íl· &SF!n:llZO 

3.l. Hental 11 24 IV 60 IV 60 111 42 

l.2. Físico 11 l5 II 15 lI 15 II IS 

'3,3, Presión de tiempo Il 27 11 27 u 27 Il 27 

4. AHB :EHTE '! RIESCO 

4, l. Al:biente y Riesgo lI 18 11 18 II 18 11 IR 

, TOTAL DE Ptr.iTOS 459 754 442 756 



·-: . .. . -

HEti:.OitO 
RM!A:LCY.:IA ;-:,;::,\: o;x,:;rotccr;, lL\. "!A.: vr:rr. r.-:. ~;.; :. r '" 

GRUPO PROFESTO:-L\L. C.\LCUL1:;'\'.\ nr. :.::~IT!S7.\ PASA~;¡¡-: DE 
DATOS ~lE7EQll•l c:,\~J.1:;0 ODO:t'IOi..OG I,\ v::rz~!.~:.ünc-

LOCICOS, 

FAC!OR 
. 

susn.ci:or.Es 
Cloos.PTOS. ~:os. nos. :;oos.270:>. GOC.S. HOS. 

1. CONOCIMIEN'IOS 'í >.l'T11:UD 

1.1. Conocimientos V 90 \'U! 1so· VlI 129 V!Il 150 

1.2. Criterio e. lniciatiV& IIl 68 VI ISO Vl. 150 VI 150 

1.3. E>tperier.cia !I 37 lV 100 IIl. 67 IV 100 

2. RESPONSAS !L!DIJJ 

2.1. l'or Deberes ltl 54 IV 76 IIl 54 IIl 54 

2.2. Por "';.rece. y Supcrvisi6n 10 l 10 1 10 I 10 

2.3. Por ~;:or.omica y /o ltob. y e.quipo !II 68 UI 68 Il.l 68 lI 38 

2.4. Por 1elacioncs II 20 IV 50 lll 35 Ill 3S 

2.s. Por seguridad de otros I 3 III 30 IU 30 1 3 

2.6. Par infortl.lción confidencial 2 lI 20 I 2 1 :t 

3. ESVU&l\ZO 

3.,1, Ucntal 11 24 Ul 42 III 42 111 4~ 

3,2. l'fsico .... 11 lS Il IS r 4 I 4 

3.3. Presión de tiempo 1T Z.7 11 27 II 27 tI 2.7 

4. #..'llllENT& 'í RlESGO 

4.l. Ambiente y l\ies_go Il 16 I1 18 lI 18 l.l 18 

TOTAL DE PU:ITOS 436 756 636 63J 
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