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INTRODUCCTION

Cuando en una organizacién se desconoce. o no se hace el uso ade-
cuado de las diversas técnicas Administrativas en Administracién
de Personal, resulta imposible saber hacia donde se dirigen sus
esfuerzos. Ademds se cometen graves errores por la ausencia de
bases firmes 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 -
dia se siente 1a necesidad de disponer de técnicas tendientes a
buscar mejores métodos de trabajo y asi profun/é;zar en la reali--
dad de cada una de las organizaciones.

Al observar que existia uma carencia en la metodologia de 1las
técnicas administrativas, surgi6 la idea de llevar a cabo una in-
vestigacién que sirviera de base a la Universidad Aut6noma Chapin
go de una metodologia para el andlisis y la evaluacién de puestos
no académicos, asi como 1la importancia de cada uno de los elemen-
tos que participan en cada face de dicha metodologfa.  Sefialamos
que la carencia de un adecuado sistema de andlisis y evaluacién -
de puestos obstaculiza la eficiencia del reclutamiento, la selec-
cién, remumneracién, evaluacién, capacitacién, y la promocién de
personal que se deben realizar en las organizaciones.

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



CAPITULO I

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS

1.- OBJETIVOS.

"El anflisis y la evaluaci6n de puéstos, tierie los siguiéntes objetivos

generales que le permitan a una organizaciém la correcta remmeracibn

funcionalizacifn.de su estructura humana.

1.-

30"

'9.-

10.-

Orientar las politicas y procedimientos de reclutamiento y selec--
cién de personal. _
Orientar e implementar programas globales de capacitacién y adies-
tramiento.

Apoyar la identificacifén de deteccifn de necesidades de capacita--
cién y la definicién de prioridades.

Identificar a los‘ puestos cuyos ocupantes deberdn ser capacitados
y/o instructores de capacitacién.

Contar con descripciones claras y precisas de cada uno de los pu;_i
tos de la organizacién y sus correspondiente asignacién de valores
relativos.

Establecer las bases técnicas necesarias para la formacién de lo:
proyectos institucionales de catilogo de puestos.

Sustentar el catilogo de puestos.

Propiciar una correcta distribucién de cargas de trabajo a nivel
institucional.

Apoyar 1a operacién del mecanismo de reubicacién y reasignacién del
personal y el de desconcentracién territorial.

Apoyar la elaboracién de manuales de organizacién y de procedi--



11.-

12.-

13,-

14.-

15.-°

16.-
17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

mientos.

Orientar la compactacién de plazas interhamente ccmparado con otras
dependencias de funcionamiento similar.

Fundamentar el establecimiento y la operacién de mecanismos para la
evaluaci6n del desempefio.

Identificar las vinculaciones escalafonarias existentes o a punto de
establecer y sustentar el establecimiento de escalafone_s con lineas
de ascenso intercomunicados.

Apoyar los mecanismos de operacifn de las comisiones mixtas de esca-
laf6n.

Contribuir en las acciones para clarificar las perspectivas promocio
nales de los trabajadores.

Sentar las bases para una adecuada politica salarial,

Orientar la formulacién de los proyectos institucionales de tabulado
res de sueldos y salarios.

Sustentar el tabulador de sueldos y salarios.

Propiciar una primera etapa, la regulacién de'la politica salarial
que dice, que a trabajo intenso igual le corresponde salario igual.
Orientacién de la normalizacién de las remmeraciones para una ade-
cuada correspondencia entre lo que debe contener un puesto y la rem
neracidn que se le debe asignar.

Promover la aplicacién de métodos, temminologia y remmeraciones con
forme a los criterios unificados y a las necesidades de una organiza
cidn.

Contribuir en el desarrollo de planes y programas institucionales

que orienten a un buen funcionamiento organizacional.
by



2.~ ESTRATEGIA.
A continuacién se enuncian cada una de las actividades seéuenciales

que deberén realizarse,a fin de ‘que las dependencias que pretendan

1levar a cabo el anilisis y evaluacién de puestos estén en la posibi-

- 1idad de-integrar 1la infommacién requerida para la formulaci6n de los-

proyectos de cat4logos de puestos y tabuladores de sueldos y salarios.

1.-

Las dependencias identificarin y clasificarin las funciones que se
desarrollan para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a

la elaboracién de un listado de funciones previo aportado por ca-

da una de las dependencias a estudiar.

Las dependencias clasificarin sus plazas por cada una de las funcio

" nes identificadas a efecto de disefiar una muestra para la captacién

7.~

de la informacibn requerida.

Se aplicari a cada una de las plazas representativas de cada funcién
(muestra), los instrumentos para captar la informacién.

Las dependencias ordenaran y sistematizarin la informacién captada

y procederan a validar (o en su caso a modificar), la identificacién
inicial de fumciones o puestos. -

Con base a la informacién captada y de acuerdo a la validacién a que
se refiere el punto anterior, posieriomente se 1llevard a cabo el
anilisis de 'puestos. Los datos (pérfil o descripcibén del puesto)
se asentar4n en el formato correspondiente.

Simultaneamente las dependencias procederin a la evaluacién de los
mismos (asignacién comparativas de valores sesfm su complejidad),
los resultados se anotarén en las formas que se indican en el capitu
lo III.

Las dependencias utilizarin la infomacién relativa al anfilisis y eva



luacién de puestos para la formulacién de los proyectos instituciona
les de los catilogos de puesto y tabuladores de sueldos y salarios,
asimismo, concentrarin dicha informacién: Si es una empresa priva
da al gerente 6 director presidente de la misma y si es una 'baraes--
tatal" esta informacién se concentrard a la cabeza del sector, para
que a su vez esta la turne a la Secretaria de Programacién y Presu-

puesto para efectos globales.



.- IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE FUNCIONES:

La fase inicial del andlisis y la evaluacifn de puestos consiste en

la identificacién de funciones que se desempefiaran en uma organiza-

¢ién.

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

sido encomendados para la realizaciton del andlisis y la evaluacién de

puestos realizarin la identificacibn y clasificacifn provisional de

sus funciones, y elaboran un reporte de las mismas (descripcién de

funciones), con el fin de poder orientar mejor los objetivos de una or

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

que se encarguen del.anélisis de puestos podran actualizar la identifi

cacidn y clasificacién de las funciones, que previa validacién corres-

pondiente determine los puestos ya existentes a los de nueva creacién,

los cuales habran de ser analizados y evaluados.

Ahora bien es requisito que en uma identificacidn y clasificacion de T

funciones se deben obtener los siguientes docuentos: .
1.~ Documento de relaciones especificas reportadas por las de-

pendencias de que se trate este documento, permite ademas

simplificar la deteccifn de posibles omisiones.

27_ Documento de relacién de funciones reportadas por las depen-
dencias con su correspondiente codificacién. De ésta mane-
ra nos permite identificar funciones especificas codificadas
para satisfacer las posibles omisiones. Es decir en caso de
que la funcidn no este inclufda deberid procesarse dindole 1la
denominacion correspondiente a la codificacidn general.

3.- Relacién de los grupos reportados y de los propucstos.

4.~ Relacién de las ramas reportadas y de las propuestas.
5.~ Propuestas de compactacién de funciones.



En estos documentos se deben hacer propuestas concretas para la com-
pactacidn v clasificacién de funciones, a efecto de orientar la for-
milacidn de los provectos de catdlogo institucionales y general de
puestos y del establecimiento de escalafones funcionales e interco-

mmicados.

Claro estd que &sta compactacién y clasificacién definitiva estan con

dicionadas por los resultados del anilisis y evaluacitn de puestos.



APTACION Y PROCESAMIENTO LE LA INFORMACION:

§.1.

4.3.

Plan de trabajo.

Para la debida captacién y procesamientv de datos, es necesaria la for-
mulacién de un plan de trabajo de acuerdo a las necesidades y particula
ridades de la organizaci6én institucional se sugiere que dicho plan ses
formulado por un'grupo técnico debidamente capacitado del 4rea de Recur
sos Humanes, validado y aprobado por los mecanismos participativos in--
ternos.

Integracién de la informacién necesaria.

. La integracién de la informacién necesaria para el andlisis y evaluacién

de puestos, debe ser resultado de mecanismos que reunan elementos diver--
s0s al respecto, se estima que podréd recurrirse cuando menos a las si--

guientes fuentes para la captacibn de datos:

1.- La investigacidén sobre la estructura ocupacional (funcional), de
la organizacién.
2.- Recopilacién de las normas, politicas y criterios orgénicos y fun
cionales aplicables.
3.- Investigacién de campo respecto‘del contenido de las funciones.
Personal técnico.
Es nececsario contar con cl personal técnico debidamente capacitado para
intervenir en la captacibén, integracién y procesamiento de la informa-

cién.

El mfmero y 1a composicién del personal asignado, asi como la distribu-

cién de cargas de trabajo, serdn previstas en el plan de trabajo.

Es recomendable que la direccién y supervisién de las wccividades del

personal técnico, quede a cargo de la administracibn de Recursos Humanos



1.4,

(departamento de personal).

Capacitacidn del personal técnico.

Se considera que para la adecuada capacitacién del personal técnico que

intervendri en el proceso, se requiere que los programas de trabajo res

pectivos contemplen por lo menos los siguientes aspectos, desde el pun-

to de vista tebrico como prictico.

1.-

10.-

11.-

Métodos para el anflisis de puestos.

Métodos para la evaluacién de puestos.

Se recomienda la aplicacién del método por puntos por considerar
se el mis adecuado y el mis completo.

Definir la técnica de muestreo a utilizar.

Definir un cuestionario acorde a las necesidades de la organiza-
cién o Institucién.

Conocimiento de las diversas técnicas de entrevistas.
Conocimiento de la observacidn directa,

Interpretacién de la informacién.

‘Conocimiento del disefio y metodologfa de andlisis y evaluacién de

puestos del Gobierno Federal.

Conocimiento y elaboracibén de cédulas resumen (profesiogramas de
c¢/u de los puestos que integren 1la estructura de una organiza-
cién o institucién.

Plan de trabajo de la organizacién o instituciénm.

4.5. Mecanismos participativos.

Se debern constituir comites de andlisis y evaluacidn cuya funcién prin

cipal consista en validar los resultados obtenidos por el personal téc-

nico que intervenga en el proyecto, y tendran dichos comites las siguien

tes atribuciones:



4.6.

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

2,- Vigilar el desarrollo del proyecto y hacer las recomendaciones
necesarias que procedan.

3.- Autorizar la identificacién y clasificacién de puestos.

4.- Aprobar el andlisis y la evaluacibén de puestos.

5.- Comunicar los resultados 'finalés del proyecto a las autoridades

de la organizacién o institucién.

Cabe sefialar que en el presente y el futuro estos comites deberén parti- .
cipar en la formulacién de proyectos que tengan como objetivo 1la elabora
cibn de catélogo de puestos y tabuladores y posteriormente la actualiza-

cién de los mismos.

Se recomienda que para el debido cumplimiento de sus atribuciones, se es
tructure una relacién interdisciplinaria en la que formen parte los titu
lares de las unidades en cuya organizacién existan los puestos en estu--

dio, Recursos Humanos y el departamento de organizacibén y métodos.

Investigacifn de campo.
En"el plan de trabajo se deberd precisa; los instrumentos de investiga-
cién directa para la captacién de la informacién requerida. Dichos da-
tos ser4n bisicamente los seﬂaladds en la cédula de resumén del anélisis
y evaluacién de puestos:
Los instrumentos adecuados pueden ser los siguientes, los cuales se com-
plementan entre si.

1.- El cuestionario.

Z.- La entrevista.

3.~ La observacién directa.

Con el propdsito de orientar a las organizaciones en el disefio de los ins



4.7.

10

trumentos aplicables en el caso prictico se presenta un cuestionario que
se refiere.a los datos considerados como minimos para la identificacién
de las caracteristicas de los puestos. Las organizacionés que pretendan
llevar a cabo una investigacién de este tipo pedrén ampliar su contenido
de acuerdo a sus necesidades, a fin de obtener la informacién que estimen
necesaria para satisfacer cabalmente los requerimientos de la cédula resu

mén del anilisis y evaluacién de puestos.

Disefio de la muestra.
Una vez que se haya actualizado la identificacién y clasificaci6én de fum-
ciones, podrd igualmente identificarse las diferentes plazas que corres-

pondan a cada una de las mismas.

Pueste que seria muy laborioso reférirse a la totalidad de plazas por
puesto para aquellas de mis'de 100 plazas o puestos, deberd disefiarse una
muestra de cada puesto para aplicarle los instrumentos de captacién de
informacién, se sugiere que siga un método estadistico cientifico para
no caer en un método que sea tendencioso. Ademds, esta muestra debe ser

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

Ejemplo del cAlculo del tamafio de la muestra con el 5% de error o proba-

bilidad del 95%.

Tamafio de la muestra: n= no y no = tzgg
1+ no d
N
d= error.

t= valor de la tabla de "t" de student.
p= probabilidad de ser incluido (proporcién).

q= probabilidad de no ser inclufdo.
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A
[}

poblacién total.

si d=0.05 (5% de error 6 probabilidad del 953) =2
p= 0.5 Igual oportunidad de ser 6 no ser incluidos.
g= 0.5

Entonces:

no= (2)° (0.5) (0.5) = 4 (0.25) = 400

(0.05)° 0.0025
n= 400 = 400 = 400 = (%)
T+400 TFO0.05 T.15
2660
(*)= 347.8 = 348. Entrevistas a realizar.

*Cochram G. Willian Técnicas de Muestreo México, C.e.s.a. 1976, p.p. 110.

4.8, Difusién y sensibilizacién.
Con el propbsito de contar con la colaboracidn, 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 uma organizacién.

Se considera comveniente prever lo necesario para evitar generar especta
tivas que se anticipen a los compromisos del programa para mejorar la ad
ministracién del personal que esté al servicio de la organizacién en la
cual se esté llevando a cabo el proyecto de anflisis y evaluacién de

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

Dicha sensibilizacién puede hacerse a través de:
a).- Circulares dirigidas hacia la base trabajadora.

b).-Carteles.



c).- Sensibilizacién verbal a través de sus representantes sindicales

Dicha sensibilizacién deberi dar a conocer.
.- Los objetivos del provecto a realizar.
.~ Ventajas v beneficios para la base trabajadora como para la or-

ganizacién.

4.9. Aprovechamiento de la informacién.
Una vez debidamente integrada la informacién deberi aprovecharse para es-

tar en la posibilidad de realizar el anidlisis y la evaluacitn de puestos



CAPITULO I1

ANALISIS DE PUESTOS

1.-- DEFINICION:
Se puede definir el anAdlisis de puestos como una técnica administrati-
va que tiene por objeto dividir y ordenar un puesto para definirsu con

tenido.

2.- OBJETIVOS:
Aunque para el administrador de sueldos y salarios el objetivo del and
lisis de puestos seria evaluarlo, éste tiene un g;an aplicacidén dentro
de la administracién como se vera a continuacifn.
.- Es 1a base para calcular el valor de puesto.
.- Es el elemento clave para reclutar, seleccionar, promover y trans
ferir al personal.
.- Necesario para detectar necesidades de capacitacién, adiestramien
to y desarrollo -de personal.
.~ Ofrece un punto de refsrencia obietivo nara 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 organizacibén a través de trabajos mis adecuados.
»~ Ofrece una base real para nepociaciones con el sindicato.’
.- Simplifica el trabajo, aclarando las funciones y evitando su du-
plicidad.
El logro de un buen andlisis de puestos es justificable ya que evita

situaciones de confunsién que son causa de arbitriaridades e injusti--



ticias en la asignacién de sueldos.

Reyes Ponce, en su libre ANALISIS DE PUESTOS, menciona algo muy impor
tante como son la existencia de cuatro tipos de anilisis de puestos y
se hacen mencionar por tratarse del disefio de una metodologia.

2.1.- El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra-
bajo. Practicamente comprende solo la descripcibn de pues-
tos, cuyos elementos, ademis de ser muy minusioso deben estar
ligados de tal forma que se percibe con toda precisidén la se

cuencia de los mismos.

[

.- El que se hace paraorientar laseleccién de personal. En el,

t-2

lo fundamental es, por el contrario, la especificacién, orien
tada con miras a constatar si un candidato posee los requisi-
tos minimos exigidos para desempefiar el puesto sgtisfactoria-
mente. |

2.3.- El anflisis fornulado con miras al adiestramiento del traba-
jador. En el se pone énfasis especial en 'el como" dcben
hacerse las operaciones, y se procura establecer grados en
las cualidades aue se requier'en en un puesto en consonancia
con los sistemas aue se emnlean para calificar las que posem
los individuos aue vamos a adiestrar.

2.4.- El que se estructura con la finalidad de servir a la evalua-
cién de nuestos. Suele ser el mis amplio y preciso, vero
en el se toman solo cn cuenta los elementos que se pueden en
contrar en todos los puestos de una empresa, ée considera el

adecuado para la aplicacién del disefio de esta metodologia.

14



3.- PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS:

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

logia aue permita obtener los mejores resultados por medio de la épti

ma utilizacién de los Recursos Humanos, materiales y técnicos de los

que se disponga, a continuacién se proponen algunos pasos que podrian

seguirse para este efecto.

:’_>,1.-

3.2.-

3.3.-

3.4.-

3.5.-

Obtener la aprobacibn de la mixima autoridad en la Institu-
cién. Antes de iniciar cualquier actividad que involucrea
otras personds, es necesario obtener la aprobaciém de la di
reccibén de la institucidn. La obtencién de la informacién
requiere tiempo y muchas personas son reacias a dejar sutra
bajo normal, para dedicarlos a otros trabajos. En ocasiaes
seréd necesaria la intervencién de altos ejecurivos v afin 1la
del director mismo, para lograr obtener la informacién reque
rida.

Comumnicar el plan. También es requisito indispensable, si
las personas que van a proporcionar la informacién no saben
para qué se va a utilizar, recelar4n y, en caso de darla, es
posible que no sea fidedigna.

Determinacidn de objetivos. Se deberd establecer los objeti
vos que se pretendan alcanzar con el andlisis de puestos pro
curando que estos sean susceptibles de ser cuantificados.
Determinacién del nfmero de personmal a entrevistar., El nime
ro adecuado de empleados a entrevistar de acuerdo al univer-
so y el tamafio de la muestra seleccionada.

Determinacifn de los recursos necesarios para realizar el and

lisis de puestos, En base al nfmmero de versonas a entrevis-

tar y el tiempo que se cuente, nimero de analistas necesarios

15



3.6.-

3.8.-

para el levantamiento y procesamiento de la iformacibn.

Canacitacidn de analistas. El encargado de llevar a cabo el
andlisis de puestos deberd nroporcionar una instruccién deta
1lada acerca de las actividades y actitud que tendrén que ob
servar durante y después de la entrevista, en dichas charlas
también deberin participar los jefes de departamento de di--

cha dependencia.

Sensibilizacién al persopal. Consiste en explicar al perso
nal de la dependencia el objetivo del andlisis de puestos, de
tal forma que se muestren interesados y proporcionen informa
cibn, veraz a los analistas encargados de recoger la informa
cién. Puediendo ser a través de carteles, memorindums, cir-
culares o platicas con los empleados. -

Recoleccidn de la informacién. Esta actividad consiste en
llevar a cabo la entrevista para el anilisis de puestos, pu-
diendo ser a la totalidad del ‘personal 0 al tamafio de mues--
tra seleccionada; esta recopilacién de la informacién puede
ser a través de cuestionarios denominado cédula de anilisis
de puestos en el cual se deberin registrar los datos reales
y precisos que reflejen el contenido de cada uno de loé pues
tos analizados, ¢ en su caso hacer uso de la técnica de en-
trevistas libre, diriga o estanderizada o a través de la ob-
servacién directa del empleado en su lugar de trabajo; la a-

plicacién de la cédula de anflisis de puestos se refiere al

puesto y no a la persona que lo ocupa. Ver anexo No. 1.
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3.9.-

3,10.-

Verifacién y ajuste de datos. Se refiere a que una vez cap
tada la informacidn los analistasdeberin someter a considera
cién de los jefes inmediatos los datos proporcionados por las
personas entrevistadas, esto es con el fin de que el anilisis
de puestos se adapte lo mis posible a la realidad. Si exis-
tiera incongruencia en la informacién esta deberd corregirse
estando presente el empleado afectado. Cada cédula del ané-
lisis deber4 ser validada por la firma del jefe inmediato su
perior.
Anflisis de las cédulas y determinacién de puesto tipo. Se
deberfn concentrar las cédulas para efectos de ser analiza--
das, separando aquellos puestos que por la similitud de sus
funciones puedan agruparse bajo un mismo rubro, determinando
asi los puestos tipo. Para identificar dichos puestos debe
4 atenderse principalmente a:

.-Que su contenido no sea ficil objeto de discusidn.

.- Que se encuentre dentro de un mismo nivel jerfrquico.

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

ciones.
.-Que sean estables, bien conocidos y que sus definiciones
se comprenda con facilidad.
.~ Que comprendan los grados minimos y méximos de los traba-

jos que se vayan a evaluar.

3, 11.- Integracién del catilogo de puestos:

Una vez determinados los puestos tipo de la dependencia se

proceder4d a la intepracién del catilogo de puesto el cual

17



constara de dos partes.

3.11.1.- Se clasificarén por ramas especificas siendo:
a). Rama directivo.
b). Rama asesores.
c). Rama mandos internos.
d). Rama supervisores y técnicos.
e). Rama administrativos.

£). Rama operativos.

3.11.2,- Se formularé un listado que contendri los puestos ti-
po ya clasificados y ordenados jerdrquicamente inician
do por el mis alto, el total de ocupantes por puesto

d

en la dependencia.
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4.- ELEMENTOS

DEL, ANALISIS DE PUESTOS:

Dentro del anAlisis de cualquier puesto se consideran tres puntos.

1.-
2.~
3.-

La identificacién completa del puesto,
La descripcién completa y precisa de las labores del puesto.
Las exigencias que el puesto impone al trabajador para que

se comporte satisfactoriamente.

Arias, Galicia, sefiala que en el andlisis de puesto debe hacer referen

cia por lo menos los siguientes elementos:

(1)

2)

(3)

Generales.

En donde se busca la informacién que ﬁermita localizar el

puesto, tanto en la estructura de la organizacién como fisi-
camente en las instalacibnes de la mlsma Asimismo, nombre
y puesto del jefe immediato y los horarios a que se halle su
jeto el ocupante del puesto.

Descripcién analitica.

El primer cambio propuesto en relacién a esquemas tradiciona

les, consiste en presentar primeramente uma descripcién ana-

1{tica de las fumciones que se realizan en el puesto, y se

propone un cuadro que incluye una columna donde deberad ano--
tarse la funcién y posteriormente, clasificarla de acuerdo
a un orden cronolégico, por dias, quincenas, meses y eventua
les en donde deberi marcarse con una X la columa que corres
ponde.

Descripcidén genérica,

En donde considera que una vez hecha una descripcién pormeno

rizada de las funciones, serd mis sencillo poder describir
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genericamente el puesto. Dadas las dificultades nommales
que entraiia laborar definiciones, se propone estandarizar la
funcién o funciones bdsicas del puesto, atendiendo a cuatro
aspectos fundamentales.

1.~ La unidad, grupo, articuloc o persona afectada por

la funcién.

2.- El sistema, procedimiento o técnica utilizada.

3.- El objetivo o razén de la funcién.

4,- Observaciones.
Requerimientos,
Solo se hace referencia a los considerados de interés que no
han sido tratados, al menos en la misma forma por otros auto

res ya que los demfs se explican por si mismos.

1.~ Experiencia.
Se considera conveniente en este inciso agregar
una preclasificacién que establezca si la expe-
riencia es necesaria, deseable, o no necesaria,
asimismo, se debe considerar si es de utilidaden
el puesto similar o en el 4rea.

2.- Capacitacién,
Dado que el anilisis puede tener un posible uso
en programas de capacitacién, se debe incluir un
inciso para definir el tiempo requerido.

3.- Responsabilidad.
3.1, En la direccibn de personzs: Esta puede ser

directa o indirecta.
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3.1.1.- Directa. Aquella que tiene por ejem--
plo, la responsabilidad de un gerente ge
neral sobre las actividades de los de--

mis 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 direccién de personas es lo mis _u--

portante, debe tenerse buen cuidado en

establecer claramente si se es responsa

ble por la direccién de gerentes, furcie
narios, empleados, obreros calificados

.y no calificados.

3.2. Responsabilidad por tramites y procesos:
Los grados para la responsabilidad en tréami-
tes y procesos se han tratado de definir de
acuerdo a las posibles repercusiones, en la-
marcha de la seccién, departamento, divisién
u organizacién en lugar de utilizar criterios
econdmicos, en ocasiones dificiles de proce-
sar.

4.- Condiciones de trabajo.

4.1.- Ambiente. Se busca uma clasificacién de di-

ferentes aspectos tales como: Iluminaciém,

ventilacién, atmjsfera, etc. de acuerdo a cua



(5)

(6)
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tro grados: excelente, bueno, malo y pésimo.
3.2.- Tipo. Se debe clasificar de acuerdo al tiem
po que se dedique a cada una de las modalida-
des, conforme a porcentaje vre-establecidos.
3.3.- Riesgo. Se han dividido en:
3.3.1.- Accidentes de trabajo.
3.3.2.- Enfermedades profesionales.
Pérfil,
Al final de andlisis se buscaré definir, el perfil de quien

deba ocupar el puesto.

Profesiograma.

Es uno de los elementos que viene a ser el eauivclente al and
lisis de puestos, pues tiende a describir primordialmente, el
conjunto de habilidades y rasgos psiquicos aue debe poseer una
persona a fin de encauzarse con éxito en la ocupacién elegida
El cual debe describir la actividad genérica que caricteriza
al puesto. Asimismo, debe sefialar las actividades especifi-

cas respectivas, en orden de importancia.



CAPITULO III

EVALUACION DE PUESTOS

1.~ DEFINICION:

Evaluacién de puestos es la operacién completa que detemmina el valor indi

vidual en una empresa en relacién con otros puestos de la misma. Inicia

con el andlisis de los puestos y en base en ellos se determina su valor re

lativo, utilizando un sistema disefiado previcmente.

2, - OBJETIVOS:

-
.

Proporcionar una base cientifica para lograr una buena administracién

de sueldos y salarios.

Proporcionar los datos que permitan la formacién de una estructura de

" sueldos que pueda compararse con otras empresas que se considere inte

3.-

grantes del mismo mercado de trabajo.

Lograr una planeacién y control mis 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 periodicamente los sueldos y 1los
salarios.

Reciucir quejas y rotacién de personal.

Mejorar la moral y las- relaciones de trabajo.

METODOS EXISTENTES:
La antigliedad oficial de los métodos evaluativos de los puestos o ta--
reas se cuenta a partir de la década de los treinta, aim cuando real--

mente hay antecedentes desde 1921.

Durante todo ese tiempo, los métodos de evaluacién se dividen en dos
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grandes grupos gue son:
1.- Métodos cvalitativos o no aritméticos.
2.- Métodos cuantitativos o aritméticos.
En el primero destacan los denominados "ordenacién por rangos' y el

cual se describen a continuvacién.

Métcdo de ordenacibén por rangos:
Consiste en el antecedente més primitivo del tipo cualitativo, en el
se considera el puesto como indivisible y se deben comparar entre si
todos los puestos de la organizacién ordenéﬁdolos por su importancia
relativa para efectos de orientar su remuneracifn.
1.~ Ventajas.
.~ Es sumamente sencillo.
.- Econdmico,
.~ Facil de instalar en pequefios ﬁegocios en donde funciona
con agradable exactitud.
2.~ Desventajas.
Tiene el inconveniente de ser. rigido y limitativo vor depen-
der exclusivamente del criterio, puede generar fallas consi-
derables, es decir que al carecer de procedimientos cientifi
cos para decidir el nivel.
Se incurre con frecuencia en el error de calificar a las per
sonas, en lugar de los puestos.
3.1.- Método de clasificacién por puestos.
Funciona desde 1935 pero se origind trece afios antes, bajo la in--

ventiva de G. J. KELDAY en 1922, Primcro se utilizo exclusivamente

para puestos de oficina y después alcanzd su desarrollo cn la Wes-
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tinghouse Electric Corporation que lo adapto para puesto de ofici-
na, administratives, de supervisidn y ejecutivos. Ahi incluyeron
el principie de que en cada nivel, existen diferencias relativas

entre los pucstos, mismas que se deben tipificar en funcidn de los

requisitos solicitados y las seis categoria siguientes:

1.- Calificados.

2.- No calificados.

3.- Interpretativos.

4.~ Creativos.

5.~ Ejecutivos (Divrectivos).

6.- Administrativas.

Ventajas:
.- Facilita 1a clasificacién o especializacién de labores.
.- Deja abierta la posibilidad de considerar diferencias relati-
vas entre los puestos de igual nivel.
Desventajas:
.~ Carece de las herramientas aritméticas para cuantificarlas Yy
por ser unicamente apreciativo provoca diferencias de crite--

1105,

Con el paso de los afios 1a aritmética se sue £iltrando en los méto
dos evaluativos dando oportunidad de lograr cuantificaciones bién
apoyadas que redujeran lo subjetivo de las ovdenaciones. Esta nue
va fanilia de procedimientos se les llama métodos cuantitativos
siendo los principales:

3.2.- Método de comparacidn de factores:

Es considerado como el primer métedo analitico, descriptivo v numé



3.3.-

3.4.-

rico. Ya que desglesa a cada puesto para localizar factores comu-
nes entre si y 1z comparacién se realiza mediante una escala. De
esta forma, los factores representan parte proporcional al salario
que le corresponde a cada puesto. Es necesario hacer una seleg

cién de puestos base, que sirvan como modelo para los demis.

Ventajas y desventajas:

Es un método muy aplicable a las Industrias por su flexibilidad 'y
notalbe adaptabilidad pero por depender totalmente de la escala e-
conbmica de salarios y de los puestos base analizados, toda modifi
cacién en ellos, obliga a cambios y ajustes para mantener actuali-
zado el sistema.

Método por puntos:

Se deriba del anterior, siende mis refinado y amalitico, su princi
pal aportacién es la eliminacién de valores absolutos sujetos a

cambios periodicbs, por cientos que siendo relativos, a pesar de
cambiar la base no sufre afectaciones .a las proporciohes. Cada va
lor se divide en grados y estos a su vez en puntos, as{ la evalua-
cién arroja con el total de puntos logrados por cada puesto su po-
sicién exacta en la escala de salarios.

Ventajas y desventajas: ,

Es objetivo y de ficil comprénsién para los calificadores y los ca
lificados, se adapta a las empresas Industriales en su totalidad,
pero carece de formas de comprobacién sobre lo correcto de los gra
dos y puntos calificados.

Aspectos generales de cada método y las ventajas del método. por

DUntos:
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3.5.-
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Anteriomente se hablo sobre los sistemas de evaluacién cualitati-
vos y cuantitativos, ahora incluiremos algunas explicaciones sobre
los aspectos generales de cada método y razones que justifican las
ventajas del método por puntos.

Es de suponer que todos los sistemas existentes sobre evaluacién
de puestos, en realidad persiguen el mismo objetivo y las caracte-
risticas que los distinguen principalmente radican en el camino se
guido para llegar a la meta, Algunos son extremadamente simples y
por consecuencia econémica, que mis sirven a las empresas mayores.
Otros son complejos y costosos aungue mury preciscs, sin embareo ta
les condiciones los limitan pues requieren de especialistas para
su control ademés de un presupuesto elevado, finalmente llegamos a
los intermedios que pueden equilibrar resultados satisfactorios

sin afectar la economia y solo requiera de interés para su manejo

eficiente.

El sistema de puntos:

Consiste en seleccionar un nfmero adecuado de factores, commes a
todos los trabajos, ddndole 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 asignindole un cierto nfmero de puntos.

Los trabajos se consideran factor, tomindose como medida, las fun-
ciones de los grados y los puntos asignados. La suna de los pun-
tos atribuidos para todos los factores representa la puntuacién to
tal del trabajo, viniendo determinade el valor rela'tivo de los dis

tintos trabajos por las puntuaciones relativas de los mismos.



Lista de ventajas aue ofrece el método de evaluacién por puntos:

Las mis sobresalientc. son:

De adaptabilidad.

El nétodo por puntos es muy flexible y se puede incorporar a ca-
si todas las empresas, principalmente a las industrias mediante
pequefios y justificados ajustes propios de cada negocic en lo
particulaz.

De ecrwomia.

Su costo de implantacién y de operacién es soportable para la
gran mayoria de las empresas.. Es decit que cumple con el prin-'
cipio rector de la administracién cientifica que dice 'Ningin
control merece existir cuando resulta mis caro tenerlo que no po
seerlo".

De sencillez operacional.

Para su manejo y control bastan empleados oportunamente adiestra
dos ya que es légico y comprensible.

De eficiencia.

La mejor prueba de los excelentes resultados que de é1 se deri--
bun es la cantidad de Industrias que operan bajo sus normas tan-
to en México como en el mundo.

De actualizacién.

Su gran adaptabilidad antes mencionada, Io faculta a la incorpo-
racién de cambios que lo mejoran sobre la prictica y la natural
evolucién de las empresas. ‘

De objetividad.

Al ser mmérico, establece una medidz wniforme para todos, que



lo hace equitativo y generalment justo.

Es democritico.

La valoracién dz las tareas se realiza a base de comites.para con
figurar un criterio, acertado y comin en la decisién de la impor-

’

tancia relativa de los factores y su peso reconocido.

3.6.- Procedimiento para la evaluacidén del métodolpor puntos:
Es indispensable que para continuar con el procedimiento éé eva--
luacidn, haber realizado ya el anilisis de puestos, seleccionado-
el método a utilizar, asi como la determinacién y especificacién
de los puestos tipos para despuds preceder a:
1.- Nombramiento e integracidn del comité de evaluacidn. El

cual estard formado per las siguientes personas.

1.- Representantes de la direccién de la dependen-
cia.
2.- Representante del departamento de personal de
la dependencia.
3.- Representante de la unidad de anilisis y eva--
luacién de puesto de la direccién de personal.
4.- Representantes del Sindicato correspondiente
(Secretario General de Organitacién de comisio-
nes, o en su defecto la Comisidn Mixta de Tabu-
lador).
5.~ Delegado sindical.
El objetivo del comité, consiste en unificar los criterios v to-
mar en cuenta las caracteristicas de las diversas imidades de las

dependencias involucradas en la evaluacidn de pusstos



Formila para la evaluacién de puestos:

a————b = ¢
En donde:
a= Tareas del puesto. (Determinacibn a través del
anilisis de puestos y registradas en las descrip
ciones de actividades).
b= Plan de evaluacién de puestos. (Una escala pre-
definada y predeterminada, disefiada para medirel
puesto) .
c= Valor relativo del puesto. (Total de puntes asig
nados en un puesto).
2.~ Fijaci6n de los factores. No existe un grupo correcto de

factores. Se han utilizado exitosamente muchas combiﬁaciones
diferentes, idealmente los factores y los puntos deben orien
tarse por el nivel y la naturaleza de los puestos considera-
dos, asi como el tipo de direccién. Por lo tanto se recanien
da no utilizar un plan existente, incluso si ha tenido éxito
en otro lado, a menos que las condiciones sean semejantes.
La seleccién de Factores, Es uno de los problemas técnicos
de mayor importancia por resolver, vy es necesario tomar en
cuenta lo siguiente:
.~ Cada uno de los factores debe poseer algunma rela-
cién con 1a dificultad o el valor del puesto, .
.- En combinacién deben correlacionarse razomable 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 puestos mediante uno o mis factores.

.- Cada uno de los factores debe servir como auxiliar pa
ra la diferenciacién entre los puestos,

.~ Dos factores no deben medir ecencialmente la misma ca
racteristica,

.~ Usualmente la fijacibn de los factores se basa en cua

~tro genéricos y son:

1.- Factor habilidad, Se pueden definir como las aptitudes y co
nocimientos aue debe aportar y desarrollar un empleado cual--
tuier, - 7puesto de trabajo.

2.- Factor esfuerzo. Miden la energia mental, visual y fisica
que requiere la ejecucién de las tareas.

3.- Factor responsabilidad. Comprende las diversas obligaciones -
que recaen sobre la persona que ocupa el puésto de que se tra
te.

4.- Factor condiciones de trabajo. Incluyen todas las circunstan
cias comorales y ambientales‘en que debe trabajar la persona

que vaya a desempefiar el puesto analizado.

4.- Eleccibn de subfactores:
El nfmero optimo de subfactores, deberé corresponder a las nece-
sidades y magnitud de los objetivos que pretende la dependencia
u organizacién de que se trate, por lo que se recomienda por ex-
periencia y sugerencia de autores experto en la materia no se
utilice un nfmero mayor de 12 ni menor de 8 subfactorés; pucs un

nfmero mayor expone a duplicar la caracteristica que se trate de



nwdir,'en cambio un nimero menor nos expone a dejar de tomar en
cuenta elemenios de importancia. En el anexo nim. 2 se enuncia
un listado de factores y subfactores a elegir los cuales se han
utilizado con frecuencia en diferentes trabajos de evaluacién.
Ponderacién de los factores:

La ponderacién, consiste en sefialar a cada factor un valor en fun
cién de 100 de acuerdo a la impotancia que se considere a cada
uno en la integracién de las labores que se esten tratando de me
dir o de evaluar. Existe una tendencia a considerar tal ponde-

racién en los factores bAsicos, como sigue:

Habilidad 40%
Esfuerzo. 10
Responsabilidad. 43

Condiciones de Trab. 5

100

Pero el valor definitivo, debe ser establecido por el comité de
evaluacién en base a las necesidades de la dependencia u organi-

zacifn de que se trate.

Establecimiento de los grados en cada factor:

Se establecerdn los grados de acuerdo con la magnitud del traba-
jo que se pretenda desarrollar y la importancia de 1a direccién
cuyos puestos se pretendan evaluar.

Al proceder a la fijacién de grados de cada subfactor, se deberd
tener en cuenta que la ponderacidén obtenida en el grado anferior,
deberd corresponder al puesto de menor importancia que se preten

da evaluar y en consecuencia el prado superior, debe considerar



asimismo, el puesto de mayor importancia ante los evaluados.
Habra ocasionzr ¢n que, un determinado subfactor requiera para su
fiel interpretacién um nimero elevado de grados aunque de cuatro
a seis grados puede considerarse una amplitud 6ptima, ya que; es
recomendable la adopcibn de numeros pares en los grados, para evi

tar la tendencia al centralismo en las calificaciones.

Los puestos de Direccibn y Ejecutivos, no es prudente evaluarlos

con 1as mismas escalas aplicables al personal operativo.

Definicién de dichos grados: La definicién de los factores y ws
grados debe ser consignada por escrito en forma clara, consisa y
ordenada, a fin de que no haya la menor dificultad en su compren-
sién y aplicacién. En el anexo3 se presentara a manera de éjemplo
las difiniciones a los grados que se mencionan en el punto ante-

rior.

Asignacién de puntos a los grados de cada subfactor: Lla fijacién
de puntos en cada grado generalmente se hacen en proporcién arit-
mética, aunque también pueden hacerse en proporcién geométrica o

incluso en valores arbitrarios y convencionalmente a nivel comité

Haciendo uso de la tabla resumen de valores. Ver anexo nim. 4

Integracién del manual de evaluacién: Con todo lo anterior se for
ma el '"MANUAL DE EVALUACION' ver anexo Nim. 5 , para su uso ex-
clusivo de los miembros del comité, en el momento en que se inicie
la segunda etapa de 1la evaluacién ypor puntos, debe contener tam-

bién un instructivo para uso del Manual de cvaluacién, ver ancxo

nfm. 6.

[#2}
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£} rengldn de bHecursos lamonos. oo oroto se limitd al salario de

>

dizhe personel. auciande pondiente oo cosie e papeleria, driles do

escritoric, vidticos, forocomiaco. ormastado, et




3.- Integracidn del equipo de trabajo.

L1 equipo de tra tjo, estubo integrado por una coordinacién denomi-
nada UPQM - RECURSOS HUMANOS, bajo la vigilancia de la Comisién Mix
ta de tabulador y manual de Procedimientos, y el cual estubo forma-
do de ia siguiente manera:

Por parte de la UPOM (Unidad de Planeacién Organizacién y Métodos},
estubo integrada por cuatro analistas, por parte de la Subdireccién
de Recursos lumanos estubo integrada por tres analistas y un coordi
nador general, por parte del STUACH 4 representantes,

Se anaiicaron en ©Sta etapa aspectos tales como el cuestionario yla
metodologia del manual de evaluacibn que estipula la Secretaria de

Programacién v Presupuesto,

Los aspectos que se cubrieron esencialmente cn dicho andlisis, fue-
ron los siguientes;
a).- Conocer el objetivo, necesidad v alcance del estudio a
realizar.
b}.- Estructuracidén y explicacién del cuecstionario que se iba

a utilizar.

c).- Explicacién de la metodolopia para ls evaluacibén de pues-
tos.
' d).- Explicacibn del ilenado de la céiula sintesis del andlisis

y evaluacién de puestos (profesiogramsi,
4.~ Investigacién preliminar.
En esta face se recabo inform:cidn para obtener los siguientes da-

tos:



DATOS

Puestos tipo .

MNin, de puestes.

v1f,

Nimero dJe plazas
por cada puesto.

Localizacion geo
grifica de depen
dencias.

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

Unidades bisica y
unidades adminis-
trativas que com-
prenden.

FUENTE

Cat&logo interno de la
UACH - actual.

Nomina correspondiente
a la 1ra. quincens del
mes de Noviembre 1983,
pilantillas de personal
actualizada. Consul-
ta para fines de actug
lizacién de datos.

eteminacion de pues-
tos especificos acti--
VO3,

Organggrama vigente de
la UACH v croquis de -
la misma,

Némina correspondiente
a la Ira., quincena del
mes de Novienbre de -
1983,

Directorio v consulta
directa.

7.- Realizacién de la.pruebas piloto:

OBJETIVO

Determinacién de los
puestos existentes -
en la U.ALCh.

Determinar o1 nime-
ro de puesios espe-
cificos uctivos y -
la amplitud del uni
Verso. -

Determinacién del ta
mafio de la muestra.

Localizacién de pues

tos v lugar donde s¢

desempeiian 1os mis--
mos .

Determinar el ndme
ro de puestos exis-

tentes en cada UBPP,
y el tipo de perso-

nal que los ocupa.

Determinacién de to

das v c/u de las uml
dades administrati-
vas que forman o in
tegran las UBPP.

Esta fase cubrid los siguientes puntos de importancia.

La finalidad de realizar uma prueba piloto fue la de cubrir una ne

cesidad de corroborar v conocer algunos elementos gue podrian pa-

sar desapercibidos en la etapa de planecacidn.

(97 ]
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8.- Determinacidn Finnl del cuestionario pare o wuiiisis do puestos:
Esta fase es posterior a la anterior.  En donde 2) cuestionario que
se habfa disefado en un principio, sufrio las siguientes modificaciones,
No existia un cuestionamiento de los factores v subfactores a eva-
luar, por lo que se tuvo que realizar.
Se hicierén algunas modificaciones de preguntas que no eran claras

para el encuestado.  Ver anexo nim. 7.

9,- El tamafio de la muestra se determind como se indica en el anexo No. §.

10, - Divulgacién y nombramiento de representantes de U.B.P.P. *

En esta fase se did a conocer a los titulares de c/u de las UBPP, 1la me
todologia de andlisis y evaluacién de puestos no académicos en la UACH,
a fin de que fusran conocidos los obietives y alcances de dicho estudio
v se lograra de 10s mismos, SU comprensidn y apovo necesarios.  Asimis-
mo se les solicitd fueran nombrades lo- representantes correspondientes,
que como ya se dijo anteriormente deberd ser un titular por cada U.B.P.D,
que colaboratincon los coordimadores corresponiicates, en el levan
tamiento de la informacion,

¥Unidad Basica de Programacién v Prosupucste.
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12.-

13.-

14.-

Capacitacion de representantes de UBPLE,

En esta fase se poonorciond a los representantes, la capacitacién ne-
. N . . . o I :
cesaria sobre cl estulio a desarrollar, tanto tedrica como prictica a
efecto de que los resultados que se obtuvieran fuesen lo mis objetivo

y reiales posibles.

Establecimiento del programa de actividades y distribucién de cargas
doe trabajo.

in esta fase las tareas v carpas de trabajo fueron distribufdas de la
siguiente manera: Lo estructurz organica de la UACH, se dividié en
tres partes, en la que cada wma de las partes tuve un coordinador res
nonsable en el levantamiento Je la informacidm,a su vez esta; tres -
coordinaciones se les designd un coordinador general que seria el res
ponsabie de que el proyecto de andliisis y evaluacién de puestos se -
realizara y pudiera llegar a feliz término.  Ver organigrama de la -

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

Levantamiento de la informacién.
Se realizd de acuerdo al tamafio de la muestra y en base al nlmero de
puestos existentes en la UACH, asi como al nimero de plazas en cada

puesto.

Clasificacibén y depuracién de la informacién.

En esta fase se agruparon y se clasificaron de acuerdo a la decisién
de comité los cuestionarios en puesto tipo y puesto especificos corres
pondientes al catélogo de puestos vigente en la UACH, asi también se
analizé en comité cada uno de los cuestionarios, cubriendo los siguien

tes aspectos,
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Redaccién.- En la que serevisarfn la descripcidn genérica y especi
fica de cada cug:tionario a fin de lograr una correcta comprensidn.
Confiabilidad.- Se hizo una comparacibén de dos o mis puestos es

pecificos similares en cuanto a factores y subfactores de los cues

tionarios.

Comprobacién de la muestra.- Se verific si el ndmero de cuestio

narios correspondia al tamafio de la muestra seleccionada.

Modificacién de la muestra.- Si el tamafio de la muestra no era
confiable se tendria que levantar un mayor nimero de cuestionarios,

1o cual no fue necesario.

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

el grado de avance de la informacién levantada o recopilada.

15.- Anflisis e interpretacion de informacibn:

Con el propbsito de definir las tareas y responsabilidades de un pues

to, asi como los requisitos de ocupacién correspondientes para poder
precisar su contenido y describirlos adecuadamente, se cubrierdén los
siguientes aspectos,
1.- Llenado de la cédula sintesis del an&lisis y evaluacién de pues
tos. (Profesiograma).
Nombre del puesto.
Requisitos del puesto.

Profesiograma (actividades genéricas y especificas).

2,- Unificacién de informacién relativo a requisitos y califica-

cibn de factores y subfactores que correspondan.

40



2.- Evaluacién de puestos:

Esta fase se inicid con 12 interpretacién del anilisis de puestos y tuvo
como propdsito fundamental informar a los miembros del comité scbre cada
wmo de los puestos a evaluar. Como se puede ver en el anexo No. 10, -
ahil se concentran ¢n la primera columna los factores y subfactores consi
derados de la colu~ a I romano al nimero VIII romano corresponden a los
grados y su respectiva puntuacién por cada factor y subfactor, la colum-
na es la suma de los puntos y la ponderacidn en porcientos de los facto-

res v subfactores.

A cada puesto evaluado se le hizo su respectiva hoja de andlisis y hoja
de evaluacidn con el objeto ée obtener, la descripcién del puesto, asig-
nacién de grados y los puntos correspondientes, ver anexos11,12,13 v 14,
Cabe hacer la aclaracién que el nilmero de puestos que la UACH tenia antes
de hacer el estudio de anflisis y evaluacidn de puestos era de 154 pues--
tos no académicos'.; después de haber realizado dicho estudio, y analizando
las funciones se detectd que algunos puestos realizaban las mismas funcio
nes, pero el nombre del puesto era diferente, por lo que se acordo hacer'
una homologacifn de puestos, tomando como base el catdlogo de puestos del
Gobierno Federal. Quedando solo 126 puestos en total. Los cuales se cla-

sificaron de la siguiente forma:

Grupo Administrativo = 22 puestos.
Grupo Profesional. = 11 puestos.
.Grupo Técnico. = 34 puestos.
Grupo Servicios. = 57 puestos.
Grupo Comupicaciones. = 2 puestos.

TOTAL. = 126 puestos.

]
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2.1, Comparacién 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.
.- Manero de puestos.

Puntaje cbtenido,

.~ Sueldo miximo que percibe el puesto.

.- Sueldo estimado de acuerdo al puntaje obtenido (_minimos cua
drados}.

Sueldo estimado + el 30% de incremento autorizado a los tra
bajadores administrativos de la U.A.CH.

En estos cuadros solo aparecen el 25% de cada grupo debidn al alto
_ nimero de puestos; los criterios que se fomaron para seleccionar
el 25% fueron de acuerdo a similitud de funciones, puestos que te-
nian la misma evaluacidn y que puedieran ser significativas, pero

sin ser arbitrarias.

Como se ve en los cuadros No. 1,2,3,4 y 5 algunos puestos tienen

el mismo puntaje y diferente sueldo, ejemplo:

Grupo Administrativo

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



43

2.2. Ajuste de salarios de acuerdo a los puntos:

A partir de cste paso se hizo necesario auxiliarnos de la

geametria analitica para resolver nuestro problema.

En un eje cartesiano que a éontinuacién se ilustra, se vier-
ten los datos de la grifica No. 1 (grupo administrativo),

considerando el eje de las ' X " los valores de los puestos,
en tanto que consideramos en el eje de las ordenadas, o eje
de las 'Y " los salarios miximos que autoriza la Secretaria

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

En esta forma cada puesto estari representado por un punto en
la griafica considerando como datos para su localizacién, el

nlmero de puntos.
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GRAFLCA No. .

CRUPD ADMENISTRATTIVO:

Puesto Mintos Sue Ldo
A, Jefe de (0ficina 308 49 90695
B. Administrativo Especializado 376 37,000,00
C. Archivistn 376 30,800,00
0. Jete de ‘esa. . 374 37,000,090
E.  Taguimecandzrala. 300 32,250.00
'F. Auxiliar Adminiscrativo 203 32,000.00
Y
TO000
$0000 '
A
30000
o B
: 40000 D
W FE i
30000
2 0000
1 0O
4 3
" B 9 o O o o = O © pry
~ g & ® ~ 0 & o -
=
N - " n ™ ¢ < - ""‘ P9 s © o




Si unimos los puntos de la grifica, nos dard una linea quebrada que no mar-
card ninmma tendencia; ya que alpunas veces sube v otras baja esto sucedid
graficando el totzl de puestos no académicos de la Universidad Autdnoma Cha
pinge, por 1o que fue necesaric encontrar wia linea recta que nos permitie-
ra apreciar cual es la tendencia que sipuen los puntos, siendo necesario --
auxiliarse del 'MStodo de minimos cuadrados'™ que permitiera trazar una 11
nea que compense las desviaciones expresadas por los puntos, para lo cual -
se tomaron los datos de los 4 grupos presentados en los cuadros No. 1, 2,

-

3y 4, de donde se aplicaron las siguientes f€rmulas:

La recta de aproximacién por minimos cuadrados del coniunto de puntos

(\.}) (X2 YZ) . (Xn Yn) tiene la ecgacion.
Y = a + b (X

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

las:
a = %Y &Y) - &X) @&X
p) ol
NEX) - @&X)°
b o= NEX) - EX) (£
2
NEXD) - #€X)°
EN DONDE:
%, = Sumatoria.
X = Puntos.
Y = Sueldos.

N = Nimero de puestos.
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El primer paso consistid en descubrir, pues los valores de '"a" y 'b" pa

ra lo cual se utilizan las férmulas correspondientes:

Yeamos a manera de ejemplo al grupo:

ADMINISTRATIVO
Puesto X Y XY X
" Jefe de Oficina. 568 49,000  27'832,000 322,624
Administrativo Especializado., 376 37,000 13'912,000 141,376
Archivista. : 376 36,800  13'836,000 141,376
Jefe de Mesa. 374 37,000  13'838,000 139,876
Taquimecandgrafa. 300 32,250 9'675,000 90,000
Aux. Administrativo. 293 32,000 9'676,000 85,842
SUMATORIAS 2, 2287 224,050  88'469,800 921,101
ASI:
€ X= 2287
£Y = 224,050
XY = 88'469,800
¥ = 921,101
X% = 5230369
N= 6
Sustituyendo:

a = @¥) @RY) - R0 (XY
N @X) - @X°
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a = (921101) (224050}
6 (921101)

(22871 (88469800)
5230369

© (2.063726791 x 1011 - (2.023304326 x 1014

a = -

' 5526606 - 5230369

a = 0.040422465 x 10'! = 4042246500
296237 296237

a = |13645.3127 !

b o= NEX) - (¢X) (V)
N@XY) - @X)"

b = 6 _(88469800) - (2287) (224050)
6 (921106) - 5230369

b = 530818800 - 512402350
5520606 - 5233369

b = 18416450
296237

—————r

b = |62.16796 |

) R —

Asi pues los valores de "a" y " b" son:

13645.3127

1]
u

o
1

62,1679



-
1}

a + b (X
13645.3127 +

<
"

Lo que resulta:

Para el puesto
Jefe de Ofna. donde ¥=568.

Para el puesto
Admvo. Espec, donde X=376.

Para el puesto

Archivista donde X=376.

Para el puesto
Jefe de Mesa donde X=374,

Para el puesto
Taquimecanégrafa donde ¥=300.

Para el puesto
Aux. Admvo. donde X= 293,

62,16796 (X)

Sustituyendo en la recta de minimos cuadrados,

e Xalad

un

<<

(LI O]

G < g

g

< S g

Hnu

o~ =g

nouwu

136453127 +
13645,3127 +
48,956.71 =

13645.3127 +
13645,3127 +
37,020.4656=

13645.3127 +
13645.3127 +
37,020, 4656=

13645.3127 +
13645.3127 +
36,896.1297=

13645.3127 +
13645.3127 +
32,295,7007=

13645.3127 +
13645.3127 «+
31,860.5249=

62.16796 (568)
35311.40128
$ 48,957.00

62.16796 (376)
23375.15236
§ 37,020.00

62.16796 (376)
23375,15296
$ 37,020.00

62.16796 (374)
23250.81704
$ 36,896.00

62,16796 (300)
18650.388
$ 32,296,00

62.16796 (293)
18215.21228
$ 51,860.00
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Recuerdese que los valores encontrados representan los sueldos de los pues
tos que se ajustaran a wuna distribucién de remuneracién en el interior de
la Institucién, de esta manera el estado actual de los 4 grup_os de puestos

seria como se muestra en el siguiente ejemplo:

CUADRO No. 1.

GRUPO ADMINISTRATIVO:

Sueldo recta de

actual minimos- diferen Diagndstico
PUESTO Pntos | ivimo  cuadrados  cia _
Jefe de Oficina. 568 49,000 48,957 43 SOBREPAGADO

Admvo. Especializado, 376 37,200 37,020 -20 SUBPAGADO

Archivista. 376 36,800 37,020 -220  SUBPAGADO
Jefe de Mesa. 374 57,000 36,896 104  SOBREPAGADO
Taquimecandgrafa. 300 32,250 32,296  -46  SUBPAGADO

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

Y asi sucesivamente el mismo procedimiento para los 3 grupos restantes, a -
continuacién se presentan las demis tablas que demuestran los resultados si

se aplicara el mismo procedimiento utilizado en el grupo administrativo.

Asi:

a = 13,645.31

Ordenada al origen (sueldo base).

b = 62.1679 = Pendiente geometria (valor de cada punto).

r = .99778 = Correlacifn en cuanto a la asociacidén lineal existente
entre dos variables. .

R% = 0.9995 = Porcentaje de la explicacidn de la variacidn de los da

tos.



CUADRO No. 2.

GRUPO PROFESIONAL:

Sueldo  recta de  Sueldo estm% o
PUESTO Puntos  miximo  minimos- G0 T8 el 0% Dlggg-s_-
actual cuadrados de 1984.

Médico General. 756 60,3500 60,643  78,835.90  SUBPAGADO
Cirujano Dentista. 756 60,500 60,645  78,835.90  SUBPACGADO
Contador. 754 60,500 60,517 78,672.10 SUBPAGADO *
Analista de estudios 753 60,500 60,454  78,590,20  SOBREPAGADO
Profesionales.
Pasante de Odontologia 636 53,000 53,068 68,988.40  SUBPAGADO
Analista Espec. 634 53,000 52,942 68,824.60 SUBPAGADD
Veterinario. 633 53,000 52,879 68,742.70  SCBREPAGADO
Editor. 629 53,000 52,627  68,415,10  SOBREPAGADO
Aalista, 515 45,500 45,431 59,060.30  SUBPAGADO *
Aux, Analista 459 42,000 41,896  54,464,80  SUBPAGADO
Especializado.
Aux. de Contabilidad. 442 ~ 41,000 40,823 53,069.90  SCBREPAGANO
Calculista de datos _
Metereologicos. 436 40,500 40,444 52,577.20 SUBPAGADO

EN DONDE:

r = ,9996 b = 63.1225

=]
U]

12,922.6946

* Debido a la variacién por ser so
lo el 25% del total de su gzrupo.
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CUALRO No. 3.

GRUPO  SERVICIOS:
( RAMA OFTCIOS)

PUESTOS Puntos  Sueldo Recta de  Susldo estima
mixing minimos- do +30% de in  Diagnéstico
actual cuadrados cremento 1934,
Jardirzro. 394 38,000 38,116 49,550.80 SOBREPAGADC *
Hojalzztero. 387 37,500 37,678 48,981.40 SOBREPAGADY *
Pintor Automotriz, 384 37,500 37,490 48,737.,00 SOBREPAGADO
Cerrajero. 383 37,500 37,428 48,650,40 . SOBREPAGADO
Carpinzero. 382 37,500 37,365  4R,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  46,865.00
Oficiai Jardinero. - 304 32,250 32,482 42,226.60 SUBPAGADO
Albafiil. 297 32,250 32,044 41,657.20 SOBREPAGADO
Zapatero. 284 31,700 31,856 41,412.80 SUBPAGADO
Ofic, Carp.intero. 291 31,700 31,668 41,168 .40 SUBPAGADO
(fic. Soldador. | 291 31,750 31,668 41,168.40 SOBREPAGADO
Vidriero. 280 31,700 31,606 41,087.80 SOBREPAGADO
Costurera. I8¢ 31,500 31,543 41,005,90 SUBPAGADO
EN DONDE:

= .9986 a = 13451.95 b = A2.6025

T
(*) Debido a la variacidn por ser solo el 25% del total de su grupo.



CUADRO No. 4.

GRUPO TECNICO:

52

Puntos Sueldo recta de Sueldo estima
miximo minimos-  do +30% de in Diagndsti
PUESTOS actual cuadrados. cremento 1984. co. .

Biblioteconomo. 753 60,300 60,220 78,226.00 SUBPAGADO
Analista programador. 753 60,500 60,220 78,226,00 SUBPAGADO *
Bibliotecario. 634 52,900 53,129 69,067.70 SOBREPAGADO®
Programador. 446 40,500 41,863 54,421,390 SOBREPAGAID
Téc. Bibliotecario. 429 40,500 40,844 53,097.20 SOBREPAGADO
Capturista. 397 38,500 38,926 50,603,80 SOBREPAGADO
Aux. de Biblioteca. 373 40,500 37,488 48,734.40 SOBREPAGADO
Codificador. 367 36,000 37,128 48,266 ,40 SUBPAGADC

a = 15,135,20

b = 59.9273

r = .,9910

(*) Debido a la variacién por ser solo el 25% del total de su grupo.



En la griafica ¥s. 2, se puede observar el estado de equidad interna, don
de se contemplxt los 5 grupes con sus respectivos puntos v sueldos obte-
nidos en la realizacidn del estudio; esto es la recta de minimos cuadra
dos. Posteriommente se enuncia el catdlogo de puestos ¥ el tabulador de
sueldos y salarios de lns puestos no académicos de la Universidad Autdno-
ma Chapingo; asi como las reglas a que se sujetard el tabulador, los cri-
terios utilizados para determinar los sueldos minimos y miximos y una

P

fraccidn del tabulador con aplicacidn del porcentaje detrerminado.
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PROPUESTA DE CATALOGO DE PUESTQS Y DE TABULADOR DEL PERSONAL NO

==zma= suusss == ==

ACADEMICO
G R P & U E L D O
MINDMO MAXIMO
GRUPO
ADMINIZTRAIIVO
RAMA:  ADMINISTRATIVA
JEFE DE OFICINA. A 01 001 55,860.00 63,500.00
GESTOR, A 01 015 45,610.00  51,850.00
JEFE DE SECCION. A 01 003 42,620.00  48,450.00
ADMVO. ESPECIALIZADO. A 01 005 42,200.00 47,950.00
CAJERA, A 01 099 42,200.00 47,950.00
JEFE DE MESA. A 01 004 42,050.00  47,800.00
CONTROLADOR DE ASIST. A 01 23 41,600.00 47,520.00
AUX, ADMINISTRATIVO. A 01 026 36,300.00 41,250.00

RAMA:  ADQUISICIONES
COTIZADOR DE PRECIOS. A 02 005 40,470.00  47,450.00

RAMA:  AIMACENES

ENCARGADO DE INVENTARIOS. A 03 005  38,670.00 47,350.00
SUPERVISOR DE INVENT. A 03 099 37,420.00 46,420.00
ALMACENISTA. A .03 004 36,690.00 45,500.00
REVISOR DE INVENT. A 03 099  36,570.00 45,100.00
AUX. DE ALMACEN, A 03 005  30,240.00 37,500.00
BODECUERO. A 03 099  30,240.00 37,500.00
RAMA:  ANALISIS DE ESTUDIOS ADMVO.
ANALISTA DE DISCIPLINAS
SOCIALES. A o4 011 52,730

.00 57,500.00.



RAMA:  CORRESPONDENCTA Y ARCHIVO.

ARUH TV I0TA, A
MENSAJERD. A

RAMA:  RELACIONES PUBLICAS,

RECEPCIONISTA. A

RAMA:  SECRETARIAL.

SECRETARIA DE DIRECTCR O

SUBDTRECTOR. A

SECRETARIA DE JEFE DE
DEPTO. U OFNA. A
TAOUTMECANOGRAFA. A

GRUPO

COMUNICACIONES

RAMA:  PRENSA
EDITOR, G

RAMA:  OPERADOR DE COMUNICACTONES.

OPERADOR DE CONMUTADOR. C

- GRUPO

PROEE3IONAL

05
05

08

08
08

02

06

RAMA:  ANALISIS DE ESTUDIOS PROFESTONALES.

ANALISTA DE ESTUDIOS PROF, P
ANALISTA ESPECIALIZADO. P
ANALISTA. P
AUX. DE ANALISTA ESP. P

01
01
M
m

007
010

004

002
004

099

003

093
00z
099
003

31,430,900

43,850.00

39,230.00
50.00

61,740,00

35,175.00

70,430.00
61,740.00
53,050.00
48,970.00
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47,950,00
10,650, 00

39,650.00

50,850.00

45,500.00
41,800.00

68,500.00

41,600.00

78,600. 00

68,900.00
59,200.00
54,650.00



RAMA:  COMUADURIA.
CONTADOR.
AUX. DE CONTABILIDAD.
RAMA:  MEDICINA.
MEDICO GENERAL.
RAMA\:  METEOROLOGIA.
CALCULISTA DE DATOS
METEOROLOGICOS.
RWA:  ODONTOLOGIA,
DENTISTA CIRUIANO,
PASANTE DE OLONTOLOGIA.
RAMA:  VETERINARIA.
VETERINARIO.
GRUPO
SERVICIOS
RAMA:  COCINA.
JEFE DE COCINA.
TABLAJERO.
. COCINERO (A).
AUX. DE COCINA.
RAMA:  CALDERAS.

TECNICO EN CALDERAS,
FOGONERO.

W n ;W

05
05

13

14

15

18

02
02
0z
02

04
04

005
010

006

00z

001
002

00z

001
noe
a0z

405

001
(104

70,470,
48,260.

70,610,

47,310.

70,610.
61,870.

61,650,

A

-
[§9)
W

e 02 L W
=W
Uy D

|78
O e O
i

W

41,265,
28,000.

00
00

00

00

00
00

00

D2 O
o O

.00
.00

00
00
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,630. 00
00. 00

vy 0o

[#23

=
23,

78,800.00

52,800.00

78,800.00
69,050.00

68,800.00

48,100.00
42,200.00
41,500.00
36,300. 00

52,100.00
35,350.00



RAMA:

RAMA:

RAMA:

RAMA:

RAMA

IMPRENTA Y FOTCCOPIADO.

TECNICO EN ARTES GRAFICAS.

TMPRESCR.
CORRECTOR.
TIPOGRAFO.
CAJISTA FORMADOR.
CORTADCR.
ENCUADERNADOR.
COMPAGINADOR.

INTENDENCIA,

INTENDENTE.
AUX. DE INTENDENCIA.

MANTENTMIENTO EN GRAL.

CFICIAL DE MANTENIMIENTO.

MANTENIMIZNTD MECANICO.

2 EN MANTENDMIEZATO
ARIA Y EQUIFO -

MECANIZO DIESEL.

AUXILIAR MEZANICO
AUTOMOTRIT.

MANTENIMIENTD ZLECTRICO,

MECANTICO ELECTRICISTA.
TENICO ELECTEICISTA,

wmw n wn

Uy »n o o nn n

Wy

05
0s
05
05
05

Q

(@)
oy

06
06

08
08

08

08

099
006
007
005
009
011
012
019

002
006

007

Q
o A ]
to W

<&

Q0o

42,075.00
42,075.00
41,830.00
40,950. 00
40,950.00
33,620,00
53,500, 00
2,570.00

35,290. 00
29,755.00

43,680.00
43,680. 00

29,610.00

42,120.00
41,690.00

52,250.
52,250.
51,950.
50,350.
50,850.
41,750.
)
40,450.

11,600

41,900.

52,150.
52,150,

35,350,

18,600,
48,100,

00
00
00
00
00
00

a0

00
.00

00

00
00

00

00
00



RAMA:

QFICIO0S

MAESTRO DE OBRAS,
JARDINERO,
HOJALATERO.
PINTOR AUTOMOTRIZ.
PLOMERO.
CERRAJERO.
CARPINTERO.
TORNERD.

OPERADOR DE TORTILLADORA.
SCLDADOR.

HERRERQ.

PINTOR.,
TALABARTERO.

JARDINERO ESPECIALISTA
EN VIVEROS.

OFICIAL JARDINERO.
OFICIAL PASTEURIZADOR.
ALBANIL,

OFICIAL ORDERADOR.
7APATERO.

OFICIAL SOLDADOR.
OFICIAL CARPINTERO.
VIDRIERO.

PELUGUERO.

COSTURERA.

LAVANDERA.
AYUDANTE DE JARDINERO.
AYUDANTE DE ALBARIL.

TRANSPORTE TERRESTRE

CHOFER DE AUTOBUS.
CHOFER,

wvn N u»wmn L yn L nn U
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13
13

099
030
026
099
012
047
008
043
099
015
018
004
099

029
099
099
002
099
099
095
099
049
048
020
009
031
099

004
008

43,710.00
41,780.00
41,370.00

-41,160.00
141,160.00

41,075.00
41,030.00
40,905.00
10,905.00
40,905,00
40,905, 00
39,715.00
39,630.00

38,140.00
35,890.00
35,720.00
35,460, 00
35,380.00
35,250.00
35,040.00
35,040.00
34,995. 00
34,995, 00
34,910.00
34,910.00
30,150, 00
29,935.00

144,220.00
+4,220.00

51,400,
19,150,
48,650.
48,400,
48,100,
48,3000
48,250,
48,100.
48,100,
18,100,
48,100.
46,700.
46,600.

44,850

42,200.
42,000.
41,700.
11,600.
41,450,
41,200,
11,200,
41,150.
41,150.
41,050.
41,050.
35,450,

35, 200.

52,10,

52,100.
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RAMA:

=SSR

RAMA;

RAMA:

CHOFER DE CAMION,

VIGILANCIA
SUPERVISOR DE ORDEN Y
DISCIPLINA.

VELADOR,

VIGILANTE.

CAMPO

OFICIAL DE CAMPO,
CABALLERANGO.
VAQUERO.

AUX. DE CAMPO.

BIBLIOTECA

BIBLIOTECONCMO.
BIBLIOTECARIO.
TECNICO BIBLIOTECARIO,
AUX. DE BIBLIOTECA.

COMPUTACTON

ANALISTA PROGRAMADOR DE
SISTEMAS ESPECIALIZADOS
DE COMPUTO.

PROGRAMADOR.
CAPTURISTA.
CODIFICADOR,

DIBULIO
DIBUJANTE.

o T B e e

I T I |

o B Bl B

13

14

14
14

02
02
02

05
a5
05
05

06
g6
06
06

08

006

099
099
003

008
099
039
007

099

- 003

099
004

036 -

018
gz7
030

36,495.00

44,210.00
35,840.00
35,840, 00
30,010.00

70,520.00
61,870.00
47,000.00
42,920.00

70,520.00
48,250.00
40,580.00
38,660, 00

44,280.00
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45,000.00

41,930.00
41,600.00
37,350.00

52,300.00
42,400.00
42,400.00
35,500.00

78,700.00
69,050.00
52,456.00
47,906.00

78,700, 00
53,850.00
49,800. 00
47,450, 00

53,100, 00



ENFERMERIA

ENFERMERD (A) . T
AUX. DE ENFERMERIA. T.

FOTOGRAFIA
FOTOGRAFO. T

GUARDERTA

PUERICULTOR. T
EDUCADORA.
NINERA. T

=3

INVESTIGACION

AUX. DE INVESTIGADOR. T

LABORATORIO

TECNICO DENTAL. T

LABORATORISTA, T.
T
T

TECNICO LABORATORISTA.
AUX. DE LABORATORISTA.

MAQUINARIA DE TRABAJO PESADO
OPERADOR DE TRACTOR. T

OPERADOR DE ASERRADERQ. T
OPERADOR DE MAQUINARIA

OPERADOR DE EQUIPO NO ES-
PECIALIZADO. T

.~ RADIO Y TELEVISION

—

TECNICO AUDIOVISUAL.
AUX. AUDIOVISUAL. : T

09
09

13

14
14

14;

15

16
16
16
16

17
17

17

17

22
22

004
005

007

001
002
003

003

099
005
008
008

012

020

011

021

015
099

44,570.00
35,220.00

42,740.00

44,230.00
44,230.00
35,770.00

43,625.00

43,355.00
43,190.00
34,570.00
29,230.00

42,820.00
42,655.00

42,490.00

33,285.00

43,185.00
33,450.00

' 52,950.
41,850.

52,450,

52,550.
52,550.
42,500.

52,350.

52,800.
52,600.
42,100.
35,600.

52,550,
52,350.

52,150.

40,850

53,000.
41,050.
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RADIOLOGIA

TECNICO RADIOLOGO. T
TRABAJO SOCTAL

TRABAJADORA SOCIAL. T,
TIENDA

DEPENDIENTE. T

AGROPECUARIO' FORESTAL

TECNICO MEDIC 0 PRACTICO
AGROPECUARIO FORESTAL. T

23

26

29

34

001

005

099

003

42,410.00

44,230.00

31,855.00

42,070.00

52,050.00

52,550,00

39,100.00

52,300.00
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a)

b)

c)'

REGLAS A QUE SE SUJETARA LA APLICACION DE ESTE CATALOGO
DE PUESTOS Y TABULADOR

El sueldo minimo se constituira por las percepciones "Su&_eldo Base''y -
"Compensacidn por Servicios' rjue actualmente se manejan por separado -
no rebasando el minimo que se contempla en este tabulador. Para alcan
zar el mdximo se tomara la percepcién "Compensacidén por Méritos' respe

tando el miximo autorizado.

Los rangos del tabulador que se consignan, constituira el sueldo men--
sual bruto que deberd cubrirse al personal que trabaje tiempo completo
de acuerdo con la joranda legal establecida, por 1;) que, quien labore
tiempo parcial, deberd pagarsele la parte proporcional correspondien-

te.

El personal de nueva contratacién deberd ser iniciado en el minimo ran
go establecido, con el propGsito de que el movimiento horizontal entre
éste y el miximo se haga en fimcidn del. desempefio del trabajador y los
importes que se auto'ricen- después del nivel minimo deberdn ser tipifi-
cados a la persona y no al puesto, a fin de cumplir el objetivo de es-

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

1. -

DEL PERSONAL NO ACADEMICO

Se tomo como base "Catilogo de puesto y tabulador de sueldos mensua
les autorizados' por la Direccidn General del Servicio Civil de 1la
Secretaria de control presupuestal y contabiliddd de la Secretaria
de Programacién y Presupuesto (.S.P.P.), con vigencia del lo. de Fe

brero de 1983 en la U.A.CH.

Se obtuvieron porcentajes promedio por rama, del catdlogo arriba men
cionado: Dividiendo el total de rango miximo autorizado entre el to
tal del rango minimo autorizado, a fin de conocer el porcentaje de

amplitud entre el minimo y el miximo de cada rama.

El porcentaje obtenido en la forma descrita anteriormente, se aplico
al sueldo miximo propuesto en el nuevo tabulador del personal no aca
démico (determinando previamente bajo los criterios establecidos por

la comisidn técnica del tabulador y manual de procedimientos).

Para una mayor claridad, a continuacién se presenta una fraccion del

tabulador propuesto, con aplicacifn del porcentaje determinado.
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GRUPO _ ADMINISTRATIVO.

RAMA:  ADMINISTRATIVO.

PUESTO SUELDO
MINIMO

JEFE DE OFICINA "
GESTOR.

JEFE DE SECCION.

JEFE DE MESA,

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO,
CAJERA.

CONTROLADOR DE ASISTENCIA.
AUXTLIAR ADMINISTRATIVO.

PROPUESTO
MAXIMO

63,500.00
51,850.00
48,450.00
47,800.00
47,950.00
47,950.00
47,300.00
41,250.00

FRACCION DEL CATALOGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE SUELDOS MENSUALES

AUTORIZADOS POR S.P.P.

GRUPO:  ADMINISTRATIVO. 3
RANGO AUTORIZADO ~ PROM.
RAMA:  AIMINISTRATIVO. MINIMO MAXIMO  x RAMA
‘ (SWMA DE PUESTOS) 203,251.00  231,063.00 13.68%
PUESTO
JEFE DE OFICINA. 44,688.00  48,813.00
JEFE DE SECCION. 33,750.00  37,500.00
GESTOR. 33,750.00  37,500.00
CONTROLADOR DE ASISTENCIAS.  33,750.00  37,500.00
AIMINISTRATIVO ESPECIALIZADO. 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 ACADEMICO

GRUPO: ADMINISTRATIVO.

RAMA: AIMINISTRATIVA.

PUESTO N | AT
. k% *
) 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 MESA. 42,050.00 47,800.00
AIMINISTRATIVO ESPECIALIZADO. 42,200.00 47,950.00
CAJERA. $2,200.00 47,950.00
CONTROLADOR DE ASISTENCIAS.  41,600.00 47,300.00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO., 36,300.00 41,250.00

SUELDO MAXIMO PROPUESTO § 63,500.00 = 55,858.55 APROXIMADO =

PORCENTAJE PROMEDIO POR RAMA  13.68%

$ 55,860.00 **

COMPROBACION.
SUELDO MINIMO PROPUESTO $55,858.35 X 13.68%
7,641.48

+. 55,858.35

SUELDO MAXIMO PROPUESTO. 63,500.00




CAPITULO V

CONCLUSTIONES

1. La falta de una adecuada metodologia para llevar a cabo el analisis y evalua

¢cién de puestos en cualquier organismo, impide su mas amplio desarrollo prin

cipalmente en el area de los Recursos Humanos.

i1,

El andlisis de puestos es el método empieado para determinar la impor-
tancia de los puestos, las habilidades y capacidades necesarias para

su ejecucidén y el ambiente en el que son realizados. No debe existir
ninguna diferencia si el t-rabajador empleado es el mejor o el mas maig

el puesto en cualquier caso es el mismo.

El producto mas comiin del andlisis de puestos es la descripcidn de f)ue_S_._
tos, aspecto cuidadosamente redactado del puesto y estos sirven para
distintas aplicaciones, las mas importantes de las cuales son: Aplica
¢idn de sueldos y salarios, reclutamiento y seleccidén de personal, ca-

pacitaci6n, seguridad e higiene, medicina del trabajo, etc.

El logro de un buen andlisis de puestos es justificable, ya que evita si
tuaciones de confusifn, que son causa de arbitrariedades e injusticias

en 1a asignaci6n de sueldos.

La descripcitn de cada puesto tiene impli’cita la accién de analizario y
para ello lo ideal es encomendar dicha tarea a personas conocedoras de
la estructura organizacional y que combinen técnica y experiencia . Es
tos especialistas se denominan analistas de puestos y la prictica los

convierte en verdaderos péritos,

Finalmente, no hay que pasar por alto la importancia que reviste desde



III.

el punto de vista legal para llevar a cabo un estudio de andlisis de
puestos en las dependencias publicas o privadas, ya que este repre-
senta la base para regular las relaciones de trabajo entre contratan
te y contratado. La ley Federal de Trabajo en su articulo 25, frac
cién 1II, establece que deberd tenerse por escrito 'el servicio o -
servicios que deban prestarse" los que se deteminardn con la nayor
precisién posible, asimismo el articulo 47 fraccién XI, nos dice que
el patrdn podra rescindir el Contrato, sin incurrir en responsabili-
dad, al desobedecer el trabajador el patrén o a un representante, sin

causa justificada, siempre que se trate de trabajo contratado.

Por {iitimo el articulo 134 fraccién IV, marca como obligacidn de los
trabajadores "ejecutar'el trabajo con la intensidad, cuidado y esme-

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

Puede suponerse que los métodos existentes sobre evaluacidn de pues-
tos en realidad persiguen el mismo objetivo, pero las caracteristicas
que los distingue uno de otro, radica principalmente en el camino se-

guido para llegar a la meta. )

Se reconoce que la evaluacidn de puesto es un sistema que proporciona
en forma ordenada y sistemitica la determinacidn del valor relativo

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

La evaluacifn de puestos es un procedimiento del cual puede esperarse
que sea mas valioso, conforme a su aplicacidn se adecue a las necesi-

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

Evaluar no sdlo es medir la importancia de cada pues to, es conocerlo
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al detalle y es compararlo con todos los que integran la estructura
‘de la organizacién antes de cuantificarlo. Aniloga al cuerpo huma-
no donde el cerebro, los ojos vy las manos son tan importantes, teng
mos que aceptar una graduacitn evidente en ellos. Se. puede afir--
mar que instalar un sistema de andlisis y evaluacién de puestog, -
trae consigo.cosas mis positivas que negativas en beneficio del per
sonal que ocupa el puesto, hecho totalmente comprobado ya que dia a
dia las organizaciones tienen la necesidad de hacer uso de estas he
rramientas para el buen funcionamiento de su organizacién.

Se recomienda para que los programas de anidlisis y evaluaci6n de pues
tos con miras a la detemminacidn de sueldos y salarios tengan exito,
deberan ser solidamente implantados y cuidadosamente mante:idos y con
trolados.

El método mis recomendable para la evaluacifn de puestos es el "Sis-
tema de evaluacidn por puntos' ya que es mis refinado y analitico y
su principal aportacidn es la eliminacién de valores absolutos, suje
to a cambios periodicos pcr cientos que siendo relativos, a pesar de
canbiar la base, no sufre afectaciones a las proporciones.

Finalmente al i.guél que en el andlisis de puestos no se debe pasar
por alto la importancia que reviste el sefialar ei fundamento lepal y
matemético de los métodos de evaluacidn de puestos en México.

El articulo 86 de la Ley Federal del Trabajo asienta: ''Para trabajo
igual, desempefiado en un puesto y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder salario igual"

Cualquier método respetando el espiritu de la Ley, pretende una remu

neracién justa y adecuada al esfuerzo del trabajador, la caﬁacidad -
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econdmica de la empresa, los ordenamientos de la Ley Federal del Tra

bajo y la corriente humanistica contempordnea de la administracidn.

Matematicamente, la exbresién “"Trabajo igual, corresﬁondi‘ente a sa-
lario igual" puede representarse con variables: X (trabajo o es--
fuerzo) es 2 Y (salario o remumeracién). Sin embargo la ley no
aclara dos puntos que se juzgan bdsicos para derivar la relacifn nu-
mérica:

a). la relacidn debe ser directa, es decir, a mayor esfuerzo, mis
remuneracion y viceversa ( + a+ 6 - a - ) lo anterior seria
aceptar que nunca deber ser inversa ( -a+ 06 +a-). Esno
torio que la ley solo se refiere a un (mico punto { Xesa Y )

de 1la distribucidn sin mencionar su relatividad con los demas.

b). Ademds de directa, tiene que ser proporcional. Ello generaria

una distribucidn recta, que geometricamente idealiza lo justo.

La interpretacidn matemitica de los preceptos de la ley se resume

y comprende en la expresidn:

" La remuneracion debe ser directamente proporcional, al esfuer

Zo0 e importancia del trabajo en cada puesto’.
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Iv. Respecto al caso prictico se llego a los siguicentes resultados v
conclusiones:
1.7 Se realiz6 el andlisis de puestos del personal no académico de

3

. P / -
la UACh. Dicho andlisis se encontro que en varios puestos se

realizan funciones diferentes a las del nombre del pucsto, es-

" to es por ejemplo un jefe dc Oficina que no realizaba funcio-

nes como tal, si no mids bien de Secretaria, el puesto de galo-
pin que realiza funciones de Fogonero o Auxiliar de Calderas,

el puesto de Secretaria que realiza funciones como tal y que

_tiene nombramiento de Oficial Administrativo, asi como puestos

que tiemen nombre diferente pero que realizaban funciones simi
lares,
A pr-irtir del andlisis, se elabo1d el catdlogo 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 catdlogo de puestos de la UACh presenta una es-
tructura mis clara y congruente a las necesidades de la Univer
sidad, ejemplo: E1l médico en el nuevo catdlogo quedaria cla
sificado, asi:

Grupo.-  Profesional

Rama.-  Medicina,
Puesto,- Médico general,

Una vez que Se tuvo el andlisis de todos los puestos sujetos a
estudio de anilisis y evaluacidn, en comité se establecieron los
factores, subfactores y grados con su. correspondiente pondera-

cifn en porcientos y puntos para la evaluacidén de puestos; con



los puntos obtenidos en la evaluacion de cada uno de los pues-
tos y el sueldo miximo que se pagaba en 1983, mis el 30% de in
cremento asignado para 1984 y auxiliados por la geometria ana-
litica a través del método de minimos cuadrados se elabord wuna
propuesta de tabulador de los puestos no académicos de la UACh
con los puntos y sueldos del nuevo tabulador se elaboré una -
grifica comparativa de puntos y sueldos que se pagaban en la
UACh y puntos v sueldos que se estimaron en el estudio que se
realizd comprobandc que efectivamente con el nuevo tabulador
existe una mejor justicia interna de pago mids equilibrado con
respecto a lo que se venia pagando en 1983.  Los sueldos pro
puestos para los puestos no académicos de la UACH, representa
los rangos con los cuales se estaria en la posibilidad de con-
tar con los recursos humanos necesarios para que la UACH, de-

sempefie eficaz y eficientemente sus funciones.

OBSERVACION: E1 tabulador estimado es una propuesta 'sujeta a

modificaciones y al visto bueno por las autoridades de la UACH.

En este sentido se cumple con el objetivo principal del Proyec

. to y andlisis y evaluacidn de puestos no académicos de la Uni-

versidad Autdnoma Chapingo, con miras a la elaboracién del ca-

tdlogo de puestos y tabulador de sueldos.



RECOMENDACIONES:

1.

Se recomienda la presente metodologia sobre anilisis y evaluacién de
puestos, la cual se elabor® con el prop6sito 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-
dologia se propone un esquema general de actividades dirigido a la -
realizacién de los objetivos del anilisis ¥ evaluacién de puestos, --
que van desde el establecimiento de las bases técnicas, de los catdlo

gos de puestos y los tabuladores de sueldos v salarios.

En el esquema de actividades se recomienda la intervencidn de mecanis
mos internos, que asepuren la debida integracifn e interpretacidn de
la informacitn necesaria, que contribuya en el disefic y desarrolle -

del plan institucional de trabajo de la Universidad Autdnoma Chapingo.

Se considera que la presentacién de esta metodologia, viene a llenar
uwn importante vacio dentro de la Administracidn de los recursos huma-
nos de la Universidad Auténoma Chapingo.  Sin embargo lo mis importan
te de esta metodologia, es la adecuacidn de 1a misma a las necesidades
de la Institucidn, asi como la aceptacién y el compromiso por parte de
todos y cada uno de 1os responsables de la Administracién de personal
y en general de las dependencias que integran a la Universidad Auténo

ma Chapingo.

No todos los puestos pueden ser analizados y evaluados con la misma -
técnica que los de los demis niveles, debido principalmente a que algu
nos como el nivel directivo se identifican mucho con 1la persona que -

los va a ocupar, sobre todo aquellos que son umicos en la Institucién.



Se recomienda la inmediata instrumentacidn de los resultados obteni-
dos en el caso prictico, va que wna vez instrumentado, colocard a la
Universidad Autdnoma Chapingo al nivel de otras instituciones de Edu
cacitn Superior del pais en lo referente a 1a racionalizacién de los

recursos humanos.

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 quedaria nula.
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GLOSARIO DE TERMINOS AIMINISTRATIVCS
A fin de promover una terminologia comim para el lisefic y me:odologia en la a-

plicacién de el analisis y ewmluacién de puestos, a continuacién se presentan

algunos conceptos de uso frecuente con su correspondiente definicidn.

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

ponder favorable o desfavorablemente ante les estimulos del medio.

Actividad, Elemento bdsico de un programa que define la cantidad de trabajo
a 'ser ejecutado bajo cierta responsabilidad y dentro de los limites determina-

dos.

Administracién. Conjunto de actividades humanas cuyo propfsito es conducir a
a un grupo organizado al logro de un objetivo com(n y buscar la Sptima partici
pacidn del hombre en el aprovechamiento de los recursos materiales, financie-

ros y tecnoldgicos de que disponga.

Andlisis. Método 16gico que consiste en separar las diversas partes integran-
tes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas,

asi como las diversas relaciones que existen entre las mismas.

Anilisis de informacién. Examen de datos referentes a un fendmeno con el pro

pdsito de obtener conclusiones sobre su comportamiento.

Andlisis de puestos. Método cuyo objetivo consiste en determinar las activi-

dades, que se realizan en wn puesto, los requisitos (conocimiento, experiencis,
habilidades), etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con

éxito y las condiciones ambientales que privan en dicho puesto.
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Categoria. Nivel que corresponde a un puesto en la jerarquizaci6n general de

los demis puestos que existen en la dependencia.

Comité de evaluacién. Grupo de personas que unifican su criterio a través del

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

parte de la orgnizacion.

Condiciones fisicas de trabajo. Caracteristicas de las instalaciones y del e

quipo de la empresa.

Confiabilidad. Consistencia de los resultados que se obtienen, de tal modo
que, bajo circunstancias iguales, se obtendrin resultados semejantes, en varias

ocasiones y manejados por investigadores diferentes.

Descripcién de puestos. Definicién de las operaciones, cualidades, responsa-

bilidades.y condiciones de una unidad de trabéijo en forma escrita y unifomme.

Documento fuente. Es el documento original que sirve de base para la codifi-

cacién de datos o programa.

Elaboracitm de tabuladores. Formaci6én de listados en los que se consignan

los salarios nominales, que corresponden a los puestos existentes en una empre

sa.

Elementos. Conjunto de componentes internos, interrelacionados e interpen-



dientes, que por sus caracteristicas integran distintas faces de un sistema.

Escala de actitudes. Seric de indices de actitudes, cada uma de las cuales a

recibido un valor cuantitativo en relacidn con el de cada una de las demds, los
indices usuales son proposiciones que se jerarquizan o se clasifican con refe-
rencia al grado de antagonismo y protagonismo maniféstado hacia el objeto pen-

sado.

Esfuerzo. Se refiere al empleoenergéticode la fuerza corporal o mental que

son requeridos para desempefiar los puestos eficientemente.

Estructura de puestos. Jerarquizacidén funcional de los puestos de uma unidad

administrativa,

Evaluacidn. Proceso que compara propuestas, acciones y/o resultados con pues-
tos de referencia definidos. Procesos que consisten en acciones constantes de
descripcidn, obtencidn y suministro de informacidn Gitil 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 capacitacidn.

Evaluacién de puestos. Acopio de varias valoraciones para determinar el valor

de un puesto.

Formulacidn de estrategias. Planteamiento de cursos alternativos de accién,

que especifica al personal y los recursos que se utilizardn para el logro de

los objetivos.

Funcidn. Grupo de actividades permanentesafines y coordinadas, necesarias pa
ra alcanzar el objetivo comin de un todo unitario.
Factor (s). Es la identificacién convensional de las caracteristicas del <con-

tenido de un puesto.
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Grado. Criterio de distincién que sirven para precisar los diferentes ni-

veles.de un subfactoi.

Grupe. Pluralidad de personas que frecuentemente se identifican en la bisque

da de un objetivo camin, participan unidos y aceptan las normas y jerarquias

establecidas.

Identificacion del puesto. Término con el que se conoce el puesto. Es reco

mendable que sea de corta extensifn, si es posible una sola palabra que expre-

se la caracteristica esencial del mismo.

Indicadores de evaluacion. Indices que permiten observar el grado de desvia-

cidn entre los resultados y los “objetivos, en términos de calidad, cantidad,

oportinidad y costo.

Jerarqufa. (dimensidn vertical)., Se refiere a los niveles jerdrquicos en el
_interior del subsistema y a la posicién jerdrquica de la unidad administrativa

responsable del subsistema, en relacidn al sistema en.su conjunto.

Mecanismo de participacidn. Grupos de trabajo formalmente establecidos para

la atencidén de asuntos que competen a la empresa y a los trabajadores.

Mucstreo. Método que permite seleccionar un grupo pequefio de una poblacidn -

que posee las caracteristicas del universo a investigar.



Némina. . Se define como el listado general de trabajadores donde se ven refle-

jadas las percepciones, deducciones y alcance neto de éstos.

¢

Objetivo. Propdsito que se fija cualitativa o cuantitativamente y que permite

orientar los esfuerzos y el desarrollo de las acciones hacia un fin especifico.

Objetivo general. Es la descripcifn de los resultados que se esperan obtener

de un programa ¢ un plan.

Organizacion. Estructuracidn témica de las jerarqiifas, funciones, relaciones
y obligaciones individuales necesarias en un organismo social para alcanzar sus

_objetivos con la mayor eficiencia posible.

Plaza. Requerimiento de la fuerza de trabajo de un individuo en un determina-

" do puesto.

Procedimiento. Conjunto de acciones o tareas relacionadas entre si por tma
secuencia ldgica de pasos, que tienen un fin determinado. Representa la mejor

forma de hacer las cosas en cuanto a tiempo, esfuerzo y gasto.

Puesto. Conjunto de operaciones, cualidades, responcabilidad y condiciones

que integran wna .unidad de trabajo especifico e impersonal.

Punto. Unidad ﬁe medida del valor relativo de un puesto.

Reclutamiento. Proceso para captar candidatos a los puestos o plazas vacantes,




S0

Recopilacitn de datos. Transmisién de informacidn codificada desde wmo o va-

rios puntos de un sistema o un punto central,

Remmeracién. Accidn y efecto de recompensar, retribuir, premiar y galardonar
a un trabajador. Generalmente se realiza en dinero, especie o en forma simb6-

lica.

Riesgos de trabajo. Enfermedades y accidentes potenciales propios de los cen-

tros de trabajo.

Salario.- Es 1a retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su tra-

bajo.

Seleccidn. Identificacién de los candidatos que satisfacen los requisitos de

ingreso.

Supervisifn. Se entiende como la actividad de guiar el trabajo de colaborado
res, para obtener resultados a través de ellos.
Subfactor. Elemento de un factor que describe una de las caracteristicas del

contenido de un puesto.

Trabajador. - Es la persona fisica que presta a otra persona, fisica o moral,

un trabajo personal subordinado.

U.B.P.P. "Unidad Bdsica de Prog'ramacién y Presupuesto dentro de la Uni\}ersi_
dad Autdnoma Chapingo.

Valuacifn de puestos. Técnica para establecer las remmeraciones con base en
las funciones e importancia de los puestos.
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En la U.A.CH. (Profesiogramas) solo el 255 del total
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Anexo No. 1.

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS

FECHA NOMBRE DEL ANALISTA

I. IDENTIFICACION

1. NOMBRE DEL PUESTO

(38 )

{QUE OTRO NOMBRE SUELE DARSELE?

[F2]

DIRECCION A 1A QUE PERTENECE

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

CFICINA

SECCION

4. NOMBRE DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

5. (A QUE OTROS PUESTOS REPORTA?.:

PUESTO PARA

6. PUESTOS SUBORDINADOS:

PUESTO NUMERO




RELACIONES PERMANENTES INTERNAS (PUESTOS)

RELACIQNES PERMANENTES EXTERNAS (INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES)

¢TIENE TRATO DIRECTO CON EL PUBLICO?, SI

II. DESCRIPCION

DESCRIPCION GENERICA. (BREVE EXPLICACION QUE PERMITA FORMARSE UNA
IDEA GENERAL DEL CONTENIDO ESCENCIAL DEL PUESTO)

DESCRIPCION ESPECIFICA.
2.1. ACTIVIDADES COTIDIANAS ( O DIARIAS )

2.2. ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDAD PERTODICIDAD

1.1



2.3. ACTIVIDADES EVENTUALES

III. ESPECIFICACION

CONOCIMIENTOS
1.1 NIVEL ACADEMICO (ESCOLARIDAD)

1.2. OTROS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

ESPERIENCIA
CLASE O NATURALEZA

TIEMPO

CRITERIO

3.1 () EL TRABAJO EXIGE SOLO INTERPRETAR Y APLICAR BIEN LAS ORDE
NES O INSTRUCCIONES RECIBIDAS. NO REQUIERE TOMAR DECISIQ
NES IMPORTANTES.

3.2, () EVENTUALMENTE DEBE TCMAR DECTSIONES IMPORTANTES.
3.3. () COTIDIANAMENTE DEBE TOMAR DECISIONES IMPORTANTES.
3.4. () COTIDIANAMENTE DEBE TOMAR DECISIONES DE SUMA IMPORTANCIA.

ESFUERZO
4.1. CONSENTRACION MENTAL:
) AUNQUE El. TRABAJO ES ESCENCIALMENTE INTELECTUAL NO REQUIE
RE DE GRAN CONCENTRACION MENTAL.

( ) OCASIONAIMENTE PARA LA REALIZACION DE CIERTAS ACTIVIDADES
REQUIERE DE GRAN CONCENTRACION.

() OONTINUAMENTE, DURANTE GRAN PARTE DE LA JORNADA REOUIERE
DE GRAN CONCENTRACION.

1.2



4.2. RITMO DE TRABAJO.
EN TERMINOS GENERALES EL TRABAJO ES:

() MUY RUTINARID () VARIABO
( ) RUTINARIO () MIY VARIADO
4.3. 'TENSION

LA NATURALEZA DEL TRABAJO ORIGINA:

{ ) TENSION NERVIOSA EN CIERTAS OCASIONES O ACTIVIDADES.
{ ) TENSION NERVIOSA CONTINUAMENTE.
() NINGUNA DE LAS ALTERNATIVAS ANTERIORES.

RESPONSABILIDAD

5.1. POR EL TRABAJO DE OTROS ( DIRECCION O SUPERVISION DIRECTA )

NATURALEZA DEL TRABAJO DIRIGIDO NO. DE PERSONAS
0 SUPERVISADO

5.2. POR FUNCIONES (RESPONSABILIDAD POR CIERTOS TRAMITES, PROCEDI--
MIENTOS, ETC.

5.3. POR VALORES (INFORMACION COFIDENCIAL, EQUIPO, DINERO, ETC.}

CONDICIONES DEL LUGAR DE TRABAJO

TEMPERATURA: { ) CALUROSO () NORMAL { ) FRIO

6.1.
6.2. ILUMINACION: ( ) DEFICIENTE ( ) ADECUADA
6.3. VENTILACION: ( ) DEFICIENTE ( ) ADECUADA

R
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( ) FRECUENTEMENTE EXISTEN RUIDOS MOLESTOS QUE INCOMODAN LA REALI
ZACION DE LAS LABORALES; ORIGINADOS POR

( ) NO EXISTEN RUIDOS QUE INCOMODEN.

OBSERVACICONES

1.4



Anexo No.

‘LLISTADO ENUNCIATIVO DE FACTORES Y SUBFACTORES UTTILIZADOS CON

MAYOR FRECUENCIA

FACTOR:

Habilidad.

B F A CT 0 R E

e

Adaptabilidad. Pericia.
Adiestramiento. Precisién.
Ajuste. Previsidn.
Andlisis. Prudencia.
Aptitud. p Recursos.

Atencibén a las ordenes.

Capacidad analfitica.

Capacidad de direccién.

Requisitos personales.
Tacto v diplomacia.
Versatilidad.

2

Capacidad de mando.
Capacidad fisica.

Capacidad mental.
Circunspeccién.

Complejidad.

Conocimiento del equipo.
-Conocimiento del instrumental.
Conocimiento de la tarea.
Conocimiento de los materiales.
Conocimiento de los métodos.
Conocimiento de otras operaciones.
Cooperacién. ‘
Coordinacién.

Criterio propio,

Decisién.
_Destreza manual,

Detallista.

Escolaridad.

Exactitud (en general).
Exactitud en calculos.
Exactitud en lecturas.
Exactitud en medidas.
Exactitud en registros.
Exactitud en geleccién.
Experiencia previa.
Habilidad artistica.
Habilidad manual.

Habilidad Mecéinica.
Instruccién.

Inventiva.

Mentalidad.

Originalidad.



FACTOR:

S

U

Esfuerzo.

B F A CTORE

Actividad.

Aplicacién.
Coordinacién muscular,
Energia.

Esfuerzo (en general).
Esfuerzo auditivo,
Esfuerzo fisico,
Esfuerzo mental,
Esfuerzo visual.
Estabilidad mental.
Fatiga.

Honradez en el esfuerzo.

Memoria.

Monotonia.

Ripidez de comprensién.
Resistencia.

Vigor.

Responsabilidad.

Buena voluntad.
Calidad.

Costo de los errores.
Dinero o valores.

Condiciones de trabajo.

Ambiente.

Atmésfera.

Deterioro del vestido.
Falta de ventilacién.
Iluminacidén deficiente.
Incomodidad.

Malos olores.

Riesgos de accidentes,
Riesgos de enfermedades,
Suciedad corporal.
Temperatura.

Tensién nerviosa.

Tipo de actividad.

Tipo de local.

Tipo de lugar.

Tipo de operacién.

Efecto sobre trabajos subsecuentes,

Equipo.
Evitar demoras.

Informacidén confidencial.

Informes y registros.
Manejo de personal.
Mantener el ritmo.
Material.

Politicas de la empresa.

Producto.

Seguridad de los demés.
Trabajo de otros.
Trimites y procesos.
Trato con el péblico.

2.1



Anexo No. 3

DEFINICION CONCEPTUAL DE LOS GRADOS

Instruccidén.- (En este subfactor se comprenden los conocimientos genera-

Grado 1.-
Grado 2.
Grado 3.
Grado 4.

Grado S.

Grado 6.

les y los especializados, que son indispensables para el desa-

rrollo de los trabajos inherentes al puesto que se evalue).

Se requiere estudios a nivel primaria.

Se requiere haber terminado secundaria y/o estudios comerciales.
Es necesario tener preparatoria y/o vocacional o estudios téc-
nicos o administrativos.

Se requiere haber terminado estudios técnicos especializados de
gran amplitud.

Es indispensables contar con una carrera Profesional o ser pa-
sante.

Se requiere estudios post-grado o especializacidn.

Experiencia.- (Este cubfactor se refiere a la experiencia que-es indispen-

Grado 1.
Grado 2.
Grado 3.
Grado 4.

sable para el desarrollo eficiente de un individuo en el puesto

que se este evaluando. De ning{mn modo se ha de tomar en cuenta

-1a experiencia anterior, ya considerado en el factor (instruc-

cién). ‘

Basta con un mes.
Es necesario de un mes a 3 meses.
Mis de tres meses pero menos de seis meses.

Mis de seis meses npero menos de 1 afo.



Grado 5.
Grado 6.

w
=

Mis de un afio pero menos de dos afios.

Mis de dcs afios.

Iniciativa.- (Este subfactor aprecia la amplitud en que es preciso utili-

Grado 1.

Grado 2.
Grado 3.

Grado 4.

Grado S.

Grado 6.

zar el criterio individual, para resolver problemas que se pre-

senten en el desarrollo del trabajo).

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 constantemen
te.

Para resolver problemas dificiles que se presentan constantemen
te en el trabajo. '

Para resolver problemas diffciles que se presentan ocasionalmen
te. |

Para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia, -

que se presentan en el puesto.

Esfuerzo mental y/o visual.- (Se establece en este subfactor la intensi-

Grado 1.

dad y principalmente, la continuidad del esfuerzo de concentra
cidn, o el cuidado y esmero que deben poner en el desempefio del

puesto, para evitar perjuicios trascendentes o importantes).

Solo se requiere la atencién normal que debe ponerse en todo -

trabajo.



Grado

Grado

2.

3.

Grado 4.

Grado 5.

Grado 6.

3.2

Mucha atencidn pero solo durante periodos cortos.

Atencidn poco intensa en perfodos regulares.

Atencién muy intensa en periodos regulares.

Atencién constante por la delicadeza de los asuntos que se con-
trolan en el puesto.

Atencidn intensa y sostenida dado el peligro de contener erro--

res de trascendencia.

Esfuerzo fisico.- (Este subfactor considera la intensidad y continuidad -

Grado

Grado

Grado

Grado
Grado

Grado

S‘I

del esfuerzo fisico, inevitable en el desempefio del puesto que

se evalue).

Se requiere muy poco esfuerzo ya que permanece sentado la ma-
yor parte del ‘tiempo.

Requiere de cambiar la mayor parte del tiempo trasladindose fre
cuentemente;

El esfuerzo fisico no es muy intenso, el cansancio se padece por
la repeticidn de movimientos.

Se realiza esfuerzo fisico intenso, pero no de-manera sostenida.
Se realiza esfuerzo fisico bastantes intenso, las operaciones -
se repiten con frecuencia.

Intenso y sostenido ya que levanta v traslada objetos pesados -

’

con mucha frecuencia,

Responsabilidad por la toma de decisiones.- (Este subfdctor es una medida

de la complejidad y 1a importancia de la toma de decisiones en

el desempefic del puesto que se evalua).



Grado 1.

Grado 2.

Grado 3.
Grado 4.
Grado 5.
Grado 6.

7
.

Rara vez toma decisiones y solo de poca importancia.

Toma decisiones de menor importancia en forma poco frecuente,
0 eventualmente, consulta solo en casos dificiles.

Toma decisiones de poca importancia constantemente.

Se toman decisiones importantes eventualmente.

Se toman decisiones importantes frecucntemente.

Constantemente se toman decisiones de suma importancia que sir

ven como guias y directrices.

Responsabilidad en valores.- (La objetividad de este subfactor, separa

Grado 1.
Grado 2.
Grado 3.
Grado 4

Grado 5.
Grado 6.

por su cuantia, diversos perjuicios que puede ocasionar el dete
rioro, pérdida o alteracidn de los bienes o valores que por ra-
z6n del puesto deben mancjarse; estimando dichos perjuicios en

dinero para su mejor comprensién, pero debiendo tomarse en cuen
ta unicamente las pérdidas irreparables, es decir: aquello que

de ninguna manera se puede aprovechar).

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por-----
$500.00.

Los bienes que maneja pueden producir perjuicios por mis de ---
$500.00 pero menos de $1,000.00,

Los perjuicios pueden ser por mis de $1,000.00. pero menos de
$5,000,00,

Por mis de $5,000.00 pero menos de $10,000.00,

Por mis de $10,000.0. wero menos de $57,000.00,

Por mis de $50,000.00.



Responsabilidad en manejo de personal.- (Este subfactor establece la am--

IGrado 1.
Grado 2.
Grado 3.
Grado 4.
Grado 5.
Grado 6.

plitud de lc: deberes de supervisién y control, en razén de los

subordinados que dependen del puesto que se analiza).

Solo es responsable de su propio trabajo.
Tiene de uno a tres subordinados.
Responde de cuatro a diez subordinados.
Tiene de once a veinte subordinados.
Tiene de veintiuno a treinta subordinados.

Tiene mas de treinta subordinados.

Responsabilidad en informacién.- (Este subfactor yconsidera‘ la impértancia

Grado 1. ‘

Grado 2.

Grado 3.

Grado 4.

Grado §.

Grado 6.

y el tipo de la informacién a la que se tiene acceso por razones

del puesto).

La informacidn manejada es p@blica y puede ser conocida por cual
quier persona.
Se maneja informacién pGblica, que soloc puede ser expuesta a per

sonas autorizadas.

- Se maneja informacisn semiconfidencial que solo puede ser dada

a conocer con autorizacién.

Se maneja informacién confidencial que solo puede ser conocida -
por personal interno al dmbito de’ trabajo.

La informacién que se maneja es confidencial y solo puede ser da
da a conocer previa autorizacidn del Jefe inmediato.

La informacién es estrictamente confidencial y unicamente puede

ser commicada por instrucciones de niveles superiores.



Responsabilidad en trato con el pfiblico.- (Este subfactor valora en tér-

Grade

Grado

Grado

Crado
Grade

Grade

|92}

5.

S

minos de relaciones plblicas los posibles perjuicios, que volun
taria o Iavoluntariamente, pucden causarse por una mayoi 0O me--
nor {alta Jde tacto, en el trato con personas ajenas a la depen-

deneia).

Ocasionalmente tiene trato con el pblico; por lo que solo pue-
de ocasionar minimos problemas.

Puede originar pequefias quejas por falta de atencidn al piblico.
Puede causar dafios al pliblico por no proporcionar informacidn -
oportuna ¥ vera:,

Puede ocasionar dafios a la dependencia por dar falsa informacidn.
Puede causar dafios a la dependencia por cometer indiscreciones.
Puede causar dafies a la dependencia por falta de tacto, discre-
cién o educacidn, ya que su funcién es precisamente tratar con el

pblico.

Responsabilidad en tramites y procesos.- (Se considera dentro de este sub

Grado 1,

Grado 2.

Grado 3.

factor aquellos errores y omisiones en el trabajo que podrian -

afectar el funcionamiento de la dependencia).

Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar el funciona
micnto del departamento.

Los errores u omisiones pueden afectar el funcionamiento de -
otros departamentos.

Los errores u omisiones pueden afectar el funcionamiento de la

Subdireccién.



3.6

Grado 4. Los errores u cmisiones en el trabajo pueden afectar el funcio-
namiento de la Direccién.

Grado 5. Los errores u omisiones en el trabajo pueden afectar el funcio-
namiento de la Secretaria.

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 cuan

tia el equipo que por razén del puesto debe manejarse).

Grado 1. Se tiene responsabilidad por equipo con un valor inferior a --
$1,000.00.

Grado 2. EI equipo tiene un valorventre $1,000.00 y $5,000.00.

Grado 3. El equipo tiene un valor mayor de $5,000.00 pero menor a $10,000.00

Grado 4. El equipo tiene un valor mayor de $10,000.00 pero inferior a -
$50,000.00.

Grado 5. El equipo tiene un valor mayor de $50,000.00 pero inferior a -
$100,000.00,

Grado 6. El equipo tiene un valor de $100,000.00 o mis.

Ambiente de trabajo.- (Se pondera en este subfactor, las condiciones gene
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

Grado

Grado

Grado

Grado

3.

3.7

Se desarrolla en interiores , generalmente sentado, con ciertas
incomodidades ambientasles (estrecho, aglomerado, poca ventila
cién).

Se desarrolla en interiores con marcadas incomodidades y cam--
bios ambientales (malos olores, poco limpio, ruidoso).

El trabajo se desarrolla en interiores con las mayores incomo--
didades ambientales (s6tano, ventanilla, cuartos cerrados).

El trabajo exige el traslado a sitios lejanos y diversos, hacién
dose a mis desagradable, peligroso por la trasportacidn.

El trabajo es francamente desagradable y peligroso, por diversas

deficiencias ambientales, asi como por riesgos fisicos inevita-

bies.



~Anexo No, 4

TABLA RESUMEN DE VALORES UTILES EN LA EVALUACION DE

PUESTOS
FACTOR: - GRADOS
SUBFACTOR. 1 2 3 4 5 6
Instruccién. 15 18 35 45 60 75
Experiencia. 15 15 30 45 60 78
Iniciativa. 10 10 20 30 40 50
ESFUERZ0.
Mental y/o visual. 5 5 10 15 20 25
Fisico. 5 5 10 15 20 25
RESPONSABILIDAD.
Por la toma de decisiones. 9 9 18 27 36 45
En valores. 8 8 16 24 32 40
En manejo de personal. 7 7 14 21 28 35
Informacibén confidencial. 6 6 12 18 24 30
En trato con el plblico. 6 6 12 18 4 30
En trémites y procesos. 5 5 10 15 20 25
En equipo de trabajo. 4 4 8 12 16 20

AMBIENTE GENERAL. 5 5 10 15 20 25
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Anexo No.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
DE EVALUACION DE PUESTOS

Llénese cuidadosamente el encabezado de dicha hoja.

AnGtese el factor que se intente evaluar.

Enseguida, en el casillero de descripcién del factor, andtese suscinta
mente la intensidad, modo y manera en que se precisa de dicho factor -
para la eficiente actividad en el puesto.

Utilizando luego las hojas de ponderacién que para calificar cada fac-
tor se anexan inmediatamente después de la tabla para evaluar: hiigase
la comparacioén de lo anotado en la hoja de Evaluacién, de acuerdo con
el punto (3) de este instructivo, y vedse en cual grupo queda compren-
dido, anotando &ste en la columna denominada “'grado".

Hecho lo anterior ;:on cada uno de les factores y utilizande la tabla -
para evaluar, consignese el valor en puntos que para el grado de cada
factor se encuentra sefialado €n la interseccién del renglén y la colum
na correspondiente.

Simese enseguida el total de puntos asignados a cada uno de los facto-
Tes, y andtese en la casilla del total.

Consulte enseguida el Tabulador de Sueldos para deteminar el grupo o
grado de salarios que corresponda y anftese en el mirgen inferior iz-
quierdo de la forma.

Los 1imites de sueldo se toman del mismo rengldn del grupo que corres-
ponda, siendo optativo scfialar, ademis de las cantidades que ahf apare
cen, 1a primera con 15% menos y la segunda con el 15% mis, para tener
a la vista toda la amplitud del salario que corresponda,

No se olvide que se trata de evaluar puestos y que se toma en conside-

6



6.1

racidn solo lo que es indispensable para que en cualquier tiempo y cual
quier persona queda realizar ese trabajo precisamente, sin tener mis di

ficultades que las normales en toda nueva actividad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGD

UNIDAD . DE PLANEAZDN, ORGBANIZACICN ¥ METOQ0S
RICLISOS HUMANGS

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

«.
Ho.:u_.o:_fé_)

Ty
( 1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1.1. Nombre del puesto que ocupa actualmente:

1.2. Otra denominacidn del puesto:

1.3. Considera que el nombre del puesto es el correcto:
st () N ()

Si su respuesta es negativa especifique por qué y cual seria el nombre:

K *1,4, (lave del puesto:
*1.5. Namero de plas:
1.6. Ubicacitn del puesto.

Nombre de la U.B.P.P. en la que labora:

*1.7, . Rama y grupo escalafonario:

1.8. Puestos inmediatos:
Qué puesto es superior al de usted:
Qué puesto es inferior al de usted:
1.9, Puesto del que depende:
1.10, Considera que el puesto que ocupa actualmente es de confianza.

SI () N ()
Si su respuesta es afirmativa especifique:
iQué tipe? A ( ) B ()

iPor qué lo considera asi?

N J
* Estas preguntas no las contesta el entreviszado.
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" UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO A

UKIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION ¥ METODOS
RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS
C | ' o HOJA_2 DE_18
r

1.11. Bemumeraciones:

J\JL_

*1.11.‘1. Intervalo de sueldo autorizado por el tabulador vigente:

MINDD ‘ CLOMAXIMO
1.11.2. Sueldo tabulado que actualmente percibe: -

1.12. Horario nomai de trabajo:

N . i
En caso de laborar un horario especial especifique:

2,- TESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO,

2.1, Descripcibn génerica:

2.1.1. Diga bsted en forma general, cufl es su trabajo:

2.2, Descripcibn especifica:
2,2.1, Describa cuflles son sus actividades diarias:

2,2.2. Describa cusles son sus actividades peri6dicas aunque no -

diarias:

* Estas preguntas no las contesta el entrevistado.

\. - » S coeTi.
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UNIVERSICAD AUTCNOMA CHAPINGO

UNIDAD. DE PLANEACION, ORGANIZACION ¥ METOD0S
RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

o

HoJAJ__o:-.J.L)

L.

1.1
1.2
1.3

*1.4.
*1.5.
1 6‘

4 "“

.1.7. -

1.8.

1.9,
1.10,

JQuE tipo? A () B ()
¢Por qué 1o considera gsi?

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO. ' h

Mm de 1a U,B.,P.P. en la que labora:

Nombre del puesto que bcupa actualmente:

Otra denominacibn del puesto:

Considera que el noubre del puesto es el correcto:
st () N ()

Si su respuesta es negativa especifique por qué y cual seria el nombre:

Clave del puesto:
Nimero de plazas:
Ubicacifin del puesto.

Rama y grupo escalafonario:

Puestos inmediatos:

Qué puesto es superior al de usted:
Qué puesto es inferior al de usted:
Puesto del que depende: '

Considera que el puesto que ocupa actualmente es de confianza.

st () . N ()
5i su respuesta es afirmativa espec{fique:

* Pstas preguntas no las contesta el entrevistado.
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. _ PERIODO h
ACTIVIDADES —s 3 - 0OTROS

2.2.3, Describa cufles scn sus actividades eventuales:

(Esporéidicamente 0 a intervalos irregulares)

3.~ RELACIONES DE TRABAX:

3.1, Con 6rganos intemos e instituciones externas que se realizan con el
puesto: '
3.1.1. Intermas:

5.1.1.1. Con qué ‘otros puestos y secciones se relacions
dentro de su departamento para desempeflar su
PUESTO/DEPTO. Y/O SECCION RELACION'

" CONTINUA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPING )

UKIDAD DE PLANMEASION, ORGANIZACION ¥ METOD0S
KRECURSOS HUMANOS

CUZSTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

-
HOJA_f__!:--ZiE__:)
4

3.1.1.2. © Dentro de la U.A.Ch.-con Qué ottos puestos y -
’ de qué departamentos se relaciona para llevar ]
a cabo su trabajo.

PUESTO / DEPARTAMENTO. RELACION

J.1.2. Externas:

L1.2.1. Fuera de 1a U.A.Ch, con que instituciones o
empresas tiene relacidn para llevar a cabo su
trabajo.

INSTITUCION / EMPRESA © RELACION

OONTINUA.. .
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\
4.- REQUISITOS DE OQUPACION DEL PUESTO:
4.1. El puesto requiere habilidad en el manejo de maquinaria, equipo y/o
herramienta: ST () N()
Si su respuesta es afirmativa especifique:
MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTA DESCRIBA FRECUENCIA
s
4,2, . 'El puesto requiere comocimiento y habilidad en el mnej'o de formatos
adninistrativoes: - St () N ()
Si su respuesta es afirmativa especifique: .
NOMBRE DEL FORMATO FRECUENCIA
{
4.3. El puesto requiere tener conocimientos de algim idioma:
ST () NO()
. ;
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UNIDAD CE PLANLEATICH, CRGALIZATION Y METODOS
FECURSQS HUMANOS

CUZSTIQNARIQ PARA EL. ANALISIS DE PUESTOS

HDJA._,(L...DE_'_E.;
\’_ .
F “

$i su respuesta es afimmativa especifique:

GRADO DE DOMINIO
IDIOMA .
OOMPRENSION | LEERLD Y - TRAINCI VA
ESCRIBIRLO. CIRLE | DOMINARL
1.4. En el deserpefio de su trabajo tiene necesidad de viajar,
s () N ()

Si su respuesta es afirmativa especifique.

a) local () b) Cd. de México ( } ¢) Int. de la Rep. ( )

‘LUG : UENCI TIENFO PROMEDIO DE
i FRECUENCIA | .MoTIvO ESTANCT A
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5.-  ESFUERZ0.

S.1.  Esfuerzo mental:
Si para el desempefio del puesto, en conchcxones normales de trabajo,

se requiere de es‘uerzo mental. Marque con wna 'X" 10 que correspon
da:

5.1.1, 86lo requiere la atencifn normal que debe ponerse en todo

momento. . )
5.1.2. Requiere mucha atenci6n pero sSlamente durante periodos cor
tos, ()

5,1.3.  Se requiere que se ponga atencifn intensa y sostenida( )
5.1.4. Se requiere atencién constante, intensa y sostenida. ( )
5.1.5. Porcentaje de la jornada en relacién a lo que marcs.

4.2.1.5.1,  Hista el 753 ()
4.2.1.5.2.  Mis del 75% ()

5,1.6. Posibilidad de error.

5.1.6,1. Pocas posibilidades de error. { )
5.1,6.2. Errores detectables ficilmente. ()
5.1.6.3. Errores diffcilmente detectables. ()
5.1.6.4. Errores irreparables. ()

6.- OOMPLEJIDAD DEL PUESTO.

© 6.1, Responsabilidad.

6.1.1.  Responsabilidad por los deberes del puesto, las acnudades
del puesto en condiciones normales de trabajo son:"
Merque con uwa "X" 1o que corresponda:

6.1.1.1, Sencillas ( ) . Complejas ()
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO |

UNIDAD DE PLANSACION, ORGANIZACION Y METODOS

CUESTIONARID PARA EL AMALISIS DE PUESTOS

RECURSOS HUMANGS

e

6.2,

6.3,

Responsabilidad e iniciativa:

6.9.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5. .

6.1.1.6.

6.1.1.7.
6.1.1.8.

‘6.1.1:9_. i

6.1.1.10.

W,
HOJA._S__BE.LS__)
24

Rutinarias ()  Variadas ]
Variadas no relacionadas entre si ()
Variadas relacionadas entre si ()
Con seguimientos de Srdenes precisas ( )
Con seguimiento de procedimientos di '
ferentes s los rutinarios ¢}
Sin altermativas de seleccidén {
Con dos altermativas de seleccifn ()
Con mis de dos alternativas de selec
cibn )
Sin toma de decisiones )

6.2.1.

Responsabilidad por la direccifn y/o supervisiZ:n

Responsabilidad en toma de decisiomes e iniciativa.
Marque con una ''X" lo que corresponda:

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

-Tiene iniciativa para resolver problemas senci

Tiene iniciativa para resolver problemas sen--

. Requiere iniciativa para.resolver problemis --

Requiere Gnicamente interpretar las frdenes
recibidas y ejecutarlas "adecuadamente( )

1los que se presenten eventualmente en el tra-
bajo. ()

cillos que se presenten constantemente en el
trabajo. ()

diffciles qué se presenten eventualmente den--
tro de politicas definidas. )
Requiere iniciativa para resciver problewas di
ficiles que se presentan constznienmente ¢n el
trabajo dentro de poiiticas definidas{ ) -
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CUESTIONARIO FARA EL AMALISIS CE FUZSTOS
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6.3.1. Tiene usted responsabilidad por la supervisiin ¢. cives: )
st () N ()
Si la respu_ésta es afirmativa mencione:
6.3.1.1, Nfmero de trabajadores que supervisa:
6.3,1,2. - Qué parte de su jornada normsl de trabs:: Jodi
ca a esta actividad { aproxirzontonte.
6,3.1.3,  Grupo que supervisa: Subdireccidn i)
Departamento )
Oficina [
Seccibn [
. Otro . (@,
- Especifique:
6.3.1.4, Periodicidad con que los supervisa:
Diaria ( ) Semanal { ) Quincena { )
Mensual ( )}

6.4, Responsabilidéd por_la seguridad de otros:

Marque con una "X lo que correspenda.

6.4.1,

6.5. Responsabilidad econbmica.

En caso afirmativo, la responsabilidad de otros esté referi-

- 6.4,1.2.  Verificar que sc cumplan las normas de ceguric:!

El puesto tiene responsabilidad por 1a seguridad de otros:
st () N ()

da a: .
6.4.1.1, Curplir con las normas de seguridad existentes
(3

existentes. : [
6.4.1.3. Verificar la cficacia de las normas de serurid-s
establecidas y en su caso, proponer modificac:e-
nes. P

6.5.1.

Responsabilidad por manejc i fondos y valores.
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HoaA-’_‘Lofz_La_.}

6.6,

6.0

Responsabilidad por manejo de mobiliario y equipo:

6,5.1.1.

6,5.1.2.
6!5‘1.3‘

6.5.1.4,
6.5.1.5..

6.5.1,6,

".‘
Dentro de su trabajo requiere manejar fondos y
valores:

SI () N ()
Bn caso afimmativo especifique:
En efectivo hasta §
Con que fracuencia:

En documentos hasta §
Qué tipo de documentos:

Con qué frecuencia:

6.6.1.

6.6.2.

Responsabilidad en manejo de informacidén confidencial.

6.7.1.

Tiene usted responsabilidad por mobiliario y equipo:

Si la respuesta es afirmativa, especifique que tipo de mobi-
liario y equipo:

s () N ()

Elabora y/o maneja usted informaci6n y documentos confiden--

clales:

Si la respuesta es afimmativa especifique que tipo o Jacue-
mentos elabora o maneja y con que frecuencia: '

SI () N ()
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Estos documentos los :

Elabora (!
Revisa ()
Aprueba ()
Autoriza ()
Rezistra ()
Archiva ()
Otros:
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7.-  AMBIENTE Y RIESGOS.

7.1. Ambiente y condiciones de trabajo.
Mirque con una X io que correspondat

ASPECTOS ABLENTE PESTMD DEFICIENTE |  BUENO EXCELERTD

TLUMINACION
OLORES
EMANACIONES
HIMEDAD
RESEQUEDAD
CORRLENTES
VENTILACION

FRIO
CALOR

LIMPIEZA : {
RUIDOD ' {

O DICIONES DE TIET0 APROXIILADD ' pmm—
ASEBC!DS\'MWO FETIRIETE

\

_é

4 HRS, 16 HRS. 3 HRS.

INTERIOR
EXTERIOR
ESCRITORIO
MAQUINA
RESTIRADOR
MOSTRADOR

VEHIQULO
DE PIE

SENTADO
CAMINANDO
MANEJANDO -
\_OTROS
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7.2, ' Riesgus: d&¢ trabajo y enfermedades profesionales.

\

7.2.1. En el desempefio de las actividades del puesto, en condicio--
nes normales de -trabajo, esti expuesto a riesgos profesiona-
les. ST () N () 1
Si su respuesta es afirmativa, indique las sesiones y/o en
su defecto las enfermedades profesionales que puedan con-
_traer,.asi como la gravedad de éstas (leves, graves o peli-
gro de perder 1a vida): -
7.2.2.  Sefiale con una "X" lo que corresponda:
T ONRIESGOS 'DE - PROBABILIDADES
ASPECTOS "\JRABAJO I F/rVaDi  JONSIDERABLES| ESCasas | REDIAS
CAIDAS
CORTADAS
MUTILACIONES
CHOQUES ELECTRIODS
RASPADURAS ‘
MACHACADURAS
EWVENENAMIENTD
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UNLDAD DE PLANEAGION, QRGANIIACION ¥ \(:moos
RECURSCS HAUMANOS

CUSSETIONARIO PARA EL ANALISIS DE FPUESTOS

"
HOU. \.Iz‘_r:_1§__
£
_ PROBABILIDADES 3

ELEVADAS CONSIDERABLES| ESCASAS RENTAS

SISTEMA RESPIRATORIO

SISTEMA NERVIOSO
SISTEMA DIGESTIVO
SATURNISWO ‘ i
OmR0S
7.2.5. En el desempefio de las actividades del puesto considera:
Que se requiere equipo de seguridad
: ST () o)
§i la respuesta es afirmativa especifique que tipo de eauipo:
7.2.4, Otros. aspectos de ambiente y riesgos no consideradss:

st () e ()
§1 su respuesta es afirmativa espscifique:
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URIVERSIDAD AUTONOMA CHAPRINGO

UNIDAD DE PLANEAC.ON, ORGANIZAZIC! ¥ METODOS
RECURLOS HUMANDE

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

HOwA 1S o= 1k

FACTORES DE VALUACION.

8.1,

8.2.

Escolaridad.

Seflale los requisitos que considere adecuados para el desempefio del -
puesto en condiciones normales de trabajo:

8.1.1,
8.1.2.

8.1.3.

8.1.4. -

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

‘8.1.8.

Primaria {
Carrera camercial o estudios técmcos (menos de 3 aﬁos) (
Especifique:
Seamdaria o equivalente (can-era comercial o técnica de --
por lo menos 3 afios) : ()
Especifique: '
Bachillerato o equivalente (preparatoria, vocacional, opcién
técnica o comercial de por lo menos 2 afios despubs de la se-

)
)

amdaria o equivalente} - )
Especifique:

Carrera técnica o comercial (de por lo menos un afio poste-
rior a los estudios de bachillerato) ()
Especifique:

Carrera profesional ()
8.1.6.1. Semestre:

5.1.6.2. Pasante : (!
8.1.6.3. Titulado o
Especifique:

dl\ociniem_:o_s especiales neccsarios . €
Especifique: '

Otros comocimientos no considerados.

EL puesto requiere capacitacitn especial

ST () o ()
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Si su respuesta es afirmativa especifigue:

NOMERE DEL QRSO (S) TIEWO IE HRACION - HEQINCIA

8.3. MAptitd.
Para oagpar el puesto que desempefia se requiere de alpuos de Zos si-
guientes niveles . de cepacidad:

851 2a)
8.3.1.1. Uso de herramienta, equino ¥/0 raouinaria sen- :
{ 8.3.1.2. lﬂ;o de formetos administratives senci- ( :
|
1los. (O
2.3.1.3. Conocimientos gemerales y breve peoriods ce ca- |
pacitaciSn hasta 3 meses. 9 ;
$.3.2. b) i
8.3.2.1.  Manejo de herramientas, equipo y/o maquimria !
- ‘de wediana complejidad. ()
8.3.2.2. -Manejo de formatos administrativos comnlcioss - i
y/o miquinas de escribir v de caiculadoras de;
oficina. (G
8.3.2.3. Conocimientos especializados de oficima: archi
. vo, docimentacion, Eorres;voxﬂemia. L
8.3.3. o ' ’ ' ) X
8.3.3.1. ‘anejo de equino o maquinaria coepleros. ¢
8.3.3.2. Manejo de equipo 0 maquinaria de :residn y/c

reproduccién ‘ €.
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UNIVERSIDAD AUTONGMZ CHAFINGO
UNIDAD DE PLAHZEC\ON, CRGARIZICISH Y METODOS
RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

e
Ho.Jr._‘_’__c's_lL)
8.3,3.3. Conocimientos y experiencia en organizacién -- |

administrativa. (1

8.3.3.4. Capacitacifn hasta de wn afio. ()

' 8.3.4. d)
8.3.4.1. Dominio de equipoe o maquinaria complejos. ( )
8.3.4.2. Manejos de sistemas de computacién, captura,

anflisis y/o procedimientos sobre la diversi--
dad de equipos o herramientas que se emplean
en su centro de trabajo. ()

8.4, [Experiencia.

Considera que para ocupar el puesto se requiere de experiencia:
SI () o) '
Si su respuesta es afirmativa especifioue que tipo de experiencia:

Marque con una '"X" el periodo que considere adecuado para ocupar el
puesto.

8.4.1. Hasta de tres meses
8.4.2. Hasta seis meses
8.4,3, Hasta um afio

8.4.4. Hasta dos aflos
8.4.5. Mis de dos afios

L T e T N
e R

8.5. Esfuerzo fisico.

El trabajo que desempefia Tequiere de la aplicacidn de un esfuer:zo
fisico. '
Marque con una "X" lo que corresponda:

8.5.1. Minimo

8.5.2. Ligero pero constante

8.5.3. Intenso en breves intervalos durante la jornada
8.5.4. Intenso durante la mitad o menos de la jormada

Lo T T T
L
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1 )
8.5.5. Intenso durante mis de la mitdad de la jornada ()
8.6. Presitn de tiemmo.
Marque con una "X lo que corresponda, si el trabajo que deserpefa
requiere realizarse:
8.6.1. 8in presion de tiempo _ ()
8.6,2. Con puntualidad regularmente ()
8.6.3. Con urgencia bajo presiones temporales, apremiantes, eventua-
les o constantes. ()
Entrevistado:
NOMBRE FIRMA
Entrevistador: : .
NOMBRE FIRMA
Delegado Sin-
dical:
NOMBRE FIRMA
Representante
de U.B.P.P.
NOMBRE FIRMA
Observaciones:
. Fecha:
- =/
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PROCENMMIINTO PARA DETERMINAR EL TAMARO DE 1A MUFSTRA.

1.~ Determinacidn del Universe.
Actualmente la Universidad cuenta con 3651 trabajadores de los cuales
2660 son trabajadores administrativos v cl resto son trabajadores aca-
démicos.
Dado que el estudio a realizar era de trabajadores no académicos, se

considero a los 2660 como el universo a investigar.

2.- Determinacién del Método.
Se determind a través de un modelo matemitico y tablas estadfsticas -
para desempefiar ¢l tamafio de 1a ruestra del libro de Herbert Arkin vy
Raymond R. Colton, a una confiabilidad del 95% de presicién resultando
un "tamafio de muestra real de 325" = a entrevistas a realizar dada 1la
poblacidn de 2660 se proyecto a 3000 trabajadores y resulto™ un tamafio

de muestra de 341"

3.- Revisibn de cat4logo de puestos.

Mediantc 1a revisién del catdlogo de puestos interno, se revisaron y
se detectaron a 179 puestos con categorias que van desde 1 a mds de
100 plazas por puesto; por lo cual se establecio una tegla de propor--

cién que nos permitiera determinar el submuestreo por puesto.

4.- Obtencién de las muestras por puesto.
Se 1levo a cabo la obtencién de las muestras por cada uno de los pues-
tos (submuestreo) ajustado a numeros enteros, a continuacién se descri

be 1a forma en que se determinaron las muestras por puesto y la forml-
l1a que se utilizo:



FORMULA EN DONDE
no. X ni. no = Tamafio de la hmestra.
N ni = Nmero de plazas en el pues
to.
N = El universo. de trabajadores.
EJEMPLO
Puesto de lavandera. = 53 (ni)
Universos. = 3000 N
Tamafio de la muestra. = 341 (no)

SUSTITUCICON

341 x 53 = 6.02
3000

AJUSTADO = 6 Encuestas a realizar y asi sucesiva
mente para los demds puestos existen-
tes en la UACh.
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TABLA RESUIMEN DE VALORES EN PUNTOS DE LOS DIFERENTES GRADOS .
CONSIDERADOS PARA LA EVALUACION DE LOS PUESTOS NO ACADEMICOS DE TA UACH.

GRADOS / PUNTOS MAXIMO VALOR
PFACTORES Y d
SUBFACTORES 1 II 11 Iv Vv VI VIl VIl PUNTOS %
1.~ CONOCIMIENTO Y APTITUD, 400 40
1.1, 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. 10 37 67 100 10
2.- RESPONSABILIDAD. 400 40
2.1, Por deberes. 10 30 54 76 100 10
2.2, Direccién y Supervisién 10 38 68 100 10
2.3. Economia, 10 38 68 100 10
2.4. Por relaciones. 5 20 35 50 5
2.5. Por Seguridad de otros. 3 15 30 3
2.6. Por inf i6 fi-
dencial, oror ST, g 2
3.- ESFUERZO. 150 15
3.1. Mental. 6 24 42 60 6
3.2. Fisico. 4 15 28 40 4
3.3. Presidn de tiempo. 5 27 50 5
4.- AMBIENTE Y RIESGO. 50 5
4.1. Ambiente y riesgo, 5 18 33 50 5
1000 100

TOTAL

01 "ON oxauy



PUNTOS

CONOCIMIENTOS Y APTITUD

CONOCIMIENTOS

Anexo No.

160 o
140-1
120 «
100 =
3
L 80
@
'Y
§0
40 =
20+
Y Y T T 1 T 1
i T T} v v Vvt vl
GRADOS
CRITERIO E INICIATIVA EXPERIENCIA
160 = 160 =
140 140 =
120 4 120 =
100 4 100 =
o0
2
80 < L eod
>
a
60 = 60«
40 4 40=
20« 20~
° | B 1 1 7 1} 1 0 L | ) | ]
1 [T 1T R | A VA V] t " th v
GRADOS GRADOS

DETERMINACION DE VALORES EN PUNTOS DE LOS DIFERENTES
GRADOS CONSIDERADOS PARA LA VALUACION DE LOS PUESTOS

NO ACADEMICOS.

(R



PUNTOS

1A

RESPONSABILIDAD

" POR 1.0S DEBERES POR DIRECCION Y SUPER. ECONONIA
VISION
{00 = L -
80~ o L
60~ - -]
40 = -y -
20 ~ o L
0 v L] E ] ) ) ) it J B ] 4, g 1 3 )
t i i 182 v 1 ] i iV 1 i i 11
GRADOS GRADOS GRADOS
POR RELACIONES POR L2 SEGURIDAD DE POR INFORMACION
OTROS COFIDENCIAL
100 = - -
.0.- - -
8 60w - -
-
xz
2 40 - -
20« oy -y /
o ) ] Y L m

X
t i
GRADOS

T
n

i &
i 1] i ! i
SRADOS GRADOS



PUNTOS

ESFUERZOCQ

MENTAL FISICO
100 « 100
B0 - 80 -
60 -1 é’ 60 of
z
5
40 & 40«
20 « 20
0 yp—— Y Y 0 — Y T
b [} [ ] v { [} Hi v
GRADOS GRADOS ’

PRESION OE TIEWPO
100 =

80 ~

60 =

PUNTOS

40 =

20=

0 L] ¥ L4
L [
GRADOS



PUNTOS

AMBIENTE Y RIESGOS

AMBIENTE Y RIESGOS

100 4
80 =
60 =
A0

20

L T -9
1 i W v
GRADOS



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO h

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y -VALUACION DE PUESTOS

( HAMO (Nombre) ADMINISTRATIVO. XWm(nmo)_QL_._zl.i

\

ANALISIS W( VALUACION
PUESTO (Denominacidn)._. ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO. M gRADOZ
.CODIFICACION {Puesto} 005 5 N° PROGRE SIVO p—— Y APTITUO
REQUISITOS (Ocupaciénl_15,31,32,43,4b S— e AMIRL)
PUESTO SUPERIOR_____JEFE DE MESA, 12 Ceiterio o Iniciativa 2L (29.3
PUESTO WFERIOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO, i ' SE (3234
PROFESIOGRAMA B . .
OESCRIPCION DE FUNCIONES l-ﬂESPON’ﬂBILODlD
GENERICA: 2. Por Debers 21-11(38-37)
— AUXILIAR EN LABORES ADHINISTRATIVAS ESPECIALIZADAS, QUE cmm'w!rl AL 220kscciny Suporiedn  221.(38.40)
BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU UNIDAD ADMINISTRATIVA. e | 23 €condmice .. 281041 43)
: —_— 24P » zal_‘.m-oa)
ESPECIFICA: i 2.8 Por Seguridad de Utros 25...(47.«»
e ELARORAR Y _REVISAR POLLZAS. . e e cum o= | 26 Por Informockin Confidenciol 26.1-(50-52)
- EFECTUAR OPERACIONES ARLTMETICAS.
_ LLEVAR REGISIROS, CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE MEDIANA mwlm\n SN 5 ESFUERZO . :
REALIZAR ANALISIS SENCILLOS DE INFORMACION, : 31 Mantat . ad.is3.85)
"~ COLABORAR ADMINISTRATIVAMENTE EN TODAS I_tglm.us ACTIVIDADES EN gg 32Finkca 321L(e6-50)
. SE_INVOLUCREN. 11
: 33 T 38->-{59-81)
: T ELABORAR PACTURAS Y REGIDOS DE GASTOS. ] : il robao v i
i - TRAMITAR DOCUMENTOS, _ - ' - ¥ RIESGO
: . alantiontey Meve  allisz.6q)

TOTAL DE PUNTOS: 376

! Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PURSTO.
i .
'

COORDINACION TECNICA.
NOMBAE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

ZL "oy oxeuy

(] TANTE SE Of POR EL $ISTUMA ELECTROMICO, SEGUN LA TABLA AESPECTIVA ¥ DE ACUERDD A (03 GRADDS SERALAOOS POR &L HANO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESYOS

X’coumomam )0}

ANSV A NG

{ Ramo tombre) ADHINISTRATIVO, —
1 TANALISIS Y VALUACION
PUESTO (i én} JEEE_DE OFICINA. FACIORES ¥ SUFACIORES SRADOY
CODIFICACION (Pussto) 001 s N PROGRESIVO — " Y APTITUD
REQUISITOS (Ocupocién) 12,31, »34,1. T u i nY_(26.28)
PUESTO SUPERIOR SUBJEFE ADMINISTRATIVO. 12 Criterio slniciativa 12LY. (29. 31)
PUESTO WFERIOR JEFE DE SECCION - i3 " 14111(32.34)
PROFESIOGRAMA
DESCRIFCION DE FUNCIONES 2.-RESPONSABILIDAD '
GENERICA: - 2.1 Por Daberes 1Y (35.37)
PLANEAR, COORDINAR, SUPERVISAR TODAS X CADA UNA DE LAS ACTIVIPARER QUE . | 22puscckny Swervisidn 222V 136.40)
REALIZAN CONFORHE A OBJETIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPTO. | 53¢ ondmica 23104143
e 24 Por 2411(44- 46)
ESPECIFICA: 28 P Sequridod de Otros 281L (47-49)

SUPERVISARLAS.

- OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES CON QUE CUENTA, ASL COMO

~"DETERMINAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL A SU CARGO.

~ RECIBIR Y CONTESTAR OFICIOS.

- LNVIAR INFORME DE ACTIVIDADES AL_JEFE DE DEPARTAMENTO. -
-~ ASISTIR A REUNIONES.
~ RESPONDER DEL TRABAJO QUE SE REALIZA EN SU AREA O DEPENDENCIA A SU -

CARGO.,

Y DEMAS ACTIVIDADES INWERENTES AL PUESTO,

COORDINAGION TECNICA.

\NOMBNE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

2.6 Pur Inforinackin Confidenciol 2611{50-52)

3. ESFUERZO
31 Mental 51.LL 3. 55)
32Fiico 32-1-(66- %6)
3.3 Prasidn de Trabajo s31L(s9.61)

4 Y RIESGO -

Al Anbisnle y Riesgo 4122(62-64)
TOTAL DE PUNTOS: 568

A

tA TANTE $€ OC POR €L NITEMA &L SEOUN LA TARLA Y of

A LOS GRADDS SERALADOS POR EL RAMO,



COGRDEINACION TECNICA,
NGMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

4] Ambisnte y Riesgo

TOTAL DE PUNTOS:

N

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
.\ ANALISIS Y YALUACION DE PUESYTOS
(f'AMO(Nomhul ADMINISTRATIVO. er _05_____
il -
ANALISIS T Y~ VALUACION
PUESTO (D ) ARCHIVISTA, FACTURES ¥ SUBFACTORES £AAD03
Q07__, N° PROGRESIVO S .. NTO Y APTITUD
owstos oepeser 12 AT S I ue lll’.{zs 20)
PUESTO SUPERIOR DTN 12 Criterio s ndciativa 25 429,31
PUESTO INFERICR MENSAJ!M_.;J_ R 1 3 Experi 13~—(32-34)
PROFESIOGRANA ' b !
CESCRIPCION DE FUNCIONES 2-RESPONSABILIDAD
GENERICA: 2. Por Debwren 2XL(38.37)
RECEPCION, REGISTRG, DESPACHO Y DE DOCUMENTACTON STSTEMATICAT _ | 220¢ecckiny Swowvbidn  221-(38.40)
HENTE, - - | 23€condmica 23-~(4l. 43)
— 24P 24L1K44. 46)
Espgcmcgécmmn REVISLON ¥ CLASIFICACION DE CORRESFONDENCIA 280w Sepriddiiin 2814748
T RRURIL O, REVISE 1o SRR ONY Yo e e e | 2 L1 (50.
T APERTURA DE EXPEDIENTES 2.6 Por Informackin Confidenclat 26EL.(50. 52)
~ TROPORGIONAR DOCUNENTACLON & LAS TWSIANGIAS QUE LA SOLICITEN Y GONTROL
3. €SFUERZO
:ssi:cmm - 31 Mental 31 1L (53. 88}
DOCUMERTAGLON, 32Fikco szﬁ (96-38)
T ==-(89-8),
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, 33Mvesidn 0w Trooslo 33=-Aaw-an
4 TE Y RIESGO

ol (62.60)

376

A AN

[¥) TANTE 8¢ X POR BL 913 TEMA ELECTAONICO, STGUN LA TABLA MEBPECTIVA ¥ D ACUERDD A LOY GRADD3 STRALADDS POR £L RAMO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

(nmommm ADHINISTRATIVO. Xcomaomm) L ——
ANALISIS Y VALUACION
.
PUESTO i gn)_JEEE_DE MESA, - LM GRADOS
{Puasto} NoF Vo T TO Y APTITUD
RE QuISITOS (acumlm)wm to=reT o 1w1¥ (26-20)
PUESTO SUPERIOR . JEFE_DE SECCION 12 Criterko @ Infciativa 1218%29. 3
PUESTO INFERIOR. AUXTLIAR_ADMINISTRATIVO. 13 Exparionch 1332, 34
PROFESIDGRAMA
UESCRIPCION DE FUNCIONES 2 u:sm.ummao

\ NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

2L (3530

GENERICA: 2.1 Por Deberes
- SUPERVISAR Y VIGILAR EL AREA DE_TRABAJO, DISTRIBUIR EL TRABAJO, 1L 25 Sperviein I
VAR UN CORTROL, EXPEDIENTE, KARDEX, ETC. 220kcchin y S 22{;_” 0
s 23 Econdmica 2385{41-43)
cooxwm.\ksgsou ;:: ngncx.g N:unmcron,  ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE. 2.4 Por Ratucionss 24LL {44 45)
LOS_RECUR CON QUE CUENTA, 2.5 Por Suguridod e Ubres 25—‘-(47-49}
chee RS o c——— s s s 2.6 P C L.{50.52
EAPEOTFICA: o 26 Por Infurmacida Confidenctal 26-X-{50.53)
- DISTRIBUIR, El, TRABAJO AL PERSONAL DEf AREA Y/ SEGCION REPORTAR Y 5. £SFUERZO
"REVISAR ER KARDEX U OFICI0S TODO 1O RELACIONADD CON §U SEOCION DE ot meotal o 63.55)
THABAI. s2io S2LE (56-56)
" CONTROL ¥ MANTANINIENTO PR 105 INGTRUMFNTOS BF TRABAJD ¥ LA MAQUINA 3 P: y 1
RIA DG SU AREA Y/O SECCION, -3 Praslin e Teabsjo 3s3-(09-61)
Y DEMAS ACTIVIDADES INIERENTES AL PUESTO, 3-AMBIENTE ¥ RIES00
- 41 pmbiente y Rissgo  aill(ez.64)
R TOTAL DE PUNTOS: 374
COOKDINACION TECNICA.

)
\

£zt

LA PUNTURCION RESULTANTE SE OE TEHIMHARA POR EL SISTEMA ELECTRONICO, DESUN LA TABLA AESPECTIVA ¥ DE ACUERDO A LGOI GHADOS SERALADOS POR EL RAMO,



UMIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
{ " DIRECCION DE ADMINISTRACION
4 ’ SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .
M e—'«m . . ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS = - J
( RANO omorel_ ADMINISTRATIVO. : : '_.Xcoam(nm,'._qg___r__'r__,____)
- (-
ANALISIS ) : Y . VALUACION
PUESTO (Denominacidnle SAQUIMECANOGRAPA, - - | EACORLLLINPRION £an005
CODIFICACION (Pugeto) oo 004 T : WOPROGRESIVO o | LOMICHENTD ur»mun
REQUINITOR (Ocuporiin),_L5wl, 12,43, 400k 153,80 S 11 Conocinienten Y (es. 20)
PUESTO SUPERIOR . SECRETARIA DE JEFE DR DEPY0. U (RICIMA.. - r2en - (29.21)
PUESTO INFERIOR e e L3 1~ (32-34)
PROFESIOORAMA ' . . : R
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2- AESAONSABRIDAD .
GENERICA: 21 e Deberes ak.(3s.3n
REALTEAR FCTTVIDADES SRCRETARTALES, AST CGMO AYVDAR EN TAREAS DETODO | 22oksecknySepersdn . 22K-(36.40)
TIPD AHINTETRATIVO. et | 23EcoMSMa - 23t (a1, 43
2.4 Por Retecionss 2481(44-46)
— ESPECIFICA: : - : 25 Squridad e tros 288 (47-49)
- = . _EN_TAQUIGRAFTA X_TRANSCAIRIR KB MAQUIRA. .. oo | 28 Pw Informockin Confldenciol 26.1.(50-52)
~ MECANOGRAPIAR TODO TIPO DE DOCUMENTOS, : '
~ CONTROLAR SU ARCHIVO, {5 esruenze - .
- RFCIBIR Y ARGISTRAR CORNESPONDENCIA (DEL ARRA ADSCRITA), 31 Memtel 2L iss. 55)
' - ;:?wunl ’msiuﬁm TRLEFONLCAS, ASY 51 CONO_TOMAR NBCADOS e 32‘%‘“.“,
R bos 2rmo T
G TR 33k o Trobeo FULATT
—AURILIAR £ Lh RECERCION BE 1000 TIPQ DE m, o, AMBIENTE Y RESGO
= AUXILIAN EN LA ATENCION AL PUBLIOO ¥ TOWAR RECADOS, 1 intioote s Riesgo il oz 64
Y _DEMAS ACTIVIDADES INNERENTES AL PURSTO. . .
: TOTAL DE PONTOS: 300
. . -
COORDINACION TECNICA, a
HOMBRE Y FINMA OEL AEBPONSABLE . . : )

A TRNTE B B POR L SISTEMA LL » SEEUN LA TASLA RESPECTIW ¥ DE ACUEADO A .03 SNADOS SEAALADOS PON K1, HANG.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

_/
(_nmo {Nombra) AIMINISTRATIVO, ‘ )01 e )
\

ANALISIS -t Y VALUACION

PUESTO (Devominacidn),_AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EACIONES NP TORe 84005
) 026 o N° PROGRESIVO — Y 4PTITUO
REQUISITOS {Ocupaciinl13,32,46,52, 81, T-TeT o u n ¥ 26. 20)
PUESTO ADHINISTRATIVO ESPECIALIZADO. . 12 Criterio o Wiciativa 21 (29-30)
PUESTO WFERIOR .= = = === = : : 13 13—~ (32-34)
PROFESIOGRAMA .
OESCRIPCION DE FUNCIONES 2-RESPONSABLIDAD
GENERICA: 2.1 Per Doverss zl%_(:s.sn
AUXILIAR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS NQ ESPECIALIZADAS PARAEL . | 220veccidnySwerviida  22-(38-40)
BUEN DESEMPENO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A SU UNIDAD DE TRABA-_ [ ,; ¢mdm: . 23Kk (a1 43)
0. 24Por 24%% (44.46)
- - - . 2.8 Por Seguridod de Utros 25._(47-49;
...ESPECIFICA: e e memme= | 2.6 Por Informockin Confidancial 261 (50 52)
ummwmcomwmm Sﬂm___..‘_ .
:5)(::‘1‘::?;! LA ELABORACION DE OFICIOS Y A : > ESFUEAZ0
= . . e e 511(83
~ AUXILIAR EN LA ELABORACION DE REPORTES PARA FINES DE NOMINA. :"::l'::' :'21 :::;:’,
= AUKILIAR EN ACTIVIDADES DE ARGHIVO DE DOCUNENTACION MANTENIMIZNTO ] T
EPURADOS ¥ AGTURLT 33Praskin de Trabajo 33°(59-61)
— AUKILIAR zn OPERACIONES _ Anmﬂms FARA LOS RRGYSTROS Y CONTRO- @ AMBIENTE ¥ RESGO
LES TIVOS, o . 11
&« i Riest 41 =>-(62-69,
ARTLINR ESFORMD AN N NECARGRTIATY E TOUATE ATHTNTITRA Ansiantey Rissao ez
TIVOS,

TOTAL DE PUNTOS: 293

Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO,

COORDINACION TECNICA.
\ NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE . .
A nﬂu\.ﬂ)ﬂ! s o€ POR EL 3T TEMA CLECTRONICO, PECUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUEAPO A LOS 880009 MRALADOS POR EL RANO.

szt




| NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
N

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

~

_/

- = PORHULAR DIAGNOSTECO3 )F ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES.. _ __.
— ELABORAR_MODELOS Y MRTOLOGIAS PARA LLEVAR ACABO PROYECTOS.

CONTROLAR Y EVALUAR _SISTEMAS PRESUPUESTALES Y CONTABLES. | °. Es"":zo
FORMULAR ESTUDIOS ESPECIFICOS DEL ARAEA OE TRANAJO EN WATERTA | 3'Mentel

e ADMINISTRATIVA. - BZﬁﬂco'
— PROWOVER EL DISENO 7 EL DESARROLLO ORGANTZACTONAL. ~~~ "~ — | 33Presiinds Trobopo
.= ASESORAR A INSTANCIAS DE_LA_INSTATUCION SORRE_ASPECTOS ADMINIS-
_ LV0S_( MANUALES DE ORGANIZACION _PROCEDIMIENTOS ). e Yo
= PROPONER ESTRATEGIAS PARA LA OPTINLZACION DE ESTUDIGS ¥ PROVECT(s / Amblentey Rissco

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

TOTAL DE PUNTOS:

COORDINACION TECNICA

X
% OIRECCION DE ADMINISTRACION
AU SUBOIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
[ ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

(_ awo amro__BRQEESIONAL : X" omo]___01

3 ——— {1-2)

AN ALISIS Y VALUAGION
PUESTO (bussminacdey_ AATISTA DE ESTUDLOS PROPESIONALES B —_— gaupes
CODIFI vesto) N° PROGRESIVO ______ 1 0 ¥ APTITUD
| ) 89 . -7 .

REQUISITOS (Ocupacid 27 Jl 34,46, sé% e . e Wiiipn 28)

PUESTO SUPERIOR. i o e e |+ 12Criteri0 @ Iniciatha 12YL (29.31)

PUESTO WFERIOR® ANALISTA ESPECIALIZADO T '3 Tenk 1SEV-(32.34)

PROFESIOGRAMA

DESCRIPCION DE FUNCIONES 2. AESPONSABILIDAD

-—-GENERTCA: —____ ANALIZAR,FLARORAR, COMPLEMENTAR Y EVALUAR PLANES. Y PROGRAMAS QUE . t  2.1Por Deberes 21.¥.(35.39)

__._________%ﬁnwp JMIENTO_DE OBJETIVOS Y METAS DE LA UNIVERSIDAL | . o5pueceidn y Swparviatin 22L_(38.40
| RA OVTENER_UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD. - | rseeanines walltal 43
I FEPECIFICAT = ANALTZARY VERTFTCAR TRFORMACTON ~PARA THPIENENTAR “ESTUDTOS Y :;:' :"";:3. ::1%:::::’:
! e et 2 e e X 8 gur Utros =-(47.

[ R

P ROYECTQS e <1 26 Por taformociinconfigonciarl Z51%50.52)

AL (63-55)
328L (56.50)
33LL-(59.61)

41LL.(62- 64}

753

\k-9 zL

LA PUNTUACIM RESULTAN TE SE DL TERMINANA FOR EL SIS TEMA ELECTAONICO, JEGUN LA TABLA RESPECTIVA ¥ DE ACUERDO A 103 GRADOCS SENALADOS POR EL RAMO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

AN/

MODELOS Y M

OLOGIAS DE PROYECTOS.

PARTICIPAR Y PR

2.6 Por Infurmackdn Confidonciol

wvomermmme = RECOPILAR _INEQRMACION. XMIC[EAR -EN. LA ELABOBACION .DEL_—

PRESUPUESTO. hg_LA INSTETUCLON, 3. ESFUERZO
= COLATORAR EN EL _ASESORAMIENTO DE TiP0 ADMINISTRATIVO A 18| °, " °
INSTANCTAS QUE LO SOLLCITEN, 32FRke

= ANAL1ZAR-Y-RECOPLLAR-FORMAS-- wmnsv-.ﬂmﬂmﬂ?s_! EROCEDL- 3.3Pravlén da Trabajo

HIENTOS . ROPONE]

'R_MODIFICACIONES
COLABORAR EN ESTUDIOS Y PROYECTOS DE_SU AREA DE TRABAJQ. . | , \uieiente v RiESGO

\

= E?BMWMWFNWMJOMS 4l Ambisnte y Rieaga
e ESTU DI OF . QUE_SE REALICEN. - e
~___~_______”:A__Y_~l1l‘31;}"5 INHERENTES AL PUESTO, * TOTAL DE PUNTOS :
COORDINACION _TECN][iA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

(nmolmmm) PROFESIONAL U
ANALISIS Y VALUAGION
PUESTO (Donammn: un)____AN_ALLSIA_ESB&GmIHL FACTORES ¥ SUBFACTORES GRADOS
CODF N° PROGRESIVO | ¥ APTITUD
" T3-87 [ 227)
HEQUIITOS Dcupoctin) 207 az N TR N  Conpci ¥iLize .20
PUESTO su«znm_,__._jmum_nxnumos.musmmu.. e | 1 2Critefio winiciative 12LL (29-31)
PUESTO INF ANALISTA e e = 13 Expech 13k {32.34)
PROFESIOGRAMA
-| UESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD
. _GENERICA: __RECA, ACTUALIZAR ¥_COLABORAR—EN LA-IMPLEMENETACION— | 21Por Deberes 2Ly-(35-37)
e DE, PROYECTOS Y ESTUPTOS EN BENEFXCIO DE LA INSTITUCION. .. 2.2 Direccidn y Supsrvision 22.{»(3&'401
i e . oa | 28 Econdml 23L (41,43
T ESTHIFICAT . RECABAR ¥ ANALIZAR INFORNACION DE ESTUDIOS Y povicios e e th‘( 410
= _COLABORAR EN LA FORMULACION DE_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONALES. 25 por Sgurlded e iros 251-(47-49)

2611(50- 52}

SILLL (53-55)
32.4-(56-58)
33.1L(59-61)

411_(62-64)

634

Al

LA

TANTE 8€ D€

POR EL $13TEMA CLECTAONKCO, SESUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUENDO A LOS GRADOS SERALADOY POR EL RAMO,



Nafthby .
A
m}\}‘. . DIRECCION DE ADMINIS TRACION
WV SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
2N ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS L
(_ namoonsre)___PROPESTONAL memamw T
ANALISIS Y VALUACION
PUESTO (Denominacidn), ANALISTA EACTORES Y SUBFICTORES GRADOS
CODIFICACION (Puasto) 099 — N°PROGRESIVO T 1. CONUCIMENTO ¥ APTITUD
REQUISITOS { o) 25,32, 33,06, S 87 55,89, - e n¥L (26.20)
PUESTO SUP| ANALISTA ESPECIALIZADO s 1.2 Critario 8 Iniciativa 124 (29 )
PUESTO INFERIOR AUXILIAR DE ANALISTA ESPECIALIZADO . . N 13 Experl 13e-m{32.34)

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

PROFESIOGRAMA .
DESCRIPCION DE FUMCIONES

2- RESPONSABILIDAD

GENERICA: COLABORAR EN 1A RECOPILACION, ANALISIS,IMPLEMENTACION DE PROYECH 2.ror Deberes
10S_ Y 'ESTUDIOS DE LA INSTITUCION, o 22 0iracclin y Swpsevisién
- -+ e | 23Econdmica
ESPECIFICA: ~__LEVANTAR 1A INFORMACION Y ANALIZARLA, 2.4 Por Relaciones
= COLABORAR EN LA FORMULACION DE DIAGNOSTICOS ( WGQNIZ@Q_[O_N@LE& 2.5 Por Sequridadde Utros
S —_..PROPORCIONAR INFORMACTON__PARA_LA ROBMULACIQN DE METODOLO = | a6 por informackin Confidncial
GIAS. -
= RECABAR INFQ| B&A‘iQLL&EALIZAR CALCUM)S.EAM l.A-REALIZM:lON 3. ESFUERZO
e ST0S 31 ental
COLABORAR EN EL ANALISIS Y RECOPILACION DE FORMAS Y FUNCIONES 32
- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE MANUALES UE ORGANTZACION. 33;-“ ‘:’6 40 Taba)
.3 Presion rabajo
OLABORAR EN EL ASESORAMIENTO DE TIPO M)HIN[STRATIVO QUL
SOLTICLTEN LAS INSTANCIAS DE 1A INSTITUCION.
et e b e === | 4-AMBIENTE Y RIESGO
41 Amblante y Rissgo
-__Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUBSTO. =
e TOTAL DE PUNTOS:
COORDINACION _TECNICA e

| NUMIIRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

z&lm-an
22.1.(38.40)
238L-(41.43)
241 (44.46)
28 (47.49)
26 1J(50.52)

3111.{53-55)
32.1-(56-56)
33.1-59-61)

4lL.(62-64)

515

D

LA PUNTUACION HESULTAN TE SE

OE TERMINARA POR EL SISTEMA ELECTRONICO, YEGUN LA TABLA RESPECTIVA

¥ OE ACUERDO A LOS GRADOS SEAALACOT POR €L RAMO,



1y
03% DIRECCION DE ADMINIS TRACION

Eh.e
U(-q, ~

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

Y

(muo{uomnm PROPESTONAL, l ). 01 —

ANALISIS Y VALUAGION
PUESTO (Danominacidn),... AUKILIAR ANALISTA ESPECIALIZADO. GRA
CODIFICACION (Puesto) . 003 YT N°PROGRESIVO 55 ¥ T0 ¥ APTITUD
REQUISITOS { bn) 24,33,46,52, 84 - ysT u ily-l-(ZG -20)
PUESTO SUPERIOR .. . ANALISTA 12Criterlo @ tniciotiva 12¥_ (29- 31)
PUESTO INFERIOR = == = = - 13 K 135 (32.39)
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD
GENERICA: 2. Por Dederes 213-{35-37
AUKILIAR AL ANALISTA EN PROYECTOS, PROGRAMAS Y SUBPROGRAMAS QUE ELABORE, " i
- 22 ¥ Sup 22.1-(38-40)
- - - ——= | 23Econdmico 2%11t41. 499
ESPECIFICA: — 2.4 Pur Relociones 241l1a4.45)
Q 2.3 Por Sequridod de Ulros 25 (47-49)

- PARTICIPAR EN LA_ELARORACION DE ESTUDIOS, INFORMES Y PROYECTOS, . __ _ .

ez INTEGRAR Y CLASTPYCAR INPORMACION NECESARIA PARA LA REALIZACION. . .
DE_PROYECTOS ESPECIFICOS.
- INTERVENIR EN EL REGISTRO DE DATOS EN CUADROS, GRAFICAS Y FORMATOS,

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

COORDINACTON TECNICA.

3. ESFUERZO
31 Mental
32Fhico
3.3Presién de Trobajo

4-AMBIENTE Y RIESGO
41 Ambisnte y Riesge

TOTAL DE PUNTOS:

@mi Y FIRMA DEL. RESPONSABLE

A

26 Por Informacid Confidenciat 26 L. (50 - 52)

' (s3-55)
321 (56.40)
3%1-(59-61)

a1 1ls2.60)

459.

LAP TANTE SE D€ POR £L. SISTEMA ELECTROWICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA ¥ DE ACUEHUD A LOS GRADOS JENALADOS POR EL RANO,




(" UMVERSIDAD AUTONOMA ‘cm_apwco

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

( HAMO (Nombre) PROPES1ONAL N XCODIGO(NM‘OJ - 11-2) )
! ANALISIS - Wf VALUACION
PUESTO (Demominactd CONTADOR —_ M—L&—‘i—@gﬁ £8ADOS
cooif ) 005 - N° PROGRESIVO — Y APTITUD
REQUISITOS (Ocupacidn) 27 431, 34,46 50] 89. N " Conoes IMLL 26 -20)
PUESTO SUPERIOR — - 12 Criterio @ Iniciative 12YL (29.31)
PUESTO WFERIOR __AUXILIAR DE CONTADOR o s 1y 13XV (32.349)
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES - 8. REWSAI'UDAD v
_GENERICA :  FIABORAR Y ANALIZAR FSTADNS. FINANCI) ERDLGONIABLE&.LW‘? -2.t Por Deberss 21.(35-37)

' TALES, SUPERVISAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE AUXILIARES .DE 220keeckiny Swarisids 2211 (38.40)

| CONTADOR » ASI COMO DISERAR SISTEMAS DE REGISTRO Y CONTROL, 23€condmica 231141 43)
24 Por 2qLV144-46)

ESPECIFICA: —_SUPERVIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES _DIARIA 26 Saqurdo de Ovos 28 L (a7.49)
QUE_SE_REALIZAN EN LA INSTITUCTON, ) 26 m‘"'m aekin Confidoncion 26LL {50-82)

_REALIZAR ANALISIS DE GUENTAS oo o
~__PROPONER AJUSTE  DE CUENTAS, COMO RESULTADO DE AN

Ltﬂ'l‘nzo

CUENTAS . Mental 21 IX.(53.55)
— APRODAR_APLICACIONES CONTAMLES. Y PRESUPUEST  saFiico s2LL(56-50)

RACIONES Que REALIZA ' LA INSTITUCION. | s 3prednco rebaie g
~ _ELABOR S ONJ ’: B
- nrseRm mmnos EARA._.LB Mﬁsﬂﬂl&iﬂ_ 4-AMMENTE ¥ RIESTO ,
Yy DEAS FCTIVIDADES TRUERENTES AL FUESTo. " | Y/MwmyRingo . 4iLL(sz-60

1 10TAL DE PUNTOS: 754

COORD INACTION  TECNICA
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

LA PURTUACION RESULTANTE SE DF TEMMNARG POR EL SISTENA €L STGUN LA TABLA v ot ALOP GRMETT PLAALASON FOR KL RAMO.



\\\‘

DIRECCION DE ADMINIS TRACION

)i

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS

5 ﬁn ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
(womm..) PROFESIONAL X 0 )
ANALISIS \/v VALUACION \
PUESTO [Denaminacién) AUXILIAR DE CONTABILIDAD mung;;g TORES GRADOS
CODIFICACION (Puasto) “‘33‘7.‘6"‘52’1??!”7'—“""“ N° PROGRESIVO — Y APTITUD it
REQUISITOS {| Ukt o [t} i Nn=—-(26-28)
PUESTO SUPE CONTADOR — — | r2criteriosiniciativa 12t (29.31)
PUESTO INFERIOR - RS- 13 13LL-(32.34)
PROFESIOGRAMA . .
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2-RESPONSABILIDAD
GENERICA : _  AUX ON_X_REGY LLZAS. . | 2. For Daberes alllzs.a7)
- _INFORMES CONTABLES , PRESUPUESTALES ,ASL COMO RECEPCION DE DOCU - ,3p. leoin . somuisién 2 _(38.40)
HENTACTON, S - -~ | 23Econdmica 2§41 43)
11,
- - 2.4 Por 24 1k4-46)
ESPECIFILRT LLEVAR REGISTRO EN LIBROS AUXTLIARES. - 2.5 Por Segurldad ds Ulros 25.1-{47-49)

- CONTROLAR ING]{ 3 S Y RESOS.

- EFECTUMRCONCILIACIONES BANCARIAS Y PRESUPUESTALES.
- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROYECTOS DE PRESUPUESTOS Y
ESTADOS FINANCIEROS.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

2.6 Por tnformackin Confldencial 26-3-({50-52)

ICA

@MBQE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

3. ESFUERZO
31 Mental 31 LY (53- 55}
32Fislco 32 1-(56-58)
3.3Presidn de Trabajo 33.11(59-61)
4. YRIESGO
41 amblents y Riosgo st e2. 643
TOTAL DE PUNTOS : §42

LA

TANTE 02

POR EL S13TEMA ELECTRONKCO, SEGUN LA TAGLA RESPECTIVA ¥ DE ACUERDO A LOS GRADOS SERALADOS POR EL RAMD.



Wl ' UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
U '%' DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y% SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
rFN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS J
( RO Hombral PROFESIONAL. XCOU'G‘““W’ L )
ANALISIS B VA “-AV‘ATI..O:\LI()N e
PLESTO (Dawomi MEDICO GENERAL. EACIURES Y SUBMACTORES £82003
COOIFICACION [Pusste) D06 N° PROGRESIVO ____ - 1-CONUCIMIENTO Y APTITUD
REQUISITOS (Ocupacidal _ZJ,,ZBA.I,JL..A:\,% 52,55 880 gy~ 1 ¢ n¥ilke.ze)
PUESTO SUPERIOR ______= == = = = e =o | 12C0terio ¢ Ifciativa 2L gz, 3n
FUESTO INFERIOR —. = 7 = 7 = 7 — — . 13 Esp 13- {32-34)
PROFESIOGRAMA
UDESCRIPCION DE FUNCIONE S 2. RESPONSABILIDAD Tv
GENERICAS. ... 2.1 Por Deberes 2 .-.(35.37)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

PROPORCLONAR AT!-.NCION ¥ _TRATAMIENTO ME D_LCO_A_\’ASLE!LT.E& (Q\IUMHQSJ ml(}- 2.2 Dirsccidn y Supetvisidn 2. (34.40)

NALMENTE A TRABAJADORES) .

_ — - - 23 Econdmicu 23-S(41.4))
- e e e 2.4 Pur Reluciones 24 L¥(44. a6
ESPECIFICA: e e e e | 25 Por Seguridod ds Ulros 2514749

= DIAGNGSTICAR. .
...~ PRESCRIBIR,
- ELABORAR NIST

TR INTERTRETAR lll'SUITMSUG T EXAHERES DE LABORATORIO Y RAD ' 1y,
- w1 3iMental 31.—~053-15)
- CAWALIZAR TACIENTES Al, MENICO ESPECIALISTA, | s2Fiee 32 1L(s6..5)
L2AR INFGNES D2 ACTIVIDATES. == | 3.3Praskin de Trabajo 33L1(89-61)

— th-NTUAI;dEl;’l‘E. REVISAR ACTIVIDADES DE ORIENTACION A FHFERMFRIA

AGTUALIZAR CUADRO BASICO DE_MADICAMENTOS.

41 Ambi
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

COORDINACION TECNICA,

2.6 Por tntormackin Confidonciol 26— (50 - 82)

- | 3. ESFUERZO

e m—— 4-AMBIENTE ¥ RIESGO

¥ Rissgo 41 1L(62.64)

TOTAL DE PUNTOS: 756,

\EL'ZL

LA PUNTUACION RESULTANTE SE DETEAMINARA POR EL SISTENA ELECYRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS GRADDS SEHALADO3Z POR EL RAMO.



( HAMO (Nombre)

¢
f
i

L4
\i? J “gi

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

ODIREGCION DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HEMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

COORDINACION TECNICA
NCMORE ¥ FIRNA DEL RLSPONSAB

- INADA . ... e el [
.. .FIABORAR  REFORTES DIARIAHENTE SOBRE LAS CONDICLONES METEQ '

LA PURTUAGION RESUL TANTE SE DE TERMINGIA G

(TEOROLOGICAS DE UNA ZONA DE-

3 ESFUERZO

31 Mentol
_ROLOGICAS . QUE IMPERAN EN LA ZONA CORRESPONDIENIE A .CHAPINGD. s2risico
CALIBRAR APARATOS , limpieza Y. MANTENIMLENTO DE.LOS.MISMOS.|. 3.3presicn e Trabojo

4- AMBIENTE Y RIESGO
41 Ambienle y Riesgo

TOTAL DE PUNTOS:

. PROFESIONAY, Xcoulﬁulﬂumu) L —
ANALISIS ‘ ) ST r VALUAGION
PUESTO (Deacwninocsol_.. CALCULISTA DE_DATOS METEREOLQGICOS. .. . — FACIURES ¥ SUBFACTU GRADOS
CUDIFICAL witi{Fuastol-... 002 _ a‘r*‘——‘——_ - NPPRUGHESIMO o . o e | 1 CONUCIMIENTO ¥ APTITUD
3,43, 46,55, >-%784,89, -9 )
REQUUSIGS (Ocbpacsnd.. 332435 46,55, e aB g e e e o mmmeee | || CanoCimitntas 0L (26 28)
PUESTO SURERIOR Lo it e e e S e s e e [ 1 2€08riO ¢ InICIBHVG UL (23~ 30)
| VUESTO NFERIOR o oo n e e+ e e e e s 1 4 Experiancia 150 (32 34y
FROFESIOGRAMA -
NESCRIPCION DE FUNCIONES, 2 HESPONSABILIDAD
GENERICA: REGISTRAR DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR Y RATIFICAR LA INFDR&- 21 Por Dabares ZIHI(JLJ?)
e HACIDN'QU}T'PKUPORCIONEW; 'IYK!‘{ATOS METEOROLOGICOS. ’ i . -
e e R e - - ——— 2.2 Olrecclan y Sugervision 22 1.(s8.40}
e PO <o | 28kcondmica 238IH . 43)
ESPECIRICA:. . = _LOX.ABOM_ELLA,REALIZACJ.DN. D&.PRACTICAS MFTEOROLO(‘ICAS—-CON 2.4 Pur Relockines zu.Il(Mqu}
. EL ALUMNADO, _ R -~ | 25 Por Sugurided do ulros 25 1{47.49)
IA R(,RM“XON DE BSTUDIOS 26 Pur Indursnackin Contidusy it 6L (50-52)

A T--{53. 56)
s2.-1X56.58)
$313-(59-61)

alli6z.64)

436,

€1
\_ 43

HWI&O. SEGUN LA TABLA ﬂ!ﬂl’tcflVA Y DE ACUEADO A ¢ 05 URI\INB SfNAI.AU')'J "{IR L HAMO.



(

s

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION OE PUESTOS

HAMO (Nombre) PROPESTONAL

ANALISIS

DENTISTA CIRUJANO, . ..

PUESTO (Denominacignf_ DENT

NCPROGRESIVO . ___ .

CODIFICACION (Pussto) 001 T S
REQUISITOS (0 én)._21,31,34,46, 89, . S Ut O
PUESTO SUPERIOR einniadiel - . e
PUESTO INFERIOR .. PASANTE DR oDQNImA bt e i e e e e
PROFESIOGRAMA

lESCR!?ClON DE FUNCIONES
R :

SERVAR LA SALUD DENTAL Y ENPLRHEDADFS I)E ;
INSTITUGLON,

I‘Sl‘ELlI ICA:

=~ ATENDER PALIhNTES PARA TMTAMIhNTO UENTAL,
TOHAR RAD TOGRAF TAS "DENTALES. o

7% REALTZARCYRUGTAS BENTAIEY Y PROTESIS T~~~

- TRATAR ENDODONCLAS .

O FORCAR
CLALLSTAS

X}OUIGUIHumu) —15 —

===

VALUAGCION
FACIORES YSUBFICIURES  GRAUDS
1- CONOCIMIENTO Y APTITUD
+i Conocimientos nYLkke 28)
1 2 Crilerio ¢ inlciativa 1291 (20.31)

1 3 Fuparienciv 1.5-13’432.34)
2.-RESPONSABILIDAD
2. Por Deberes
2.2 Dirucclon y Supervisida
23 Econdmicu

al¥ (35.3m
22.L(s6.40)
23t kar. 43)
2.4 Pur Reluciones 24LY. (44. 48)
25 Por Seguridod de Olios 25LLI(47-49)
.6 Por Informacién Conftdencial 26-‘.!{50-52)

1 ESFUERZO
34 Mantal 3111 N3 55)
3.2Fisico 32-.--(66-68)

3.3 Prasidn da Trabajo 3L 5961

4-AMBIENTE Y RIESGO i
41— (62.64)

Y I)FMAB I\CI'IVIDMH S INHE

COORDINACTON TECNICA,

] N(mef ¥ FIRMA DEL HESPONSABLE

41 Ambiente y Riesgo

TOTAL DE PUNTOS: 756

\Jte

|A MVUICIAWWIQMMNH .'il-' OF TERMIARA POR EL SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS GRADOS SERALADOS FOR EL RANO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘ COUIGO(Ramo) 15
~ 1121

Ve

FACTURES ¥ SUBFACTORES

L-CONUCIMIENTD ¥ APTITUD

ad ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( HAMO (Nombre), PROFESIONAL, 3
‘ ANALISIS T
PUESTO (i inacia), PASANTE DE_ODONTOLOGIA,
o
zzzzlsclarzl:'l«:nm:?{ ‘ 22233.46.55.'@:1___ N mounfswo._____'_s__ﬁ__._.

CIRUJANO DENTISTA.

PUESTO SUPERIOR

PUESTO INFERIOR

PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION OE FUNCIONES
GENERTCA:

COLANORAR EN LA PRESERVACLON DE LA SALUD DENTAL Y ENFI
DE_LA YOCA, DEL ALUNNADO DE LA INSTITUGION,

e
1.2 Craterio e Iniciative
1 3 Expariencio

2- RESPONSABILIDAD
2.1 Por Deberes

. ESPEGIFICA:

"~ ATENDER PACIENTES PARA TRATA
- 1OMAK_RADIOGRAFIAS DENTALES .

VAS, — -
TRATAMIENTO DENTAL,

DE PROTESIS.

~ TRATAR ENDODONCIAS .

~ REALIZAR CTRUGLAS DENTALES Y TOMAR IMPRESIONES PARA LA ELABORACION ~

Y DEMAS ACTIVIDADES WHERENTES AL PUESTO.

COORDINACION TECNICA.

NOMORE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

2.2 Direccldn y Supsevisidn
2 3 Econdmice

2.4 Pur Relaciones

2.5 Por Seguridud s Ltros
2.6 Por infurmacsin Confide

3. ESFUERZO
34 Mental
3.2Fisico
3.3 Presidn de Trabajo

4-AMBIENTE Y RIESGO
4.1 Amblente y mu\w

TOTAL DE PUNTOS:

A

VALUACIUN

6RADGS

1 Y26 . 20)
12 gy i29- 31)
13-—(32-34)

218lk3s.30)
2zl_t38.40)
23 %41 93
241 (44 a6)
25 —1{(37-49)
«iar 26-1.450.52)

511 53 56)

32.1.(s6-38)
33115961

4li 62-64)

636.

st-zt

LA

TANTE SE DE POREL SISTEMA £L

SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUEKDD A LOS GRADOS SENALADOS POR EL RAMO.



DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LA SALUD Y SANIDAD D 105 ANTWALES DE LA INSTITCL

LA SANIDAD DE 1.0S SEMOVIFNTES,
CTNA PRIVIRTIVA, ~ )

25N ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( RAMO (Nombre) PROFESIONAL. er )_18 -
ANALISIS Y VALUACION
PUESTO (Denominocisn)__ VETERINARIO., FACTURES ¥ SUBFACTORES GRADOS
00! (Pussto) 002 N° PROGRESIVO — L NTO Y APTITUD
REQUISITOS {Ocupocisn) _ — e nILEE; 20
PUESTO SUPERIOR JEPE DE DEPARTAMENTO, i e v | 12 Crifario e Infciativa 12— (29- 31)
PUESTO INFERIOR .= = == == - 15 Experlanc 134% (32.39)
PROFESIOGRAMA
I:ESCRIPCION DE FUNCIONES - RESPONSABILIDAD
GENER ICA

PRALTET
22.1.(38.40)
23ll(41- 4y

2150 Dahares

22 Diearclin y Suporvisida
2 4 t.condmicu

2.4 Por Aelaciones 24LLYja4. 45)
2.5 Por Seguildod de Ulras 25.-.(47-49)
£6 Por Informacidn Confidanciol 26-L. (50. 52)

3. ESFUERZO
4§ Mentol JIU.]I53~55)
32 Fisico 32 --(56-58)
3.3Prastdn ds Trabojn 33tk -(s0-61)

4. AMRIENTE Y RIESGO

11
41 Ambisnte y Riesgo 41 —(62-64)

TOTAL DE PUNTOS: 633,
-
5\!
COORDINACION TEGNICA. =
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE Y,
L B

LA PUNTUACIONRE SWLTANTE SE DE TERMINARA POR EL. 515 TEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y D€ ACUEKDO A LOS

GRADO3I SENALADOS POR EL RAMO.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS Y VALUACION-DE PLESTOS

e X DEMAS ACTIVIDADES. INUERENTES AL PUESTO.

COORDINACION TECNIGA
\\NUMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

TOTAL DE PUNTOS: 629

( RAMO (Nombre) COMUNT 8 — X — =21
’ ANALISIS Yo VALUAGION
PUESTO (Denominaciin)_ EDITOR mmm LI
CODIF (Puasto) 099 N° PROGRESIVO T0 Y APTITUD
I58) e 9y
REQUISITOS (Ocspocin) 18221, 33: 46, 5L358160,71,72,75 y 89~ e ike.2)
PUESTO SUPEI 1.2Crilario » Iniciative 12414 (29-31)
PUESTO INFERIOR e e e e 13 Enp 13-1V(32.34)
FROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD
GENERICA: TR TR TR 2.1Por Dedares 2 Vas.3n
REVISAR, CORREGIR, Y AUTORIZAR PUBLICACIONES EN BASE A gs_ REGLAS GRAMA~_ )
TICALES, TAS NORMAS ¥ ESPECIFICACTONES DE CALIDA [ECIDAS. :fg::ﬂ'::: : Supacvsil ’;Bﬁ:‘: :::
\BLEC — i .
— . 2.4Por zcliUl«-qu
SPECITICH:
_. ESPECG — . 2.8 Por Seguridod de Otrus 251 (47.49)
= MAR Y REALIZAR TG0
... FROGRAMAR Y REAL TRAZAT 2.6 Por Informacidn Confidencial 26LL(50- 52}
— REVISAR Y DICTAMINA TABILIDAD DE_ P ll._[pAR LIBROS, TESIS. _.
- ~__REVISAR Y_PROPONER ALYERNATIVAS A LOS AUTORES DE 10S LIBROS, REVIST 3 ESFUERZO
[OOSR Y JON_LAS PERGONAS QUE_SF_ ENGARGAN_DE _LAS .Dlﬂfﬂﬁ?! 11 Menial 31.11163-55)
LTAPAS DE PROCESO, e | szrisie 4211 (56.58)
= CORRFGIK_E FSTILO, TTPOGRAFIA, DISENO, ACADADO DE LAS PUBLIGAGIONES. | (oo oo S T
o ~ REALIZAR LOS TRABAJOS DE_ACUERDO A LO PROCRAMADO.
= ASHSORAR_SORRE ON, ORTOGRAFIA Y ELADORACION DE TESTS, 4 AMBIENTE ¥ RIESGO
_~__INVESTIGAR_DOCUMENTALMENTE. af dintiente y Riesgo W EE(62-66)

ANAN

FASNAY

LA

TANTE SE DET

PUR L 91STEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y OE ACUERDO A LOS ORADOS SERALADOS POR EL. RAMO.



-

~\

UNNE?SIDAD AUTONOMA CHAPINGO

. ORECCION DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

_J
)

PUESTO INFERIOR . OFICIAL JARDINERO. ——

PROFESIOGRAMA
“£.SCRIPCION DE FUNCIUNES
GENERICA:

. REALIZAR ACTIVIDADES DE_JARDINERIA, OPE!

15 Evp

2-RESPONSABILIDAD
2.1Por Debares
22 dn y Supervisidn

MANTENIMIENTO.

! RAB_Y._DAR
! PREVENTIVO A MOTOSIERRA Y CORTADORA DE CESPED, _

ESPECIFICA:

= VINAR, PODAR Y REGAR PLANTAS, .

' ~ REALIZAR INJERTOS.

~ FUMICAR PLANTAS Y ARBUSTOS DE URNATO.
~ TLANTAR Y RECORTAR SETOS,

| """ PREPARAR TERRENOS PARA CULTIVO DE PLANTAS Y PASTOS.

- DAR MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE JARDINES.

! - CORTAR CESPED CON LA MAQUINA QUE SE REQUIERA,

e REALIZAR DERRAME Y DESRAME DE_ARBOLES,

~ DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA MAQUINARIA EN GENERAL.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

COORDINACION TECNICA,

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

23 Econdmica
2.4 Por Reloclones
2.5 Por Seguridad de Utros

AN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( RAMD (Nomore) SERVICIOS %omoomamol 12 T
ANALISIS A 4 VALUACION
PUESTO (i én)___JARDINERO i FAGIURES ¥ SUBFACTORES GRADOS
CODIFICACION (Puesto) 030 N° PROGRESIVO T 1- CONC Y APTITUD
REQUISHTOS (Ocupacién) _ 15,31,33,43, 48,85 89 r— H 1 LV 5 -20)
PUESTO SUPERIOA ..~ ~ "~ "~ 1.2 Critorio e Iniciotiva 121 9. 3

1}-}—1—(32- 34)

~alk(3s.3n

221 (38.40)

23LLtar. a3
24-.(44-46)
261 (az.49)

2.6 Por Informaciin Confidenclat 251-‘-(50-52)

3 ESFUERZO
31 Mentol
32Fislco
3.3 Prasidn da Trobajo

4. AMBIENTE Y RIESGO
4.1 Amblente y Riesga

TOTAL DE PUNTOS:

3L isa.s5)
327~(56-58)
33 —-(59-61)

ni
41 —.(62.64)

394,

. .
LA PUNTUACION RESULTANTE SE DCTEMMINARA POR €L 9!5"’.!“ ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS GRADDS SEMALADOI POR EL RANO.



~\\\

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

N

% DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
2 f‘b“ ) ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( RAMO (Nombre) SERVICIOS X (Romo) 33—
ANALISIS Y VALUACION
PUESTO ) HOJALATERO EACTORES JSupracTones BAE
CODIFICACION (Pussto) 026 . N° PROGRESIVO Ty 1O Y APTITUD
:ﬁ::‘s"os 15,31, 32_1'3 ublss20.8 H Gor - urg{(zc -28)
TO SUPERIOR 1.2 Criterio 8 Inicietvg Iat_ (29-31}
PUESTO INFERIOR .~ — =~ 7 = - —_— 13 Expacienc u-—(sz 34)
FROFESIOGRAMA
UESCRIPCION DE FUNCIONES 2- AESPONSABILIDAD
GENERICA: 21 Por Deberms 21339
ENDEREZAR Y HOJALATEAR CARROCERIAS DE AUTOS CHOCADOS Y MUEBLES. 22 dn y Suparvisidn 22.(38-40)
METALICOS. ;. 11
- 23 Econdmica =2 (41.43)
C— 2.4 Pur Relockones 241L(44. 46)
ESPEGIFICA: — 25 P Sequidodde Utros 281 (47-49)

-~ ENDEREZAR Y HOJALATEAR PUERTAS DE AUTOS Y MUEBLES. .. . .__ ...

~"REEMPLAZAR PIEZAS DARADAS.
~ PREPARAR Y APLICAR PASTAS,

PO 3. ESFUERZO
- SOLDAR PARTES DE AUTOS Y TANQUES DE CASOLINA, — 3¢ Mantal
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, T 3areo
— | 3.3Prasidn de Tradajo
4. ¥ RESGO

COORDINACION TECNICA.

\NOWRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

41 Ambients y Riesgo

TOTAL DE PUNTOS;

26 Pur Informaciia Confidoncial 261 (50-52)

311X (53.56)

32— (56-58)

331—-(59-6”

QII_I_IISZ-M)

387

\_ 61721

LA TANTE SE UE POR €L SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS UﬁMJ’U'J SEAALADOS POR EL RAMO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

OIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS

_/

( ~awo tombre) SERVICLOS, ‘ r ) -
i ANALISIS - IR VA VALUACION
PUESTO (oaomiacin__EXNTOR AVTHOTRIZ. FACIORES YSUOPCTORE - GAADOS
CODIFICACION (Puesto) mm«nasvvo,._,ﬁ_ﬂ__.__ 1-CONUCIMIENTO Y APTITUD
Incawsnos(onmxw,_limﬁ.ﬁi.lﬂ.ﬁh__m p———— 11 Conotimient n1¥ z26.20)
PUESTO SUPERIOH = - o= == | 12Criterio e triciativa 12X (29.31)
| PuesTo mrEROA_____= = == = = —— 15E ) IV (32.34)
FROFESIOGRAMA .o .
GESCRIPCION DE FUNCIONES 2- RESPONSABILIDAD
GENERICA: . ——— 2. Por Dabarss 2ailiss.an
! PREPARAR , APLICAR Y PINTAR_AUTOMOVILES_EN GENERAL. . 22 dnySopeveide  22L..(38.40)
; — - P [P 23 Econdmica Zlu(ﬂ-ﬂ)
; ESPECIFICA: —— | 24P Retockies 24LL (a4.45)
| - PREPARAR VEHICULO: RESANAR, LIJAR, EMPAPELAR Y APLICAR ANTICORROSINO. _ _ | o5 per Seguridad ds U0 251 (47.49)
____ - PREPARAR PINTURA E IGUALAR GOLORES PARA SU_ APLICAC i 2.6 Por Informockin Cenfldanglal 26X (50-52)

! - PULIR. EL OBJETO PINTADO,

Y .- EVENTUALMENTE: _ ENCERAR UNIDADES. o 1 ESFUERZO
; . — J.(63-55
{ Y UENAS ACTTVIDADES INHERENTES AL PUESTO. ;'2:.:,""' ?’ZIU:ZZ ;;:
. “ e | 32FhRico .
. . e e | 33Prastén de Trobojo 33'—1—(59-61)
SRR R - AMBIENTE Y RIESGO -
4) Ambienle y Riesgo  : M;_Ilﬁz.m)
. . I . ‘
e et e e o — | TOTAL DE PUNTOS: . 384,
- e .
8
COORDTNACTON TECNICA. s
1 HOMDRE Y FIRIAA DEL RESPONSABLE )

/L/k

&4 PUNTUACICHFESULTANTE SF DE TLRMINARA PO EL SIS TEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA ¥ DE ACUERUO A LOS GRADDS SENALADOS POR EL RAMO.



\
( Salty UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO )

% k} £ DIRECCION DE ADMINISTRACION
[ VE SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
[ ! ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS /
( HAMO {Nombre) SERVICI0S XCODIGO(RM!" oTE )
ANALISIS Y VALUACION
PUESTO (Danominacidol... CERRAJERD. EACTURES ¥ SUGPACTORES £RADOS
CODIF vesto) . 047, NOPROGRESIVO o | 1.CONUCIMIENTO Y APTATUD
{ocupacibol 1531304248 0,80, . bl we 1Y (26.26)
PUESTO SUPERIOR et . - 1 12caterios nlciativa 121L 20.31)
PUESTO INF A e TR 13 13==132-34)
PROFESIOGRAMA
UESCRIPCION DE FUNCIONES . 2. RESPONSABILIDAD
GENERLCA: 24 Por Deteres allps.an
o INSTALAR, REPARAR Y ABRIR TODO TIPQ_DE CHAPAS Y CE&BADUBAS.. ASL ..o | 220iecckn y Supevisién 22.—(38-40)
COMO ELABORAR LLAVES, < | 23 €condmicy 23LL (41 43)
. 2.4 Por Relocknes 241 X44.46)
_ESPECIFICA: 28 Por Sequridad ds Ulros 25 L (4749
. .= ABRIR X ABREGLAR CHARAS. Y SWI mﬁs EH GENERAL., 2.6 Por Infurmacidn Coahdencisi 26k, (50-52)
< ABRIR Y REPARAR CANDADOS.
i ~ ABRIR Y WACER CAMNIOS DE CLAVE DE COMBINACION \JAS FU  ESFUERZO
- IACER LLAVES Y SACAR DUPLICADOS, 34 Mental slL (53.55)
- R 32Fisico 32 .—[.(66-56)
S ACULVIDADES INUEKENTES AL PUESTO. e | 33 prestin do teasose 3L (59.61)

1 e e s e e : 4- AMBIENTE Y RIESGO L

- 41 Ambisnte y Riesgo qt—{62.64)
| .

.

i

|

T T T TOTAL DE PUNTOS: 383,

L

COORDTNACTON TECNICA. ~
NOMBRE-Y FIRMA OEL RESPONSABLE ) . )\ _.)

LA FANTE SE DE T4 POR €1 $ISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS GRADOS SENALADOS POR EL RAND.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUE51OS

ANALISIS

{ +eamo (hombre) SERVICIOS.
UESTO (¢ CARPINTERO
CODIF (Pussto) __.. 008

PUESTO SUPERIOR . __.

~ROFESIOGRAMA
“ESCRIPCION DE FUNCIONE'S
GENERLCA:

T oo
Vo RLPARAS NULBIES

L ESTANIES, I

REQuITOS (Osupesién_ 13, 30,33,631%6°85.70,89..

FUESTO INFERIOR ____QE mLAL CARPINIERQ.

WIGHIAR, ELARORAR Y REFARAR RUTTL

S,V

VALUALION

ORES
+ CONUCIMIENTO ¢ APTITUD

e e WO PROGRESIVO

11 Gonocimientos
e e 1.2Criterio @ Inlciotiva
[P 1 3 Expariencio

JRLUEE-10 B R

2. RESPONSABILIDAD
21 Por Deberes
2.2 Direccion § 3.pervision
2 con ey
[ . 2.4+ ur Ralaclunas
LHTANAS , » SILEAS, | 25 Por Segurldod ds Utros
e — e 2.6 Pur infuriackin Confidencial

- - | 3. ESFUERZO

IACER CAMBIOS DE CANCH.FRIA.

- 3! Mental

VENTUALMENTE: ~ DISENAR MURBLES, PUERTAS Y PREPARAR LA MADFRI\ PARI\

32Fisico

LA M‘I I(‘ACION DE PIGHENTO

3.3Prasian e Tranaye

SOAMBIERTE £ RIESGHY

31 Aniltante y Rie-yn

COORDINACLON TECHECA .,

NUMBRE Y FIRMA DEL RE SPO SABLE

X KTV GAL I RE AL TAN

AN

w6 .28
1202 (29. 31)
131132, 34)

alls an
,4;4’ [RUNEIV]
23tlqr. ay
24" (a4.48)
25 1.(47-49)
26.1(50-52)

u by
T,

A4 LAl

AR TEN )]

TOTAL DE PINTOS ¢ 382,

\_ P AAY

1 SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESFECTIVA T I a-hb0 A LOS URADDS SERALADOY FOR EL RAMD.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

N

( HAMD (Nombrel SERVICLOS. \(, (Ramol 12
-. — {1-2) -

’ AN ALISIS ( VALUACION

PUESTO { HERRERO: s e —— EACTURES Y SUBPACTORES £8A005

¢ {Possto) 018 - . N° PROGRESIVO ____ _. 1-CONOCIMENTO Y APTITUD

REQUISITOS (Ocupacién)___15131,33,41,%6/55,70,89, R — 1t Conosi WV (26 20)
PUESTO 3 Z_TI R 12 Criturio @ Iniciativa 12— (29- 3}
PUESTO INFERIOR " =TT T oo e oo o e e+ o e | 1 ) 1313230

PROFESIOGAAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES
GE

2: RESPONSABILIOAD

ESPI:C]FICA. N

AR ¥ UNTR PIEZAS M

'ALICAS .

REPJM.‘IQP{ DE HI“EMM.U NT(\S YJJLVERSAS I’IEZAS._
K

e | 2.1POF Dabares al_.(3s.3n

2 e | 220Ir0ccHdn y Supervisidn 2L _(38-40)

- weee | 23Econdmica 2L (4143

cese eeme e | 2.4Por Retaciones 241 (44-46}

- e e e eme e | 2.8 Por Segurldod s Olrus 25 L.(a7.49)

. I 2.6 Por tnfonnacién Confivunciol 26-L(50-52)

= ELAGORAR HOLDURAS PARA PUERTAS, CANCELES, VENTANAS, BARANDAL
- : LIy LU <= | 3 ESFUERZO
ESCALERAS. 3IMantot LY (53.55)
Yo Rt Rt 32Fitlco 3d11(56.58)
_ACTIVIDADES 1NUERENIE 3.3 Prasidn de Trabajo 33d.(s0.61
o et i e e s Lt e o 1o s e e et -+ e e | G AMBIENTE ¥ RIESGOQ
- 41 Anblente y Rissgo 4"l 62.64)

TOTAL DE PUNTOS: 380,

COORDINACION THCNICA.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSAfILE

A HESULTANTE SE OF PO EL 915 TEMA ELECTRONICO, 3EGUN LA TABLA RESPEGTIVA ¥ DE ACUEHDO A LOS GRADOS SENALADOS POR EL RAMG.
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W

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

) ’ DIRECCION DE ADMINIS TRACION
AN SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
AN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( RAMO (Nomore) SERVICIOS. —- XCOD'GO‘R‘""") e
’ ANALISIS 4 VALUACION
PUESTO (Denominacidn)___E INTOR FACTORES Y SUBFACTORES $RACQS
CODIFICACION (Puesto) 004 N° PROGRESIVO 100 ) Y APTITUD
) 't. {6-9) . v
REQUISITOS (Ocupacicn) . 13431,32,43, 4 ~y8T "e 1 g~ (26-26)
PUESTO SUPERIOR vt - 1.2 Criteria e Infciativa 12— {29-31)
PUESTOINFERION_______ " = = = 7 % [P 13E 1ILLI(32.34)
FROFESIOGRAMA
UESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD -
GENERICA: e .1 21 Por Deberes 21n(35.37)
PREPARAR Y APLICAR TODA CLASE DE PINTURAS Y MUEBLES, ENSERES E INMUEBLES. 22 Diracchin y Svowrvisidn 22.1.(38.40)
: i ~-~- | 23Econdmica 231Y41.43)
ESPECIFICA: e e | 2.4 Por Rotockones 241144 46)
- PREPARAR PINTURAS E IGUALAR COLORES. et = | 2.5 Por Seguridod de Ulros 281_(47.49)

~ RESANAR Y PINTAR MUROS, MUEBLES Y ENSERES.

- EVENTUMIMENTE: _PINTAR MANTAS, CARTELES Y ANUNCIOS.

COORDINACION TECNICA,

, NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

2.6 Por Informockin Confldencial 26 1-(50-32)

3. ESFUERZO

3.1 Mento! 3.1 (53.55)
32Fiico 32 L 156.99)
3.3Prasidn de Tiabalo 33-1-(59-65)

4 AMRIENTE Y RIESGO

111
11 Ambiante y Riesge 4l ~—(62.64)

TOTAL DE PUNTOS: 362,

pap—.
LA PUNTUACIN RESILTANTE 3€ DETERMINARA PUR EL SIS TEMA CLECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA ¥ DE ACUERUO A LOS URADOS SERALADOS POR EL, RANG.

-
(8]
ey



DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS

SERVICIOS.

XCOMGU(RWM’ 12
w [TEFT)

( HAMO (Nombre)
! AN ALISIS h VALUACION
I 1-UESTO (Dengmnacwo), . TALABARTERO . e — FACIURES ¥ SUBFACTORES GRARQS
0D [ 099 N° PROGRE $IVO ST 1 YAPTITUD
‘ REQUISITOS (0ovipocién) LR ST e T e e 1} Conocimientos n1V26-20)
| PUESTO'SUPERIOR - e - 12¢ritorio s Iniciativa 121L (29.31)
PUESTO INFERIOA ) i e o 13 Expariancio 13ILL (32 34)
FROFESIOGRAMA:
1HSCRIPCION DE FUNCIONES 2- RESPONSABILIDAD
! 2.1Por Debares 2Xi35.37)
! 2.2Dicacclon y Supervisica 22L_(46.40)
23 £condmicy 23——(‘[- 43)
2.4 Pur Relocionss (44-46)
2.5 Ror Seguridod du oy 25 —(47-49)

i
|
i . A

| - HACER MANILLAS PARA CIHNASIA POLAINAS_, ESPINILLERAS Y RODILLERAS. .
DE_TAE_KWAN DG,

< HACER_CINIURONES DE_PIEL, PETACAS
FOOT BALL A

.

BOLSAS .

OCLER, GUANTES DE BOX_

f MANOPLAS, N
- FORRAR MATERTAL TARA I’[:S‘AS.

COCRDINACTON TECNICA.

| NOMHRE Y riRms OEL RESFONSABIE
~ PR

2.6 Pur inforinackin Confige cial 26-%(50-52)

& ESFUERZ0

31 tento) .ﬂ_—-- (53-55)
32Fisico 2” (56-56)
3 3 Prestdn de Trabajo 33-L(se.61
4-AMBIENTE Y RIESGO

41 Anbiants y Riesqo a6 6q)
TOTAL DR PUNTOS: 361.

€ ACUERDO A LOY GRAUGS SEAALAOGS FOR €L WAMO



( o UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO h

"? ‘ 5 DIRECCION DE ADMINISTRACION
% SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
.m\ ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS J
(umorm«' SERVICIQS, \(comaomum' 12 - )
ANALISIS TN VALUACION B
uEsTO on) OFICTAL JARDINERO. e T
COOIFICACION (Puasto} ___099 N°PROGRESIVO . .. — ¥ APTITUD
3-8 16-91
fEQUISITOS ‘wvww—uvsuws,m,uf oy - 11 Conoc nll{[zs 20)
FUESTO - wmmee s | 12C0tatIo0 8 Iniciotiva 12-gy 129 34}
PUESTO MIRWR_AEEANILD_!'. JARDINERO. | 13 Evperiencio 13- (32 34
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2 .RESPONSABILIDAD
GENERICA:
. 2.t Por Deberes 2k.(3s.37)
0 (H{] J mniuaq Y PLANTAS.
REALIZAR LABORES DE MANTENIMIENTO Y CONSERVA! DE S, 22 Dleaccidn y Swrshin 2l (18.40
o B R 23 Econdmica 23--(41- 43}
_ESPECIFICA; » e = mm— e | 2.4Pur Reloclones 24.—(44-46)
= ABONAR Y _AFLOJAR TIERRA (BINAR). _ . - 2.8 Ay Seguridad de Uiros zs—lu 49
- 0, 5 PED., ) ;
. PODAR CETOS, ARBOLES DE ORNATO, ARBUSTOS Y CBsPED, . 2650 it confidancia) 26L_(50- 521
. - DESHIERBAR Y ARREGLAR PLANTAS. e
~ WACER INJERTOS, . o | 5 eseuenzo
Z PLANTAR ¥/0 SEMBRAR ARBOLES, PLANTAS Y PASTOS. 31 Mantal a L is3.59
— -,,,B.M!RFR Y fAﬂ {APUIHLS- U 22Fisico 32 l}s6.50)
——— | 33Preskin de Trabojo s-Lise.an
4-AMBIENTE Y RIESGO
41 Amblante y Riesge w1lfsa.50)

TOTAL DE PUNTOS: 304,

COORDINACION TECNICA,
HOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

¥9

LA PUNTUAGION RESUCTANTE SE DE FERMINARA POR EL SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y OF ACUERDO A LUS GRADOS SERALADOS POR EL RAMD,



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

" DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
© ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

T __CADENAS, REPELLADOS, ETC.)
= WACER CADENAS, CASTILLOS Y ENREJILLADO PARA COLADOS.

- PASAR NIVEL CON MANGUERA Y REGLA NIVELADORA.

( RAMO (Nombre) SERVICIOS. Xcoo;co(nwnl 12 T
"’ ANALISIS Y VALUAGION
uESTO (Dmominacée_ BN FACTORES YSUQPACTORGS  AARG§
CODIFICACION (Pues!o) 002 N° PROGRESIVO 1 YAPTITUD
(¥ FL} {6-8}
REQUISITOS ot 13.30,32,428874s, 10, 6 P— ue u1l(ee.20)
FUESTO SUPERIOR R 12 Criterko e iciativa 1212 (29.31)
o AYUDANTE DE ALBARIL, 's 13132-34)
PROFESIOGRAMA
VESCRIPCION OE FUNCIONES 2-RESPONSABILIDAD
GENERICA: 21 Por Daberss al (as.an
- CONSTRUIR, REPARAR Y ACABAR OBRAS DE CONSTRUCCIONS _ 22Dkecekn y Swpweiein  22._(38-40)
— e e et emame | 23 Econdmica 25 L (41.49)
ESPECIFICA: —_ 24 Por 24LL (44. 48)
- HACER MEZCLA Y REVOLTURA (PARA PISOS, LOZAS, CIMIENTOS, CASTILLOS, 25 Por wotes 25 L(4r-49)

2.6 Por Informecidn Confidencial 264~ (50 52)

AN\

FASAR_PLOMADA i > Esoazo
- = 1 > I_(ss.
Z"RACER CIMIENTOS, REPELLADOS Y LEVANTAR BARDAS. 34 Menkal AT IS
~————=TOLDCAR CASTILLOS; FUERTAS - - S LOZETRE - | 32Fisio aeiLie.s0
Y HOSATCH 3.3Presidn de Trobajo 33t (89-61)
T TONERY QUITAR CINBRA.
~ HACER REGISTROS Y PONER TUBOS PARA DRENAJE. 4-AMBIENTE ¥ RIESGO 1¥
41 Amblente y Riesgo 4'-—-—1152~“)
~ EVENTUALMENIE: ACARREAR MATERIJAL,
Y _DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Ak PUESIO )
TOTAL DE PUNTOS:  297.
]
COORDINACION TECNICA. 3
\ME Y FIRMA OEL RESPONSABLE /

LA PUN TANTE 3€ OF POR €L SISTEMA £LECTAONICO, SECUN LA YABLA AESPECTIVA Y OF ACUERDO A LOS GRADOY SERALADOS POR EL RAMO,



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS _J
( HAMO (Nombre) SERVICIOS. xnmwlﬂamu, L S—
ANALISIS T ( VALUACION

PUESTO (i i ZAPATERO. - PACTURES ¥ SUBFACTORES GRADOS
CODIFICACION {Pussto) 099 N° PROGRESIVO - —— | L.CONOCIMIENTO Y APTITUD :
REQUISITOS (Ocupacidn) _ 15,31,32,43 16,35, 68, By oo | Consne W1V s . 28)
PUESTO SUPERIOR e e e 12 Critario e inlciativa 12— (29 31}
PUESTO NFERIWR_____ = = = = = = - e+ e et e | 1 3 Expurlencio 1311032 34)
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2-AESPONSABILIDAD
. GENERICA: e | 2.1 POF Dabares avL.(as-srl

RLCFPCTON Y REPARACION DE CAL ZADD_AL._FMTADO.DE_M_U.A Cha .. 2.2 Direccion y Supervisidn (35 40)

A NAKO 0 A MAQUINA. — - - —- e 2 3 Econdmico (4' 43)

— i e 2.4 Pur Retociones 24._..(44 46)

_ESPECIFICA: e e | 28 P Sequridadde viros 26 1-(47.49)

= RECEPCION. DE CALZADO. .
- PONER SUELAS Y TACONES.

= FONER TAPAS.

< THIAFTATZANG Y WONIR DARCIES .
f - AVLICAR CEMENTO PAKA 1 LUAL AATAL
MANO 0 A MAQUINA. -
LGCRE DE TRABAD.

COOURD THACTON TECNTCA,
Mmsnt ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

IA PUNTUACKWRESULTANTE SF CF TERMINARA FOR €1 SISTEMA ELEC TRONICO, SEGUN LA TADLA AESPIC1/A ¥ UF ACUERGD A LOS GRADOY SERALADOS FOR EL RAMO

2.6 Por Infarmackin Confidencial 26.L.(50.-52)

3. ESFUERZ20

31 Menta! 31_L(53-55)
12 Fhles a2l s6.00)
3 3Prmsicn dn Lahaio 33 .--{59-61)

4. AMBIENTF f RIESGO n
41 Ambisnte y fissgo 1. -(62-64)

TOTAL DE PUNTOS: 294,




Q .
I

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

e CON EL USO DE MADERA. . . . ..
- COLOCAR, PUERTAS; VENTANAS, CANCELES, ESCALERAS, PASAMANOS.
~ FABRICAR MESAS, SILLAS, BANCOS, RESTIRADORES, ESCRIYORIOS, LIBREROS,
_ MOSTRADORES, TARJETEROS, PORTAFOLLETOS. e
STRADORES Y DEMAS MUESBLES DE MADERAT T

- REPARACION DE BUTACAS,
- PINTAR Y BARNIZAR MUEBLES DE MADERA.
ASFAR SU LUGAR DE TRABAJO.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Al PUESTO.

COORDINACION TECNICA.

\ti Y7 DIRECCION DE ADMINIS TRACION
S J SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
’FN ANALISIS Y VALUACION OE PUESTOS _J
( HAMO (Nombre) SERVICIOS. Xrnl {i ) 12 — )
. L
ANALISIS Y VALUACION
PUESTO (Denominacidn), OFICIAL CARPINTERO, FACTURES ¢ SUFACTORES SRADOY
CODIF (Puesto) 099 N° PROGRESIVO L T0 ¥ APTITUD
REQUISITOS (Oeupaidn)  15,41,32,43,4K.%5, 70 69 e w
upac = I 28T 1t Conocimi ) 5= (26 -28}
PUESTO SUPERIOR S = 1.2 Criterio 8 Iniciativa 12— (29- 31)
PUESTO INFERIOR ... = = = =.= = e e 15 Expi 131 32.34)
PROFESIOGRAMA
| LESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD
GENERICA{ : 2.1 Por Deverss al(3s.3n
CONSTRUCCLON Y REPARACION DE MUEBLES EN GENERAL. - 22 0y Supereadn 2 (38-40)
TN — e e | 23 Econdmicy 23t (41.43
H
Esp) e e e | 2.4 Por Reluciones 24l (44- 46)
- 7 ] ELACTONADG
CONSTRUIR Y REPARAR BIENES MUEBLES E INHUEBLES QUE ESTEN RELACTONA 26 Por Sequrcatdo s 25 L (47.43)

2.6 Pur Infarmuckén Confideacial 26-L.(50. 52)

3. ESFUERZO
34 Mental 3L (53.55)
32Fisico s21L (s6-s0)
3.3Previdn de Trabajo 33-Ls9-61)

4-AMBIENTE Y RIESGO

41 Ambiants y Rissgo wilkez.64)

TOTAL DE PUNTOS: 291.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSARL|
\ Vo4 INSABLE

LA _TANTE 9E 0€ POR €L 9IITEMA ELECTAONKO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUEROQ A LOS

GRADOS SERALADOS POR EL RAMO,



arr %
Yy

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

-

= ANALISIS ¥ VALUACION OE PUESTOS
(m»omm..) SERVICLOS. —Xcoonm(naml 2___
ANALISIS WV VALUACION
PUESTO (Danaminacién) OFICIAL SOLDADOR, i SR4p03
CODIFICACION (Puealo) 099 N° PROGRESIVO 1 Y APTITUO
T1:8 0.9} w
REQUISITOS (Ocupacidn). . 70 VST 11 Conaciminfos 1 (26 - 26)
PUESTO SUPEA SOLDADOR, ' 1.2Critwrio 121 (29-31)
PUESTO NFERIOR___.__= == = = = — 13€ 13-1L(32.34)
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE. FUNCKONES 2. RESPONSABILIDAD
GENERICA: 2.1 Por Debares z:l_m..-m
- REALIZAR ACTIVIDADES DE sowADuRA CON_EI, EQUIRQ Auwuno Y DE ACVERDO 22Dwecekn y Soparvinn 1.(38.40)
A_ESPECIFICACIONES, . o eimem e | 23 Econdmica zanw )
— 2.4Por L (a4-98)
ESPECIPICA: 2.5 Por Seguridad de Otrus zs_(or 49)
T CONSTRUYE Y REPARA PUERTAS, VENTARAS, REJAS; B/ uwm.!s X lrm'lccmuzs. 26 Por Informackin Confidenclol 261(80.52)
-~ SOLDAR MOBILIARIQ DE T/PQ METALICO_(CON SOLDADURA ELECTRICA.Y AUTOGENA,
= INFORMA A SU JEFE ntl. AVANCE DE_LABORES mp!g_)gms 5. ESFUERZD. .
SiMeatol 21 EL¥s3. 85)
Y nm ACTLVIDADES mm— HENTES AL “FIESTO, » 2Finko 32 L1s6.58)
3.3Preskin de Trebajo 33—{59-61)
4 ¥ RIESGO

IE{
41 Ambiente y Rissgo 41 —(62-64)

LA TANTE B¢ OF

POR (L SISTENA ELECTAGNICO, STOUN LA TASLA AESPECTIVA ¥ DX ACUEROO A LOS ORADOS SENALADOS POR EL !AW.

\ : TOTAL DE PUNTOS: 291, )
=
W
+eeCOORDINACYON TECNICA, <
NOMBRE Vflluh DEL lESNMSABLE. )



s
\"&%’ "} DIRECCION DE ADMINIS TRACION
'Y } ol SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
7 F ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS .
( HAMO | ) SERVICIOS. XCOUIOO(ano) 12 —
’ ANALISIS Y VALUACION
PUESTO (i oo cidal V IDRIERO, EACTURES Y SUBFACTORES GRADOS
CODIFICACION (Pussto) 049 ; N° PROGRESIVO o | 1-CONUCIMIENTO Y APTITUD
REQUISITOS (Ocupocién) ___15:31,32,43,%6155,68,89. : " 11 (26.20)
PUESTOSUPERIOR = = 7 7 = 7 —— - 12 Criterio o Inlciativa 12— (29.31)
PUESTO INFERIOR - == e+ e e | 13 Experlancio 1311 (32.34)
PROFESIOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2. RESPONSABILIDAD
GENERICA: : 2.1 Por Deberes 21l (ss.3n
N MEDIR, CORTAR Y COLOCAR VIDRIOS EN GENERAL, - 22 Kén y Suprshldn 22L_(36.40)
— - - cmeee | 23 Econdmica 23LL(41.43)
_ESPECIFICA: o | 2.4Por Retacionss 24 1%44. a6)
- RYO Y COLOCARLO. o o e 2.5 Por Seguridod Jg Ulros 25.-.(47.49)

UNIVERSIDAD ‘AUTONOMA CHAPINGO

= TOMAB _MEDIDA. Y. COR’
- COLOCAR VIDRIOS A MARCOS.
-~ ASEAR SU LUGAR DE TRABAJO.

= ACARREAR MATFRIAL, IE ALWACEN A'SU LUGAR DE TRADAJO.

Y DEMAS ACTIVIDANLE [MNERENTES AL TUESTO

2.6 Pur Informacién Confidonciol 26.L (50.52)

3 ESFUERZO
31 Mentol a1-Lss. 55)
- mmeme eee = | 32Fisico 32.L.(56-50)
3.3 Presidn de Trobajo 33.X-(59.61)

4. AMBIENTE Y RIESGO
4!12(62-64)

41 Ambienta y Rlasgo

COORDINACTON TECNICA.

FIMORE Y TIRMA UEL RESPONSARILE

o TOTAL DE PUNTOS: 290,
.
~N
e
A J

ANAN

LA PUNTUACH  KESULTANTS S LT (LAMIN FOR L), SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN t.A TABLA RESFECTIVA

Y DE ACUERDO A LOS GRADOS SERALADOS POR EL RAMO.



DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A
S ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
( xANO{Munt;m) —SERVICIOS. XCOD"EO(RW )12 ITEF 7]
ANALISIS \F VALUACION

FuesTO o COSTURERA: ooy g
COXFICACION (Pussto) 020 T N°PROGRESIVO T Y APTITUD
REQWSITOS (Ocupocitn) L4, 31,324 43, 4655y 8%y gy——-— t #1LI (26 - 20)
PUESTO SUPERIOR R 1.2 Criterio e niciativa 12.L. (29-31)
PUESTO INFERIOR . .. === = == e 13E 13—==(32.34)

FROFESIOGRAMA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA:
CORTAR, COSER, MARCAR ROPA DE CAMA Y REMENDAR LA EN_GENERAL DEL,
ALUMNADO TNTERNG, ROPA BN ¢

2- RESPONSABILIDAD

ESPECIFICA:

.. =.CORTAR, COSER Y REMENDAR SABANAS, ALMOHADAS, COLCHONES Y DEMAS ROPERIA.
- MARCAR ROPA NUEVA Y _Y REMARCAR ROPA USADA,

T =ALTA DE ENTREGA DE ROPA.DE CAMA AL, ALUMNNADO INTERNO.

2.1 Por Daberes 21183537
22Direccidn y Supervieidn 22L.(38.40)
23 Econdmicy 231L{41-43
2.4 Pur R 241L(44. 46}
2.5 Por Seguridod de Ulros 2sl.(47-49)

2.6 Por Informacidn Confienciol 261—(50-52)

e 3. ESFUERZO
- BAJA: RECIRIR EQUIPO DE ROPA, REVISAR QUE ESTE COMPLETO ¥ FIRMAR FORMA _ | *, ' s L_(53.55)
| "7 BAGA DEL DEFTO. DE ROPERIA, o a2Fis 1211 (56.58)
- CORTAR_TRAPOS PARA USO DE ASEO EN LA INSTETUCION, — | 3.3Prestin de Trabajo 33l (sg-¢61)
| T "Z"LVENTUALMENTE: ~ DOBLADILLAR MANTAS DE PROPAGANDA, ENTREGAR
i VISITAS Y _RECIBIR ROPA_DE CATEQ. o 1E Y RIESGO
o 1y
1 4.1 Ambiente y Riss —-162-64)
I Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, onie y Heree
!
' — .
: TOTAL DE PUNTOS: 289,
N
COORDINACEON TECNICA, o
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE N)

AN

TANTE SE 0E

POR €L SISTEMA ELECTRONICO, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS GRADOS SERALADOCS POR EL RAMO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION .OE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

X' )12

SERVICIOS. () : )
ANALISIS Y VALUACION A
PUESTO (Desaminaién,..__ BIBLIOTECONOHO. EATUIES. parac o o
COOIFICACION (Puntic) 099 . NoF — ¥ apTITUD
REQUISITOS (Ocupocide) - u u"uks 20)
PUESTO SUPERIOH ssm oo = 1.2 Criterio # niciativa (zs-m
PUESTO WFERIOR,. . BIBLIOTECARLO. s -3-—(:2 3
PROFESIOGRAMA )
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2- RESPONSABILIDAD .
GENERICA: 2.1 Por Daveres Yo(s3.3n
GRIENTAR A 105 USUARIOS SOBRE EL HANEJO DE LA BIBLIOTECA ASL COMO DE 105 220Kecckny Swurisln 22 L_(38.40)
- DIFERENTES MATERIALES Y SERVICIOS QUE SF PRESTAN. _ ... __ | 23ccondmen za-——f« .23)
: JR— 24 Por (44.46)
ESPEQIFICA: 2.5 Por-Seguridod & Utros zs..w-qs;
_,-__.,_:_Q&!BEEA_!‘_’? USUSARIOS, e - | 26 Por Waformacién Contidoncior 26 11(50-52)
= COORDIL .SIJGMIONESW.___ S S : L
- ELABORAR BIBLIOGRAPIA Y ESTADISTICA, : 3 ESFUERZO
= EVENTUAIMENTE: 3iMeatal | - 1 Lis3.88)
- COLABORAR_EN. SUPLEMENTOS D& TRSIS, a2fhico 125 (56-20)
- LOCALTZAR. Y RECUPERAR OBRAS DE DIFICIL ADQUISICION, 53 Preskn da Trabajo »isa-en
- INTERCALAR EL CATALOGO PUBLICO..
S = : 4 Y RESGO !
.Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, "l Anblstie y Rietgo wll(6z.60)
- | TOTAL DE PUNTOS: 753,
: . e
COORDINACL . &
¥ FIRMA
\ MOMBRE'Y FIRMA DEL RESPONSABLE Al J

LA R TANTE $£ O€ POR EL HISTEMA £L HEOUN LA TABRLA Y oL-4

0 A LOS 8RADOS SEAALADOY POR EL AAMO.



. UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO w
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS _J
(nmom-nm; TECNICO, L ) X p .06 - )
r 1:2)
ANALISIS : wf VALUACION A
PUESTO lbommllm ANALISTA PROG! DE §I ESPECIALIZADOS DE COMFUTO. CACTORES ¥ SUDFACTORES gRADOY
veito) 036 - - e N®PROGRESIVO oo | L-CONOCIMIENTO Y APTITUD
nsoo.s.mm‘mm_zz.;u.w.ﬁ.ﬂ.n.n.__“ﬁ,,_ - 1 Cotocmk u¥llog 20)
PUESTO SUPERIOR .~~~ .= = - 1.2 Criterio e iniciativa 120 (29-31)
PUESTO HOF PROGRAMADOR . - R 13 131 (32.34)
PROFESIOGRAMA ‘
DESCRIPCION DE FUNCIONES o 2- RESPONSABILIDAD
- GENERICA; i 2.4 Por Datares 2l (3s.3n
) ANALIZAR, ELABORAR, TMPLENENTAR Y EVALUAR SISTEMAS DE COMPUTACION, 220cckny Spwdn 221—(38.400
CUERDO NECESIDADES E‘J!‘..L'!IL"!’LI"!'-__...._ e e e s 23 Econdmico 2. I—V—hl‘ 43)
" ESPECIFICA —— 2.4 Por Retaglones 24.—(44-46)
1
& o (47-
— ANALTEAR LA NEGERTEAD DE STOTBAN COMFUTANIZADOY DE TWFORACION, ——— | 2ofwSimuorms 25 4049
= FLABOR EL DISERO DE NUEVOS STSTENAS DE ACUERDO A LAS NECESTDADES -
'DETECTADAS . 2 EsFuERzo
o ~ ELABORAR LA DOGIWENTAGION DE 105 BTSTENAS. !  Montal I 53 .
- IMPLANTAR ' INSTRUCTIVOS PARA GRABACION DE DATOS Y OPERACION DE LA L sl
- = g 32Fhico <~(56.58)
COMPUTADURA, IL
— | 33Prasidn de Trobajo 33 {59-61).

! --__“:E_YAM_RE____SIJU!AD()SI)E LAS PRUEBAS DR 108 PROCRAMAS. |
" SUPERVISAR_Y CONTROLAR LA TNPLEMENTACION DE_NUEVOS SISTEMAS, !
= CONOCER Y HANEJAR LENGUAJES: JLC/0S, CICS, COROL, FORTRAM, VH/370, “““:':;f."‘“'f YR':ES'?O wlLisz.60
" MANEJAR SISTEMAS DE NONINA, IMPUESTOS, RETENCIONES. : y Riesgo -

Y DEMAS ACTIVIDADES INHRRENTES AL PUESTO. 1 :
! . TOTAL DE PUNTOS: 53,

COORDINACION TECNICA. ;
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE
Y . : 4

(¥} TANTE aF O POR EL 3ISTEMA ELECTRONICO, SEOUN LA TAULA RESPECTIVA ¥ DX ACUERDG A LOS GRADOY SENALADOS POR EL RAMO.




N ANALIBIS; ¥ VALUACION: OE PUESTOS:
( rano e _SERVICIOS X SO0ID0Rame) D)
. ANALIIS. . \F VALUAGION
uwmxmunx._nuhmn- \ A3 fua
COHPHOANDION 1 — AT NPPRGERETIVA. — 1-CONUCIMAENT. Y APTITUD
WMWWMSMu" " n X1es. 24);
apesTSUMINMON . BIBLIOTECONOMO . B 12Criteria e ink 12 XL (29 3):
PugsTD:wwemam____ TECNICO BIBLIOTECARIO, e e ' ; BETR ¢ YT
FHOPESIOGHAMM ’
OESCRIACIGN: DE' FUNCIONES _ 2- RESPONSABILIDAD
GENERICA: e | Z1Por Oebaras PRANETR 7
’ DIVULOACION DE TODO EL MATERIAL, BIBLIOGRAFICO Y § samccmu N_DE Pnogasos 22Dkredckiny, Supervieida az..{sn»ﬁo)
H TECNICOS. B N — e eps | 235 Eopnomicy zsi-é 41 43)
| —— ‘ 24P ) 29 (44-48)
ESPEGIFICA: “2.8 Rar Saquridod o Utrus 250_ (47494

DIRECCION! DE ADMINISTRACION:

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUBIRRECCION' OE RECURSOS HUMANOS

_< RECIBIR, SELECCIONAR, SPLLAR, CATALOGAR, CLASIFICAR Y MACER ENCABEZA-
MIENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, e

— INTERCATAR TARJETAS CATALOGRAFICAS. L
= EVENTUALMERTE! DR
"~ IMPARTIR PLATICAS DE ORIENTACION & USUARIOS. -
~ COMPILAR INFORMACION PARA BIBLIOGRAFIA AGRICOLA NACIONAL.

Y _DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES ‘Al PUESTO,

COORDINACION TECNICA.

26-Por tformacii Confidonciul 365K (30-32)

3-ESFUERZO :
3 Mantal 1 ILY83-90)
3.2Figka a2 I%(ww
$3—{59-01)

33 Prigaida de Trabojo

-AMBUENTE ¥ RIESGO

Al aniblents y Rissga oL (g2-60)

TOTAL DE PUNTOS:  634.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

) A

-

\__ S£'zL

LA PUNTUACION RESULTANTE I UE TCRMINARA PUR €L SISTEMA ELECTRONICO, SNUUN LA TABLA REYPECTIVA ¥ OE ACUERDD A LuS

GHADOS SENALADOY POR EL RAMG,



et

B0

DIRECCION DE ADMINIS TRACION

UNVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SUGDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

\

’ ﬁ\ ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS )
( RAMO (Nombre) XECNICO, wamw_.m__ﬁ_,____)
ANALISIS w VALUACION A
PUESTO (DX 167 . R ROGRAMADOR; I a0
ICACION (Pwesio} 018 NO 0 i 100N YAPTITUO
" T y
AEOUSITOS (Ocuposid) 33,46,550 84, T b u YL (26.20)
PUESTO SUpEMOR . ANALISTA EN SISTEMAS DE CONPUTACION. 12 Critario @ Miciativa 2y 31
PUESTO CODIFICADOR. 13 Exparienc 131 (32.34)
PROFESIOORAMA '
DESCRIPCION DE FUNCIONES 2. AESPONSABILIDAD
CENERICA: 2.1Per Dederos alllas_an
DISERAR PROGRAMAS DE COMPUTACION, 2 e ¥ Suparvioidn 22.--(36- 40)
: - ——- | 23kcondmica 23l 141- 43
ESPECIPICA: — 24P 24Y_(44. 46)
~ REALLZAR PRUEBAS PILOTO DEL P osm, 23 Por Sequrtdod s Ulvos 251.47.49)
- AJUSTAR Y MODIFICAR LOS PROGRAMAS SEGUW REQUERIMIENTO,

~ FLABORAR DIAGRANAS DE FLUJO DE LOS PROGRAMAS,
~ VENIFICAR Y _ASTGNAR NOMBAES A PROGRANAS .

2.6 Por Informackdn Contidenciol 26 (50 82)

1 EsFuEnzo
= ACTUALIZAR ARCHIVOS. Jimental a1 s5.55)
T ELANORAR. FROGMANAS FARA KXAHENES DI ADNISION., i | e 12 X(56.50)
- GENERAR BOLETAS Y LISTADOS DE CALIFICACIOMES, NOMINA DE PAGO AL PER- 13 da 3 Lis i
SONAL Y PLANTILIA OF ALUVNOS, - Fraskindo Trasejo BEs-sl
~ ELABORAR CUADROS ESTADISTICOS. < ANBIENTE ¥ RIESGO u
q He: Pt .
i Y DRMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO. ! Amtlaniey Rlosio =lez6a
TOTAL DR PUNTOS: 446
COORDINACION TECNICA. ;
NOMBAE Y FIRMA DEL RESPONSABLE j
A TANTE 8€ 0K

POR L S19TEMA ELECTRONICO, SESUW LA TABLA RESPECTIVA ¥ DE ACUERDO A LOS ORADGS SERALADOS POR EL RANO.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y VALUACION. DE PUESTOS

- SERVICIOS . : X T 1

11-2)

FUESTO {Daominacid) TECNICO BIBLIOTECARIO.

 ANALISIS Yo VALUACION

wm

= MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE PRESTAMOS Y DZYOWG!MS. -

= TER TAL, SOLICITADG POR OTRAS INSTITUCIONKS
T = SELECCIONAR LIBROS, .DOCUMENTOS ¥ OTROS MATERTALES PARA uwumnm—
CION, 'REESTRUCTURACION, MICROFILMACION Y/O COPIA,
- mocasn MATERIAL BIBLIOGRAPICO. -
ES SDBRE MATERIALES WO DEVUELTOS CON ommmm -
= EVENTUAINERTE: = ATENDER TA WAPGTRCA Y HEMEROTECA.

- ORIENTAR A LOS LECTORN SOBRE LOS RECURS0S BIBLIO-
GRAFICOS Y SU UTILIZACION, ;

CODIF ussto) 099 - N T TO Y APTITUD
AEQUISITOR [Ogupeciin). T n ’ WYL (26 20)
1| JESTO SUPERIOR BIBLIOTECARIO. 1.2 Critario e incietiva 121 29.31)
PUESTO INFEMON.. AUXILIAR .DE BIBLIOTECA. 1'S Experk 5L (32.34)
FROFESIOORAMA -
vESERIPCION D FUNCIONES 2- RESPONSANNLIDAD 11
GENERTCA 2.1 Por Deberes 2-(35-37)
RECIBIR, RECISTRAR, ORDENAR, CLASIFICAR, CATALOGAR Y PONER u{_cmnu__,. 220irwceiin y Suparvisidn 2.1 (35-40)
CION TODA CLASE DE PUBLICACIONES, e e | 23 EcOndmica 23L.(a1- 43
— 2.4 Por Relocionss 241L(44-46)
ESPECIFICA:

2.8 For Sequridod e Utros 251 (47.49)
2.6 Por Informacida Confidancial 26X (50- 82)

_Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO,

COORDINACION TECNICA.
\nfomt ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

3. ESFUERZO0
3t Mental . st:11%es. 59)
32Fisco 32:={86-50)
33 Prasién de Teabalo 35-—(59-61)
4 AMBIENTE Y RIESGO
4 0y Risgo o 152.64)

TOTAL DE PUNTOS: 429,

A

AN

LA TANTE SE OF POR EL S13TAMA ELEGTRONCO, BESUN LA TABLA ACSPECTIVA ¥ DK ACUERDO A LOS GRADOS SERALADOS POR EL RAMO.

iR



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
OIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION: DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS.Y VALUACION DE PUESTOS W,
TECNICO, X (Romo) __06 )
di-2)
ANALISIS Wf VALUACION
PUESTO 4n)___CAPTURISTA. g DARIOREs L pupricloneg S0
COF uesto) Q27 1 N° PROGAESIVO o Y APTITUO
REQUISITOS ( do_18,33,55,89] r— i IV (26.20)
PUESTO CODIFICADGR . i 12 Critario ¢ niciativa LLYz9.31)
PUESTO INFERIOR ——__..=. = = = = = - 13 Enp 13232 34)
PROFESIOGRAMA .
DESCAIPCION DE FUNCIONES 2- RESPONSABILIDAD -
GENERICA: 2.1 Per Dedares —-1(35-37)
EXTRAE DIL‘Dml!HEN‘M FUENTE LA INFORMACION cm"mmcmy. TARJETA, 220kscckny Swardidn  221-(38.40)
CASSETTE, DISCO Y DISKETTES. . | 23 condmico 231 (4143
—_— 2400 24-(44-46)
ESPECIFICA: e | 28R Seguisoddeciros 28 X.(47-49)

+we—= PEQFORAR TARIETAS.
- VERIFICAR LA CORRECTA CAPTACION DE_LA INPORMACEON,
= REPORTAR LAS FALLAS QUE PRESENTE EL BQUIPO DE CAPTURA.

TEGTU 5 '3, ESFUEAZO
=~ LECTURA DE TARJETAS A SER PROCESADAS. 31 Mental s11L (p3.85)
. 32Fislca L. (s6.58)
Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO, ' e | 3.3Praskin da Trodajo 33l (s9.61)
4-AMBIENTE Y RIESGO -
41 Amblonte y Rissgo 41-—(62-64)
TOTAL DE PUNTOS: 367.
. I
COORDINACION TECNICA. . ;,.
™
NOMBAE Y FIRMA DEL RESPONSABLE y,

2.6 Por Informackin Confldenciol 2611.(50-52)

LA

JANTE Sf DE

POR £ SISTEMA ELECTAONICO, SESUN LA TABLA REOPECTIVA Y DE ACUERDO A LOS ORADOS SEAALADOS POR EL RAMO,



Nty UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

\3 - DIRECCION DE ADMINIS TRACION
A SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
! [ ANALISIS Y. VALUACION DE PUESTOS
( KANO (Nombre) SERVICIOS. ; : Xw”‘""’”"’ amtan (773 J\
ANALISIS . . \( VALUACION A
PUESTO [ in)__ AUXILIAR DE BIBLIOTECA, ’ .| o
COBIFICACION (Punsto) 004 T N° PROGRESIVO e | L CONUCANENTO ¥ APTITUD
REQUISITOS {Ocupocidal 15, 31,33, 46,52, 89 B 1 Conacimientos Y. (26.28)
PUESTO SUPERIOR TECNICO BIBLIOTECARIO, e 12Critwioeinieatve - 12ldl(29.31)
PUESTO WFEROR " = T~ - [— 1§ Expocianci . 1338 (32.34)
PROFESIOGRAMA )
UESCRIPCION DE FUNCIONES - | e-RESPONSABLIDAD
GENERICA: 20 Por Datwens zF-%-‘m-sn
— o _SERYIC wwmmwmuwm& uulmm... 220keccin y Supavisidn | 22 —(38-40)
BIBLIOGRAFICO,” — R, 23 Econdmica 2al.(a1-43
— 2400  241L(44.48)
. ESPECIFICA: 25 A Sequidoade oiros 251 (4749
ez CONTROIAR TARJETAS DE USUARTOS. . e = | 2.6 Por lormockin Confidencial 261 (50-52)
= CONTROLAR LIBROS REESTRINGIDOS, FOLLETOS, TESIS Y REIMPRESIONES. . o
~ CEASIFICAR Y REPARAR EL ACERVO EN GENERAL, 3 ESFUERZO .
- CONTROIAR LA MAPOTECA Y AUXILIAR EN REVISIONES DF LA HEMEROTECA, 35 Montal RIS ¢ PPN
-~ EVENTUALMENTE: _ SELLAR Y MARCAR EL MATERIAL, . P
< e | 320 32k Lks6-08)
AR Y €O : it ;
MECANOGRAFIAR Y COLOCAR TARJETA DE CONTROL 3sPeindeTratop 29 i(sg.e
__ Y_DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTG. - . AMBIENTE ¥ RIESCO
' BT ¥ Rissga 4:31(52-64)
TOTAL DE PUNTOS: 373,
N
COORDINACION TECHICA, : i
E Y FIRMA DEL RESPON! S -
NOWBA WA DEL RESPONSABLE R \_ J

LA RBULTANTE 3E OE Ve POR EL S(STAMA ELECTAGNICO, SEGUN LA TABA RESPECTIVA ¥ OF ACUERDO A LOS -GRADOI SERALADOS POR EL RAMO.



-

N UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
\_ DIRECCION DE ADMINIS TRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
e h 7 ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS Y,
( HAMO {Nombra), TECNICO, X y__ 06 — )
ANALISIS TTTTTY VALUACION N
- FUESTO {Denominacid CODIFICADOR, FACTURES ¥ SUBFACTORES 9RADOS
CODIFiL MO PHOGRESIVO .o T L ¥ APTITUD
neomsaws(oeumlw.w — — 11.Cor ¥ (26 . 20)
PUESTO SUPERIOR | 12Criterio o fuiciativa 123329- 31)
PUESTD NFERIOR cnmrsu, o 15 Evpert 1511 (32.34)
PROFESIOGRAMA
DESCRIFCION DE FUNCIONES 2. AFSPONSABILIDAD
GENERICA: S 21 Por Dabares 21ilk35.37)
i VACTAR_DATOS A WOJAS DE CODLFIGACLON, 1A TN GRUACION QUE C 22 by Saperehi 22. L3840
_EN_CADA UNA DE ELLAS. — ——— R =+ | 23Econdmicu 23-Li41. 43
4 acknes 4L 144 46
ESPFW”FIC‘“ ;::fﬂ Mo s teas zesl::-as)’
TTTIVACTIAR INEGRMACION EN HOJAS DE CODIFICACTON PARK CAI Seguridad daltva 1
e o 26 Por Iatarmackin Confidonciol 26L.(50.52)
~ BUSCAR CLAVES DE CODIFLCACION EN £l HANUAL CORRESF
« RECOPTLAR Y CLASIFICAR LA INFORMACION QUE SE VA A COD: R, 5 ESFUERZD
VVVVV - EVENTUALMENTE: _ FERFORAR Y ENTRECAR TAKJETAS PARA SU LECTURA _ 1L 53 05)
REPORTAR AL _SUPERVISOR LAS FALLAS QUF ENCUENTRE, 3; *::Mal 3{_[:26' ;’
EN La CODIFICACION DF LOS DOGUMENTOS, | 32Flee -0
e e e |3 3 Prasidn de Trobgijo 331X-159. 61}
_¥_DEMAS_ACTIVIDADES IRHERENTES AL PUESTO, T 4 AMBIENTE ¥ RIESGO )
- e a1 ¥ Alasgo alligz.ge
I - - TOTAL DE PUNTOS: 367,
CONKD INAG IO TLCNICA o
NOMRE. Y FIRMA DEL nssmmmt &
: N Y,

l‘ #XW'DACI(’“I(SLL"M 1€ $€ D(l’(ﬁl‘"llll‘ run !; SIS TEMA ELECTRONICD, SEGUN LA TABLA RESPECTIVA Y OF ACUERDO A LO%

GRADOS SENALABOS POR EL RAMO.



Anexo No.13

TABLA DE REQUISITOS PARA OCUPAR UN PUESTO

DPESCRIPCION

CODIFICACION

11: Saber leer y escribir.

12: Conocimientos de instruccién Primaria.

13: ‘ Certificado de Primaria.

14: Conocimientos de instruccién Secundaria, Prevocacional

' o de Comercic medio,
15: Certificado de Secundaria, Prevocacional o Comercie.
- 16: Conocimiéntos de instruccién Preparatoria o Vocacional

media.

17: Certificado de Preparatoria o Vocacional.

18: Comprobante de la Especialidad. *

19: Comprobante de haber asistidec & curso de capacitacidn
sobre actividades del puesto.

20: Comprobante de haber aprobado cursos de capacitacibn
sobre actualidades del puesto.

21: Conocamientos de instruccién de Escuela normal.

22: Certificado de Escuela normal.

23: Certificado de Escuela normal Superior.

24: Comprobante de haber cursado mis de un afio de 1a profe
sién a que se refiere el puesto.

25: Comprobante de haber cursado mis de tres afios de la
profesién a que se refiere el puesto.

26: Carta de pasante de la profesién a que se refiere el
puestoc.

27: Titulo profesional registrado de la profesibn a que se

" refiere el puesto.
28: Comprobante de especialidad profesional,

29: Tener mis de dos afios de ejercicio profesional.



30:

40

41:
42:

43:
44:
45:
46:
47:
48:
49:
50:
51:

Certificado de postgrado, expedido por alguna Institg
cidn reconocida.

Comprobante de experiencia en las actividades del pues
to.

Conocimiento elemental sobre actividades del puesto.
Conocimiento intermedio sobre actividades del puesto.
Conocimiento superior sobre actividades del puesto.
Ser seleccionado por eximen de oposicién.

Aprobar exdmen tebrico.

Aprobar exdmen psicolégico.

Aprobar exfmen prictico.

Licencia requerida para realizar las actividades del
puesto,

Autorizacién requerida para realizar las actividades
del puesto.

Conocimiento bisico de la dependencia.

Conocimiento de las funciones y organizacién de la de
pendencia,

Condiciones fisicas normales.

Sexo masculino.

Sexo femenino.

Curriculum vitae a satisfaccién de la dependencia.
Mecanografia a razén de 40 palabras por minutec.
Taquigrafia a razén de 80 palabras por minuto.
Saber operar vehiculos.

Saber operar maquinaria semi-pesada.

Saber operar maquinariz pesada.

Manejo de miquina 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 ¢ afianzadora.

Conocimientos generales de las funciones y organizacién.
de otras dependencias.

Saber operar el equipo, instrumental y herramientas que
se utilizan en el puesto.

Cor‘xocimientos geogrificos, histéricos y culturales del
pais.

Estatura minima que se requiere para el desempefio del
puesto.

Edad minima que se detemmine para el desempefio del pues
to. :

Aprobar curso de capacitacién.

Trato agradable y dén de gentes.

Ser agresado de la Escuela de policia federal de caminos.

Egresado de la escuela Nafitica mercante.

Sexo indistinto. ‘
Condiciones fisicas extraordinarias.

Destreza y coordinaci6én manual fina.

Destreza y coordinacién manual gruesa.

Habilidad técnica en trabajos de construccién.
Habilidad técnica en trabajos de mantenimiento.
Habilidad técnica en oficios especializados,
Habilidad técnica en oficios semiespecializados.

Habilidad en redaccién, composicién y creacién literaria
o similar,

Habilidad en supervisifn, manejo de recursos humanos.
Capacitacifn especial para las funciones del puesto.

Manejo y conocimientss elementales de inglés y/o francés.



75:
76:
77:
78:

Traduccién y transcripci6én de inglés y/o francés.
Dominio de 1 idioma,
Dominio de 2 o mis idiomas

Cumplir con los requisitos de admisién que establece el
capitulo II, articulo 4 de las condiciones generales de
trabajo de la secretaria de Salubridad y Asistencia,

1. "ser mayor de 16 afios''.

II. Presentar una solicitud utilizando la forma ofi-
cial que autorice la secretaria.

III, Ser de nacionalidad mexicana con la excepcién pre
vista en el articule 9o. de la Ley.

IV. Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles
y politicas, en su caso.

V. Acreditar el cumplimiento de la Ley de servicio-
militar nacional en su caso.

VI. Gozar de buena reputacién y no tener antecedentes
penales.

VII, No haber sido separado de empleo, cargo o comisién
oficial por alguno de los motivos a que se refie-
ren las fracciones I y V del articulo 46 de la Ley
a no ser que, por el tiempo tramscurride, que no -
serd menor de dos afios de la causa de separacién -
el titular estime que son de aceptarse sus servi--
cios.

VIII. Poseer buena salud y nc tener impedimentos fisicos
0 mental para el trabajo, lo que se comprobara con
los examenes médicos en la forma que prevenga este
ordenamiento:

IX. Acreditar por medio de los examenes correspondien-
tes que se poseen los conocimientos y aptitudes ne
cesarios para el desempefio del cargo; a excepcifn
de los profesionales gquienes quedaran exentos del
eximen de conocimientos''.

2. Tener conocimiento de las condiciones generales de
trabajo de 1a Secretarfa de Salubridad y Asistencia.



Taquigrafia a razén de 50 palabras por minuto.
Escolaridad secundaria.
Escolaridad bachillerato.
Escolaridad pasante.

Escolaridad licenciatura.
Escolaridad técnica comercial.
Escolaridad Especialista.
Escolaridad Maestria.
Escolaridad Doctorado.
Escolaridad Post-grado.

Aprobar exdmen préctico-teérico.

13.4



UNlVERé‘l.DAD AUTONO!M A CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Anexo No. 14
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
N
NOMBRE DEL pugsto _JEFE DE OFICINA, - -
CLAVE DEL PUESTO . . A 01001 6rupo AIMINISTRATIVO . .-, . .. .
RaMa escALAFONARIA AMINISTRATIVA ' : _—
PUESTO SUPERIOR SUBJEFE ADMINISTRATIVO  pygsro inFemor JEFE DE SECCION
SUELDO MINIMO § 55,860,00 SUELDO MAXiMO §.63,500.00 —
\ REQUISITOS OE ocuPAcion 17,31 30,4396, FECHA OF VALUACION MAYO DE 1984,
’ N
*ACTOR TOS
F SUBFACTOR | 'DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO }PuN
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUT{
1.1. Conocimientos. El puesto requiere de estudios por lo menos a
. : nivel bachillerato o equivalente a preparatoﬂ;
vocacional, opcifn técnica o comercial de por 4
lo menos 2 afios después de la secundaria. v § 90
1.2. Criterio e Inicia las actividades del puesto se realizan con prod
tiva. cedimientos diferentes a los rutinarios y con A
mis de dos alternativas de seleccién. v 95
1.3, Experiencia. Para el desempefio de actividades requiere de -4
hasta un afio de experiencia. : I 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. |Requiere iniciativa para resolver problemas di-
ficiles que se presenten eventualmente dentro
de politicas definidas. o v 76
2,2. Por direccitn y | Tiene responsabilidad por direccién y supervi--
supervisién. sibn. Iv 100
2.3. Economfa-Mobilia- {No tiene responsabilidad por el manéjo de fon-
rio y Equipo. dos y valores, o equipo de oficina. I 10
2.4. Por relaciones. |[Sostiene relaciones de trabajo con puestos y -4
secciones de su to. Asimismo con o-4
tros departamentos de la UACH. III 35
2.5. Por la seguridad -JE1 puesto no reqﬁiere de responsabilidad por lﬂ
de otros. seguridad de otros. IT 15
2.6. Por informaci6n |Mameja informacién confidencial de tipo adnin#
confidencial. trativo y la falta de ' discrecifn, podria aca
rrear serios problemas a la Institucidn. II 20
L J




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

141

HOJA DE VALUACION

(

RAMA ESCALAFONARIA ..

PUESTO SUPERIOR

NOMBRE DEL PUESTO _ -L“i‘l“ ESTRATIVO ESPECIALIC:Y .
CLAVE DEL PUESTO _ . & 0QL0GS_ . GRUPO _ADMINTSTRATIVO. T -
AD\IINISTRATIVA.

JEFE DE SECCION

PUESTO INFERIOR JEEE DE MESA,

42,200.00

47,950.00

— et

SUELDO MINIMO 3

| REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,32,43,46,52,55,89

SUELDO MAXIMO §
FECHA DE VALUACION_HAX.Q.DE_LQL.L__J

(" Factor '
GRADO JPUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUY.
1.1. Conocimiento. ‘Se requiere de estudios a nivel secundaria o ed
quivalente (carrera comercial o té&cnica de por
lo menos 3 afios). Iv 72
1.2, Criterio e Inicia-] Las actividades del puesto se realizan con ge-4
tiva. giimiento de ordenes precisas. IIT 68
1.3. Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia sobr
actividades del puesto. T 11 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. | Se requiere iniciativa para resclver ‘problem
sencillos que se presenten eventualmente en el] |
trabajo. II 30
2.2. Por direccidn y No tiene responsabilidad por la direccidn o su
superviaion. pervisidn de otros. 1 10
2.3. Bconomia. En el desempefio de actividades puede tener regq
ponsabilidad econdmica en manejo de fondos y v
lores, asi como en manejo y/o utilizacidn de ed
quipo de oficina o herramienta de mediana com—-
plejidad por un monto de $10,000.00 & 100,00009 III 68
2,4, Por relaciones. Mantiene relaciones internas de trabajo con to
das las oficinas, secciones y/o areas de su de
partamento; en algunos cagos mantiene relacio=
nes con los departamentos de contraloria, Teso
reria y adquisiciones. : II 20
2.5. Por la seguridad [MNo 'tiene’responsabilidad por la seguridad de ~
de otros. otros. I 3
2.6. Por informacidn No es responsable directo por la elaboracidn—
confidencial, y/o manjeo de informacidn o documentos confide
L ciales que tengan trascendencia en perjuicio d y




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRAGION 14,2
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION'

NOMBRE DEL pugsto ARCHIVISTA.

CLAVE OEL pugsto . A 03007 grupo ADMINISTRATIVO,

RAMA ESCALAFONARIA ADMINLSTRATLIVA.

PUESTO SUPERIOR __~ =7 =~ = ~ = PUESTO INFERIOR _MENSAJERO
SUELDO MiNIMa § __39,400.00 SUELDO MAXIMO §47,930.00 —

\ REQUISITOS DE OCUPACIONJZ,32,43,46,52 v 89 ________ FECHA DE VALUACION _MAYQ DE 1984, JJ

{ FacTor

™,
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR arap0O fPUNTOS

1, CONOCIMIENTOS Y APTITUR.

1.1, Conocimiento. El puesto requiere de estudios de por lo menos
a nivel bachillerato o equivalente a preparato-
ria, vocacional, opcidn técnica o comercial de
por lo menos 3 afios. v 90

1.2, Criterio e IniciajLas actividades del puesto se realizan con se-

tiva. guimiento de ordenes precisas, 11t 68
1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex-—
periencia para el desempeiio de actividades. 11 37

2. RESPONSABILIDAD.

2.1, Por los deberes. JTiene iniciativa para resolver problemas senci-
llas que ge presenten eventualmente en el trabg
Jo. . I 30

2.2, Por direccién y JNo tiene responsabilidad por la direccidn y/o
supervisidn. supervigidn de personal. I 10

2.3. Econdmica-MobilialNo tiene responsabilidad por el manejo de Fondog
rio y Equipo. y valores u equipo de aficina. I 10

2.4, Por relaciones. [Sostiene relaciones de trabajo con puestos de =~
su miswo nivel, su Jefe inmediato, areas y/o
secciones de su departamento. Asi como con o-—

tros departamentos de la UACH. i1 35

2.5. Por la seguridad JE1 ocupante del puesto no requiere de Tesponsa
de otros. bilidad por la seguridad de otros., T 3

2.6, Por informacidn JE1 ocupante del puesto si tiene responsabilidad

confidencial. por el manejo de informacidn administrativa de
tipo confidencial de mediana trascendencia. II 20




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.3
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
TN

Houemz peL puesto _JEFE DE MESA,

CLAVE DEL PUESTO _ A 01004
RAMA ESCALAFONARIA ADMINISTRATIVA.

GRUPOQ ADMINISTRATIVO

PUESTO SUPERIOR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADGyesto INFERIOR AUSILIAR ADMINISTRATIVO,

SUELDO MINIMO 4 ___42,030.00 SUELDQ MAXINO $..47,80000

| AEQUISITOS OE OCUPACION _31,32,43,66,52,55,68,72,84, Fecna DE VALUACION MAYO DE 1984, }

{ Facron

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

PUNT&;N

2.2.

2.4,

2.5,

1. CONOCEMIENTOS Y APTITUT.

1.1. Conogcimiento.

1.2, Criterio e Inicia

tiva.

1.3. Experiencia.

2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por los deberes.

Por direccidn y
supervisidn.

. Econdmica.

Por relaciones.

Por la seguridad
de otros.

El puesto requiere de estudios a nivel secunda-
ria o equivalente (carrera comercial o técnica
de por lo menos 3 afios).

Lag actividades del puesto se realizan con ge--
guimiento de ordenes precisas.

Para el adecuado desempefic de actividades re--
quiere de tres a seis meses de experiencia:

Requiere iniciativa para resolver problemas se
cillas que se presenten eventualmente en el trg
bajo.

visidn del personal a su cargo dentro del 4rea
o mesa que el corresponde, variando el nimero
de trabajadores a su mando de acuerdo a la magH
nitud y caracteristicas del firea o mesa.

Es responsable directo por la direccién y supeT

No tiene responsabilidad directa por manejo de
fondos y valores, su responsabilidad econdmica
puede gser de $1,000.00 a $10,000.00 en la util
zacifn o manejo de mobiliario y/o equipo de of]
cina sencillos.

Mantiene relaciores internas de trabajo con to-
das las oficinag, gecciones y/o dreas de su de
partamento.

En el desempefio de actividades no tiene respon-
sabilidad directa por la seguridad de otros.

v

IIX

II

11

11

I1

II

72

68

37

30

38

38

20




UNIVERSIDAD AUTONORMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.4
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
1

4 .
NOMBRE DEL PUESTO

_TAQUTMECANOGRAFA.

CLAVE DEL PUESTO _ _ A 08004
ADHINISTRATIVA‘

RAMA ESCALAFONARIA
SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. U OFNA

6RUPO _ADMINISTRATIVO, . . _

PUESTO SUPERIOR -
36,050.00

SUELDO MINIMO $

\ REQUISITOS DE OCUPACION.15,31,32,43,46,47,52,89

PUESTO INFERIOR
SUELDO MAXIMO §__41,000.00 .

" o e m em e

FECHA DE VALUACION MAXD DE 1984, . J

“
(" FacToR rapo fPuntos
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR G
L. CONOCIMIENTOS Y APTITUR
1.1, Condcimiento. El puesto requiere estudios de secundarfa o e~
quivalente (carrera comercial o técuica de por
lo menos 3 afios). 1v 72
1.2, Criterio e Inicia |Las actividades son sencillag y rutinarias con
tiva. seguimientos de ordenes precisas. II 42
1.3. Experiencia. El puesto requiere una experiencia de hasta —
seis meses, I 37
F. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes, Reqm.ere unicamente interpretar las crdenes Te
cibidas y ejecutarlos adecuadamente. 1 10
2.2, Direccidn y/o su~ | No tiene_ responsa bilidad por direccién y/o su {
pervisida. pervisisn de personal. 1 10 4
2.3. Econdmica y/o mobi] Tiene responsabilidad por mobilirio y equipo dg
liario y equipo. §Oficina. I 38
2.4, Por relaciones. Tiene relaciones lahorales al interior de su dﬁ
partamento. II 20
2.5, Por seguridad de [No tiene responsabilidad por la seguridad de -
' otros. otros. I 3
2,6, Por la informaciSnfEl puesto no requiere se maneje informacidn =
confidencial, confidencial, 1 2
. ESFUERZO.
3.1, Meutal. - Solo requiere la atencidn normal que debe pone%
se en todo momento. 1 6
3.2, pisico. Las funciones se realizam con un esfuerzo lige
Y0 pero comstante. 1I 15
g i ~ _J




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

4

NOMBRE DEL PuEsTo _AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CLAVE DEL PUESTO ..
RAMA ESCALAFONARIA _ADMINISTRATIVA.
PUESTO SUPERIOR _ADMINISTRATLVO ESPECIALIZADOUESTO INFERIOR

SUELDO MAXINO ¢..u.zsn..no____
FECHA DE VALUACION _MAYO DE 1984,

SUELDO MINIMO §

\ REQUISITOS DE OCUPACIO

LA 01026

3, 300.00 .

GRUPQ _ADMINISTRATIVO

- e e —

N 15,32,46,52 v 89

>,

[ FacToR )
PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTQR GRADO JPU
L. CONOCIMIENTOS Y APTITUL.
1.1. Conocimientos. Se requiere de estudios a nivel secundaria o ¢
quivalente (carrera comercial o té@cnica de por
lo menos 3 afios). w 72
1.2. Criterio e In1c1a Las actividades del puesto se realizan con se-
tiva, ] guimiento de ordenes precisas. I11 68
1.3, Experiencia, Se requiere de tres o seis meses de experienci
sobre actividades del mismo. 8 4 kY,
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. [ Se requiere unicamente interpretar las ordenes
recibidas y ejecutarlas adecuadamente. I 10
2.2, Por direccibn y No ge tiene responsabilidad por la direccidn o
supervisidn, gupervigidn de otros. I 10
2.3. Economia. No tiene responsabilidad directa por manejo de
fondos y valores, su raspongabilidad econémica
puede ser de $1,000.00 a $10,000.00 en la uti-
lizacién o manejo de mobllxanol/o equipo de -
oficina sencillos. 1r k1)
2.4, Por relaciones, Mantiene relaciones de trabajo en forma inter-
na con el personal de las oficinas, secciones~
y/o areas de su ~departamento o U.B.P.P, Ir 20
2.5. Por la seguridad [ El ocupante del puesto no tiene responsabili—
de otros, dad directa por 1la seguridad de otros. I 3
2.6. Pot informacidn Al ocupante del puesto no se le debe responsa-
confidencial. bilizar en la elaboracidén y/o manejo de infor-
macidn o documentos confidenciasles con trans-
cendencia en perjuicio de la Imstitucidn. 1 2




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Anexo No. 14
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION
r )
NOMBRE DEL pugsto _JEFE DE OFICINA, . ©

CLAVE DEL PugsTOo . A 01000 __ . GRrupo _AIMINISTBATIVO ____ __ ... .
RAMA ESCALAFONARIA AMIN_I_STRATIVA i : -

PUESTO supErior __ SUBJEFE ADMINISTRATIVO  aygero nremon JEFE DE SECCION . ..

SUELDO MiNIMO § . 55,860,00 SUELDO MAXIMO §_063.500.00 —
\ REQUISITOS DE Ocupacion 17,31,34,43 46 FECHA DE VALUACION _MAYOQ DE 1984, J
FACTS?JZFACTOR 1 DESCRIPCION DEL SUBFACTOR ‘ amADO JPunTos )

1. CONOCIMIENTOS Y APTITU}

1.1. Conocimientos. El puesto requiere de estudios por lo menos a 1
. : nivel bachillerato o equivalente a preparatort#
vocacional , opcitn técnica o comercial de por {-

lo menos 2 afics despufs de la secundaria. v 1 90
1.2. Criterio e Inicia{las actividades del puesto se realizan con pros
tiva, cedimientos diferentes a 1los rutinarios y con -
mis de dos alternativas de seleccién. v 95
. .
1.3. Experiencia. Para el desempefio de actividades requiere de -4
hasta un afio de experiencia. III | 67

. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por los deberes. |Requiere iniciativa para resolver problemas di{

ficiles que se presenten eventualmente dentro -
de politicas definidas. T v 76

2.2. Por direccitn y | Tiene responsabilidad por direccién y supervi-{
supervisidn. sién. v § 100

2.3. Economfa-Mobilia- |No tiene responsabilidad por el manéjo de fon-
rio y Bquipo. dos y valores, o equipo de oficina. I 10

1.4, Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos y -4
secciones de su departamento. Asimismo con o-ﬁ

tros departamentos de la UACH. 111 35
2.5, Por la seguridad -JE1 puesto no requiere de responsabilidad por l#
de otros. seguridad de otros. 11 15
2.6, Por informaci6n |Memeja infomacién confidencial de tipo admini
confidencial, trativo y 1a falta de ' discrecién, podria aca
rrear serios problemas a la Institucién. 11 20




(" FACTOR os
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO } PUNTOS
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Requiere mucha atencién pero solamente durante
durante periodos cortos, mis del 75% con pocas|
posibilidades de error. <11 2
3.2. Fisico. Para el desempefio del puesto, se requiere de -
aplicacién de esfuerzo fisico minimo. 1 4
3.3. Presidn de tiempo.} E1 trabajo requiere realizarse con puntualidadL
regularmente. 11 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Ambiente y Riesgo.l E1 trabajo se realiza la mayor parte de la jop
nada sentado y en el interior de su oficina
con escasas posibilidades de riesgos de traba-
jo y enfermedades profesionales en un ambiente]
norml de oficina. 11 18
e
) PUNTUACION TOTAL

568 _J



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGC
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.1
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

HOJA DE VALUACION

4 ™
NOMBRE DL PUESTO _ ADMIVISTRATIVO ESPECIALIZ: .

CLAVE DEL PUBSTO . . A QLOQ3___ ____  GRUPO ADMINTSTRATIVA —— -
RAMA ESCALAFONARIA ...AI.),MI?'.I,STR“IVA' —— -

PUESTO SUPERIOR JEFE DE SECCION PUESTO INFERIORJEFE DE MESA, = __ .. ..
SUELDO MINIMO § ___ 42,200.00 SUELDO MAXIMO §_47,950.00 —

\ REQUISITOS DE OCUPACION _L13,31,32,43,46,52,55,89 FECHA DE VALUACION _MREJ?M,._:J

[~ kacTor ~ T
NTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTO
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUI}.
1.1. Conocimiento. ‘Se requiere de estudios a nivel secundaria o ef
quivalente (carrera comercial o técnica de por
lo menos 3 afios). v 72
1.2, Criterio e Inicia<4 Las actividades del puesto se realizan con se~-_-1
tiva. guimiento de ordenes precisas. IIX 68
1.3. Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meges de experiencia sobrw :
actividades del puesto. II 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. | Se requiere iniciativa para resolver problemas
‘ sencillos que se presenten eventualmente en el} |
trabajo. II 30
2.2. Por direccién y No tiene responsabilidad por la direccidn o su
superviaibn. pervisidn de otros. 1 10

2.3. Econonmfa. En el desempeiio de actividades puede Lener res
ponsabilidad econdmica en manejo de fondos y v
lores, asf como en manejo y/o utilizacidn de @
quipo de oficina o herramienta de mediana com-
plejidad por un monto de $10,000.00 a 100,000 III 68

2.4, Por relaciones, 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 contraloria, Teso
reria y adquisiciones. . has 20

2.5, Por la seguridad JNo tiene responsabilidad por la seguridad de -
de otros. otros. 1 k}

2.6. Por informacidn No es responsable directo por la elaboracién-
confidencial, y/o manjeo de informacidén o documentos confide
ciales que tengan trascendencia en perjuicio d




{ FacTOR j
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
la Institucidn. I 2
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Se requierela atencidn normal que debe ponerse
en todo momento, hasta el 75% con pocas posib_g
lidades de error. : I 6
3.2. Fisico. En el desempefic de actividades se requiere laf
aplicacifn de un esfuerzo fisico ligero pero -
constante. II 15
3.3. Presién de tiempod El. trabajo requiere realizarse con puntualida
regularmente. II 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.l. Ambiente y Riesgo} El trabajo generalmente es de escritorio vy se
realiza en posicidn sentada 1la mayor parte de
la jornada, en un ambiente normal de oficina~
con escasa probabilidad de riesgos de trabajo
y enfermedades profesionales. - IL 18
\
PUNTUAGCION TOTAL 176




UNIVERSIDAD AUTONOMNA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.2
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

— ~\
NOMBRE DEL pupsto ARCHIVISTA,

CLAVE DEL PugsTo . A 05007 GRupo ADMINISTRATIVO,

RAMA ESCALAFGNARIA ADMINISTRATIVA,

PUESTO SUPERIOR __~ =7 =~ === puesto INFemiop MENSAJERO
SUELDO MINIMO & ___39,400.00 : SUELDO Maximo § 47,250.00 .
\ REQUISITOS DE OCUPACIONLT, 32,43,46,52 v B9 _ _____ FECHA DE VALUACION E_1984. J
,
r_FAcg%f; ErcToR DESGRIPCION DEL SUBFAGTOR aRaDO |PuNTOS

1. CONOCIMIENTOS Y APTITUR.

1.1. Conocimiento. El puesto requiere de estudios de por lo menos
a nivel bachillerato o equivalente a preparato=-
ria, vocacional, opcidn técnica o comercial de
por lo menos 3 afios. v 90

1.2. Criteric e Inicia]las actividades del puesto se realizan con se-

tiva, gulniento de ordenes precisas. TIT 68
1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex-
periencia para el desempeiio de actividades. II 37

2. RESPONSABILIDAD.

2,1. Por los deberes. ]Tiene iniciativa para resolver problemas senci-
1las que se presenten eventualmente en el trabaj
jo. . Ir 30

2.2, Por direccifn y ]No tiene responsabilidad por la direccién y/o
supervigiodn, supervisidn de personal, I 10

2.3, Econdmica-MobiliafNo tiene responsabilidad por el manejo de fondop
rio y Equipo. y valores u equipo de oficina. L 1a

2.4, Por relaciones. JSostienc relaciones de trabajo con puestos de
su mismo nivel, su Jefe inmediato, areas y/o
secciones de su departamento. Asi como con o-

tros departamentos de la UACH. III 35
2.5. Por la seguridad JE1 ocupante del puesto no requiere de responsa
de otros. bilidad por la seguridad de otros. I 3
2.6, Por infoxmacidn {EL ocupante del puesto si tiene responsabilidad
confidencial. por el manejo de informacidn administrativa de
tipo comfidencial de mediana trascendencia. II 20




Y

{ FACTOR
SUBFACTOR OESCRIPCION DEL. SUBFAGTOR 6RADO | PUNTOS
3. ESFUERZO. !
3.1. Mental. Se requiere mucha atencibn pero solamente duraf
te periodos cortos hasta un 75%4 de la jornada -
de trabajo con errores detectables facilmente. II 24
3.2. Fisico. #Para el desempefio del puesto solo se requiere J
de aplicacidn minima de esfuerzo fisico. I 4
3,3. Presidn de tiempo[El trabajo requiere realizarse con puntualidad
regularmente. ' 11 27
4, AYBIENIE Y RIESGO.
4.1, Ambiente y Rie550451 trabajo se realiza generalmente en el inte-
rior, de su departamento sentado y de pie la
yor parte de la jornada de trabajo en un ambie
te bueno con escasos riesgos de trabajo v enfe
fmedades profesionales. 11 18

PUNTUACION TOTAL

e




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 4.3
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

r

NOMBRE DEL PuesTo _JEFE DE MESA,

GRUPO ADMINISTRATIVO

CLAVE DEL PuEsTto _ _A 01004 _

RAMA £SCALAFONARIA ADMINISTRATIVA. — -

SUELDO MINIMO & ___42,050.,00 suen.o%gmxmo $_57,800,00 . —
| REQUISITOS DE OCUPACION._31,32,43,46,52,55,68,72,84, FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. __ J

{ FacToR W
0 JPUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRAD UN
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUP.
1.1. Conocimiento. E1l puesto requiere de estudios a nivel secunda-
Tria 0 equivalente (carrera comercial o técnica
de por lo menos 3 afios). v 72
1.2, Criterio e Inici_g_l Las actividades del puesto se realizan con ge—-
tiva. guimiento de ordenes precisas. 111 68
1.3. Experiencia. Para el adecuado desempefio de actividades re--
quiere de tres a seis meses de experiencia. II 37

2. RESPONSABILIDAD.

2.1, Por log deberes. JRequiere iniciativa para resolver problemss se
cillas que se presenten eventualmente en el trg
bajo. II 30

2.2. Por direccifn y |Es responsable directo por la direecidn y supeq

supervigidn. visidn del personal a su cargo dentro del &rea
o mesa que el corresponde, variando el niimero -
de trabajadores 'a su mando de acuerdo a la mag-
nitud y caracteristicas del &rea o mesa. 11 38

2.3. Econdmica. No tiene responsabilidad directa por manejo de
fondos y valores, su responsabilidad econdmica
puede ser de $1,000.00 a $10,000.00 en la util

zacidn o mamejo de mobiliario y/o equipo de ofi

cina sencillos. I1 38
2.4, Por relaciones. JMantiene relacioms internas de trabajo con to-

das las oficinas, secciones y/o freas de su de

partameato. 11 20

2.5. Por la seguridad ¥n el desempefio de actividades no tiene respon-
de otros. sabilidad directa por 1la seguridad de otros. I 3




[ FACTOR

-

SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS ¢
2.6. Por informacidn El ocupante del puesto no tiene responsabili-
confidencial. dad directa por la elaboracidon y/o manejo de
informacidn o documentos confidenciales que -
tengan trascendencia para la Institucidn. I 2
3. ESPUERZO.
3.1. Mental. Se requiere la atencin normal que debe poner-|
se en todo momento, hasta el 75%, con pocas po :
sibilidades de error. 1 : 6
3.2, Fisico. El desempeiio del trabajo requiere la aplica--
cidn de un esfuerzo fisico ligere pero constan
te. i s 15
3.3. Presidn de tiempoJ El trabajo requiere realizarse con puntualidad
regularmente. 11 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Ambiente y Riesgo. El trabajo se realiza en posicidn sentada la
mayor parte de la jornada, por lo gemeral en -
el interior y en un ambiente normal de oficinaj
con escasa probabilidad de riesgos de trabajo,
y enfermedades profesionales. 11 18
PUNTUACION TOTAL 374



UNIVERSIDAD AUTONROMA CHAPINGD
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.4
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
a : B
HOMBRE DEL PUESTO _TAQUIMECANGCRA¥A. . -
CLAVE DEL PUESTO — . A 08004 _ GRUPO _ADMINISTRATIVO. . ... _ -
RAMA ESCALAFONARIA ,‘.‘DMINISTMTIVA ———
_ SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. U OFNA. .
PUESTO SUPERIOR - PUESTO INFERIOR .=~ — = R
SUELDO MINIMO § 36,050.00 SUELDO MAXIMO §._41,000.00 —
\ REQUISITOS DE OCUPACION.13,31,32,43,4 : FECHA DE VALUACION MAYQ DE_ 1984, _ __ /
[ FacToR DESCRIPCION DEL SUBPACTOR GRADOC PURTO?
SUBFACTOR g
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUIR
l.1l. Condcimiento. El puesto requiere estudios de secundarfa o e=
quivalente (carrera comercial o técnica de por
lo menos 3 afios). v 12
1.2. Criterio e Inicia JLas actividades son sencillas y rutinarias con
tiva. seguimientos de ordenes precisas, I1 42
1.3. Experiencia, El puesto requiere una experiencia de hasta ==
seis meses, Ix 37
P. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. qui.ere unicamente interpretar las ordenes re
cibidas y ejecutarlos adecuadamente. I 10
2.2. Direccidn y/o su- |No tieme responsa bilidad por direccién y/o sy
pervisidn. pervisitn de persomal. I 10
2.3, Bcondmica y/o mobi] Tiene responsabilidad por mobilirio y equipo d
liario y equipo. }Oficina. 11 38
2.4, Por relaciones. Tiene relaciones laborales al interior de su d%
partamento, IIr 20 |
2.5. Por seguridad de [No tiene responsabilidad por la seguridad de -
otros. otTos « I 3
2.6. Por la informaciBny E1 pumsto no requiere ge maneje informacidn ~
confidencial, confidencial, I 2
§. ESFUERZO,
3.1, Mental. Sole requiere la atencidn normal que debe poneﬁ
se en todo momento. I 6
3.2. Fisico. Las funciones se realizan con un esfuerzo lige
To pero constante. 11 15
- . J




(" FACTOR

Y,

te del tiempo en condiciones huenas v con ps~
casas posibilidades de riesgos de trabajo y/o

enfermedades profesionales.

11

SCRIPCION UBFACTOR arano § puntos
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL $ s
t
3.3, Presidn de tiempo{ Las funcionzi se realizan con puntunlidad re- | é

gutlacmente, LR BV

4. AMBIENTE Y RIESGO. g
’1
4.1. Ambiente y Riesgoi Las funciones se realizn sewntado la ayor pacg g

18

%

[P

PUNTUACION TOTAL

\ 100 /




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.5
SUBDIRECCION DE RSCURSOS HUMANOS |
HOJA DE VALUAGION
-

. r’
NOMBRE DEL PUESTO _AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CLAVE DEL PuesTo . _ A 01026 gRUpQ ADMINISTRATIVO

RAMA ESCALAFONARIA -AD&IN.ISTRATIVA-

PUESTO SUPERIOR _ADMINISIRATIVQ ESPECIALIZADOUESTO INFERMIOR == = = = = — e
SUELDO MINIMO § ___36,3Q0,00 SUELDO MAXIMO QJWL_ _—
| REGUISITOS OF ocupacion 13:32,46,52 v 89 FECHA DE vALuacion MAYO DE 1984, )
[ FacTon DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO Punma
SUBFACTOR )
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUQ.
1.1l. Conacimientos. Se requiere de estudios a nivel secundaria o ¢
quivalente {carrera comercial o tecnica de por
lo menos 3 afios). w n
1.2. Criterio e Inlc:.a Las actividades del puesto se realizan con Se-
tiva, 1 guimiento de ordenes precisas. III 68
1.3. Experiencia. Se requiere de tres o seis meses de experiencid
sobre actividades del mismo. 1I 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. | Se requiere unicamente interpretar las ordenes
recibidas y ejecutarlas adecuadamente. I 10
2.2, Por direccidn y No se tiene responsabilidad por la direccién o
supervisisn, gupervisidn de otros. I 10
2.3, Economia. No tiene respongabilidad direecta por manejo de
fondos y valores, su responsabilidad ecordmica
puede ser ce $1,000.00 a $10,000.00 en la uti-
lizacidn o mnejo de mobxlxanoy_/o equipo de -
oficina sencillos. II 38
2.4, Por relaciones. Mantiene relaciones de trabajo en forma inter-
na con el psrsonal de las oficinas, secciones-
y/o areas de su ~departamento o U.B.P.P, 1r 20
2.5, Por 14 seguridad | El ocupante del puesto no tiene responsabili-—
de otros. dad divecta por la seguridad de otros. I 3
2.6, Por informacidn Al ocupante del puesto no se la debe responsa-
confidencial. bilizar en la elaboracidn y/o manejo de infor-
macidn o documentos confidenciales con trans-
cendencia en perjuicio de la Inptitueibn. 1 2




-,

FACTOR T0S
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUN
3. ESFUERZO.
3,1. Mental, S¢ requiere la atencidn normal que debe ponersq
en todo momento, hasta el 75%, con pocas posiby
lidades de error. 1 6
3.2. Fisico. El trrabajo se realiza com la aplicacién de un -
esfuerzo fisico minimo. 1 4
3.3. Presidn de tiempo{El trabajo normalmente se realiza sin presidn % :
de tiempo. 1 5
4.~ AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Ambiente y Riesgd.Normalmente se trabaja en el interior, en posj
cidn sentada la mayor parte de la jornada, y er
un ambiente normal de oficina, con escasa posid
bilidad de riesgos de trabajo y enfermedades -+
profesionales. 11 18
H
¥
(
!
) PUNTUACION ToTar { 293




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.6
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
"\
(NQMBRE DEL PUESTO _ANALISTA DE_ESTUDIOS PROFESIONALES, .
CLAVE DEL pugsTo _ P OLO9S ___ _ ____  _ Gruro _PROFESIONAL .. .
\ n T
RAMA ESCALAFONARIA @NAEIQIS DE ESTUDIOS PROFESIONALES. .
PUESTO SUPERIOR .0 ~.~ ~ 2 = = PUESTO (NFERIOR ANALISTA ESPECIALIZADO,
SUELDO MINIMO § ___70.430.00 SUELDO MAXIMO §_78,600.Q0 . -
\ REQuIsITos DF ocupacion2/s3L:34,46,52,60 y 89. FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984, J
| FACTOR ' : 3RADO pUNTOS |
r SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR .
1. CONOCIMIENTOS Y APTITU“.
1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios de Licenciado en
Administracifn, contabilidad. economia, psico-
logfa, sociclogia, quimica, etc. VIII | 150
1.2. Criterio e InicialConocimientos y experiencia en organizacidn ad-
tiva. ministrativa, manejo de sistemas de computacidn
captura y anilisis y/o procedimientos de gu tr
ajo. Vi 150
1.3. Experiencia. JELl puesto requiere una experiencia de mdg de --
dog afios . v . 100

2. RESPONSABILIDAD.

2.1. Por deberes. El puesto requiere iniciativa para resolver pro
blemas dificiles que se presentan constantemen-
te en el trabajo dentro de politicas definidas.j V 100

2.2. Direccidon y supef_lEl pussto no tiene responsabilidad por la direg
visidn. cién y/o supervisidn de personal. I 10

2.3, Econdmica y/o mo-|El puesto tiene responsabilidad por mobiliario
biliario. y equipo de oficina y algunos casos de econdmi-
ca de 10,000 a 100,000,00 pesos. II1 68

2,4, Por relaciones. JEl puesto sostiene relaciones tanto internas cg
0 externas. v 50

2.5. Pox seguridad de §El1 puesto no tiene responsabilidad por la segu~
otros. ridad de otros. 1 3

2.6. Por informacidn FEl puesto maneja y elghora informacidn confiden
confidencial. cial de tipo administrativo de wediana trascen--ﬂ
dencia para 1a UACH. It 20




[ FacTor ﬁ}
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADC } PUNTOS
3. ESFUERZO.

3.1. Mental. Se requiere se ponga atencidn intensa y soste-]
nida, con errores dificilmente detectables. III 42
3.2. Fisico. Las dctividades se realizan con un esfuerzo fi [
sico ligero pero constante. 11 15
3.3. Presion de tiempo.] Las actividades se realizan con puntualidad —j
regularmente. II 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4,1. Ambiente y Riesgo. Las actividades se realizan la mayor parte del
tiempo sentado, con escasas probabilidades de
~riesgog de trabajo y/o enfermedades profesio-
nales. II 18
.
PUNTUACION TOTAL { 733




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 4.7
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
— )

NOMBRE DEL PUESTO _.
CLAVE DEL PUESTO .

RAMA ESCALAFONARIA .

SUELDO MINIMO §

AULISTA ESPECIALLZANG,
. P 01002
ANALISTA DE ESTUDIOS PROTESIONALES.
PUESTO SUPERIOR ANALISTA DE ESTULTOS
61,740.00

GRUPo PROFESIQNAL

PROFESIONALES

“\REQUISITOS OE OCUPACION 26,32,33,46,52,60. 89

PUESTO INFERIOR _ANALISTA

SUELDO MAXIMO §_68,900.00
Q. FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984, . J

" FacTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBWACTOR

GRADO

PUNTO%

1.1. Conocimiento.

1.2. Criterio e inicial
tiva,

1.3. Experiencia.

2. RESPONSABILIDAD,

2.1, Por deberes.

2.2, Por direccidn y

supervisisn.
2.3, Econdmica, mobi-
liario y equipo.

2.4, Por relaciones.

2.5. Por seguridad de

otrog,

2.6. Por informacidn

confidencial.
3. ESFUETZO.

3.1. Mental.

1. CONOCIMIENTOS Y APTITUP

El puesto requiere estudios de pasante en la ¢
rrera de Lic. en Adminigtracidn, contaduria, -+
economia, sociologia, etc.

Conocimientos y eaperiencia en organizacidén ad-+
ministrativa.

El puesto requiere umexperiencia de por lo me4
nos 6 meses.

El puesto requiere iniciativa para resolver -
problemas dificiles que se presentan eventualmeny
te dentro de politicas definidas.

No tiene responsabilidad por la direccidn y/o
supervisidn de personal.

Tiene responsabilidad por mobiliario y equipo -
de oficina y algunos casos de eondmica de
$10,000.00 a 100,000,00 pesos.

El puesto sostiene relaciones tanto internas c9
mo externas. :

El puesto no tiene responsabilidad por la segu-
ridad de otros.

El puesto maneja y elabora informacidn confidenf
cial de tipo administrativo.

Se requiere se ponga atencxon intensa y sosteni]
da, con errores dificilmente detectables.

VIIl
Vi

1

v

Il

Iv

II

111

129
150

37

76

10

68

50

20

42

—



-,
( FACTOR
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADD | PUNTOS
3.2. Fisico. Las actividades se realizan con un esfuerzo -
fisico minimo. I 4
3.3. Presifn de tiem Las actividades se realizan con puntualidad -
po. regularmente. 11 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. 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. 1T 18

PUNTUACION TOTAL

L 834 )




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

OIRECCION DE ADMINISTRACION 14.8
SUBDIRECCION DE RECURSO0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
~ ~
mowsRE DEL puesto _ . ANALISTA. ..
CLive OIL sugsTo . . P Q093 ¢rupo PROFESIONAL ——
RAMA ESCALAFONARIA __ ANALTSIS DE ESTUDIOS PROFESTONALES, . . . .
PUESTO SUPERIOR - mms - puEsTO inrEmon AUX. O sNALISTA ESPECTALIZAD(
SUELDO MINIMO § 3.1,050.00  SUELDO MAXIMO §.38..00.00 . —
\ RECUISITOS DE OCUPACION_23,32,33,46,52,59,89 FECHMA OE VALU2CION _MAYO D ;
[ Faczon DESCRIPCION DEL SUBFACTOF GRADO PUNTOS
SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUN.
1.1. Conocimiento. El puesto requiere estudios profesionales del
60. a 8o. gemestre de Administracién, economia,f
sociologia, psicologfa, contaduria, etc. vi 110
1.2, Criterio e Inicia]El puesto requiere conocimientos y experiencia
tiva. en organizacidn administrativa. Vi 150
1.3. Experiencia. Se requiere una experiencia de hasta seis weses] Il 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. El puesto requiere iniciativa para resolver pro
blemas dificiles que se presenten eventualmente
dentro de politicas definidas. v 76
2.2, Direccidn y su- |No tiene responsabilidad por la direccidn y/o sh
pervisidn. pervisién de personal. I 10
2.3. EconSmica-Mobilia |Si tiene responsabilidad por mobiliario y equi-
rio y equipos po de oficina. II 38
2.4, Por relaciones. [El puesto sostiene relaciones internas dentro ~
de la UACH. II 20
2.5. Por geguridad de JE1 puesto mo requiere la responsabilidad por sel
otros. guridad de otros. I 3
2.6. Por informacifn JE1 puesto si maneja y elabora informacidn cnnf!l
confidencial. dencial de tipo administrativa. I 20
3. ESFUERZO.
3.1, Mental. El puesto requiere mucha atencifn pero aolmn—J
te durante perfodos cortos, con errores facil--
mente detectables. I1 2¢
3.2, Pigico. El puesto requiere un esfuerzo fisico minimo, b LJ
e R




{ FACTOR

SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADOQ PUNTQS}

3.3, Presidn de tiempof Las actividades se realizan asin presidn de —

tiempo. I 5
4. AMBLENTE Y RIESGO.

4.1. 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. I 18

. PUNTUACION TOTAL

515



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

14.9
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
a0 N
NOMBRE DEL PUEsTo _AUXILIAR ANALTSTA ESPECTALIZADO., . .
CLAVE DEL eyEsTO . . P 01003 _ 6rupO EROFESIONAL ——_— e -
RAMA ESCALAFONARIA _ANALISIS.DE ESIUNTAS. PROFESTIONALES. — -
PUESTO SUPERIOR ANALISTA PUESTO INFERIOR —_— " " =~ ——
SUELDO MiNiMO ¢ 48,970.00 SULLDO MAXIMO §_54,650.00 _—
\ REQUISITOS OE OCUPACION_25,33,46,52 v 89 FECHA OE VALUACION __MAYQ DE 1984, .
[ Facton DESCRIPCION DEL SUBFACTOR oraoo puntos)
SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTOS Y APTITU
l.1. Conocimiento. Comprobante de haber cursado mds de un afio de -
la profesidn a que se refiere el puesto en areap
como (Derecho, administracidn, economia, conta-i
duria, ingenieria, etc.).- VL 110
1.2. Criterio e Iniciallas actividades del puesto se realizan con se
tiva. guimiento de procedimientos diferentes a los 1,
tinarios, con mi3s de dos alternativas de selec
cidn y comocimientos.en organizacidn administr
tiva. v 122
1.3. Experiencia. No requiere de experiencia para el desempefio de}
las actividades. 1 10
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. fTiene iniciativa para resolver problemas senci-
llos que se le presenten eventualmente en el ~-
trabajo. 1T 30
2.2. Por direccitn y JNo tiene responsabilidad por la direceidn y/o =
supervisidn. supervisidn del personal. I 10
2.3, Econdmica~Mobi~ JE1 ocupante del puesto si tiene regponsabilidad
liario y equip. {por el uso de mobiliario y equipo de oficina ~<
(sumadoras, escritorios, etc.) log cuales fluco
tuan de $10,000,00 a $100,000.00, 111 68
2.4, Por xelaciones. [Sostiene relaciones de trabajo con puestos de o
gu sismo nivel, con su Jefe inmediato, asi com
con otros puestos del interior de su departamen |
to. 11 20
2.5. Por la seguridad JNo tiene responsabilidad por la seguridad de -
de otros. otroa, 1 3




{ racToR ‘ 3
SUBFACTOR DESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRADG | PUNTOS j
i
2.6, Por informacidn El ocupante del puesto no tiene responsabili--
confidencial. dad por el manejo de informacién o datos confi
denciales que pudieran ser trascendentes para
la Institucidn. 1 2
3. ESFUERZO.
3.1, Mental. Requiere mucha atencién pero solo durante pe--
rfodos cortos hasta un 75% de la jornada con -
errores detectables facilmente. 11 24
3.2. Fisico. El trabajo requiere realizarse con aplicacién
de esfuerzo fisico, ligero pero coustante. I 15
3.3. Presifn de tiempo} EL trabajo requiere realizarse con puntualidadf
regularmente. 11 27
K. 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
y enfermedades profesionales, en un ambiente -
normal de oficina. I 18

PUNTUACION TOTAL

a3y



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRAGION 14.10
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

NOMNRE CEL PUESTD _CONTADOR ..

GRUPO . PROFESIONAL. . ... .. -
RAMA ESCALAFONAWA . CONTADURIA : ——
PUESTO SUPERIOR gl PUESTO INFERIOR _AL‘X._DE_GQN:I:ABILIDAIL._

CLAVE OEL PugsTO . . P 03010

SUELDO MINIMO $ 70,470,00 SUELDO NMAXIMO § LA30.00 R

~u:nunsrros ot ownclonﬂ.lhwz_r_ﬁi—mm O VALUACION _MATH DE muP J

FACTOR ' ' A PUNTO;
. SUBFACTOR OESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO
1. CONOCIMIENTOS Y APTITU
1.1, Conocimiento. Requiere titulo profesional registrado de la =
) rofesidn a que se refiere el puesto. VII 129
1.2. Criterio e IniciaPara realizar las actividades del puesto se re-
tiva. quiere de conocimientos y experiencia en organ
: zacidn administrativa y capacitacifn hasta de
un afo. Vi 150
3. Experiencia. Se requiere hasta dos afios 6§ wiAp de dos afios d
Jexperiencia para el desempefio de las actividadep IV 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. lRequiere iniciativa para resolver problemas qu(L
se le presenten eventualmente dentro de politi
cas bien definidas. v 76
2.2. Por direccidn y 1 ocupante del puesto si tieme responsabilid
supervisibn. or la direccidn y/o supervisidn del persomal. § II 38
H 2.3. Econdmica-Mohilia JEl ocupante del puesto si tiene responsabili
rio y equipo. r manejo de fondos y valores Y/o equipo de
icina las cuales fluctuan de 10,000,00 a —- . .
$100,000.00, poes 68
2.4. Por relaciones. stiene relaciones de trabajo con puestos de <
su mismo nivel, con areas y/o secciones de su o
epartamento, con otros departamentos de la -
ACH, asi como con Imstituciones u organismos -
H externos . -V f 50
2.5. Por la seguridad tiene responsabilidad por la seguridad de -
. de otros. tros. I 3
2.6, InformaciSn con~ [EL ocupante del puesto si tiene responsabilida
fidencial. or el manejo y elaboracidn de informacidn con
fidencial de tipo contable y mediana trascende 1 -.OJ
N . cin parg la UACH. “




{ FACTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SURFACTOR

GRADO

Py NTOQ

3. ESFUERZO.
3.1. Mental.

Se requizre atencidn constante intensa ¥ sosted
nida hasca un 75% de la jornada de trabajo con

errores datectables facilmente- v 60
3.2, AFi'aicc. El trabajo requiere realizarse con aplicacidn
de esfuerzo £Isico ligero pero constante. 11 15
3.3. Presidn de tiempo Trabajo requiere ger realizado con puntualidad
Fregularmnce. 11 27
4. AMBIENTE Y RIESGO. )
4.1. Ambiente y riesgod El trabajo se realiza generalmente en el inted
rior de su departamento, la mayor parte del -
tiempo sentado, con escasos riesgos de trabajo
enfermedades profesionales en un ambiente non
1 de cficina. IX 18
\
N PUNTUACIOM TOTAL 754




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

4.1
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
= h
NOMBRE DEL PUESTO _. AUXILIAR DE CONTABILIDAD. .
CLAVE DEL PUESTO _ . P 03010 . GRUPO PROFESIONAL . . . -
RAMA ESCALAFONARIA , CONTADURIA _—
PUESTO SUPERIOR CONTADOR PUESTO INFERIOR __— — — — ~ — —— -
SUELDO MINIMO & 48,260,00 SUELDO MAXIMO §_53,300.00 . —
\_REQUISITOS OE OCUPACIONZ24 6,52,8 FECHA DE VALUACION _MAYO DE 1984, J
[ ractor T08
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUN :
1, CONOCIMIENTOS Y APTX .
l.1. Conocimiento. El puegto requiere comprobante de haber cursa-
do mfs de un afio de profesifn a que se refiere ‘
el puesto, ITI 53
1.2. Criterio e ini- Las actividades del puesto aon complejas, va-
ciativa, riadas y con seguimiento de ordenes precicas. 11 42
1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 meses de ex
-periencia para el desempefio de las activida-
des. II 37
2, RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. § Tiene iniciativa para resolver problemas sen-
cillos que se presenten constantemente en el ~
trabajo. III 54
2.2. Por direccibn y No tiene responsabilidad por la direccién y/o
supervisifn. supervisiin de personal. I 10
2.3. Econfmica, 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 68
2.4, Por relaciones. Sostiene relaciones de trabajo con puestos de
su nigmo nivel, con su Jefe inmediato, con --
aress y/o secciones de su departamento y con- :
otros departamentos de la U.A.CH. I1I 35
2.5. Por la geguridad [ El ocupante del puesto noc requiere de respon-
de otros. sabilidad por la seguridad de otros. I 3
2.6. Por informacidn El ocupante del puesto si tiene reaponasabilida
confidencial. por el manejo y elaboracién de informacidn de
L tipo contable confidencial y de mediana crasce“ t 20 ‘




( FacToR N
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADQ § PUNTDS
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Se requiere atencidn constante intensa y sos-—
tenida hasta un 75% de la jornada de trabajo
con errores detectables facilmente. v 60
3.2. Fisico. El trabajo requiere realizarse con aplicacifn
de esfuerzo £isico ligero pero constante. 11 15
3.3, Presidn de tiempod El trabajo requiere ser realizado con puntua-
lidad regularmente. 11 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1, Ambiente y Riesgod El :trabajo se realiza generalmente en el in-
terior de su departamento, la mayor parte del
tiempo seatad, con escasos riesgos de trabajo
y enfermedades profesionales, em un awbiente
normal de oficina. 11 18
PUNTUACION TOTAL {442




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMIMISTRACION 1.2
SUBDIRECCION DE RECURSO0S NUMANOS
HOJA OE VALUACION
Y Y
NOMBRE DEL puesto _ MEDICO GENERAL. . .
CLAVE DEL PuEsTo . _ F 13006_ GRUPO . PROFESTONAL — s .
RAMA ESCALAFONAMA _MEDICINA, N
PUESTO SUPERIOR ___ =~ -~ o= PUESTO WPERIOR-_.o.= == = ——
suELoO Mg § . 70,610:00 SWELDO MAXIMO $.78,800.00 =
\ REQUISITOS DE ocunclonll.wmmmﬁ_ﬂLm DE VALUACION MAYO DE 1984. J
[~ Facror e )
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUNTOS
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1, Conocimiento. El puesto requiere estudiog’ de tftulo profesiod.
nal de medicina, VIII | 150
1.2, Criterio e Inicia Con mids de dos alternativas de seleccidn y donﬂ
u.va. . e wio de equipo o maquinaria compleja. Vi 150
L L3 Experiencia. El puesto requiere una experiencia de mis de d#
- afios. v 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por deberes. El puesto requiere iniciativa para resolver pr
dlemas dificiles que se presentan eventualment
dentro de politicas definidas. 44 76
2.2. Direccidn y supeg§El puesto no tiene responsabilidad por- a d‘i.te$
visgidn. cidn y/o supervisfin de personal.’ I 10
2.3. Econdnica y/o mo—§El puesto tiene wegpongabilidad por mobiliario
biliario y equip.§y equipo mBdico. III 68
2.4, Por relaciones. JEl puesto sostiene relaciones tanto internas cg
mo externas. v 50
2.5. Por seguridad de JEl puesto requiere verificar la eficacia de 13+
otros, normas de seguridad establecidas y en su caso,
proponer modificaciones. III 30
2.6, Por :}nformcic‘m FEI ocupante del puesto maneja y elabora informaf,
confidencial. cidn confidencial de tipo médico. i1 20
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. El puesto requiere que ge ponga atencidn inten
sa y estenida, con errores irreparables. j91¢ 42




rFAcL%:FM:YOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNTO?
3.2. Fisico. El puesto se taaliza con un esfuerzo fisico Li|
gero pero constante. i1 15
3.3, Presidn de tiecpo.jlas actividades se realizan con puntualidad rg
) i gularmente, Ix 21
. AMBIENTE Y RIESGO. . .
4.1, Avbiente y Riesgo.jlay actividades se realizan la usyor parte del
- ., et Selienpe sentado, con escaass probabilidades de
“ vissgo ds trabajo com posibles enfermedades ~
- .. Qiprofesionsles debido al trato director com el
pacients. : II 18

PUNTUACION TOTAL

756




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
, DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

14.13

d T o)
NOMBRE DEL PUESTO _ -CAL(EUI_.E_S_'E_{ 'DE DATOS METEQROLOGICOS, o .
CLAVE DEL PUESTO _ . P 14002 Grupo _PROFESTONAL . . . . _ .
RAMA RSCALAONARIA . METEREOLOGIA ' — —

PULSTO SUPEMOR -z 2o i PUESTO INFERIOR == = = = - ——— -
SURLDO MININO § . 47,310.00 SUELDO MAXIMO §_52.800.00 . —
\ REQUISITOS DE OCUPACION.13.33.43.46.46. 84,89 FECHA OF VALUACION MAYQD DR 1984,

— hd - . 1
PACTOR i p
SUBPACTOR l DESCRIPCION DEL 3USFACTCR GRADO JPUNTOS
L. CONOCIMIENTOS Y APTITUY.
1.1, Conocimiento. EL puesto requiere estudios de bachillerato e~ ]
quivalente (preparatoria, vocacional opcidn téc
Hnica o comercial por lo menos 3 afios.) v 30
1.2, Criterio e Inicia]lLas actividades son sencillas y con segumientoL :
_ tiva. de ordenes pracisas. IIn 68
1.3. Experiencia. Se requiere cuando menos de 3 a 6 mesea de exp_j ) o
riancia para del desempefic de las actividades. | IIT 37
2. respoNsABILIDAD. _ ‘
'2.1. Por los deberes. |Tiene iniciativa para resolver problemas gencid
1las que se presenten constantemente en el tra-
bhajo. IIr 54
2.2. Por la direccidn [No tiene responsabilidad por la dlreccmn y su~
supervisidn. pervigidn de personal, D | 10
2.3, Econfmica-mobilia)El ocupante del puesto si. tiene resgponsabilidad
rio y equipo.  Jal - manejo de aparatos meteoroldgicos los cuale
fluctuen aproximadamente entre 10,000.00 hasta
$100,000.00. III 68
2.4, Por relaciones. [Sostiene relaciones de trabajo con puestos de
au mismo nivel, con su Jefe imnmediato, asi cof
con diferentes puestos de su departamento. 1L 20
2.5. Por ls seguridad §El ocupante del puesto no tiene responsabilida
de otros. por la seguridad. de otros. ) I 3
2.6. por la informacifp El ocupants del ouesto no tiené responsahxhda*
confidencial. por la elaboracidn o mnejo de informacién con-
fidgncial. 1 2




jmal de trabajo. . .

'
FACTOR GRADO § PUNTOS
r SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR )
3. ESFUERZO.
3.1, Mental, Requiere mucha atencifn pero solo durante perig
dos cortos hasta 75X de la jornada con pocas -
posibilidades de error, II 24
3.2. Pisico. El trabajo requiere realizarse con aplicacidn
de esfuerzo fisico ligero pernconstante. I 15
3.3. Presidn de tiempolEl trabmjo requiere realizarse con puntualidad
regularmente. 1Y 27
4. AMBIRNTY Y RIESCO.
4.1, Ambiente y ridsgolEl trabajo se realiza ganeraimente en el exte-
rior, psro dentro del ambito de la UACH, para-
do y sentado, con escasos riesgos de trabsjo -
enfersedsdas profesionsles en un ambiente nog
11 18

PUNTUACION TOTAL

| 436



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.14
SUBDIRECCION DE RECURS(OS HUMANOS

HOJA DE VALUACGION

j
NOMBRE DEL PUESTC _ .DENTISTA_CIRILIANO. .
CLAVE OEL PUESTO . .. B.15001. .. GRUPO _PROFESIONAL ..
RAMA ESCALAFONARIA . ODONTOLOGIA. ——
PUESTO SUPERIOR 15001 PUESTO INFERIOR PASANTE DE ODONTOLOGIA. .
SUELDO MiNIMO § 70,610,00 SUELDO MAXINO $§ 78,880.00 —
| REQUISITOS D ocupacion 27,31,34,46,55,65 y 89 FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984, }
( facror : ‘ s )
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUNTOS
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUp.
1.1, Conocimiento. El puesto requiere estudios de titulo de odontd
logia. VIIX 150
1.2, Criterio e Inicia]Con mis de dos alternativas de seleccifn y dondj
tiva. nio de equipo o maquinaria compleja. Vi 150
1.3. Experiencia. El puesto requiere una experiencia de mis de -
dos afios. w 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. El puesto requiere iniciativa para resolver pr ;
blemas dificiles que se presentan eventualment
dentro de politicas definidas. Iv 76
2.2. Direccidn y superfEl puesto no tiene.responsabilidad por la direg
visidn, ¢idn y/o supervisidn de personal. I 10
¥
2.3. Econdmica y/o mo~§El puesto tiene responsabilidad por mobiliario i
biliario y equipo}y equipo de odontolcgia. 111 68
2.4, Por relaciones. JEl puesto gostiene relaciones tanto internas cd
mo externas. v 50
2.5. Por seguridad de JEl puesto requiere verificar la eficacia de 1
otros. normas de seguridad establecidas y.en su caso,
proponer modificaciones., 111 30
2.6. Por informaciSn JEl puesto maneja y elabora informacidn confider
confidencial. cial de tipo medico la cual es de mediana tras-
cendencia para la UACH. II 20
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. El puesto requiere que se ponga atencidon intend .
sa y sostenida, con errores irreparables. 117 47
. : »




{ FacTOR

' : srapa | puntos
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR RAD
3.2, Fisico. as actividades se realizan con un esfuerzo £3I
ico, ligero pero constante, T 15
3.3, Presidn de tiempo actividades se realizan con puntualidad re-
ularmente. II 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Ambiente y tiesgo §.as actividades se realizan la mayor parte del
iempo sentado. y de pie con escagos riesgos de
rabajo y posibles enfermedades profesionales-
n un ambiente de bueno a pésimo por los gases
bucales que despide la boca del paciente al es=
karle tratando la misma. 11 18
o
) PUNTUACION TOTAL { 756




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.15
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
< N
NOMBRE DEL PUESTC _ PASANTE DE ODONTOLOGIA. .
CLAVE DEL PUESTO . _ P 15002 6RUPQFROFESTONAL . —— .
RAMA ESCALAFONARIA _ODONTQLOQGIA — ‘ - -
PUESTO SUPERIOR ... DENTISTA _CIRILJANO _____ PUESTO INFERIOR _= - — = = - -t e e
SUELDO MINIMO § 61.870,00 SUELDO maximo §___69,050.00 —
\ REQUISITOS DE OCUPACION_.26,33,46,55,89 FECHA DE VALUACION _MAYO DE 1984. _  ;
[~ racton DESCRIPCION DEL SUBFACTOR onapo [punros )
SUBFACTOR )
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUp.
1.1, Conacimiento, El puesto requiere carta de pasante de la profe
5idn a que se refiere el puesto. Vi1 129
1.2. Criterio e Inicia|El puesto requiere conocimientos en el manejo -
tiva. de hetramenta, equipo y maquxnarla complejos,
asi como conocimientos en organizacidén adminis-
trativa. VI 150
1.3, Experiencia. Se requiere hasta un afilo de experiencia para el
desempefio de las actividades. 111 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por log deberes. |Tiene inciativa para resolver problemas senci=-
1los que se presenten constantemente en el tra
bajo. 1I1 54
2.2, Por direccidn y |[No tiene responsabilidad por la direccidn y/o
supervigion. supervisifn de personal. I 10
2.3, Econémica-uobilia El .puesto si tiene responsabilidad por mobilia
rio y equipo. rio y herramienta de trabajo los cuales fluc-
tuan de $10,000,00 hasta $100,000.00. II1 68
2.4, Por relaciones. ISostiene relaciones de trabajo con puestos de
8u mismo nivel, con su Jefe inmediato, areas -
y/o secciones de su departamento, Asi como co
personal de otros departamentos (alumnos, trab
jadores). III 35
2.5, Por la geguridad [Verificar la eficacia de las normas de segurid
de otros. establecidas yen su casq proponer modificaciones} III 30
2.6. Por informacidn El ocupante del puesto no maneja ni elabora in :
confidencial, formacidn confidencial de ningln tipa. 1 20
o 5 _J




FACTOR N
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADC { PUNTOS
3. ESFUERZO.
3.1, Mental. Ke requiere que se ponga atencidn intensa y soj
tenida durante periodos cortos, hasta un 75% A
e la jormada de trabajo. 111 42
3.2. Fisico. 1 trabajo requiere realizarse con aplicacidn 4
e esfuerzo fisico niniwo, 1 4
3,3, Presifn de tiempo trabajo requiere realizarse con puntualidad
egularmente. 11 27
4.~ AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Ambiente y Rieagd.El trabajo generalmente se realiza de pie y
gentado en el interior de su departamento con
escasos riesgos de trabajo y posibles enferme-
dades profesionales en un ambiente de bueno a
pésimo por los gases bucales que despide la bo
ca al estarles tratando la misma. 11 18
.
) PUNTUACION TOTAL 636




UMIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMiNISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

HOJA DE VALUACION

14.16

NOMBRE DL Pugsto _. VCTERINARIO

CLAVE DEL Puesto . .. P 18002
RAMA ESCALAFONANA .. VETERINARIA,

orupo _ELROFESIONAL

PUESTO SUPEMOR __ JEFE DE DEPARTAMENTO. pUESTO INPERIOR === = = =
SUELDO MINIMO § 61,650.00 SUELDO MAXIMO §_O8.800.00

\ REQUISITOS DE OCUPACION 27,29,31,34,43,46,55,65,89_ pecwa 0F vaLuacion MAYO DE 1984, ___

(" EacToR
SUBFACTOR

DEICAIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

N\
PUNTOS

1.1, Conocimiento.
1.2. Criterio e Inicia
tiva.

1.3. Experiencia.

2. RESPONSABILIDAD,

2.1. Por deberes.

2,2, Direc¢cidn y su-
pervigidn.

2.3. Econdmica~Mobi~
liario y equip.

2.4. Por relacionas,
2.5. Por aseguridad
de otros.

2.6, Por informacidn
confidencial,

3. ESFUERZO.
3.1. Mental.

3.2. Fisico.

1. CONOCIMIENTOS Y APTITUIP.
El puesto requiere estudics de titulo de médic+
VI1Y]

veterinario.

Con mis de dos alternativas de seleccidén y dom_iL
nio de equipo o maquinaria compleja.

ElL puesto requiere una experiencia de mis de -
dos afios.

El puesto requiere imiciativa para resolver pr
blemas sencillos que se presenten constantemen:
te en el trabajo,

El puesto no tiene responsabilidad por la dire
cidn y/o supervisién de personal.

El puesto tiene responsabilidad por equipo y
terial veterinario.

El puesto sostiene rdaciones internas con su d
partamento,

El puesto no requiere de responsabilidad por la
seguridad de otros.

E1l puesto no maneja ni elabora informacidn cond
fidencial.

El pussto requiere que se ponga atencifin inten-
8a y sostenida, con errores irreparables.

Las actividades se realizan con un esfuerzo f i«
sico minimo.

Vi

I1I

94

CIII

III

150
150

100

54
10
38

35




DTN

FACTOR )
r_ SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADQ § PUNTOS
3.3. Presidn de tiempo,jLas actividades se realizan con puntualidad re|
gularmente. I1 27
fi. AMBIENTE Y RIESGO.
4,1, Anbiente y Riesgo.lLas actividades se realizan la mayor parte del
tiempo sentado, con escasas probabilidades de
riesgos de trabajo y/o enfermedades profesional
les. II 18

PUNTUACION TOTAL

633




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CLAVE DEL PUESTO . .

RAMA ESCALAFONARIA

SUELDO MINIMO §

. DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.17
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
j

NOMBRE DEL PUESTO _ .EDITOR.. _._.

€02099 GRUPO __COMUNICACTONES
.. BRENSA -~
PUESTO SUPERIOR -~ =2==-= PUESTO INFERIOR _—= = = = ~ =
61,740.60 SUELDO MAXIMO §_ 68,500.00

' 75,89.
\ REQUISITOS DE OCUPACION 18,27,31,46 52 55,6071 72 _ FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. }

([ FACTOR : -row
S
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUN
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD}
1.1. Conocimientos. JEL puesto requiere-estudios de licenciatura de
acuerdo al puesto que este desempefia (titulado)] VIII] 150
1.2. Criterio e InicigJLas actividades del puesto son con seguimientoj
tiva. de procedimientos diferentes a los rutinarios
con mds de dos' alternativas de seleccidn. v 95
L1.3. Experiencia. El puesto requiere una experiencia de mds de
dos afios én el puesto. Iv 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por los deberes. JEl puesto requiere iniciativa para resolver pr
blemas dificiles que se presentan eventualment
dentro de politicas definidas. v 76
2,2, Por direccidn y/oJEL ocupante del puesto no tiene responsabilidad]
superviaidn. por la direccidén y/o supervisidn del personal. I 10
2.3. Econdmica, mobi~ JTiene regponsabilidad por el manejo de fondos
biliario y equip.jy valores 1a cual fluctuan de $1,000.00 a -——
$10,000.00 por manejo de herramienta sencilla. Ir i8
2.4. Por relaciones. JSostiene relaciones de trabajo con puestos de
: su mismo nivel, cot su jefe inmediato, como -
areas y secciones de su departamento, asi co-
mo con otros departamentos de la Universidad. III7] 35
2.5, Por la segdridad El ocupante del pueato no tiene responsabilidai
de otros. por la seguridad de otros. 1 3
2.6. Por informacién JEl ocupante del puesto.si tiene responsabilidad
confidencial. por el manejo y elaboracidn de informacidn con
fidencial de trascendencia en perjuicio de la
Institucidn. I 20
. . _J




( racTor .
SUBFACTOR DESGRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO § PUNTOS
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Se requiere que se ponga atencifn intensa y sog
tenida con errores facilmente detectables. IIL 42
3.2. Fisico. 1 trobajo se realiza con aplicacién de esfuer-
zo ligero pero constante . 11 15
3.3, Presién de tiempo] El trabajo se realiza con puntualidad regular-
kente. 11 27
4, AMBIENTE Y RIESGO.
4.1, Asbiente y Riesgo] Las actividades del puesto se realizan gene-
ralmente gentado, con escasos riesgos de traba
jo y enfermedades profesionales mn un buen am-
biente de trabajo. . II 18
\,
) PUNTUACION TOTAL { 629




UNIVERSIDAD AUTONOKA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.18
SUBDIRECGION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
™\

SUELDO MINIMO §

CLAVE DEL puEsTO . - §.12030_ GRUPO __SERVICIOS i ——

RAMA ESCALAFONARIA __OFICIOS _

PUESTO SUPERIOR == - == PUESTO INFERIOR .=z= = = =
41,780.00 SUELDO MAXIMO §__49,150.00

\ REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,33,43,46,55,89

NOMBRE DEL PUESTO _ JARDINERO _ .

FECH4 DE VALUACION __MAYO DE 1984, J

(" racTor o puuma
SUSFACTOR DESCRIPCION DEL. SUBFACTOR GRAD
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. Conocimientes. Secundaria egquivalente. v 72
1.2, Criterio e Inicia] Las actividades son variadas, con seguimientos
tiva. de ordenes precisas. I11 68
1.3. Experiencia. Se requiere una experiencia hasta de un afio en :
el puesto. I1I 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. Tiene iniciativa para resolver problemas senci !
Blos que se presenten eventualmente en.el trab. Il 30 !
2.2. Direccidn y sﬁpeg_ No tiene responsabilldad por la seguridad de -
visién. otros. I 10
2.3. Econdmica y/o mo | Si tiene responssbilidad econémica por el mane
biliario-y equipod jo de herramientas y equipo de trabajo. II 38
- 2.4, Por relacionés. 8i, con el Jefe de la seccidn para recibir ins
trucciones e informar sobre actividades. Com
los niveles inferiores para coordinar activida
des. II 20
2.5. Por seguridad de ]| No tiene responsabilidad por la segurided de -
otros. otros; gblo cumplir con las mormas de gegurid
existentes. I "3
2.6. Por informaciGn, J No elabora y/o maneja informacién y documentos
confidencial. confidenciales. 1 2
3. ESFUERZO.
3.1. Mental Solo requiere la atencidn que debe ponerse en
todo momento, hasta un 75X, con pocas posibili
lidades de error. 1 6




W,

[ ractor DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
SUBFACTOR

3.1. Fisico. Intenso durante mds de la nitad de la jornada.] IV 40
3.3. Presidn de Tiempo|Sin presidn de tiempo I 5

. AMBIENTE Y RIESGO.

4.1, Ambiente y riesgo]EL trabajo se realiza de pie y caminando su am
biente es deficiente y sus riesgo considersble III ki

° PUNTUACION TOTAL h394 /



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.19
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
o N
NOMBRE DEL PucsTo . . HOJALATERQ,
CLAVE DEL PUESTO - . ..5.12026_._ GRUPO SERVICIOS - -
RAMA ESCALAFONARIA .. . OFLCIOS _—
PUESTO SUPERIOR — Tz PUESTO INFERIOR .= = = — . — ———— -
SUELDO MINIMO $ 41,370,00 SUELDO MAXIMO §__48,650.00 —
\ REQUISITOS DE OCUPACION_15,31,12 41,46 55,70 A9 FECHA DE VALUACION _MAYO DE 1984, J
{ FacToR - . 108
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO ] PUNTO.
i, CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. Conaoimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda
ria 8 equivalente (carrera comercial de por lo ,
Imenos 3 afios). w 72
1.2, Criterio e inicialas actividades del puesto son complejas y va+-{
tiva. riadas, con seguimientos de ordenes precisas. I1L 68
1.3. Experiencia. Se requiere hasta un afic de experiencia en el
desenpefio de las actividades. III 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. POr los deberes. fTieme iniciativa para resolver problemas sencis
: 1lo8 que se presenten eventualmente en el trab_ﬂ
jo. II 30
2,2. Por direccidn y |[No tiene responsablhdad por la superv:.s:mn de :
supervision. otros. L 10
. 2.3, Econdmica, mobi- JTiene responsabilidad por su herramienta y equif
biliario y equipojpo de trabajo. IX 38
2.4. Por relaciones. JSolo tiene relaciones con las:gecciones o areuL' ) .
de su departamento . “II 20
2.5. Por seguridad de JE1 puesto mo requiere !'aspom;ahilidéd por la
otros. seguridad de otros. I 3
2.6, Por informacidn [No requiere manejar informacifn confidencial. I 2
confidencial, ‘ :
‘3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Requiere mucha atencidn pero solamente durante
perfodos cortos, hasta un 75% de la jornada,
L rrores detectables facilmente. : i1 24




\
{ FACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
SUBFACTOR
3.2. Fisico. El esfuerzo fisico es ligero pero constante. 11 15
3.3. Presifn de tiempoj Fl trabajo se realiza sin presiones de tiempod I 5
4. AMBIENTE Y RIESGO,
4.1. Ambiente y riesgolEl medio ambiente se considera deficiente, con
considerables probabilidades de riesgos de tra
bajo. III 33
* PUNTUACION TOTAL { 387




UNIVERSIDAD AUTONOSIA CHAPINGO

.

NOMBRE DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO . .

PUESTO SUPERIOR

SUELDO MINIMO §

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.20
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
~\

-t = PUESTO INFERIOR _ = = = = =

_ _PINTOR AUTCMOTRIZ.

41,160.00

.§.12099. . GRUPO _SERVICIOS __ . _

RAMA ESCALAFONARIA _. OFICIOS.

SUELDO MAXIMO $_48,400.00 . .
\ REQUISITOS DE OCUPACION.1%,11,33,413,46,55,70,89 ___FECHA DE VALUACION

{ Factor

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

1.1.

1.2,

1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

\

1. CONOCIMIENTO Y APTIRUD)

Conocimiento,

2. RESPONSABILIDAD.

2.4. Por relaciones.

2.5. Por seguridad de
OLToSs.

2.6. Por informacidn
confidencial,

3 ESFUERZ0.
3.1, Mental.
3.2. Fisico.

Criterio e im'.c‘.i_ﬂ
tiva.

Experiencia.

Por deberes.

Por direccidn y
supervisidn.

Econdmica, mobi-
liario y equipo.

-

El puesto requiere de estudios a nivel secundad
-

ria 0 equivalente (carrera comercial de por lo
menos J aios).

Las actividades del puesto son sencillas y ruo-
tinariag. o

Se requiere hasta 2 afios de experiencia en el
desenpeiio de las actividades del puesto.

Requiere iniciativa para resolver problemas -
sencillos que se presenten eventualmente.en el
trabajo. -
No tiene responsabilidad por direccidn y super
visidn de personal.

Tiene responsabilidad por su herramiént:a y e~
quipo de trabajo.

Solo tiene relaciones con las gecciones o areaﬁ
de su departamento.

El puesto no tiene responsabilidad por la segu
ridad de otros.

No maneja informacién cenfidencial.

Solo requiere la atencidn normal de que debe
ponerse en todo momento.

El esfuerzo fisico es intenso durante la mitad
o menos de la jornada.

v

II

II

I1

8 &6

72

15

100

30

10

20




( FACTOR ~
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADQ [ PUNTOS
3.3. Presidn de tiempo|El trabajo se realiza con puntualidad regular-
mente. II 27
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1, Ambiente y riesgo]El medio ambiente se considera deficiente, con
considerables probabilidades de riesgos de tra
bajo. III 33
) PUNTUACION TOTAL 4 384




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14,21
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

Y
ruousns DEL puEsTo _ . CERRAJERO ‘ |

CLAVE DEL PugsYo . . .5 12047 6RUPO . SERVICIOS —

RAMA ESCALAFONARIA __ ..OFICIOS —

PUESTO SUPERIOR -z PUESTOINFERIOR _— ~ ~ = = = = _ __.

SUELDO MINIMO § 41,075.00 SUELDO MAXIMO §._48.300.00 . —_—
\ REQUISITOS DE OCUPACIONWFECHA DE VALUACION J
r—FAcL?JRlFACTOR DESCRIPCION OEL SUBFACTOR GRADO PUNTOS

1. CONOCIMIENTO Y APTIRUD

1.1. Conocimiento. 1 puesto requiere de estudios a nivel secunda-

ia o equivalente (carrera comercial de por lo |
nos 3 afios). ) v 72

1.2, Criterio e Inicia

actividades del puesto son variadas, rela-
tiva, . .

ionadag entre sf, II 42
1.3. Experiencia. e requiex'é hasta un afio de experiencia en el :
egempeiio de las actividades del puesto. - 1Ir 67

2. RESPONSABILIDAD, - |
2.1. Por deberes.

uiere iniciativa para resolver problemss sen
illos que se presentan eventuglmente. ' . I 30

2.2. Por direccidn'y "

tene -réapmubilidad por direccidn y super-
- superviaifn.

2idn del personal. 1 10

2.3, Econbmica, mobi-

iene responsabilidad por su herramienta y equi
biliario y equipo.

o de trabajo. Ir 38

iene relacidn con todos los departamentos de ,I.L

2.4. Por relaciomes. ‘
‘. DACh. II1 35

2.5. Por la seguridad

1 put;.sto no tieme responsabilidad-por la segu-
de otros.

idad de otros. 1 3

2.‘.6. Por informicidn maneja informacign confidencial. : I 2
" confidencial.

b. ssrumzo.

3.1. Mental. equiere mucha atencifn pero solamente durante

erfodos cortos, hasta el 75% de la jornada, cm{
c48 posibilidades de error. 11 24

. :




{ FACTOR
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO { PUNTOS
3.2. Fisico. El trabajo se realiza con esfuerzo fisico lige
ro pero constante. I 15
3.3. Presién de tiempolEl trabajo se realiza con puntualidad regular-
mente. II 27
4, AMBIENTE Y RIESGO.
4.1, Ambiente y Riesgof El ambiente en que de desempeiia el trabajo es
bueno con escasas probabilidades de riesgos d
trabajo. I1 18

) PUNTUACION TOTAL { 383




UNIVERSIDAD AUTCMOE A CHAPINGC

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.22
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
5

f

\ REQUISITOS DE ocupacioN 13.31,33,43.46,55,70,89

NOMBRE DEL PuEsTo _  CARPINTERO ' -
CLAVE DEL PUESTO . _ 5.12008 G6RUPC _SERVICIOS I
RAMA ESCALAFONARIA . OFICIOS -
PUESTO SUPERIOR ____ = = ===~ PUESTO INFERIOR __= = = = = = -
SUELDO MINIMO § 41,030.00 SUELDO MaXiMO §___ 48,250.00

FECHA DE VALUACION. _MAYO DE 1984, }

rFACTOR

- :

re en todo momento. .

RIPCION DEL SUBFACTOR GRADO IPUNTOS
SUBFACTOR DESC
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUp.
1.1, Conocimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda-
ria o equivalente (carrera comereial de por lo
menos 3 afios.) v 72
1.2, Criterio e iniciaflas actividades del puesto son complejas y va-
tiva. riadas, con seguimiento de ordenes precisas. III 68
1.3. Experiencia. Se requiere hasta un afio de experiencia en el
desempefio de las actividades., 111 67 ;
2. RESPONSABILIDAD. |
2.1. Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas seg
cillos que se presenten eventualmente en el tr
bajo, : 11 30
2.2, Por direccidny |[No tlene responsabilidad por la direccidn y su-
supervisidn. pervisidn de personal. I 10
2.3. Econdrica, mobi- ]Tiene responsabilidad por su herramienta y equil
biliario y equipolpo de trabajo. II 38
2.4, Por relaciones. Solo tiene relaciones con las secciones o areas
de su departamento. 1I 20
2.5, Por seguridad de JEl puesto no requiere res-ponsabilidad por la
otros. seguridad ‘de otros. I 3
2.6, Por informacidn JNo requiere manejar informacidn confidencial. I 2
confidencial.
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Solo requiere la atencidn normal que debe ponef]
1 6




(" FacTOR

R
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
3.2, Fisico. El egfuerzo fisico es intenso, durante breves
intervalos de la jornada. 1L 28
3.3, Presidn de tiempo}El trabajo se realiza sin presién de tiempo. T 5

4. AMBIENTE Y RIESGO.

4.1. Ambiente y riesgo] E1 medio ambiente se considra deficiente, con
considerables posibilidades de riesgos de tra-
bajo. IIL 33

" PUNTUACION TOTAL LSEZ_J




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.23
SUBDIRECCION DE RECURSO3 HUMANOS
HOJA DE VALUACION '
- ™
NOMBRE DEL PUESTQ .. ... .HERRERD .
CLAVE DEL PUESTO . .. .S_ 12018 .. _ .. .. GRUPO SFRYTOTOS . - N
RAMA ESCALAFONARIA .. . OFICIOS —_——
PUESTO SUPERIOR™ e S .4 PUESTO INFERIOR o= mtn . oo —
SUELDO MINIMO § __40,905.00 SUELDO MAXiMO %._..48,100.00 _.
\ REQUISITOS DE OCuPACION__13,31,133,43,46,35,70, B9 _FECHA DE VALUACION ___MAYO DE 1384, )
{ Factor 3
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADG JPUNTOS
1., CONOCIMIENTC Y ACTITUD
1.1.- Conocimientos Secundaria o equivalente, v 72
1.2, Criterio e inicialLas actividades se realizan con geguimiento de
tiva. oOrdenes precisas, aunque gon variadas, III 68
1.3. Experiencia. Requiere hasta un afio de experiencia en el pueJ
to. N oz § ez
2. RESPONSABILIDAD, : ‘
2.1. Por relaciones. JSolo requiere finicamente interpretar las Srde-~
nes recibidas y ejecutadas adecuadamente. . 1 10
2.2. Por Direccién y [No tiene responsabilidad por la direccién y/o §
: Supervigion. supervigidn de otros. o . LI 10
2.3. Econémica y/o Mo-JTiene responsabilidad econdmica por el manejo
biliario y Equipojde herramientas y / o equipo de trabajo. I1 a8
2.4. Por relaciones.. JCon el jefe de la seccidn para recibir instruc-
ciones e informar de las actividadas realizadaq II 20
2.5. Por la seguridad J¥o tiene responsabilidad pc;r 1a segutridad de ~
de otros. de otros, solo requiere cumplir con las notmas | . .
: de geguridad existentes. _ ‘ L. 3
2,6, Por informacidn |No elabora y/o maneja informacién y documencqs
confidencial, counfidenciales. I7 2
3. ESFUERZO. _
3.1, Mental. Requiere mucha atencidn pero sdlamente durante
periodos cortos, hasta un 75% con errores de—
tectables ficilmente. II 24
3.2. Pisico. Intenso durante la mitad o menos de la jornada] TIII 28




[ FacToR

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

N
PUNTOS

3.3, Presidn de Tiempo

4. EMBIENTE Y RIESGO
4.1. Ambiente v Riesgd

Sin presifn de Tiempo.

El trabajo se realiza de pie y camimnando en
el exterior, el ambiente es deffitiente con
riesgos considerables.

II1

33

PUNTUACION TOTAL

360




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

C W2

y 1
NOMBRE DEL PUESTO _ . _PINTOR ..
CLAVE DEL PUESTO - . ...5.12004 . .. . . GRUPO ._SERVICTIAS i e e .
RAMA ESCALAFONARIA __ _ OFICTOS, _—
PUESTO SUPERIOR __ ‘‘‘‘‘ PUESTO INFERIOR __:,._._..__....____ ———
4 sueLbo MINIMO § 39,715.00 SUELDO MAKING §__46,700,00 —
\ REAUISITOS DE OCUPACION._13,31,32,63,46,53 FECHA DE VALUACION _MAYQ DE 1984 j
(" FacTor .
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO PUNToa
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1, Conocimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda-
ria o equivalente (carrera comercial de por lo
Juenog 3 afios). v 72
1.2, Criterio e ini~ [Las actividades del puegto son sencillas y ruti
ciativa, fnarias, con seguimiento de ordenes precisas. I 15
1.3. Bxperiencia. Se requiere hasta de un afio de experiencia en
el desempefio de las actividades del puesto. III 67
2. RESPONSABILIDAD.
2,1. Por deberes, Requiere inicjativa para resolver problemas seﬂ
cillos que se preseuntan eventualmente. 1I 30
2.2, Por direccidn y {No tiene responsabilidad por direccidn y super-
supervisidn. vision de personal. 1 10
2.3, Econfmica, mobi~ [Tiene responssbilidad por su herramienta y equil
liario y equipo. Jpo de trabajo. II 38
2.4, Por relaciones. |[Tiene relaciSn con todos log departamentos de
la UACh. IIL 35
2.5. Por geguridad de [E1 puesto no fiene responsabilidad por la segu-
otroa. ridad de otros. I 3
2.6, Por informacifi [No maneja informacién ‘confidencial. I 2
confidencial,
3. ESFUERZO.
3.1."Mental, Requiere mucha atencifn pero solamente durante
periodos cortos, hasta el 75% de la jornada co
pocas posibilidades de error. 11 24
" . J




r'FAcron
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

0
PUNTOS

3.2. Fisico,

3.3. Presidn de &iempo
4, AMBIENTE Y RIESGO.

4,1, Ambiente ¥ riesgo

El esfuerzo fisico es intenso durante la mitad

o menog de la jornada. IiX
El trabajo se realiza sin presidn de tiempo. I
El medio ambiente se considera deficiente, -

con considerables de riesgos de trabajo. I1I

28

33

PUNTUACION TOTAL




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.25
SUBDIRECCION DE RECURSO0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
"\

NOMBRE DEL PUESTO _

PUESTO SUPERIOR C

TALABARTERD

CLAVE DEL PUESTO . . S 12099
RAMA ESCALAFONARIA .. QFICIQS,

U] PUESTC INFERIOR

SUELDO MINIMO $ ' 39,650.00
\ REQUISITOS OE ocuPAcion 15;31,33,43,46,50,55,70,89 _ rrcua DE VALUAGION _MAYQ DE 1984, J

GRUPO _SERVICINS ——

SUELDO MAXIMO §.36,600.00~

- :

-\
FACTOR RIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
r SUBFACTOR DESCRIPCIO
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. Conocimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda-
ria o equivalente (carrera comercial de por lo
menos 3 afios). w 72
1.2. Criterio e ini- |JLas actividades del puesto son variadas relacio
clativa. nadas entre si. I 42
1.3. Experiencia. Se requiere hasta un afio de experiencia en el
desempefio de lag actividades, I1I 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas sen]
cillos que se presentan eventualmente. IT 30
2.2, Por direccidny |No tiene responsabilidad por la direccifn y su~
supervigidn. pervigién de personal. I 10
2.3, Econdmica, mobi- fTiene responsabilidad por su herramienta y equi]
diario y equipo. JIpo de trabajo. II 38
2.4, Por relaciones. [Solo tiene relaciones con las secciomes o Areasq
de su departamento. I 20
2.5. Por seguridad de [El puesto no tiene responsabilidad por la segu-
7" otrog, - ridad de otros. i 3
. 2.6. Por informacisn maneja informacidn confidencial. I 2
confidgncial. .
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. equiere mucha atencidn pero solamente durante
riddos cortos, hasta el 75% de la jornada, cog
cas posibilidades de error. I1 24




{ FACTOR . :
GRADGC }PunTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR .
3.2, Fisico. £l trabdjo se realiza con esfuerzo fisico lige
;0 pero coastante. II 15
3,37 Presidn de tiempo} El trabajo se realiza sin presifn de tiempo. I 5
4, AMBIENTE Y RIESGO.
41. Ambiente y riesgo}EL medio ambiente se considera deficiente con
considerables probabilidades de riesgos de tra
bajo. 111§ 33
N
) PUNTUACION TOTAL | 161




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.26
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION

r_.-,. . \
NOMBRE DEL FUESTO _ . OFICIAL_JARNINERQ .- .
' CLAVE DEL puesto . . S 12029 srypo __SERVICIOS e
RAMA ESCALAFONARIA .. OFICIOS —
PUESTO SUPEMOR JARDINERO _ puesto INFERIOR AIUDANTE DE JARDINERQ. .. .
SUELDO MINIMO § 35,890..00 SUELDO MAXIMO $._42.200.00 . _

\ REQUISITOS DE OCUPACION 15,32,43,46,55,70,89

FECHA DE VALUACION

MAYO DE 1984, J

‘
[ Facror GRADO |PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. Conocimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda-
ria o equivalente (carrera comercial de por lo
menos 3 afios). v 72
1.2. Criterio ¢ ini~ JLas actividades del puesto son sencillas, con
ciativa. gseguimiento de ordenes. 111 68
1,3, Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en el
Jdesempefio de las actividades del puesto. 1I n
2. RESPQNSABILIDAD.
2.1. Por deberes. Requiere unicamente interpretar las ordenes re
cibidas y ejecutarlas adecuadamente. 1 10
2.2, Por direccidn'y {No tiene responsabxlﬂad por la direccién y sy
supervigibn, pervisitn de personal. I 10
2,3. Econdmica y.mobi~]No tiene responsabilidad econdmica, ni por md-
biliario y equipojfbiliario y equipo, I 10
2.4. Por relaciones. JSolo tiene relaciones con las secciones o areasy
de gu departamento, IT 20
2.5. Por la seguridad JE1 puesto no requiere respnnaab:.hdad por la sq
de otros. guridad de otros. : I 3
2.6. Por informacién [No maneja informacibn confidencial. I 2
confidencial.
3. ESFUERZO,
3.1. Mental, Solo requiere la atencifn normal que debe poneé
se en todo momento, I 6
. - J




[~ FaCTOR GRADO | PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
3.2. Fisico, Esfuerzo fisico intenso en breves intervalos
durante la jornada. III 28
3.3, Presidn de tiempo} El trabajo se realiza sin presidn detiempo. I 5
4. AMBIENTE Y RIESGO.
4.1, Ambiente y riesgo] El medio ambiente se considera deficiente con,
considerables probabilidades de riesgos de tra)
bajo. TII k%)

PUNTUACION TOTAL




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CLAVE DEL PUESTO _ .

PUESTO SUPERIOR
SUELDO MINIMO §
\REQUISITOS DE ocupacios_13,31,32,43,46,35,70,89, _ FECHA DE VALUACION

NOMBRE OEL PUESTO .. _ALBARIL .

$..32002— GRUPO .QF’RVU'JT!Q —m, -
RAMA MMA ... QFICTOS '
e memaas PUESTO INFERIOR oo e e
35,460.00 ‘sum._no_uaxmo $—41.700.00

DIRECCION OE ADMINISTRACION 14.27
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
S N

{ cacTOR 6RADO {PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL. SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTO Y ACTITUL
1.1. Conocimientos. Primaria. It 33
1.2. Criterio e Inicid Las actividades son complejas y variadas. II 42
tiva. "
1.3. Experiencia. Requiere experiencia hasta de un afio en el pueg
to. ITI 67
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. Requiere inicamente interpretar las Srdenes req
. cibidas y efactuarlas adecuadamente. T 10
2.2. Por Direccifn y § No tiene responsabilidad por la direccidn y Su
Supervigisn, perviaidn de otros. D 10
2.3. Econdmico y/o Mo Tiene responsabilidad econdmica por el manejo
biliario y Equipd) de herramientas y equipo de trabajo. II 38
2.4. Por relaciones Tiene relacidn en la seccidn con el Maegtro Al
‘baiiil para recibir instrucciones del trabajo a
realizar, con los puestos de su nivel para reaq
lizax el trabajo. I 20
2.5, Por la seguridad | No tiene responsabilidad por la geguridad de
de otros. otros, 88lo requiere cumplir con las normas de
seguridad existentes. I 3
2.6. Por informacidn [No elabora y/o mameja informacidn y documentos
confidencial. confidenciales. I 2
3. ESFUERZO. _
3.1. Mental. 5610 requiere la atenciSn mormal que debe pone
se en todo momento, hagta un 75%, con pocas
sibilidades de erxor, I 6
3.2, Pfsico El esfuerzo es intenso durante la mitad 0 menoy -
de la jornada. IIT §28
Y : J




N,

FACTOR SUBFACTOR GRADO J PUNTOS
r QUBFACTOR DESCRIPCION DEL
3.3. Presifn de Tiem~ § No tiene presidn de tiempo en sus actividades. 1 5
po.
4. AMBIENTE Y RIESGO
4.,1. Anmbiente y Riesgd El trabajo se realiza en el exterior de.pie, -
cargando y caminando, el ambiente es deficien-
te y los riesgos considerables. III 33

PUNTUACION

TOTAL

\ 297J



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

4.28
DIRECCION DE ADMINISTRACION 1
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
\

NOMBRE DEL PUESTO _ .. __ ZAPATERO

a Q "TI} N e
GLAVE DEL PUESTO . .5 _12099 GHRUPO SE2ICI08

RAMA ESCALAFONARIA .. OFICIOS. —_— -

““““ PUESTO INFERIOR = = v . .. -

PUESTO SUPERIOR ___ = =
41,450,
SUELDO MinMO § _35,250.00Q SUELDO maxiMo §_41,450.00

\ REQUISITOS DE OCUPACION. 15,31, 32,43,46,55,68 80  FECHA DE VALUACION __BAYQ DE 1984. J

" FacToR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO }PUNTOS
SUBFACTOR

1. CONOCIMIENTO Y ACTITUD

1.1. Conocimientos. Secundaria o equivalentes v 72
1.2, Criterio e Inicia)las actividades son sencillas y rutinarias. I 15
tiva.
1.3, Experiencia. Se requiere una experiencia de dos afios en el
puesto. II1 67

2. RESPONSABILIDAD.

2.1. Por deberes. Requiere inicamente interpretar las 6rdenes re-|
cibidas y efectuarlas adecuadamente. I 10

2.2, Por direccién y INo tiene responsabilidad por direccién y super-
Supervisidn. visidn de otros. I 10

2.3. Econdmica y/o Mo~ [Tiene responsabilidad econdmica por el mane jo

biliario y Equipo yde herramientas y equipo de trabajo. 11 38

2.4, Por relaciones on el Jefe de la seccidn para recibir instruc-
ciones e informar sobre actividades realizadas] 11 20

2.5. Por la seguridad PNo tiene responsabilidad por la seguridad de -~

de otros. tros, sole requiere cumplir com las normas de
eguridad existentes, 1 3

2.6. Por informacidn o, elabora y/o maneja informacign y documenta-
confidencial. ién confidencial. I 2

3. ESFUERZO,

3.1. Mental. 5lo requiere la atencidn que debe nonerse en =

odo momento, hasta un 75% en pocas posibilida-
es de error. I 6

3.2. Fisico. 1 esfuerzo £7sico es intense durante mis de la
tad de 1La jornada. I11 28

s’

>



~ )
[~ FacTOR IPCION DEL SUBFACTOR GRADO § PUNTOS
SUBFACTOR DESCR
3.3. Pregidn de Tiem | No tiene presifn de tiempo. 1 5
po.
4, AMBIENTE Y RIESGO
4.1, Ambiente y Ries- § El trabajo se realiza sentado y de pie en el
go. interior, su asbiente es bueno con riesgos es-
casos, 11 18

PUNTUACION TOTAL

294




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

r

CLAVE QEL PUESTO _ .
RAMA ESCALAFONARIA ..
PUESTO SUPERIOR .

'SUELDD MINIMO & _

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.29
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANOS
HOSA DE VALUACION
B

NOMBRE DEL puesta _ . OFICIAL  CARPINTERO - .
. .5, 12,099 6ruPo SERVICTOS . ..
OPICIOS -
.- PUESTO INFERIOR .=~ =~ — = _
35,040.00 SUELDO MAXIMO §.41,200,00

\ REQUISITOS DE OCUPACION_13,31,33,43,46,33,70,89. . FECHA DE VALUACION MAYD DE.1984 )

(" FacToR ™)
RADO {PUNTOS
SUBFACTOR . DESCRIPCION DEL SUBFACTOR L]
1. CONOCIMIENTOS Y APT
TUD.
1.1 Conocimientos., El puesto requiere de estudios a nivel secun)
' daria o equivalente ( carrera comercial de
por lo menos 3 afios ). v 72
1.2, Criterio e ini Las actividades del puesto son complejas y
clativa. variadas, con seguimiento de ordenes precisa§ III 68
1.3. Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en
el desempefio de las actividades. IX 37
2. RESPONSABILIDAD,
2.1. Por deberes. Requiere unicamente interpretar las ordenas
recibidas y ejecutarlag adecuadamente. I 10
2.2, Por direceidn No tieme responsabilidad por la direccidn y
y supervisidn. supervigidn de personal. . B 10
2.3. Econdmica, mo-} - No tiene responsabilidsd ecomdmica, ni por
. biliario y e- mobiliario y equipo. ' I 10
, quipo. C
2.4. Por relaciones Solo tieme relaciones con las secéicnes & )
areas de su departamento. II 20
2.5. Por la seguri- El puegto no requiere responsgabilidad por la
dad de otros. seguridad de otros. I 3
2.6. Por informacidi No maneja informacién confidencial. i 2
confidencial. '
3. ESFUERZ0,
3.1. Mental. Solo requiere la atencidn normal que debe-
ponerse en todo momento. I

°J




{ FacTOR 5)
GRADOQ | PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
3.2. Pisico. ~ El esfuerzo fisico es ligero pero constante.f LI 15
3.3, Presién de tiempoj- El trabajo se realiza sin presifn de tiempo.| I 5
4. AMBIERTE Y RIESGO. U -7
4.1. Acbiente y riesgof- El medio ambiente se considera deficiente,
con considerables probsbilidades de riesgos
de trabajo. III 33
.
) PUNTUACION TOTAL R 29!




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 14.30
HOJA DE VALUACION
' )
NOMBRE DEL PuEsTo _.  OFICIAL SOLDADOR. -
CLAVE DEL pugsTo .. .S 12099 crRupo .SERVICIOS e
RAMA ESCALAFONARIA .. OFICLOS _—
PUESTO SUPERIOR SOLDADOR PUESTO INFERIOR .~~~ = = S
SUELDG MINIMO § 35,040.00 SUELDO MAXIMO §._41,200.00 —
| REQUISITOS DE ocupacion_13,31,32,43,46,55,68,89 FECHA DE VALUACION wj
[ FacTon DESCRIPCION DEL SUBFACTOR 6RADO JPuLTOS )
SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTO Y APTITUN 4
1.1. Gomocimiento. El puesto requiere de estudios a nivel secunda
ria o equivalente (carrera comercial de por lo
menos de 3 atios). v 72
1.2, Criterio e ini- ] Las actividades son sencillas y rutinarias con
ciativa. seguimiento de ordenes precisas. I 15
1.3. Experiencia. Se requiere de 3 a 6 meses de experiencia en
el desempefio de las actividades del puesto. I1 37
2. RESPONSARILIDAD.
2.1. Por deberes. Requiere unicamente interpretarlas ordenes re-
cibidas y ejecutarlas adecuadamente. 1 10
2.2. Por direccitn y | No tieme responsabilidad por la direccifn y su
ssupervigidn. pervisidn de personal. 1 10
2.3. Econdmica, mobi- J Tiene respousebilidad por su herramienta de tz4
biliario y equipo#bajo. I 38
2.4, Por relaciones. [JSolo tiene relaciones con las secciones o areaﬁ
de su departamente. I1 20
2.5. Por seguridad El puesto no requiere responsabilidad por la
de otros. geguridad.de otros. I 3
2.6, Por informacidén JlNo maheja informacién confidencial. 1 2
confidencial .
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Solo requiere la atencifn normal que debe po-
nerse en todo momento. I 6
3.2. Fisico. El esfuerzo figico es intenso durante mis de
la witad de la jornada. v 40

\. .




(" FaCTOR )
SUBFACTOR DESCRIPGION DEL. SUBFACTOR GRADO § PUNTOS
3.3, Presidn de tiempo. |El trabajo se realiza en presifn de tiempo. L 5
&. AMBIENTE Y RIESGO.
4,1, Ambiente y riesgo} El medio ambicnte se considera deficiente,
con considerables probabilidades de riesgos
de trabajo. I1l 33

PUNTUACION TOTAL

\ 291 J




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.31
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

o,
7
NOMBRE DEL PUESTO _ . 'IDRIERO —_—
CLAVE DEL PUESTO . _ 5 12049 GRUPO SERVYCINS R

RAMA ESCALAFONARIA . OFICIOS -

PUESTO SUPERIOR __ = = = —_= = PUESTO INFERIOR ___ = = = === _ ___
SUELDO MINIMO § 34,995,00 SUELDO MAXIMO §_41,150.00 . _—

\ REQUISITOS DE OCUPACION 15,31,32,43,46,55,68,89 FECHA DE VALUACION __MAYO DE 1984 J

{ Factor DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADC |PUNTOS
SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTO Y ACTITUD
1.1l. Conocimientos Secundaria o equivalentes v 72
1.2, Criterio e Inicia- Las actividades que se realizan son sencillag
tiva. vy rutinarias. I 15
1.3, Expriencia, ‘Reauiexe de tres a seis meses de experiencia. | II 37

. RESPONSABILIDAD

2.1. Por deberes. Tiene infativa para resolver problemas senci--
1los que se presenten eventualmente en el tra-
bajo. 1I 30
2.2, Por Direccidn y Sy No tieme responsabilidad por direccidn y/o su~-
pervisibn. pervigidn. I 10
2.3, Econdmica y/o Mobi} Tiene responsabilidad econdmica por el manejo
liario y Bquipo de herramientas y/o equipo de trabajo. 1I 38
2.4, Por relaciones. Dentro de la UACH con los Departamentos que so-
: licitan colaboracidn de esta geccidn. III 35

2.5. Por Seguridad de |No.tieme responsabilidad por la seguridad de -

~atrog. otros, solo requiere cumplir con las normas de
‘ geguridad existentes, 1 3
2.6. Por informacién - INo elabora y/o maneja informacidn y documentos
confidencial. confidenciales. I 2
W. ESFUERZO.
3.1. Mental. Solo requiere la atencidn que debe ponerse en
todo momento, hasta un 75X, con pocas posibili-
-§dades de error. I -§6
3.2. Finico. El esfuerzo que se realiza es minimo.
3.3. Presién de Tiempo |No tiene presién de tiempo. 1 5

— . ' , J




FACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS }
SUBFACTOR i
;

4. AMBIERTE Y RIESGC
4.1. Ambicnte y El trabajeo se realiza de pie v caminando en

Riesgo el exterior la mayecr parte de la jormada y en

el interior lo que resta de la jornada. Su amj

biente es deficiente, con riesgos considera--
bles. II! 33

3 PUNTUACION TOTAL \ .90 _J/




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.32
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

a8 N
NOMBRE DEL Puesto _ . COSTURERA R
CLAVE DEL PUESTO . . S__12020 : GRUPO SERVICIOS —— e -
RAMA ESCALAFONARIA _. _ OFICIO3 —_—
PUESTO SUPERIOR- __= = ~ = = = PUESTD INFERIOR o= = = = m . .
SUELDO MINiMO & 34,910.00 SUELDO MAXIMO §._41 050,00 . —_—
\ HEQUISITOS OE OCUPACION _14,31,32 43 4A 55 80 FECHA DE VALUACION _MAYD_DF 1984 J
( FACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUNTOS

SUBFACTOR

.. CONOCIMIENTO Y ACTITUD.

1.1. Conocimiwntos. Carrera comercial o estudios técnicos menos de
tres afos. II1 53

1.2, Criterio e inicia—JLlas actividades que realiza som sencillas y ru-
tiva. tinarias. I 15
1.3. Experiencia 5i de 3 a 6 meses en el puesto. II 37

l. RESPONSABILIDAD.

2.1. Por deberes. Tiene iniciativa para resolver problemas senci-
llos que se presenten eventualmente en el trab_.a_1
jo. II 30
2.2. Por Direccién y Su[No tiene responssbilidad por direccidn y super-
pervisidn. vigidn de otros. . I 10
2.3, Econdmica y/o nobi §Tiene responsabilidad econfmica por herramienta
liario y Equipo. equipo de trabajo. I1 38
2.4, Por relaciones. 51, con el jefe de la seccibn para recibir ins-
trucciones e informar sobre actividades Tealiza
as. II 20
2.5, Por la seguridad - Mo tiene responsabilidad por la seguridad de —
de otroa, tros, s0lo requiere cumplir con las normas de
eguridad existentes, b 3
2.6. Por informacifn o elabora y/o maneja informacifn y documenta—-
confidencial, i6n de tipo confidencial. I 2
+ ESFUERZO.
3.1, Mental. 6lo requiere la atencidn que debe ponerse en
odo momento, hasta un 75% pocas pogibilidades
e error. 1 (]
3.2, Fisico. 1 esfuerzo es ligero pero constante. 11 15

N .




{ FACTOR

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO § PUNTOS l
i

. et ——— g

o

[P

3.3. Presién de Tiem-
po

AMBLENTE Y RIESGO.,
4.1, Ambiente y Riesgo

Con puntualidad regularmente

11
El trabajo se realiza de pie y caminando en el
interior, frente al mostrador. El anbiente es
deficiente, con riesgos considerables. I71

27

33

PUNTUACION TOTAL

289 J




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .33
HOJA DE VALUACION
\
NOMBRE DEL PUESTO _ ... . BIBLIOTECONOMO = -
CLAVE DEL pUESTO . . T. (5099 GRUPO TEONICO

RAMA ESCALAFONARIA _. BIBLIQTECA

PUESTO SUPERIOR _ oy e PUESTO INFERIOR .__BIBLIOTECARTO

SUELDO MiNIMO § _70,520.00 SUELDO MaxiMo §___78,700.00

\ REQUISITOS DE OCUPACION 27,31 (34,42 46,54,72,75,8%  FECHA DE VALUACION MAYO DE 1984. J

{ FacTor ™,
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR sRADO JPunTos

L. CONOCIMIENTOS Y ACTITU-

DES.
1.1, Conocimientos. Regulere carrera profesional con titulo de Lic
en Biblioteconomfa. VIII {150
1.2. Criterio de Inici_:_h Para ocupar el puesto que desempefia requiere dﬂ
tiva. Bonocimeintos y experiencia en organizacidn
Administrativa, Vi 150
1.3, Experiencia. Requiere hasta mds de dos afios de experiencia

en el manejo de los diversos materiales exis-——
tentes para obtener informacidn o firma reque;

rida por los usuarios. v 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas di-
ficiles que se preseatan constantemente en el
trabajo dentro de polfticas definidas. v 100
2,2, Por direccibn y Se tiene responsabilidad de la Supervisién de
Supervisida. otros dedicando aproximAdamente un 30Z a esta
actividad, con una periodisidad diaria. 1 10

2.3, Econdmica y/o Mobq No requiere manejar fondos y valores, pero tig
liario vy Equipo. | me por responsabilidad por mobiliario y equipo
con valores que fluctuan de $10,000.00 a  ~-

$100,000.00. 111 68
2.4, Por relaciones. Se tiene relaciones de trabajo al interior dexli
departamento y al interior de la UACH, asi co
externos. v 50
2,5. Por seguridad de | Mo tiene responsabilidad por la séguridad de
otrog. otros. '
1 3
2.6. Por informacidn Se elabora y/o maneja informacidn y documentos
confidencial. confidenciales de tipo administrativo de medig]

— J




{ FACTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

~
PUNTOS

-

3. ESFUERZO.
3.1, Mental.

3.2. Fisico
3.3, Presidn del Tiem

po.

4, AMBIENTE Y RIESGOS.
4.1, Ambiente y Riesgd

na trascendencia.

Para el desempefio de las Actividades, en con
diciones normales de trabajo, requiere que
se ponga atencidn intemsa y sostenida duran-
te mi3s de la mitad de la jorpada y con erro-
res diffcilmente detectables.

Requiere de la aplicacidén de un esfuerzo fi-
sico ligero pero constante.

El trabajo que se desempefia requiere realiza
se con puntualidad regularmente.

El trabajo se realiza en el interior, en el
escritorio y caminando; considerande bueno

el ambiente. Se consideran remotas las pro-~
babilidades de riesgos de trabajo en el asped
to de la vista se considera una probabilidad

elavada de contraer esta enfermedad profesio-
nal; el resto de los aspectos se condideran
probabilidades remotas o escasas.

I1

II1

11

11

11

20

42

15

27

18

————

PUNTUACION TOTAL




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
* DIRECCION DE ADMINISTRACION

14.34
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
HOJA DE VALUACION
y . Y

r»ousnm: DEL PUESTO _. ANALISTA FROGEAMADQR DE SISTEMAS ESPECTALIZANGS. DE-COMPUIO

6RUPO _JECNICO .-

CcLAVE OEL PugsTo . .T 06036
RAMA ESCALAFONARIA .. COMPUTACIOR

PUESTO SUPERIOR . = = = == = PUESTO INFERIOR _EROGRAMADOR - _
SUELDO MiNIMO § _70,520.0Q SUELDO MAXIMO §_78,700,00 . —
LREoms'm DE OCUPACION 27,31 46 FECHA DE VALUACION J
A
(" FacToR . DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO J PUNTOS
SUBFACTOR
L. CONOCIMIENTOS Y APTI-
TUD.
1.1. Conocimientos Requiere carrera profesional con titulo de Lic
en Informitica. VIIL§ 150
1.2. Criterio e Inicia Para ocupar el puesto que desempefia se requie~
tiva, 11‘& de manejo de sistemas de computacidn, captu
ra, anilisis y/o procedimientos sobre la diver
sidad de equipos o herramientas que se coplean
en el centro de trabajo VI 150
1.3, Experiencia Requiere hasta mis de dos afios de experiencia
en el manejo de sistemss de computacién, capty
ra, andlisis, lenguaje de computacidn. iv 100
2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por deberes Requiere iniciativa para regolver problemas di
ficiles que se presentan constamtemente en el
trabajo dentro de politicas definidas. v 100
2.2. Por Direcciln y |]Se tiene responsabilidad por la supervisidn de
Supervisibn otros dedicando aproximadamente 3Q% a esta ac—
tividad, con una periodicidad diaria, I 10
2.3, Econémica yfo Mo=|No requiere manejar fondos ¥ valores, pero tie
biliario y Equipojne responsaBlidad por mobiliario y equipo con
valores que fluct@an de $ 10,000,00 a ———wmm— :
$ 100,000.00 I1I 68
2,4. Por Relaciones Se tiene relaciones de trabajo al interior de
su departamento y al interior de la UACH, asf
cCOmd externds. Iv 50
- . J




ran probabilidades remotas o escasas.

[~ Factor RADO PUNT(Q
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR G
2.5. Por seguridad de {No tienme responsabilidad por la seguridad de-
otros otros,
I 3
2.6. Por Informacién [El.vora y/o maneja informacidn y documentos ——
Confidencial confidenciales de tipo administrative de media|
na trascendencia. IL 20
3. ESFUERZO.
3.1. Mental. Para el degempeilo de las actividades, en condi
’ ciones normales de trabajo, requiere que se —
ponga atencidn intensa y sostenida durante més
de la mitad de la jornada y con errores diff--
cilnente detect:ables ILT 42
3.2. Fiaico. Requiere de 11 aplicacidn de un esfuerzo ffsi-f
co ligero pero constante. IT 15
3.3. Presidn del tiemJEL trébajo que se desempefia, requiere realizar .
po. se con puntualidad regularmente. IT 27
4, AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Asbiente y RieagofBl trabajo se realiza en el interiar, en el es
critorio o computadora, de pie, seantado o cami
ando; considerando buenc sl ambiente. Be con
aidnun remotas las probabilidades de nasgos
de trahajo. En el aspecto de la visita y sis-
tema narvioso, se considera una probabilidad - |
elevads de contraer #stas enfermedades profe—
sionales, el resto de loa aspectos se conside~ .
II 18

PUNTUACION TOTAL

\J33



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

NOMBRE DEL PUESTO __

CLAVE DEL PUESTO - .

__BIBLIOTECARIO. e
... 05003

RAMA ESCALAFONARIA .. __BIBLIQIECA,

GRUPO TECMNICO

—

PUESTO SUPERIOR  BIBLIOTECONOMO, PUESTO INFERIOR _TLCNECO BIBLIOTECARIO
SUELDO MINING § 61,870.00 SUELDO MaxiMo $_ 69,050.00 = __

\ REQUISITOS OE OcuPACION 265

31,34,42,46,52,75,89,

FECHA DE VALUACION

=)

[ racToR A
L SUBFAC GRADO JPUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR
1. CONOCIMIENTOS Y APTITU§.
1.1. Conocimiento. Requiere carrera profegional con carta de pasanf -
te de Licenciado en Biblioteconomifa, - VL 110
1.2, Criterio e IniciafPara ocupar el puasto que deéempena se requ:tere
tiva. de conocimientos y experiencia en orgam.zac:.on
administrativa, VI 150
1.3. Experiencia. Requiere hasta seis megds de experiencia en ma-
iejo y conocimientos de bihlioteconomia, asf co]
‘de las herramientas de trabajo como reglas, |
ablas, epigrafes, 11~ 37
2. RESPONSABILIDAD..
2.1. Por los deberes. JRequiere iniciativa para resolver problemas di-
ficiles que se presenten eventualmente dentro
e politicas definitivas. 1 76
2.2. Por direccidn y |No tiene responsabilidad por la supervisién de
supervigidn, tros. I 10
2.3, Econfmica y/a mo-[No requiere manejar fondos y valores pero tiene
biliario y equip. Jresponsabilidad por mobiliario y equipo con va-
ores que fluctuan de $10,000.00 a 1007000.00. IIL 68
2.4. Por relaciones. e tiene relaciones de trabajo al interior de
u departamento y al interior de la UACH asi
omo externas. v 50
2.5, Por geguridad de se tiene responsabilidad por la seguridad de
otros, tros. I 3
2.6, Por informacién e elabora y/o maneja informacidn y documentos
confidencial, onfidenciales de tipo administrativo de media-
: a trascendencia. 11 20
1
L : J




{ FacTOR

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL. SUBFACTOR

GRADO

PuNTOS

3. ESFUERZO.

3. 1. Mental.

3.2, Fisico.

3.3, Presidn de tiempo

4. AMBIENTE Y RIESGO.

4.1, Ambiente y Riesgo

Para el desempefic de las actividades, en con-
diciones normales de trabajo, se requiere que
se ponga atencidn intensa y sostenida durante
mids de la mitad de la joruada y con errores =
dificlmwente detectables.

Requiere de la aplicacidn de un esfuerzo fisi
co minimo.

El trabajo que se desempeiia requiere rulizaﬂ
se con puntualidad vegularmente.

El trabajo se realiza en el intarior, en el
escritorio y caminando, considerando bueno el
ambiente, se consideran remotas las probabili
dades de riesgos de trabajo. En el aspecto -
de 1la vists se considera una probabilidad ele
vada de contraer esta enfermedad profesicnal
en el resto de los aspectos se consideran pro
babilidades remotas o escasas. '

111

II

11

42

27

18

PUNTUACION TOTAL

634



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.36
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE VALUACION

~ N
ruouane pEL Puesto __ .TECNICO BIBLIOTECARIO o
CLAVE DEL PuEsto _ . T 05009 sruPo _.JECNICO R
RAMA ESCALAFONARIA _. BIBLIOTECA —
PUESTO SUPERIOR BIBLIOTECARIQ PUESTO INFERIOR _AUXILIAR DE BIBLIOTECA.
SUELDO MININO § 47,000.00 SUELDO MAXIMO § _92,450.00 —

\ REQUISITOS DE ocupacion 24,31,33,46,52,74,84,89 FECHA DE VALUACION _AYO DE 1984, __ J

( FacTor 08}
. N L SUBFACTOR GRADO JPUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL Sus
1. CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1, Conocimiento. Requiere de quinto a octavo semestre de la ca-
rrera profesional Lic. en Biblioteconomia. VI 110
1.2. Criterio e IniciajLas actividades del puesto en condiciones nor-
tiva. males de trabajo son sendéillas. I1Y 68
L.3. Experiencia. Requiere hasta seis meses de experiencia como
técnico en el puesto asi como en el manejo y
conocimiento de herramientas de trabajo. II 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1, Por los deberes. JRequiere iniciativa para resolver problemas sen,
cillos que se presentan constantemente en el
trabajo. 111 54
2.2, Por direccitn y [No tiene responsabilidad por la supervisién de
supervision. tros. I 10
2.3. BconBmica y/o mo fNo requiere manejar fondos y valores, ni tiene
biliario y equipofresponsabilidad por mobiliario y equipo. 1 10
2.4. Por relaciones. 1Se tiene relaciones de r.rabaJo unicamente al in
terior del departamento, sin llegar a tener re-|
laci6n al interior de la UACH, y al exterior. II 20
2.5. Por informacidn *o sé tiene vresponsabilidad por la seguridad de
confidencial, btros. I 2
2.6. Por seguridad de To elabora y/o maneja informaciGn v documentos -
otros. onfidenciales. I 3
3. ESFUERZO.
3.1. Mental, ara el desempefio de las actividades, en condi
iones normales de trabajo, se requiere que se
L . nga atencidén intensa y sostenida durante mds J




 FacTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

N\
PUNTOS

3.2. Fisico.

3.3, Pregifn de tiem
po.

4. AMBIENTE Y RIESGO.

4.1, Ashiente y Riesgo#'Bl trabajo se realiza al interior, en el es-

~-de la mitad de la jornada y con errores difi-
cilmente detectables.

Requiere de la aplicacidn de un esfuerzo fisi-
nada.

El trabajo que se desempefia requiere realizar-
se con puntualidad regularmente.

critorio de pie y caminando, comgiderando bue-
no el ambiente, se congideran remotas las pro-
babilidades de riesgos de trabajo, el aspecto
de la vista se considera una probabilidad ele-
vada de contraer esta enfermedad profesional,
en el resto de los aspectos se consideran pro-
babilidades remotas o escasas.

co intenso en breves intervalos durante la jor}’

I1L

Il

II

I

28

27

18

PUNTUACION TOTAL

429




UNIVERSIDAD AUTONO

A CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.57
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
' Y
NOMBRE DEL pugsto _ _ PROGRAMADOR .
CLAVE DEL PUESTO . . 1.06018 GRUPD TECNICO e ;
RAMA ESCALAFONARIA _. .COMPUTACION —
SISTEMAS| ESPECIALIZADO DE COMPUTO
PUESTO SUPERIOR ANALISTA PROGBAMADOR DE _ PUESTO INFERIOR CAPTURISTA. . . _— ..
SUELDO MINIMO § 48,250.00 SUELDO MAXIMO $_53,850,00 _.
\ REQUISITOS DE ocupacion 31,33,46,55,84,89 FECHA DE VALUACION ___MAYO DE 1984, _
[ FacToR CION DEL )
SUBFACTOR GRADO [PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION
1. CONOCIMIENIO Y APTITUD
l.1l. Conacimiento. Requiere carrera de tdcnico en computacidn o
comercial de por lo m%nos de un afio posterior
a los estudios de bacHillerata. v 110
1.2, Criterio e IniciafLas actividades del puesto en condiciones nor-
tiva. males de trabajo son domplejas. III 68
1.3. Experiencia. Requiere hasta de seig meses de experiencia en
el sigtema de serviciq de computacién. IL 7
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. Requiere iniciativa pjra resolver problemas set_\J
cillos que se presenten constantemente en el
trabajo. III 54
2.2. Por direccidn y [No tiene respongabilidad por la dﬁéewisisn de
supervisidn. tros. 1 10
2.3. Econdmica y/o mo No requiere manejar fondos y valores, pero se
biliario y equip. ftiene responsabilidad |por mabiliirié y equipo
con valores que fluctuan de $1,000.00 2 —w—e=
$10,000.00. 1 10
2.4, Por relaciones, [Se tiene relaciones de trabajo al interior del
epartamento y al interior de la UACH, asi como
xternas, 1v 50
2.5. Por seguridad de {No tiene responsabilidad por la seguridad de
de otros. otros.
: : 1 3
2.6. Por informacién. [Elabora y/o maneja informacidn y documentos con
confidencial. idenciales de tipo afministrativo de mediana
rascendencia, 11 20
\ J




{ FACTOR

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

~
PUNTOS

3. ESUFERZO.

3.1. Mental.

3.2. Fisico.

3.3. Presifn de tiempo

4, AMBIENTE Y RIESGO.

4,1, Ambiente y Riesgo

|

Fbilidldes remotas o €scasas.

Para el desempeio de las actividades en condi-
ciones normales de trabajo, requiere mucha ate]
cién pero solamente durante perfodos cortos dud
rante mis de la mitad de Ja jornada y con erro-
rps detectables facilmente.

Requiere de la aplicacién de un esfuerzo fisi-
co ligero pero constante.

El trabgjo que se desempeiia requiere realizar
ce con puntualidad regularmente.

El trabajo se realiza en el interior, en el es
¢ritorio o cumputadora, de pie, sentado o cami
nando; considerando bueno el ambiente. Se con
sideran remotas las probabilidades de fiesgos

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 agpectos se consideran proba-

I1

I1

iI

he 8

24

15

27

18

PUNTUAGION TOTAL

446




UNIVERSIDAD AUTOROMA CHAPINGO

RAMA ESCALAFONARIA
PUESTO SUPERIOR

SUELDO MINIMO $

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.38
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
j

r»ouane DEL PUESTO _ CAPTURISTA..

| _REQUISITOS DE OCUPACION 15,33,55,89

CLAVE DEL pUESTOD . . T 08027 GRUPO TECNICO —_— -
. COYPYTACLON :
PROGRAMADOR PUESTO INFERIOR _CODIFICADOR
40,580.00 SUELDO maxiMo $_49,800.00 .

FECHA DE VALUACION _ MAYD DE 1984, 1

{ eacToR

SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

N
PUNTOS

\.

1.1,

1,2, Criterio e inicia

1.3,

1. CONOCTIMIENTO Y APTITUD

Conocimiento.

tiva,

Experiencia.

RESPONSABILIDAD.

2.1,

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Por deberes,

Por direccidn y
supervigibn,

Ecénémica y mobi
biliario y equipo

Por relaciones.

Por seguridad de No tiene responsabilidad por 1la seguridad de

otros,.

Por informacidn
confidencial.

3. ESFUERZ0.

3.1. Mental.

Requiere carrera de perforista captunsta/ carrﬁ
ra comercial o técnica de por lo menos de tres
afios .

Las actividades del puesto en condiciones noxr~
males de trabajo son complejas.

Requiere hasta un afio de experiencia sobre cap-
tura y computacidn,

Requiere iniciativa para resolver problemas sen
cillos que se presenten constantemente en el -
trabajo.

No tiene responsabilidad por la gupervisidn de
otros.

No requiere manejar fondos y valores, ni se -
tiene responsabilidad por mébilidrio y equipo.

Se tiene relaciones de trabajo al interior del
departamento y al interior de la UACH.

otros.

Elabora y/o maneja informacidn y documentos co
fidenciales de tipo administrativo de mediana
trascendencia.

Para el desempefio de las actividades en condici

v

I

111

111

I1

I1

72

68

67

54

10

10

20

20




{ FACTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION DEL SUBFACTOR

GRADO

PUNTOS

‘.3.2. Fisico.
3.3. Presifn de tiempo

4, AMBIENTE Y RIESGO.

4.1, Ambiente y riesgo

pero solamente durante periodos cortos durante
mis de la mitad de la jornada y con errores ded
tectables facilmente.

Requiere de la aplicacidn de un esfuerzo fisicg
minimo.

"El trabajo que se desempefia requiere realizar
§se con puntualidad regularmente,

El trabajo se realiza en el interior, en el
escritorio o computadora, de pie, sentado o ¢ad
minando; conaiderando bueno el ambiente se cond

‘fsideran remotas las probabilidades de riesgos

de trabajo. En 21 aspecto de la vista y sis-

vada de contrser estas enfermedades profesio=
nales, el resto de los aspectos se consideran
probabilidades remotas ¢ escasas.

fnes normales de trabajo, requiere mucha atenci#n

tema nervioso se considera una probabilidad elﬁ

1I

II

11

24

27

18

PUNTUAGION TOTAL

crvam B




UNIVERSIDAD AUTOMNOMA CHAPINGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION 14.39
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION
5 h
NOMBRE DEL PugsTo .. AUXILIAR DE BIBLIOTECA, .
CLAVE DEL pugsto _ . .T.05004 - GRUPO __TECNICO,
RAMA ESCALAFONARIA .. BIBLIOTECA. —
PUESTO SUPERIOR ____ TECNICQ BIBLIOTECARID PUESTO INFERIOR = = R ——_—
SUELDO MINIMO $ 42,920.00 SUELDO MAXIMO §..47,300.00 . —
\ REQUISITOS DE ocuPACioN 13,31,33,46,52,89 FECHA DE VALUACION J
[ FacToR ‘ GRADOQ |PUNTOS
SUBFACTOR DESCRIPCION DEL SUBFACTOR W
1. CONOCIMIENTOS Y APTITUR
1.1. Conocimiento. Requiere de secundaria o equivalente (carrera .
comercial o técnica de por lo menos tres afios. v 72
1.2. Criterio e IniciajLas actividades del puesto en dondiciones nor-
tiva. males de trabajo son gencillas. IT1 68
1.3. Experiencia. Requiere hasta seis meses de experiencia en el
cuidado de colocacién y alfabetizacidn. I 37
2. RESPONSABILIDAD.
2.1. Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas sen}
cillos que se presenten constantemente en el -T
trabajo. : LTI 54 ¢
2.2. Por Eir. y Supervq No tiene responsabilidad por Direc, ¥y Superv. I i0
2,3, Econémica y/o mo {No requiere manejar fondos y valores, ni tiene
biliario y equipo|responsabilidad por milliario y equipa. I 10
2.4. Por relaciones. JSe tiene relaciones de trabajo unicamente en el
. interior del departamento, sin llegar a temer
relaciones al interior de la UACH, y al exte—-
rior. I1 20
2.5. Por geguridad de {No tiene responsabilidad por la seguridad de
Otros. otros. I 3 '
2.6. Por informacifn {No elabora y/o maneja informacién y documentos
confidencial. confidericiales. . ‘ I 2
3. ESPUERZO.
3.1, Mental. Para el desempefic de lasg actividades, en condi

ciones normales de trabajo, se requiere mucha

atencidn pero solamente durante perfodos cortos
durante mis de la mitad de la jornada de traba®
\ - jo con errores detectables facilmente. 11




=

( FACTOR
SUBFACTOR DESCRIFCION DEL SUBFACTOR GRADO | PUNTOS
3.2, Fisico. Requiere de la aplicacidn de un esfuerzo fisi- t
co intenso en breves intervalos durante la jor
nada. 111 28
i
3.3, Presidn de tiempo| El trabajo que se desempefia requiere realizar
ce puntualidad regularmente. T 27
4, AMBIENTE Y RIESGO.
4.1. Anbiente y Riesgo] El trabajo se realiza al interior, de piey
caminando, comsiderando 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 remo
tas o escasas. 11 18

PUNTUACION TOTAL

3713




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

" DIRECCION DE ADMINISTRACION 1440
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HOJA DE VALUACION

é - )
NOMBRE DEL PUESTO .. .. CODIFICADGR .
CLAVE DRL PuesTo . . T 06030 erupo _TECNICO —— -
'RAMA ESCALAFONARIA .  COMPITACION -
| PUESTD SUPERIOR CAPTURISTA PUESTO INFERIOR =~ = =~ -
SUELDO MiNIMO § 38,660.00 SUELDO MAXiMO §_ 47,450.00 —

\ rEuiaITOs 0F ocupacion_15,31,33,55,89 FECHA DE VALUACION _MAYO DE 1984. J
[ eacron . !
SUBFACTOR . DESCRIPCION DEL SUBFACTOR GRADO JPUNTOS
1. CONOCIMIENTO Y APTITUT
1.l. Conocimiento. Requiare secundaria ¢ equivalente, carrera co-
mercial o técnica de por lo menos tres afios. v 72
1.2, Critexio e Lnlcxé Las actividades del puesto en condiciones nor-
tiva. males de trabajo son sencillas. 111 68
1.31. Experiencia. Requiere hasta seis meses de experiencia sobre
o . . localizacitn -de claves de codificacién en los
manuales, recopilar, clanfu:n y vaciar infog]
" macisa, 11 37
2, R;SPONSABILIMD.
© 2,1. Por deberes. Requiere iniciativa para resolver problemas
sencillos que se presenten constantemente en
al trabsjo. III 54
, 2.2. Por direccidn y | No tiene responsabilidad por la supervisifn de
supervisidn. otros. 1 10
2.3. BconSmics, mobi Ib'r'c.qi\iere manejar fondos y valoxes, ni se .
_Yiario y equipo. tnm nlpounbudad por mbiliurin y equipo. 1 10
2.8, Por velaciones. ] Se tisne relaciones de trabajo al interior del
‘ departanento y al interior de 1la’ UACH, 11X 20
2.5. Por seguridad da] No tiene Tesponsabilidad por la seguridad de : E
otros. otros. 1 l
2.6, Por informacifn | Elabora y/o manejs informacifn y documentos -
confidencial. confidenciales de tipo udmmstranvo de medi
na trascendencia. 11 20
3. ESFUERZO. :
\ J. 1, Mental. Para el desempefio de las actividades en condi- _J




[ eacTOR
SUBFACTOR

DESCRIPCION OEL SUBFACTOR

GRADO

PUNTOS

3.2. Fisico.
3.3. Presidn de tiempd

4, AMBIENTE Y RIESGO.

4.1. Anbiente y Rieng

ciones nomales de trabajo, zequiere mucha a-
tencidn pero solamente durante veridos-cortos
durante mis de la mitad Je la jornada y con
errores detectables facil=ente.

Requiere de la aplicacidn 32 un esfuerzo minid
mo.

El trabajo que se desempefia requiere realizar-
se con puntualidad regularcente.

El trabajo se realiza en el interior, en el
escritorio o computadora, de pie, sentado o ¢
minando; considerando bueno el ambiente. Se
consideran remotas las probabilidades de ries
808 de trabajo. En el aspecto de la vista y
sistema nevvioso s¢ considera una probabilida
elevada de contraer estas enfermedades profe-
sionales, el resto de los aspectos ge conside
ran probabilidades rerotas y escasas,

IL

I

1L

£~

27

18

. PUNTUACION TOTAL

397




CRUZC

FACTOR
SUBFACTORES

PROFESIGIAL

RAMA :ANALISIS B2 £€TUDIOS PROFESTONALES

FUESTO:

I.CONOCIMIENTCS Y APTITUD

1.}, Conocimientos

1.2. Criterio e Inicietiva

L1.3. Experiencia

2. RESPONSASILID/D

. 2.1. Por Daveres

2,2. Por Dircce. ¥ Supervisida

2,3, Por Ecencmica y/o Mob, y E£quing

2.4, Po? relaciones
2.5, Por seguridad de
. 2.6. Por informacidn
3, ESF?ERZO
3.1 . Mental
‘3.2. F{Qico
3.3, Presidn de tiempo
4. AMBIENTE ¥ . RIESGO
4.1. Ambiente y Riesgo

TOTAL DE PUMNTOS

olros

confidencial

AUALISTA DE

ESTUUICS PRO

FESIONALES

GDOS. PTOS.

vIIT
VI

1y

491

W
1
I11
IL

IL

ix

100
10
68

50

20

42

15

27

18

753

Anexn No,15

ANALISTA
ESPECIALIZADG  ANALISTA
CDOS. PTOS. CDOS. PTCS.
Vi 129 vI o110
VI 150 vi 150
17 37 It a7
v 76 v 76
I 10 I 10
11X 68 11 38
by 50 181 20
1 3 I 3
11 20 11 20
111 e 11 24
1 4 1 4
11 27 1 5
11 18 T 18
634 515



GRUPO PROFESIONAL
FACTOR
SUBFACTORES

T.CONOCIMIERTOS Y APTITUD

1,1, Conocimientos
1.2. Criterio e Lniciativa

1.3, Experiencia

2. RESPONSASILIDAD

. 2.1, Por Doveres
2.2. Por Direce. ¥ Supervisién
2,3. Por Economica /o Yob. y Equipe
2.}&. Por relaciones

2.5, Por seguridad de otros

. 2,6, Por informacibn confidencial

3. ESFUERZO

3.1. Hental

3.2, Fisico

3.3, Presibn de ciempfs
4. MBIENIE Y RIESGO

4,1, Acbiente y Riesgoe

,TOTAL DE PUNTOS

AUYILIAR DE
ANALISTA ES
PECLALIZADD

Vi 110
v oz
1 10
11 30
1 10
Il 68
I1 20
. 3
I 2
11 25
11 15
Ir 17
I 18

459

BAMA :CONTADURIA

CONTADOR

vIix

vI

v
I

11X

1r

II

11

11

129
150

100
76
18
68
20
60
15
27

18

54

AUXILIAR DI

CONTABIL1DAD

111

11

11

11X

111

Iix

a1

v

83

o3

IT

53
42

7
54
10
68
35
20
60
15
27

18

442

15.1

RAMA: MEDICINA
MEDICO
GRAL.
“GDUSTIUS,.
VIXI 150
Vi 150
w 160
A 76
I 10
111 68
v 50
IX 3
11 20
I11 42
I1 15
11 27
11 18
756



HETZORO

. - ) - RAMA:LOATA LA ODANTOLGGIA AAMAIVETERTNAZ L,
GRUPO PROFESTONAL. S.\Lcumst\ DE  SINTISTA  PASANTE DE
ATOS METECHD CIAUIAND ODONTOLOGIA  VETIRILNARW
Iacreon, +TOL 4 ZTZRLNARIC
FACTOR ~
SUBFACTORES GDOS.PI0S. SCOS. FTOS. GDOS.PTOS. GDGS. PIOS.

.

1.CONOCIMIENTOS ¥ APTITUD

1.1. Conocimientos v 90 . YIIT 130" VvIIL 129 YIIL 150
1.2. Criterio e Iniciativa IIL 68 vi 150 VI 150 vI 150
i.3. Experiercia il a7 v 100 i1 67 v 100

2, RESPONSASILIDAD

. 2.1. Por Deberes Imr 54 1v 76 IIT 54 I 5¢
. 2.2. Por "irecc. ¥ Supervisidn I 10 1 10 L 10 I ‘ 10
2.3. Por Lconomica y/lo Meb. y Equipo IIT 68 11 68 III 68 T ag
2.4. Por gelaciones . 1x 20 w 50 IIL 35 T’ 3%
2.5. Por ;eguridad de otres I 3., ol 30 IIL 10 1 3
, 2.6. Por infornacidn confidencial [ 2 1T 20 T 2 1 2
3. ESFUE:BZO
1.1, Hental ' I 2% mr 42 m 4 TII &2
3.2, Pisico | A3 15 1x 15 I 4 I &
3.3, Presifn de tiempe ' o2 n 22 I 2 ps SN

4. ABIENTE Y RIESCO
4.1. Anhriente y i‘.iea‘go II 18 11 18 I is II 18

TOTAL DE PUNTOS . 436 756 636 633
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