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La conciencia de que el hombre es un ser social, que por natur!" 
tiende agruparse para satisfacer sus necesidades y a proveerse de --. 

una organización que le permita el desarrollo de actividades productivas, 
nos ha motivado a enfocar nuestro seminario de investigación al área de -
recursos humanos. 

Toda organizaci6n requiere de recursos técnicos y materiales, -
pero estos no podrln aprovecharse sin la cooperación del elemento escen-
cial .que es el hombre; de ahí la importancia de contar con una adecuada -
organizaci6n de los recursos humanos, que sirva de base al desarrollo in
tegral de la empresa. 
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sar se trata de llevar a cabo una investigación que ayude al desarrollo y -
adaptación de las técnicas administrativas· al medio mexicano. Tomando como 
base este último punto y la consideración de que los recursos humanos son -
el elemento básico para el desarrollo-integral de toda organización, decidi 
mos seleccio;1ar el área de Recursos_ Humanos y al mismo tiempo buscar un te
ma que permitiera una aplicación teórica y práctica de las técnicas admini! 
trativas aprendidas a lo largo de nuestros estudios. 

La oportunidad de realizar una investigación fundamentalmente - -
prá!=tica, basada en un caso real. se nos presento al tener conocimiento, a 
través de profesores de la F.C.A., de la existencia del Programa de Rehabi

. litación Agraria·y Desarrollo en.el Estado de Tlaxcala (PRADET). 

A través de una serie de conferencias, a las que asistieron diri
gentes de dicho organismo, se nos dio una idea general de lo que es el ---
PRADET y la manera en que nosotros podíamos contribuir al desarrollo de las 
empresas de nueva creaciéin que este organismo fomenta. 

El contribuir al desarrollo de una empresa de nueva creación, que 
carecía de elementos técnicos para su administración, aunado al hecho de -
que se trata de pequeñas empresas, a las que por lo general se presta poca 
atención, precisamente por ser pequeñas, y de las cuales casi siempre se -
ocupa la Administración hasta el momento en que han crecido demasiado y han 
desarrollado prácticas viciosas, que dificultan la labor del administrador, 
fue una de las razones que nos motivaron a realizar el presente trabajo; ya 
que de esta manera al contar la empresa con una administración técnica des
de sus inicios podrá alcanzar sus objetivos más eficientemente. Otro fac-
tor que nos motivó a realizar la presente investigación fue el que tendría
mos la oportunidad de abordar un área hasta ahora poco estudiada en el cam
po de la Administración en México, como lo es la Administración de empresas 
comunitarias rurales. 



'aprovechamiento de los recursos 
de la productividad y en un 
lo cual 
tiempo, nos 
ti va~ 



a decisiones equivocadas, 

Tomando en cuenta las ventajas que reporta la utilizaci6n del m! 
todo cientffico y con el fin de contar eón una guia de acción que ·nos per
mitiera llegar a la identificación clara y al planteamiento de cursos al-
ternativos de acci6n para la solución de los problemas a que se enfrenta -
actualmente la empresa comunitaria de Textiles Artesanales de Santa Cruz ~· 

·Techachalco, decidimos utilizar el método cientifico para desarrollar nue~ 
tra investigación. 

Para el desarrollo del presente trabajo, 
gfa que a continuación se presenta: 

a.-
b .- Determinación de la hipótesis 
c.- Sondeo preliminar 
d.- Determinacl6n del universo 
e.- Determinación del medio formal 

formas requeridas. 
f.- Determinación de objetivos en 
g.- Trabajo .de campo 
h.- Tabulaci6n. 
i.- Interpretación de los resultados 
j.- Conclusiones. 

De acuerdo con la mencionada metodología, el primer paso en la -
realización de nuestra investigación fue el efectuar varias visitas ini---
ciales que nos permitieron conocer los objetivos de la empresa, su activi--



. ··.•. .. Las técnicas que nos 
de. solu.ciónes a nuestra hipótesis 

An6lisis de Puestos 
Va 1 uac i ón de P.uestos 
Instructivo de Puestos 
Bases para 1a Selección de Personal 
Calificación de Méritos 

-Mención aparte merece el Cuestionario d~eº~~t'Üy~~e~>acj~'l~.e~presa.y~el 
puesto, que tuvo como objetivo contarconinforrnacióniadicibnalaceréa de 
la empresa y el personal que la integrafpar~·~uyo desarrollo se siguió -
estrictamente el método científico mencionado con anterioridad-. 

Una vez determinadas las técnicas a utilizar y de acuerdo con 
nuestra hipótesis, decidimos que el siguiente paso en la realización de 
nuestro trabajo seria la elaboración del Análisis de Puestos, que nos ser
virfa de pase para la integración de un sistema de organización de los Re
cursos Humanos. 

Para la elaboración del Análisis de Puestos primeramente realiz! 
mas un sondeo preliminar que nos permitió determinar que el medio formal -



Sefeéción; tomando de los mencionados análisis la información 

El desarrollo de los puntos anteriores nos permitió determinar 
las actividades que se'realizan en cada puesto, el salario que debe recibir 
cada trabajador de acuerdo con dichas actividades, así como los requisitos 
mínimos que debe reunir una persona para ocuparlo, sin embargo, dado que t.Q. 

¡~ do sistema de organi~aci6n de los Recursos Humanos resulta incompleto si no 
toma.en cuenta el esfuerzo realizado por cada trabajador, consideramos des
de un principio necesaria la elaboración de un sistema de Calificación de -
Méritos, para lo cual utilizamos la información recopilada a traves_del ~-

desarrollo de los puntos anteriores. 

De este modo, el desarrollo de cada una de la·s tecnlcasadmillfs:
trativas seleccionadas. i ntegr:a .un .capítulci.específito delpfesente.tr~bajo; 
estando cada uno de ·.1.0~ mismos; a~u';vez, dividi do~:~n tres partes que exil i 

ctaunl 
0

cyoneml ayer deta 11 e ros· objet1;Ós~q'J:~, ~ei¡iYe.t,en~ía~·~1 c~ri~ken cada· capl 
procedimiento segui dó P~l"a'.su c~n.~.ecuci.ón: • i 

Los punfos llique~s~ ~il/id~ c~a~:~~'pituii~'.·s.on 'los' siguientes: 





Toman~o en cuenta que uno de los objetivos del 
es que éste sea utilizado por los miembros de la empresa de 
sanales de Santa Cruz Techachalco, como base para la organización .de 
misma y como medio de consulta, decidimos utilizar un lenguaje 
cesible para todo el personal, evitando en todo lo posible la utilización 
de términos demasiado técnicos o poco usuales. 





Tlaxcala, a partir de la utilización óptima de los recursos 
bles, no sólo agrícolas, forestales o pecuarios, sino todos 
sos naturales sobre la base de.la puesta en práctica de una 
de aprovechamiento de los recursos humanos. 
Con el concurso de los sectores rurales de la Entidad, propiciar nue
vas formas de organización económica y social en las comunidades. 

_ c).- _Incrementar el establecimiento de nuevas actividades productivas, so
bre la base de la organización comunitaria, para elevar el ingreso de 
la familia campesina, por una parte, y, por otra, para captar la fuer. 
za de trabajo excedente. 

d). - Propiciar en las nuevas generaciones campesinas habilidades y destrezas 
·· para que con una mayor capacidad de negociación se sitúen en los merca

dos de trabajo de los otros sectores de la actividad económica, o inte
gren los cuadros campesinos que con mayor eficiencia tomen la responsa
bilidad del desarrollo comunitario. 

' e).- Desarrollar una capacidad organizativa y administrativa propia entre --
los campesinos para asegurar la permanencia de la estructura productiva 

_nueva, que la población rural establezca con la colaboración de los téf,, 
nicos. 

ff.'- Alentar la participación de la mujer en los programas de desarrollo co
munitario o integrar para ella actividades productivas especificas, 

g).- Formar con los recursos modernos de la pedagogía y la comunicación so-
cial los cuadros ejidales que se encarguen de la dire~ción de sus pro-
pias unidades productivas, a fin de romper las relaciones de dependen-
cia que han frenado la intervención de los campesinos en el proceso de 
decisión. 



de Santa Cruz Techachalco se encuentra 
está a 7 Kms. de_ la ciudad de Tlaxcala y se 

con San Martín Texmelucan (Puebla) por medio de la carretera 
Martín y por medio de la Autopista (ver mapa anexo). 

Tenencia de la tierra: 
Los terrenos pertenecientes a la comunidad son 56 Has., de las-~ 

cuales 48 son ejidales y 8 de propiedad privada. Hay 58 ejidatarios y 20 -
pequeños propietarios. 

3.- Población. 
Santa Cruz Techachalco cuenta con una población de 800 habitantes, 

de los cuales el 51% son hombres y el 49% son mujeres. La población mayor 
de 30 años es el 18.3%, mientras que la población de hombres entre los 15 y 
30 años fonna el 13.6%. 

4.- Agricultura y Ganadería: 
Durante el último ciclo agrícola la superficie .cosechada fue de -

60 Has. y los cultivos principales maíz y frijol, correspondiendo el 93% a 
siembras de temporal y el 7% a riego.· 

.El uso de fertilizantes es casi nulo, la mecanización agraria no 
existe y la producción es en su totalidad dé .consumÓ:loca1. la ganadería -
sólo existe a nivel doméstico con uno o dos animales en algunas viviendas. 
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parte cursos de Música, Educación 
Confección, Labores Domésticas, 

Organizaciones Locales existentes: 

8.- Nivel de Vida: 

na carne. Existen aproximadamente 
adobe, 30 de block y tabique y 

construí das 



de maíz por .año. 
por familia en esta. comunidad es de 6 personas, qÚé 

de aproximadamente 40 días de labor por 

la parcela para absorber mano de obra 

Asími.smo es de tomarse en consideraci6n la. capacidad de la parc_g_ 
generar beneficios econ6mic6s; ·El nivel de producci6n total por -

, es de 1700 Kgs. y si se consid~ra un precio aproximado de ---
tonelada, .se tiene que cada· Ha. genera más o menos $1,700.00 -

esto sin contar los.gastos,· Como.la .familia en la localidad con~ 
de 6 miembros en promedia;· esto da un ingreso per cápita de $283.00 anu! 

3
1 es;> Lo anterior muestra que el campesfoo no solo es impotente para gene
rar"u!' exced~nte dé pro~u~cioll, __ ~.in~_ q~_eni siquiera es capaz de mantener 
a sll familia en un nivel mínimo de. subsistencia, . . ~ . 

_ , _·,;'~E~~stas éo-nC11ciones ~r¡tma%r parte de 1 ª fuerza de trabajo no -

,puededed~~~r~e-a'1ás .. laboresáQ'ri~ó1á's;ya que el mismo jefe de familia -
está 'sub;op'upadp:y f lr~~to. de }a fil';;i li~ probab i emente desocupada. 

- Mientl'ás qU~ er incr~mento demog'ráfi co es de gran magnitud y con. 
siderando qu~ el recurso tie;l'a és finito yno puede aumentar, se tiene c.Q. 
mo resultado que la fuerza 

0

detr~baj0 excedente, si no se modifica la pre
sente situaci6n, sólo tiene trés alternativas: 



_ ta_irn j nc'remento dec 1 á economía fami 1 iar con ·la 
nivel de:~ida. 

': '.Las actividades artesanales al absorber gran cantidad de fuerza.-·: · 
d~ t~abajo/sin requerir de una inversión cuantiosa y eventualmente, si .se 
cuida ~l:.aspecto de su comercialización, penniten generar un exceso de capi · ·· 
taf.'.') . 

logro de una artesanía rentable puede absorber una parte consj_ 
der~blé de la fuerza de trabajo excedente y como consecuencia liberar tensig_ 

···· nes sociales y reducir la presión demográfica sobre la tierra agrícola. 

Los motivos anteriores aunados a la actividad que la Misión Cult]! 
ral No. 44 de la S.E.P. ha desempeñado en esta comunidad (impartir instruc
ción en el uso de tel_ares manual es) y el hecho de poner en practica los ob
jetivos del PRADET, constituyeron la idea de fomentar en esta comunidad la 
artesanía textil, idea que tuvo gran aceptación entre los habitantes de San. 
ta Cruz Techachalco. 

Sin embargo, debido a la situación económica de los interesados -
y al hecho de que no disponen de tiempo para atender a su instrucción regu
larmente y a las limitaciones de recursos con que la Misión cuenta, se pen-







EN QUE CONSisfE(corisiste én obtener información acerca de las actividades 
.·, qÚ(se reá1 izan en un puesto, por medio de cuestionarios previa 
· ;:~e~te eiaborados. Los cuestionarios contienen preguntas como -

:;;''-las sig~ientes: 
1.- Nombre del puesto. 

·. 2;~ Quién ~'s su jefe. 
J,- Hor~rio de trabajó. 
4. - Qué acÚ~idades real i~a . 

. ::~;;~·il:'.~~~;1?Jti{~{¡~:r1~~:i~ui;~tr·~:: ::·, :·::.~! 
sa. · - .':: .;:··,::~;;:;·~<-j "-"<.{1·.;.;,·¡. • :··,.:- ·~-~=> :··.~ :;''./i~>~· 

~~~!~:::m::~6~u~fü";\~f ?t~i~~iJmi~?~~1d~~!~~f i~~!Í~1~~i~:~!::-~. 
ob 1 i gaci orles;. ét<:. :;z;¡~;.;;;;.;;J;¿,;~~/~ "i.c:'._;'., •.. 

VENTAJAS y BENEFICIOS ~A·\i:~ú~-p~ef~'~fr;tt.f;:r::,j-~:; ~~:s~ . ~>~ 7 

• I ;¡;:),f ''~~::'J1,j',t~~~i:~'.i;11'~c~f *t~t~ii~'J!~~,:'.' '";·. 
b) Permite lm 111a}'ór · apr:ovecnami eri.to de) os l".ecursosc humanos, ma-

c) ~~:J ~··~·~·~-·¡~t~-~;!;~~\ a ··me3¿~--coo;di;n!~; ón:'~~rj;~.~Rf¿~ó·~ ·de 

las a.:tividades de la empresa; 



de acuerdo . co_n 

se pretende cubrir con el presente trabajo •. 
interrupción de labores durante el tiempo 

ning!:!. 
algu-



·_Nuestras primeras observaciones en la empresa nos pennitieron 
que la organización establecida no es la adecuada para alcanzar 

objetivos que la empresa se ha fijado. Dicha organización se ha bas!. 
- ~oc hasta el momento en procedimientos empfricos tendientes a resolver los 

problemas según se van presentando, sin conformar un sistema que permita 
contar con bases objetivas en las cuales fundamentar las decisiones. 

Al no contar con bases objetivas la empresa se encuentra ante 
el problema de una mala coordinación de sus Recursos Humanos, 
ha reflejado en: 

- La falta de conocimiento por parte de los trabajadores de las 
des y responsabilidades inherentes a su puesto. 

- La desorientación respecto a quien debe distribuir 
bajo. 

- Falta de coordinación de 1 as 1 abo res. 
- Falta de planeación de la producción. 
- La asignación de puestos sin tomar en cuenta los 

debe cubrir una persona para desempeñarlo bien. 
- La carencia de un sistema que permita determinar una 

justa al terminarse la beca. 

Dado que el análisis de puestos al detallar las actividades, 
responsabilidades, obligaciones y ubicación de los puestos que fonnan la 
empresa, nos ay~da a planear y coordinar la producción, consideramos ne
cesaria la aplicación de esta técnica como primer paso para el establecí 
miento de una organización adecuada. 



gan· las. mismas preguntas de igual manera, eliminándose 
personales que ocasionen la recopilación de información 
tiéndase datos fundamentales para el estudio. 

Ordenada sistemáticamente porque las preguntas se clasifican 
siguiendo un orden lógico que va de lo general a lo particular, facil itáJ.l.- -- - -
dose su comprensión por parte del entrevistado, éon lo cual se obtiene --
más rápidamente una respuesta concreta. Además la utilización de cuesti.Q_ 
narios evita divagar hacia aspectos poco importantes, propiciando una ad~ 
cuada ponderación y una tabulación más rápida y más sencilla de la infor
mación. 

Nos permite formular conclusiones porque cada pregunta tiene 
un objetivo especifico, y al obtener varias respuestas a una misma pregun. 
ta podemos hacer comparaciones y llegar a un resultado válido que funda-
mente la posible acción a seguir respecto a los aspectos investigados, -
puesto que se ha tomado en cuenta toda la información de que se dispone. 

JUSTIFICACION DEL CUESTIONARIO PREVIO. 

Con el fin de contar con información acerca de la empresa, -
los puestos y el personal que la forman que nos sirviera de base para la 
realización de la investigación formal, elaboramos un cuestionario previo. 

Este cuestionario comprendió preguntas que nos permitieron C.Q. 

nocer la terminología, los productos que se elaboran, 1a materia prima -
que se utiliza y el medio ambiente de trabajo para llegar al estableci---

1 , • 



El cuestionario no tiene una· estructura fonnal porque no te-• 
nfamos un conocimiento previo de la organización de la empresa' y porque -
la infonnación obtenida sólo iba a servirnos de introducción para la ela~ 
boraci6n del cuestionario definitivo. 

Los aspectos que nos interesaba conocer quedaron comprendidos 
en los siguientes grupos de preguntas: 
- De la 1 a la 6 nos permiten identificar al puesto, mediante el conoci-

miento de los materiales, herramientas e instrumento principal que en -
él se utilizan. 

- De la 7 a la 9 nos indican la ubicación del puesto dentro del proceso. 
- De la lD a la 13 nos .Proporcionan una descripción detallada de lo que 

se hace en el puesto. 
- La 14 nos señala los requisitos que son necesarios para desempeñar bien 

el ·puesto. 
- La 15, 16 y 18 nos permiten conocer algunos aspectos de la Naturaleza -

y condiciones de trabajo. 
- La 19 y la 20 nos proporcionan infonnación general acerca del producto. 

EL CUESTIONARIO PREVIO fue el siguiente: 



9.-

10.- lReparte o revisa trabajo?.-

11.-·Lcu&les son sus actividades diarias? . 

12 .. -. lQué actividades real iza periódicamente en el 

13.- lCuáles son las actividades eventuales que realii'~ ·ell el 

14.- Para desempeñarse en este puesto es necesario saber: 

Sumar 
Restar 
Multiplicar 
Dividir 

() 

() 

( ) 

() 

Con decimales ( ) 
Con decimales ( ) 
Con decimales ( ) 
Con decima 1 es ( ) 



B.- Calor 

C. - Frío 

D.- Ventilación 
Buena 
Mala 

E.- Ruidoso 

F.- Silencioso 

Quemaduras 
Cortaduras 
Toréeduras 
Dolores muscúlares 
Molestias en los· oídos· 
Molestias en los ojos 
Machucones 

17.- lDónde se realiza el ~Nbajo?: .·.· 
Interior ( ) Ext~rior' ( ). 



ran 

El cuestionario se aplicó a 
los miembros de 1a empresa porque su finalidad 
liminar para contar con lineamientos generales 
cuestionario definitivo. 



ADMINISTRATIVO. 

recopilar la información necesaria para 
utilJzamos dos tipos de cuestionarios, uno enfocado a los puestos de produf.. 

. Ci6n y otro para puestos administrativos; ambos cuestionarios se basan en -
una misma estructura, pero cada uno s~ adapta a la naturaleza del puesto. 

El cuestionario de producción comprende especialmente aspectos -
que nos indican la ubicación del puesto dentro del proceso productivo, los 
instrumentos, herramientas, materiales de trabajo que se utilizan en él y -

.~ 
su relación con los demás puestos de la empresa. 

Los cuestionarios administrativos por su parte, nos señalan la -
ubicación del puesto dentro del contexto general de la organización, la in
fluencia que éstos tienen sobre los puestos de producción, las relaciones -
que tienen con personas ajenas a la empresa y la fonna en que las decisio-
nes tomadas en estos puestos influyen en la marcha de la misma. 

RAZONES POR LAS QUE A TODOS LOS MIEMBROS DE LA 
EMPRESA SE LES VA A APLICAR EL CUESTIONARIO. 

Para realizar la investigación decidimos aplicar el cuestionario 
a todos los miembros de la empresa, ya que consideramos que el universo no 
es grande y que el contar con mayor cantidad de infonnación nos permitirá -
llegar a conclusiones más precisas. 



que recopilamos con el cuestionario previo; 
A.- ENCABEZADO. 
A:l. - CUANTAS PERSONAS DESEMPEÑAN ESTE PUESTO y QUE PORCENTAJE REPRESENTAN i 

EN LA ORGANIZACION.- Determinar el número de pers.onas que ocupan un 
puesto y conocer la importancia de éste dentro de la empresa en cuan 
to a la cantidad de trabajadores que se destinan a cada actividad_en 
relación con el total de los recursos humanos con que cuenta la em~
·presa. 

A.2.- DONDE· ESTA.UBICADO EL PUESTO QUE SE ESTA ANALIZANDO.- Determinar si 
la. distribución de los puestos dentro de la planta responde a las n~ 
cesidades de eficiencia planteadas por el proceso productivo. 

_ A.3 a A;S.- QUE PUESTOS LE INDICAN LO QUE DEBE HACER.- Determinar lineas -
de dependencia, autoridad y responsabilidad. 

·Al asociar esta pregunta con la que se refiere al número de perso-
nas que trabajan en ese puesto (A.l) nos podemos dar cuenta de la i!!l 
portancia que tiene la participación de los puestos encargados de -
dar instrucciones, materia prima y supervisión en la marcha de la e!!l 
presa. 

A.6.- QUE PASO DEL PROCESO VA ANTES Y CUAL DESPUES DE SU ACTIVIDAD.- Ubi-
car el puesto dentro del proceso productivo. 
Al conocer el número de personas que trabajan tanto en estos puestos 
como en el que va antes y el que va después según el proceso produc
tivo, podemos determinar actividades críticas y posibles cuellos de 
botella. 

A.7.- QUE DIAS DE LA SEMANA TRABAJA.- Conocer la jornada de trabajo, con -
el fin de calcular cargas de trabajo, horas extras y planear los des 
cansos. 



B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1, B.2 y B.3.- ACTIVIDADES DIARIAS, PERIODICAS Y EVENTUALES.- Conocer det,!!; 

11adamente las actividades que se realizan en el puesto, con el objeto 
de evitar duplicidad de funciones así como contar con bases objetivas -:'•' 
para la determinación de cargas de trabajo, señalar responsabilidades -
para la elaboración del instructivo de puestos. 

C. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION.- Determinar los conocimientos que debe tener una persona 

para desarrollar correctamente el puesto y contar con criterior válidos 
para el establecimiento de un programa de rotación de puestos. 

C.2.-ESFUERZO FISICO. 
C. 2,a, C. 2. b y 'c. 2.c. - Establecer ciertas bases para la selección y capacit! 

ción de personal, tomando en cuenta los requerimientos físicos que debe 
reunir una persona para que pueda desempeñarse correctamente en el pue~ 
to; para la elaboración de un instructivo de puestos, para evitar hasta 
donde sea posible los movimientos innecesarios que provocan cansancio y 
retardo en las operaciones y para el establecimiento de un sistema jus
to de valuación. 

C.3.-ESFUERZO MENTAL.- Determinar condiciones de trabajo en cuanto a ubica-
ción física del puesto y supervisión que se le debe dar. 
Relacionando esta pregunta con la que se refiere a la instrucción ----
(C. I) nos permite determinar el grado de utilización de los conocimien
tos requeridos para desempeñar un puesto. 

c~4.-ESFUERZO VISUAL.- Conocer la intencidad del esfuerzo visual que se re! 
liza al desempeñar un puesto y contar con un criterio para la selec--
ción de personal. 

C.5 a C.9.- MAQUINARIA, HERRAMIENTA, ACCESORIOS, EQUIPO Y.MATERIALES UTILI
ZADOS: conocer la maquinaria, herramienta, accesorios, equipo y mate-
riales que se utilizan en el puesto con el fin de preveer los requeri
mientos de los mismos en un determinado momento. 
Nos sirve de base para la integración del instructivo de puestos y pa
ra la selección de personal. 

C.10.- ASESORIA REQUERIDA.- Determinar las relaciones formaies e informales 
de trabajo. 
Relacionando esta pregunta con las que se refieren a instrucciones, m! 
teria prima y supervisión requeridas (A.3, A.4 y A.5) podemos saber si 
la autoridad formal es realmente reconocida y aceptada, si coincide --



.con.Ja infonnal o si se 1 e da más importancia 
.. NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO, 

D. l a D.3.- Determinar las condiciones ambientales de trabajo y su influen. 
~ cia en la eficiencia del trabajador; contar con un criterio más para 

establecer un sistema justo de valuaci6n y conocer posibles causas de 
enfermedades profesionales. 

D.4.-NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA.- Determinar los puestos que 
son más rutinarios y contar con un criterio que sirva de base al esta
blecimiento de un programa de rotaci6n de puestos tendiente a aminorar 
el tedio por falta de variaci6n en las actividades. 

D.5.-RIESGOS.- Conocer las posibles causas de accidentes y enfermedades pr.Q_ 
fesionales a que está propensa una persona al desempeñar un puesto, 
con el fin de establecer un programa de seguridad industrial. 

E.- CONDICIONES. 
E.l a E.4.- Conocer los requisitos básicos que debe cubrir una persona para 

ser considerada candidato a ocupar un puesto en la empresa. 
F.- OBSERVACIONES.- Obtener datos adicionales que completen y af.inen la iD_. 

formaci6n recopilada a través del cuestionario. 

'\ 



DEL PUESTO.- Identificar 1os·puestos y establecer grupos de tab!:!.. 
ladón. 

2.- DESCRIPCION GENERICA.- Conocer en términos generales en qué consiste el 
puesto resaltando la actividad principal. 
El motivo por el cual incluimos este punto al inicio del cuestionario -
es mostrar desde un principio una visión general de lo que es el puesto. 
Esta definición la obtuvimos al analizar la información que recopilamos 
en el cuestionario previo. 

A. ENCABEZADO. 
A.l.·Determinar el número de personas que ocupan un puesto y conocer la im

portancia de éste dentro de la empresa en cuanto a la cantidad de tra
bajadores que se dedican a actividades administrativas en relación con 
el total de los recursos humanos con que cuenta la empresa. 

A.2.-UBlCACION FISICA.· Determinar la ubicación fisica del puesto. Estable
cer criterios para la selección de personal y la programación de acti
vidades fuera de la empresa. 

A.3 a A.5.- Determinar lineas de dependencia, autoridad y responsabilidad.
Conocer la importancia que tiene la participación de puestos encarga-
das de dar indicaciones, material de trabajo y supervisión a los trab! 
jadores de puestos administrativos, tomando en cuenta que estos tienen 
determinado número· de personas bajo su responsabilidad. 

A.6.-Conocer si el trato con personas ajenas a la empresa constituye una ª!!. 
tividad normal para los trabajadores de los puestos administrativos, -
con el fin de tener bases para la selección y elaboración del instruc
tivo de puestos. 

A.7.-HORARIO pE TRABAJO.- Conocer la jornada normal de trabajo, con el fin 
de calcular cargas de ttabajo, horas extras y planear los descansos. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.l, B.2 y B.3.- ACTIVIDADES DIARIAS, PERIODICAS Y EVENTUALES.- Conocer de

talladamente las actividades que se realizan en el puesto con el obje
to de evitar duplicidad de funciones, señalar responsabilidades, tener 
una guía para el establecimiento de los cursos de capacitación y para 
la elaboración del instructivo de puestos. 



C.- . ESPEC!FICACION DEL PUESTO . 
. C.L-INSTRUCCION.- Determinar los conocimientos 

para desarrollar correctamente el puesto. 
c.2:-ESFUERZO FIS ICO. - Establecer ciertas bases 

nal tomando en cuenta las operaciones que realiza una persona en 
para la elaboración de un instructivo de puestos y para el establéci
miento de un sistema justo de valuación. 

C.3. -ESFUERZO MENTAL.- Determinar condiciones de trabajo en cuanto a ·ubi~! 
clón ftsica del puesto y supervisión que se le debe dar. 
Relacionando esta pregunta con lo que se refiere a la instrucción --
(C.l) nos permite determinar el grado de utilización de los conoci--
mientos requeridos para desempeñar un puesto y así saber a cuales se 
les debe dar mayor importancia. 

C.4.-ESFUERZO VISUAL.- Conocer la intensidad del esfuerzo visual que se -
realiza al desarrollar un puesto y contar con un criterio para la se
lección de personal. 

C.5.-DOCUMENTOS, FORMAS Y MEDIOS UTILIZADOS.- Conocer los documentos, for
mas, medios y materiales que se utilizan en el puesto con el fin de -
preveer los requerimientos de los mismos en un determinado momento. 
Nos sirve de base para la integración del instructivo de puestos y P! 
rala selección de personal. 

C.6.-ESPECIFICACION DE LA ASESORIA QUE PROPORCIONA.- Detenninar si la ase
soría que presta la persona que desempeña el puesto es la adecuada, -
así como establecer si dicha persona está interviniendo en la resolu
ción de problemas que no 1e corresponde solucionar. 

C.7.-ASESORIA REQUERIDA.- Determinar las relaciones formales e informales 
de trabajo. 
Relacionando esta pregunta con las que se refieren a instrucciones, -
materia prima y supervisión requeridas (A.3, A.4 y A.5) podemos saber 
si la autoridad fonnal es realmente reconocida y aceptada, si coinci
de con la informal o si se le da más importancia a esta última. 

D. - RESPONSABILIDAD. 
D.l, 0.2 y 0.3.- RESPONSABILIDAD EN VALORES, RESPONSABILIDAD EN TRATO CON 

EL PUBLICO Y RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS.- Establecer el -
perjuicio que pueda acarrear a la empresa un error en el manejo de V! 
lores, trato con el público, trámites y/o procesos, con objeto de co
nocer la trascendencia de las decisiones de la persona encargada del 



que el encargado del puesto pueda dedicar parte de su tiempo a activi 
dades que le permitan un desarrollo integral de sus habilidades. 

E: 4:'-RIESGOS. - Conocer las posibles causas de accidentes y enfermedades -
profesional es a que esta propensa una persona al desempeñar un puesto, 

·con el fin de establecer medidas correctivas. 
CONDICIONES. 

F.l a F.4.- Conocer los requisitos básicos que debe cubrir una persona pa
ra ser considerada candidato a ocupar un puesto en la empresa. 
OBSERVACIONES. 
Obtener datos adicionales que completen y afinen la información reco-· 
pilada a través del cuestionario. 



A. l.- Cuántas personas desempeñan este puesto? ---· 
___ %del ·total de la empresa. 

A.2.- Dónde está ubicado el puesto que se está analizando? 
A.2.a.- taller. 
A.2.b.- patio de acabado. 
A.2.c.- ___ urdido. 

A.2.d.- almacén de materia prima. 
A.2.e.- patio de teñido. 
A.2.f .- bodega de productos químicos. 
A.2.g.- ___ b.odega de productos terminados.· 

A.3.- Qué puestos le indican lo que debe hacer.' <Especifique qué le indica 

cada uno: 
PUESTO: QUE:. 



· PUESTO: 

, - - -" _. __ ..,,._ -_--:~·:..-';:',;. l ..,_,_ 
".,« 

: ,-,, :.·i .. ':::.:.::,,,::r •. ; l 
A.6.- Qué paso del proceso va antes y cuál después de su actividaél; ·'E'.rí{casó' ¡ 

de haber pasos alternativos o simultáneos, especifiqueJos?: L,L. ... ! 
ANTES, - DESPUES: • ·' . :· sg" l 
A.6.a.- · · :?>e ;·,. · ( 
A.6.b.- --------- .>.·'·"'• ' 

A.6.c.- --------
A.6.d.- --------
A.6.e.- ---------

,,,,,:;:, .;' f 
.. , :;.-~\,}::{:.;{·;::~ ..:::-~/-'., .. ' 

A.7 .- Qué dfas de la semana trabaja? 
A.7.a.- lunes de a 
A.7.b.- martes 
A.7.c.- miércoles 
A.7.d.- jueves 
A.7.e.- viernes 

B.- .DESCRIPCION ESPECIFICA: 
B.1.- Actividades diarias.- Especifique con detalle)as~ac"tW1ci'~d~s q'ué r.ea 

liza diariamente desde que llega hasta qu~~sé\~~,~~tit)~t'*7:·.~:· -... -
-··_'( }~?:\f~;'.)f·: :;/;f.;~<,-~:~~'.),';··' 

-,-



rrol .1 ar correctamente este puesto: 
• CON 

C.l.a.- ___ leer 

C.l.b.- escribir. 
C. l. c. - sumar .. 
C.l.d.- restar. 
C. Le;- dividir. 
C;Lf.~ multiplicar. . ' ~-' ·-

NO 

C. l .g.- otros. Cuáles?·------'--'---'----'---
·',-· . ~:-_/(Lj/:':., .~--_e,):~·-~=~ -

·=rsallerlllúizar: 

C.l.h.~ metro. 
c.(f~:. . báscula. 
c.1:j .:.:; · ·· reloj . 

. ---
C.l.k.- termómetro. 
C.1.1.- ___ máquina de coser. 
e. l.m. - otros. Cuá 1 es? ______ ;__.-._,,. _ _;..;;_.._.;.:-"-'--

C.2.- Esfuerzo físico. 
C.2.a.- Posición en que se realiza el trabajo. 



___ jalar 

___ empujar 

___ exprimir 

-----'-lavar 
. ___ cargar 

_ ,,~:2.b;G'.L~_ · sostener 

~.2;b.7.-. planchar 

C.2.b.8. - · acomodar 

..• c:2.b.r- desenredar 
C.2;b;lO.- amarrar 

C.2;b~ll.- ___ mov. 'palancas 

:.c.2.b.12.- ___ mov. de pedales 

:c.2.b'.13.- otros. Cuáles? -....,-----'------_..;.--
C.2.c.- Continuidad e intensidad del esfuerzo físico para realfrar --

1 as 1 abares. menos de de 1 a de 5 a más de 

1.- Jalar 

2.- Empujar 

3.- Cargar 

4.- Sostener 

5.- Acomodar 

lKg. ~ ~. ~ 

C.3.- Esfuerzo mental que se requiere para desarrollar adecuadamente el pue~ 

to. 
C.3.a.- no necesita seguir instrucciones por escrito, reali--



husos j. - __ lanzadera 
c.- __ casquillo k.- canilla 
d.- devanadera 1. - otros 



material 
e; 10; c. - herramienta 
c.10 .. d:- __ compañeros 
c.10.e·.-

o.i.a:-
. o.r.ti::. . exterior 

0.2. - AMBIENTE DE TRABAJO 
0.2.a.- __ limpio 
Q.2.b.- sucio 
0.2.c.
D.2.d.-

ordenado 
desordenado 

0.2·.e.- . __ ruidoso 
0.2.f.- silencioso D.2.1.- sin ventilacion 



molestias 
0~5.j.- __ otros 

• · · lCuáles? ,;;-~-~---.T7::::T':?"%0~~~~@~T:t;~t~ E. - CONDICIONES. ·:;o.•>'c'''"'!F!P+,~·'.~·,·.>;;" 

E.1.- Edad _____ _ 

E. 2. - Sexo ------
E. 3. - Lugar de residencia --'--',--~--'~~~-:-:"-c7~~....:,,.;~~-c':---'~ 
E. 4. - Requ 1 si tos f Ts i cos --'--..,-...,--,..-..,,....~"'°""'~-'--'-"-'-,...;--".,.;..;;.-'-'-'--.....,;;--

OBSERVACIONES: 



__ que representan el __ __; 
jan en la empresa. 

A.2.- El trabajo de este puesto lo realiza: 
·A.2.a.- Dentro de la empresa __ ( ). 
A.2.b.- Fuera de la empresa __ ·( ), 

Dónde y par~ qué: 

A.2.b.1.- México 
A.2.b.2.- Puebla 
A.2.b.3.- Tlaxcala 
A.2.b.4.- San Martfn ,, 
A. 2 .b. 5. - Santa Arfa 
A.2.b.6.- Otros 

COM. 

A.3.- Qué puestos indican lo que hay que hacer en este puesto? 
(Si son varios puestos especifique lo que le indica cada uno). 

A.4.- Qué puestos le dan el material para efectuarsu trabajo en este puesto? 

A.4.a.- Documentos-------------------
A.4.b.- Formas ---------------------
A.4.c. - Dinero ---------'--'-_..;;. __________ _ 

A.4.d.- Materia Prima ------------------



_. - que se encuentran distribuidas en los siguientes puestos: 
.. A:6.a.~ Teñido A.6.d.:.. Remetido 
··A.6.b.- Encanillado A.6.e.- Tejido 

A.6.c.- Urdido A.6.f.- Acabado 
A:7 .. - Al desarrollar este puesto tiene trato con personas que no trabajen '~ 

en la empresa? 
A.7.a.- No ( ) 
A.7.b.- Si ( ) Quiénes: 
A.7.b.1.- Clientes _____ n 
A.7.b.2.- Proveedores ______ () 
A. 7 .b.3.- PRADET () .. 

~; ;:' ;:' . 
A. 7 .b.4.- Instituciones de Crédito _ () 
A.7.b.5.- Visitantes () '!,•\ ''.'. . 

A.7.b.6.- otros ------_ () -dJiénes:· . ,· ' . ..,;_;__...;. _ _...;. __ 
A. a. - ~'.:.: ''.' ,'.:,: • "m'" "::•J• ', "" ;• ,9 ~i.¡~i\i . ' > 

A.a.b.- Martes De a Y'de:."' :•"¡f~;,_~~ 
A.a.e.- Miércoles De a y de ' a > 

A.a.d.- Jueves ___ De 

A.a.e.- Viernes De 

a 
a 

y de.- ·r;·a 
,,_ .. : 

y de :ªJ/ ·--~ .. 
B.r DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- Especifique con detalle las actividades quei~~~1fo. cliariamente en este 

. , ; ,,'..\\ ,, :¿~:.'¡, - ·; .. 

puesto desde que llega hasta que se va: 

'· 



c.-

tamente este puesto: ~ 

Saber: 
C.l.a.- Leer ____ ( ) 

C.l.b.- Escribir { ) .· . . ... 
CON DECIMALES; 

C.l.c.- Sumar .( ) {f 
C.l.d.· Restar ·~{)t'' ;'?."':.e(_+ .. e 

C l e - Multiplicar .·.· (>).' . ,:•,0q•.') 

~:~:::: ~:;:: 1 r. -:r;}~~Já11~\J}'.'.,~i· ···-.. 
.'' ·.':;~;),::: ,~, ''.~'; ;¿,..:·~···_;'..>:: 

, --'"-·,; ><·,~<:,:: 'o·). 

Saber utilizar: 
C.l.h.- Metro __ ___.._{ ) 
C.1.i.- Báscula () 
C.l.j.- Reloj { ) 

CO.N QUEBRADOS. 
{ ) 

{ ) 

( ) 

n 



Manejar vehículos 
C;2.b.B.- Llevar Registros_ ( ) · 
c.2.b.9.- Archivar ( ) 
C.2.b.10.-0tros ( 

c:3.- Esfuerzo mental 
puesto: 
C.3.a.- ( ) Durante periodos cortos se requiere poner atención para -

planear, coordinar, dirigir, organizar o supervisar trab! 
jo, así como llevar registros o archivos. 

C.3.b:- ( ) Requiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo 
de atención para planear, coordinar, dirigir, organizar o 
supervisar trabajo, asi como llevar registros o archivos. 

C.3 .. c.- ( ) Requiere durante toda la jornada de trabajo de atención -
para planear, coordinar, dirigir, organizar o supervisar 
trabajo, asi como llevar registros o archivos. 

C.4.- Esfuerzo visual que se requiere para desarrollar correctamente el 

puesto: 





C. 7: 1. - Com~añeros ------'----'----""-'------...;.._-='--""
C. 7. m. - Téénica (del 

.. C. 7. n. - C1 ientes -----"'---"--'----------'-""-'---"'---
e. 7. o. - Proveedores ------,-,--.,--..,.--,--,.,,.-..,.-,..-,..,,.-.,.,---,
C. 7. p.- Visitantes ---------"~'--'---"'--------
e. 7 .q.- Instituciones de Crédito .. ~------,-"'"'"-,----,-
C. 7. r. - Otros. Cuál es: -------"--,--"""-'--'---"-'---:--

D.- RESPONSABILIDAD: 
D.1.- Responsabilidad en Valores: 



, rio podemos evitar que puedan perderse, dañarse 
de puntualizar, en el caso de que 

puesto, cuánto costaría a la empresa en --

no son de mayor importancia, 
: der cuando mucho a $50. 00. 

Los perjuicios pueden ser de más de 
riores de $500.00. 
Los 
Los perjuicios pueden ser de más de $1,000.00.·. 

0.2.- Responsabilidad en el trato con el Público: 
Toda empresa es el resultado del patrocinio de sus el ientes, pero _..;_ 
por la gran susceptibilidad de éstos es fácil originar perjuicios a -
la empresa, por ligeras indiscreciones o malos modos en el desempeño 
del puesto. En este caso tratemos de .estimar lo que ello podría sig
nificar para la Empresa. 
0.2.a.- ( ) No tiene el Puesto ningún contacto con el público. 
0.2.b.- ( ) Pueden causarse pequeños resentimientos por falta de ate!!_ 

ción. 
0.2.c.- ( ) Puede causar daños a la empresa, por indiscrecio.nes .ofal 

sas informaciones. 
0.2.d.- ( ) Puede causar muy graves daños a la empresa inclusive la'.'

pérdida de negocios, por falta de tacto, o indiscreci6n,
de educación, etc., ya que su función es, precisamente·~
tratar con el público. 

0.3.- Responsabilidad en trámites y Procesos: 
Hay veces que un error, por pequeño que parezca es causa de que la e!!!. 
presa tenga que gastar, perder o dejar de ganar algunas sumas de din.!!_ 
ro, por ejemplo cobrando de menos, pagando de más, cubriendo multas o 
sanciones en efectivo, por falta de cumplimiento en algunos trámites, 
eso es lo que tratamos de valorar como sigue: 
0.3.a.- ( ) El perjuicio es muy poco probable y no seria mayor de - .

$50.00. 
0.3.b.- ( ) El perjuicio podría llegar a ser hasta de $500.00 
0.3.c.- ( ) El perjuicio podría ser mayor de $500,00 pero menor de -

$1,000. OO. 

0.3.d.- ( ) El perjuicio puede llegar a ser mayor de $1,000.00 



'L4:-Riesgos: 
E.4.a.- Quemaduras 
E. 4. b. - cortaduras -----:-:-:;:;:-c>:·~f;~·;:jz"if:¿z;f:;;t~t;-~.· 

E.4.c.- Machucones ____ _:¿_:_:~~.\X'/•¡:.::....~~~.;..;::;;;~..,.::.:...;,.; .... 

E.4.d.- Dolores Musculares _;-~i";~~?LKi·ff:~~~:t.:?:;7:-f 
E.4.c.-
E.4.f.- Accidentes Automovil 

E.4.g.- Robos-----'---;...........;......"'-'--'-'-'•· 

E.4.h.- Otros ______ --:---::;~~;;;;s~",t;,.,;:;:~~~#~~~--

F.- CONDICIONES: 

F .1.- Edad ------
F.2. - Sexo: 

F.2.a.- Masculino 
F.2.b.- Femenino 

F.3.- Lugar de Residencia-------=~-===-------
F.4.- Requisitos 

G.- OBSERVACIONES. 



ANTES 

-Descrudado 



DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 

• Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y 

DESCRIPCION ESPECIFICA. 
ACTIVIDADES DIARIAS: 

PERSONAS 
-Descrudar 2 

-Blanquear 2 

-Almidonar 2 

-Teñir 4 
-Enmadejar 1 

-Enjuagar l 
-Preparar el agua 
-Mojar la hilaza 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Pasar lana o hilaza para teñir 
-Utilizar humectantes y ácidos 
-Pr.eguntar qué hay que teñir 
-Pedir material al bodeguero 

-Cambiar tanque de gas 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

PERSONAS 
1 

-Reparar redi na 
-Reparar madejera 
-Reparar horno 
-Reparar instalaciones de gas 
-Reparar telares 

C.1.- INSTRUCCION: PERSONAS 
-Leer 4 
-escribir 4 

-sumar 
-restar 
-dividir 

4 
4 

4 

-multiplicar 4 
-báscula 4 
-refoj 4 
-tennómetro 4 

PERSONAS 

.. DECIMALES • 
.· ~x.····. 

QUEBRADOS 



-acomodar 
~desenredar 

-amarrar 
C.2.c.- Continuidad 

-Jalar 
-empujar 
-cargar 
-sostener 
-acomodar 1 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
-Durante periodos 
seguir instrucciones 
raciones aritméticas o tomar nota 

-Requiere durante la mayor parte 
atención para seguí r instrucciones por escrito, realizar -
mediciones, operaciones aritméticas o toniar nota del trab-ª. 
jo. 

C.~.- ESFUERZO VISUAL: 

·Ligero y constante 
-Intenso y constante 

PERSONAS 
2 

2 



. -vaso 

-báscula 

-tubo de 

-reloj 

-cuenta hilos 
-metro 

-cubeta 

C.9.- MATERIALES: 

-algod6n 

-lana 

-acrilán 

-pol iester 

-agua 

-detergente 

-el oro 
4 
4 



-sustancias qutmicas 
C.10;- ASESORIA REQUERIDA: 

O.-
D.l.-

D.2.-

D.3.-

-máquinas 
-materiales 
-herramientas 
-compañeros 
-técnicas que utiliza 

3 

2 

2 

4 
NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
LUGAR. 

PERSONAS 
-exterior 4 
AMBIENTE DE TRABAJO: 

PERSONAS 
-1 impio 3 
-sucio l 
-ordenado 3 
-desordenado 1 
-ruidoso 3 

-silencioso 2 
-húmedo 4 
-frfo 2 
-caluroso 2 
-ventilada 4 
ILUMINACION 

PERSONAS BUENA MALA 
-Natural 4 4 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA 
PERSONAS 

-Variada 4 

REGULAR 



-dolores de cabeza 

2 

2 

-dolores ill'Jscul ares 4 

-molestias en los ojos 3 

-molestias en los oídos 

-golpes 

-molestias repiratorias 3 

-caídas 

E.1.- EDAD: 

MINIMA 

13 años 

15 años 

E.2.:.. SEXO: 

Masculino. 

E.3.- LUGAR OE RESIDENCIA: 

PERSONAS 

2 

2 

Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

Que sea una persona sana 

Que tenga fuerza 1 

Que esté acostumbrado 
a estar de pie • 

Gas o calor 

Por el cloro, gas, 

Por ruidos. 

Con palos. 

Acido asético1 cloro. 

Pi so res val oso 

MAXIMA 

40 años 

60 años 

sin limite 

PERSONAS 

2 

1 



NOMBRE DEL PUESTO: Encanillador. 
A.• ENCABEZADO. 
A. l. - NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN ESTE PUESTO: 

-Cuatro contestaron 6 
-Tres contestaron 7 

A.2.- EL PUESTO ESTA UBICADO EN LA SECCION DE: 
PERSONAS 

-Taller 6 
-Patio de acabado 1 

A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 

-Almacenista (Antonio 

-Supervisor de Producción 

-Presidente (Cecilia) 

-Tejedores 

PERSONAS 
7 

3 

Contestaron que les da el material 
y les dice si hay que hacer carre
tes o canillas, asf como la canti
dad (determina el tipo y color del 
material que le da). 
Contestaron que les indica qué hay 
que hacer (carretes o canillas) en 
qué color y con qué material. 
Contestó que le indica qué hacer y 
con qué material. 
Contestó que ·le indica qué hacer y 
con qué material. 

A.4.~ PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
-Almacenista (Antonio) 

A.5.- ESTA SUPERVISADO POR: 

-Almacenista (Antonio) 

7 personas. 

PERSONAS 
7 Contestaron que se encarga de revi

sar que el trabajo esté bien hecho, 
así como de verificar su peso. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
ANTES PERSONAS OESPUES PERSONAS 

7 -Teñido 6 -Tejido 
-Compra de material 1 

-Desenredado 
-Urdido 
-Las lleva al almacén pa
ra que Taño las distrib!!.. 

2 

ya 1 



A;7;- HORARIO DE TRABAJO: 
-Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 
-Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Pedir Material 
-Entregar material 
-Encanillar 
-Reporta lo que hizo al 
-Revisa la redina 
-Revisa la devanadera 

-Buscar caja de canillas 
-Buscar el hilo y unirlo cuando se· 

B.2. - ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Ponerle aceite a la redina 
-Revisar redina y devanadera 
-Cambiar la cuenda 
-Cambiar la madeja 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-No contestaron 
-Aseo en general 
-Reponer el hilo de la redina 
-Ayudar a hacer cuendas 
-Reparar la devanadera cuando se revientan los 
-Coser a máquina 
-Cortar fundas 
-Si se le descompone la redina pedir al 

(Jacobo)que se la componga 
C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION. 

-leer 
-escribir 

No. de PERSONAS 
3 

3 

. PERSONAS 
3 

1 



-cargar 
-sostener 
-acomodar 
-desenredar 
-amarrar 
-mov. de palancas 
C.2.c.- Continuidad e intensidad.del 

MENOS DE 1 Kg. De.¡ 

-jalar 1 
-empujar 
-cargar 
-sostener 
-ac~modar 

C. 3. - ESFUERZO MENTAL. 

l 
2 
2 

-No necesita seguir ins•tl'1Jccior12s.· 
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C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
PERSONAS 

-intenso y constante 4 
-intenso y poco frecuente 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 

-Redina: 
C.6.- HERRAMIENTA UTILIZADA: 

-algodón 
-lana 
-acr1Un 
-poliester 

PERSONAS 
7 

PERSONAS 

6 

6 

7 
5 



C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
Nadie 

-M~qufna 

-llerramfentas 

-Materiales 

-Compañeros l 

-Técnka que 
utilh:a 

-Otros 

Secreta
rlo. 

(Joaq1.1fn) 

Compa
llero. 
{Jaco-

bo} 

·1 

Sup.de 
Produc. 
(Maes
tro} 

7 

5 

Almace
nfsta 

(Tollo}. 

Coord.Gen.· 
de Ja Zona· 

Sur. 
(Clel!le1ú:e) 

Coord.de 
Produc. 

(fffpól1to) 



-seco 

-frío 

REGULAR 

,.¡.•e· ···-1 

-Artii'ida1 • 1 •.• 1 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONESQUE,REALIZA: 
. . . -:-·._ .--."- .. ·.-.. --·". ~.:;-:-· - ·:; - -"· - . - ' - •. -

PERSONAS ·. 

-Variada 

-Repetitiva 



-molestias 

-golpes 

-molestias 

E.- CONDICIONES. 

E.1.- EDAD: 

Mfnima: . 11 años 2 

13 años 2 

15 años 

14 años 

Máxima: 30 años 

45 años 

50 años 3 

53 años 1 

No contestó: 

E.2.- SEXO: 

Femenino 6. 

masculino 5 

No contestó 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

Santa Cruz Techachalco: 6 



No importa si 



NOMBRE DEL PUESTO: 

·A.- ENCABEZADO. 

A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN 

1 persona contestó: 1 ó 2 

1 persona contestó: 2 

c)Urdido.- 2 personas 

A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 

-Sup. de Prod. 2 contestaron que les indica Longitud, 
(Maestro) color y orientaciones 

-Presidente 
(Cecil io) 

Longitud que necesita cada telar 

1 Contestó que le indica Longitud, 
que necesita cada telar ··1 : . 

A. 4. - PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR. SU JRAB.AJO: 

"Almacenista (Toña) 

A.5.- ESTA SUPERVISADO POR: 

-Sup. de Prod. 1 Contestó que le indica que la canti-
(Maestro). dad de hilos a lo ancho sea exacta. 

Que la longitud sea correcta 

Que la cuenta sobre disminuciones vaya bien. 

No contestó 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 

ANTES 

-Encanillado.
(carretes) 

-Carretes en la fileta 

PERSONAS DES PUES 

-Enrollado 

Remetido de hilos 

PERSONAS 

2 

1 

PERSONAS 



-B.-

Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. 

OESCRIPCION ESPECIFICA. 

B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Poner carretes en la fileta 

-Pasar hilos por peine de reducción y peine 
de envergadura 

-Guiar hilos al urdidor 

-Cortar hilos y terminar urdido 

B,2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Amarrar hilos 

-Cambio de carretes 

-Poner grapas para urdir 

-Nivelar urdidor 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

Urdir faltante en otro urdidor en caso de que 
la longitud no sea la requerida 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO 

C.1.- INSTRUCCION: 

PERSONAS 

-Leer 2 

-escribir 2 

-sumar· 

-restar 2 

Con fracciones 

l 

_PERSONAS 

2 --

PERSONAS 

Con decimales 

2 



~metro 

-báscula 

-otros 

C.2.· ESFUERZO FISICO: 

C.2.a.- Posición 

-De pie 

-inclinado 

-caminando 

-con mov. de manos 

C.2.b.· Tipo de operación 

PERSONAS 

-Jalar 

-Empujar 

-Sostener 

-acomodar 

-Oedenredar 

-amarrar 

·Otros 

(mover fileta 
al peine de 
reducción). 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

1 

C.2.c.- Continuidad e Intensidad del esfuerzo ftsico: 

Menos de l. De 1 a 4.9. De 5 a 9.9. Más de 10. Personas 

-Jalar l l (25 Kg.} 



"Acomodar 

e: 3. ~ ESFUERZO MENTAL: 
-Requiere durante 1a mayor parte de la jornada de trabajo. 
atención para seguir instrucciones, realizar mediciones,· 

operaciones aritméticas o tomar nota del trabajo, 
-Requiere durante toda la jornada de trabajo atención para 
seguir instrucciones, realizar mediciones, operaciones 
aritméticas o tomar notas del trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 

-Intenso y constante 
-Ligero y constante 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
· -- - -Urdidor: 2 
C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: . 

-palo 
-alambre· 
-prensa 
-pinzas 
-tijeras 
-llave de tuercas 
-martillo 
-otros 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS. 

~fil eta 
-peine 
-carrete 
-enjulio 
-perchada 
-otros 

PERSONAS 
l 

2 
2 
2 

(gancho) 



-Máquina 
-Materiales· 
-Compañeros 

D.-

~Interior 2 personas 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

-1 impio 
-ordenado 
-silencioso 
-seco 
-frío 
-caluroso 
-ven ti 1 ado .· · 
-otros 

D.3.;.. Il.UMINACION. 

-Nat:Ural 
-Artificial 

PERSONAS 
2 

D.4.- TIPO DE OPERACION QUE REALIZA: 
PERSONAS 

-Variada 
-Repetitiva 

BUENA · .. •·· MAL:A ,.REGULAR 
1 1 



musculares 
-molestias en los ojos 
-golpes 
-molestias respiratorias 
-rasguños y araños por cla 

vos y manejo de alambre -
E.- CONDICIONES: 
E. l.- EDAD 

Mínima 15 años 
Máxima 50 años 

E.2.- SEXO: 
Masculino 
Femenino 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

Santa Cruz Techachalco 
E.4.- REQUISITOS FISICOS. 

Buena Salud. 
Buena vista 
Que no esté inválido 
-Buena condición fisiCa 



NOMBRE DEL PUESTO: Remetedor. (3 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO OE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN ESTE PUESTO: 

Los tres contestaron que 2 personas. 
A.2.- EL PUESTO ESTA UBICADO EN LA SECCION DE: 

-Ta 11 er: 3 personas. 
A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 

-Sup. de Prod. 
(Maestro). 

3 contestaron que les indica todo lo que ~ienen que 
hacer y cómo ~acerl o ·.. . 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
-Almacenista. 3 personas. 
(Antonio) 

A.5.- ESTA REVISADO POR: 
-Sup. de Prod. 
(Maestro) 2 personas 

1 

ANTES PERSONAS 
-Enro 11 ado 2 
-Urdido 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO: 

-Tefido 
-Tejido 

Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y .de 14:0oa 18:0Ó Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 ª~E:OO Hs; . 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA: 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS 

-Colocar bien el enjulio 
-Ver que alcancen las mallas 
-Meter hilos 
-Dar hilos 
-Jalar hilos 
-Amarrar hilos 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Acomodar los hilos 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-No hay 

PERSONAS 
1 

3 

3 
1 

2 

2 

3 



-Sentado 
-De· pie 
-Agachado 
-Recargado 

en q'ue real iza el trabajo: 
PERSONAS 

3 

2 

2 

-Con Mov. de mano 3 
C.2.b.- Tipo de operación: 

-Jalar 
-Sostener 

PERSONAS 
3 

CONTINUA 
3 

1 
-Acomodar 1 ··· 

-Desenredar 1 f 
-Amarrar 2 2 
c~2.c.- Continuidad e intensidad del esfúerzo ffsico:. 

-Jalar 
-Acomodar 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 

Menos de 1 Kg. 
3 personas 
2 personas 

-Durante períodos cortos se ·requiere poner atención para: 
seguir instrucciones por escrito, o realizar mediciones, 
o realizar operaciones aritméticas o tomar nota de lo -

A INTERVALOS 

PERSONAS 

-que va haciendo al realizar su trabajo. 2 



• 
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-Requiere durante la mayor parte de la jornada de traba-. e 

jo: seguir instrucciones por escrito, o realizar opera
ciones aritméticas o tomar notas de lo que va haciendo 
al real izar su trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 

-Intenso constante 
-Ligero y constante 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 

-Urdidor 
-Telar manual 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 

-Tijeras 
-Ganchos 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 

-Peine 
-Enjulio 
-Perchada 

C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 
-Cuenta hilos 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 

-Algodón 
-Lana 
-Acrilán 
-Po 1 i ester 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 

PERSONAS 
2 

l 

PERSOrlAS 
.2 

2 

PERSONAS 

3 

PERSONAS 
2 

2 

2 

3 . 

PERSONAS .• 

3 

2 

Sup. de Prod. Tesorero. Coord.de Almacenista. 
(Maestro) (Armando). Produc. (Toña). 

(Hipól ito) 
-Máquina 2 
-Herramientas 2 
-Materiales 
-Compañeros 



'~Técnica que 
. utiliza 3 · 

o:~·: r!ATURALEZA Y CONDICIONES DE 
Ó'.1)LÚl1AR; .. 

. ~Limpio .. • -
-su~io 
-Ordenado 
-Ruidoso· 
-Seco 
-Fria 
-Ventilado 

0.3.-ILU~INACION: 

-- -Natúral 
-Artificial 3 2 . .1 

0.4.-NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 

-Variada 
-Repetitiva 

0.5.-RIESGOS: 

-Cortaduras 
-Machucones 

-Dolores musculares 
-Molestias en los ojos 

-Molestias en los oidos 
-Molestias respiratorias 

E.- CONDICIONES. 
E.1.-EOAD: 

PERSONAS 
1 

2 

PERSONAS 
1 

2 

3 

1 
1 

PERSONAS 
Mínima 15 años 2 

12 años 1 
Máxima 60 años 2 

No contestó 1 

CAUSAS: 
Al manejar la malla. 

-Con las maderas de los cuadros o en 
julio si se llegan a caer. -
Por mucho movimiento. 
Por poca luz y tener la vista fija 
tanto tiempo. 
Por tanto ruido 
Por el polvo. 



E.2.- SEXO: 

Masculino 
Femenino 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

PERSONAS · 
3 

Santa Cruz Techachalco 2 
De donde sea 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

Buena salud 
No defecto físico 
Manos, pies y ojos 
en buen estado 

PERSONAS 
2 

77 



TABULACION. 

CUESTIONARIO DE PRODUCCION. 

NOMBRE DEL PUESTO: Tejedor. (12 cuestionarios), . 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN ESTE 

1 persona contest6 6 
1 persona contest6 B 
2 personas contestaron 10 
6 personas contestaron 11 
2 personas contestaron 12 

A.2.- EL PUESTO ESTA UBICADO EN LA SECCION DE: 
-Taller 11 personas. 

·A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 
PERSONAS 

-Sup. de Prod. 11 
(Maestro) 

-Tesorero 
(Armando) 

-Presidente 
(Cecilia) 

5 

Tipo de tejido según el material 
Todo lo que hay que hacer 
Todo lo referente al telar 
Color 
Revisar pisadas 
Todo lo que hay que hacer 
Todo lo referente al telar 
Todo lo que hay que hacer 
Todo lo referente al telar 
Revisa cuando no está el maestro 
Reví sa pisadas 
Revisa tipo de tejido 
Le da el material 

PERSONAS 
4 
4 
l' ,. ' ' ' 

l 

L 

l 
l 

': 1 
.1 
~ 2 ,. ,_,- ' 

1 -Almacenista 
(Antonio) 

-Comité 
.. -·º";_;~;;~.'.~ ;·,:;c_-

Instrucci ones cuando no está ei\ 
maestro ._, - '.·: ··. 1 

N d. 1 .-~· .. ;._:. '· 
- a le __ .-· _ ,, .,;.-;:_ ,:.:.•::> :_, _ . 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA;E~E~JµAR SU'TRABAJO: 
-Almacenista 11 

(Antonio) 
-Cual qui era de 
los compañeros 



-Sup. de Prod. 
(Maestro) 

-Presidente 
(Cecil io) 

-Tesorero. 
(Annando) 

-Coord. Admvo. 
(Jacobo) 

-Compañera 
(Guillennina) 

-Nadie l. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
ACTIVIDAD ANTERIOR: 
·-Encanillado 6 
-Urdido 8 
-Remetido 6 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO: 

ACTIVIDAD POSTERIOR: 
-Ac~bado 12 

-Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de.14:00 a 18:00 Hs. 
-Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

PERSONAS 
-Tejer 11 

-Revisar material 5 

-Reportar lo que hace 1 
-Buscar pisada 4 
-Pedir material 5 
-Dar tirada 2 
-Revisar telar 2 
-Atar hi 1 os 1 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
PERSONAS 

-Urdir 5 
-Componer te 1 ar 5 
-Poner hilo postizo 3 
-Arreglar pickers 



-Hacer 11mpieza 
-Revisar m!qu1na 
-~oner petr61eo 
-Arreglar tornillos 
-Revisar hondillas 
-Componer cajines 
-Revisar poleas 
-Revisar que la tela no lleve 
-Remetido 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
PERSONAS 

-Ayudar a un compañero 6 
-Hacer composturas de máquinas 5 
-Hacer cualquier cosa no necesaria 4 
-Armar un telar 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

-Leer 
-Escribir 

12 
11 

-Sumar 12 
9 

10 
10 

CON DECIMALES 
7 

-Restar 
-Dividir 
-Multiplicar 
-Otros 
-Metro 
-Reloj 
-Otros 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 

1 (regla de tres) 
12 
1 

6 

7 
8 

l {hoja de rasurar) 

C.2.a.- Posición en que se realiza el trabajo. 
PERSONAS 

-De pie 12 
-lntlinado 4 
-Agachado 2 
-Recargado 10 

-Con Mov. de manos 12 

CON QUEBRADOS 
5 

4 

5 

4 



-Durante períodos cortos se requiere 
seguir instrucciones por escrito, realizar 
realizar operaciones aritméticas o tomar n'ota 
va haciendo al realizar su trabajo. 8 

-Requiere durante la mayor parte de la jornada, de ,traba
jo atención para seguir instrucciones por escrito, rea~" 
1 izar operaciones aritméticas, mediciones o tomar n,ota 
de lo que va haciendo al realizar su trabajo. 3 

-Requiere durante toda la jornada de trabajo, atención -
para seguir instrucciones por escrito, realizar mediciQ. 
nes, operaciones aritméticas o tomar nota de lo que va 
haciendo al realizar su trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 

-Intenso y constante 
-Ligero y constante 

PERSONAS 
4 

8 



-Llave de tuercas 
-Martillo 
-Desarmador 
-Otros 

C.7.- ~CCESOR!OS UTILIZADOS: 

-Huso.s 
-Casquillo 
-Peine 
-Carrete 
-Enjulio 

-Perchada 

-Lanzadera 
-Canllla 
-Otros 

C.8.- EQUIPO UTILIZAOO: 

-Cuenta hilos 
-Metro 
-Piedra 

C.9.- MATERIALES QUE UTILIZA: 

-Algodán 

-Lana 
-Acri1án 

-Poli ester 

PERSONAS 
10 

9 

11 

s 



12 

· -Herramientas 8 
-Materiales 1 
-Compañeros 7 3 . 

-Técnica que 
utiliza 11 2 

-Otros 

D.· NA:rURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO: .. · 

D.1.- LUGAR: 

-Interior 12 personas 

D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

-Limpio 

-Sucio 

-Ordenado 

-Desordenado 

-Ruidoso 

-Seco 

-Frío 

-Caluroso 

-Ventilado 

D.3.- ILUMINACION: 

PERSONAS 

8 

2 

10 

2 

12 

12 

2 
6 

···12·~c ·' 

PERSONAS. - BUENA. _··.MALA 

-Natural 3 2 · 

-Artificial 10 4 2 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA:· 

PERSONAS 

-Variada 5 

-Repetitiva 7 

D.5.- RIESGOS: 
PERSONAS CAUSAS 

-Quemaduras 1 Foco 

-Cortaduras Descuidar el Serrote 

REGULAR 

1 

4 

-Machucones 6 Descuido al jalar la caja 



.-Dolores de cabeza 
-Dolores musculares 

2 

9 

-Molestias en los ojos 3 
-Molestias en los ofdos 1 
-Golpes 9 

-Molestias respiratorias 2 
E.· CONDICIONES: 
E. l.- EDAD: 

Mfnima 10 años 
12 años 
13 años 
14.años 
15 años 
18 años 

M&xima 18 años 
45 años 
50 años 
60 años 
No con.testa~ 

E. 2.· SEXO: 
Masculino 
Femenino 

E.3.· LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco 

E.4.· REQUISITOS FISICOS: 

Que no le den ataques 

PERSONAS 

3 

1 

4 
2 

2 

3 

5 

12 
2 

12 

84 

·del telar 1 Descuido 1 
Golpes 1 Cansancio 1 
Mov. constante 4 Jalar constante
mente del telar 1 Cansancio 1 Po~ 
tura 2. 
Cansancio 3 

Ruido constante 
Pickers 9 
Pelusa 2. 

PERSONAS 
2 

Que no tenga defectos en las extremidades 5 
Buena salud 7 
Que no tenga defectos ffsicos 3 
Buena vista 
Que no tenga enfermedades contagiosas 
No contestaron 2 



ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN 

1 persona contest6 3 
l persona contest6 l 
1 persona contest6 4 
1 persona con'test6 6 

A.2.- EL PUESTO ESTA UBICADO EN LA 

-Taller 2 
-Patio de acabado 3 
-Urdido 3 
-Almacén de Materia prima 1 

A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 
-Sup. de Prod. 

(Maestro) 

-Presidente. 
(Ceci 1 io) 

-Almacén. 
(Antonio) 

-Compañera 
(Guillermina) 

2 personas 
acabado. 
1 persona ~nni-<>•tñ 

bado. 
1 persona contestó que le 

1 persona contestó que le 
acabado hay que hacer. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA 

-Almacenista 
(Antonio) 

-Compañera 
(Guill ermi na) 

A.5.- ESTA SUPERVISADO POR: 

-Compañera 
(Guil lermina) 

-Nadie 
A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO. 

ANTES DESPUES 
-Tejido 4 personas -Entrega al almacenista 3 petsonas 



-Envolver 
-Doblar r 
-Recibe material 
-Dobladillo 2 
-Cocol 1 
-Hace nudos 
-Remete hilos 
-Revisa 1 
-Pesa productos 1 
-Mi de productos 

B. 2. - ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Plancha prendas 
-Aseo 
-Hace madejas 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-Lava el producto 
-Enmadeja 
-Ayuda compañeros 

C.1.- INSTRUCCIONES: 

-Sumar 
-Metro 
-Báscula 
-Máquina de coser 

C.2.- ESFUERZO FIS!CO: 

PERSONAS 
1 

3 

1 

PERSONAS. 
1 

2 

2 

4 

C.2:a.- Posición en que realiza el trabajo: 
PERSONAS 

~~~~ 4 
-De pie 



-Acomodar 
-Desenredar 
-Amarrar 
-Mov. de pedales 
C.2.c.- Continuidad e 

-Jalar 
-Acomodar 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 

ciendo al realizar su trabajo. 
C.4.- ESFUERZO VISUAL: 

-Intenso y constante 
-Ligero y constante 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
-Máquina de coser 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 

-Tijeras 3 
-Agujas 4 
-Ganchos 3 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
-Ninguno. 

C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 

-Metro 
PERSONAS 

1 

. 4 



-Algodón 
-Lana 
-Acrilán 
-Po1 iester 
-Agua 
-Detergente 

C,10.-ASESORIA REQUERIDA: 

•Máquina 
-Herramientas 
-Materiales 
-Compañeros 
-Técnica que 
utilizan 2 

D.· NATURALEZA Y CONDICIONES DEL TRABAJO., 
O. l.- LUGAR: 



-Ventilado 
-Sin ventilación 

D.3.-ILUMINACION: 

PERSONAS 
3 

1 

PERSONAS __ 
-Natural 4 
-Artificial 

D.4.~NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA:
PERSONAS 

-Variada 
-Repetitiva 

D.5.-RIESGOS: 

3 

1 

PERSONAS CAUSAS: 
-Quemaduras Con plancha. 
-Cortaduras 
-Machucones 
-Dolores de cabeza 

-Dolores musculares 

. -Molestias en los ojos 
-Molestias en los ofdos 
-Golpes 

E.- CONDICIONES: 
E.1.-EDAD: 

Mfnima 10 años 
14 años 
15 años 

Máxima 40 años 
No 

E.2.-SEXO: 
Masculino 
Femenino 

E.3.-LUGAR DE RESIDENCIA: 

1 

2 

3 

3 

2. 
2 

PERSONAS 
1 

3 

2 

4 

Santa Cruz Techachalco 2 
De donde sea 2 

Con tijeras. 
Con .pi edra. 
Por estar agachado, fijar mucho la -
vista y ruido de los telares. 
Por estar mucho tiempo sentado y mov. 
de brazos • 
Por fijar mucho la vista. 
Por ruido de los telares 
Con piedra. 
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E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

-Que tenga bien las manos 
-No contestó 
-Buena vista 

¡ 
! 

' 

1 
1 

1 
i 
1 

1 
~ 
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TABULACION GENERAL DE LA INFORMACION 
DE LOS CUESTIONARIOS DE LOS PUESTOS 

ADMINISTRATIVOS. 

JUSTIFICACION: 

Esta tabulaci6n nos sirve de base para hacer modifi
caciones respecto a lfneas de dependencia, autoridad 
y responsabilidad, duplicidad de funciones, para ha
cer proposiciones referentes a utilizaci6n de docu-
mentos y formas y establecer criterios para la seTef. 
ci6n de personal en los puestos administrativos • 

. --.'.·.: .. · 



-A~2 • .i"f:f\rllAsAio ÓE ESTE PUESTO LO REALIZA: 
- :'."Á'.'2.~~~:D~ntro de la empresa 7 

-· · 'Á:2;b';.>i=uera de la empresa 
. 'e·.;'. - -,__..o";!;;~'.,_-- - '. ==-

.. "-"'.-;'_.- ::--:->-,-~::'..~:-·· .... -· ··; -
- • .> 

A.2.b.l.- México 

A.2.b.2.- Puebla 

Comercia 
1 izacióñ. 
Pte. Tes.Q_ 

rero. 

A.2.b.3.- Tlaxca1a Pte.Tes. 
A.2.b.4.- Santa Ana 

No determinado 1 
2 veces 1 
5 -veces 1 
8 veces 1 .... ' 

Produc- · _Finánzas. Recur- Relaciones P. 
ción. sos H. Tesorero. 

C.A. Tes, 
C.A. Tes. 
C.A.Pte. 
Tes. 

Tes.Sec. Tes. Pte. Tes. 

A.3.- QUE PUESTOS LE INDICAN LO QUE DEBE HACER-EN ESTE PUESTO: 
No. de Cant.a Vtas. Asesoría, Lo que 
perso- comprar. hace - -
nas. falta. 

-Cecilio 2 
(Pte.) 

-Clemente 1 
(Coord. Gral. 
Zona Sur.) 

-Armando 2 ¡'' 
(Tesorero) 

-Comité 
-Maestros 

(Sup. de Prod) 2 
-Joaquín 1 
(Secretario) 

-Nadie 3 
A.4.- QUE PUESTOS LE DAN EL MATERIAL PARA REALIZAR SU TRABAJO EN ESTE PUESTO: 

No.de PRADET Vended!!_ El las Clemente Arman. El hace 
perso res. compra Srio.G~ do. 
nas. neral. Tesor~ 

ro. 
-Documentos 5 . 1 1 
-Formas 4 2 3 
-Dinero 2 
-Materia 2 
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A.5.- QUE PUESTOS LE REVISAN SU TRABAJO: 
No.de Todo 

-~adie 2 
-Clemente 
(Coord.Gral. 
Zona Sur.) 

-Armando 
(Tesorero) 

3 2 

-Todos 1 
-Comité 1 

A.6.- A CUANTAS PERSONAS LE REVISA SU TRABAJO: 

-Teñido 5 
14 zs 30 
2 7 6 

22 

-Encanillado 2 6 6 
-Urdido 1 1 
-Remetido 2 2 2 

-Tejido 11 7 10 11 

31 
5 

7 
3 

2 

11 

-Acabado 6 3 3 
Nadie 2 

A.7.- AL DESARROLLAR ESTE PUESTO TIENE TRATO CON PERSONAS QUE NO TRABAJAN EN 
LA EMPRESA: 

c.-

-No 1 PERSONAS 
-Si 6 Quienes: -Clientes 4 

-Proveedores 
-PRADET 

4 

4 
-Instituciones de Crédito 1 
-Visitantes 4 
-Otros 

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

2 Autoridades municipales, 
S.S.A. Clemente 
Instituciones Oficiales. 

C.1.- INSTRUCCION: PERSONAS 
-Leer 7 
-escribir 7 

CON DECIMALES. CON QUEBRADOS. 
-sumar 7 7 7 
-restar 7 7 7 
-multiplicar 7 7 7 



~Otros.· 

-Metro 
-Báscula 
-reloj 
-termómetro 
-Otros 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 

5 

2 

l Métodos y sistemas de Organización. 

C.2.b.- Tipo de operación: 
CONTINUA PERIODICA 

-Planear 5 1 
-Coordinar 5 4 
-Dar instrucciones 6 1 
-Su pervi Sdr 4 4 
-Distribuir trabajo 3 2 
-Viajar 4 
-Manejar vehfculos 2 
-Llevar registros 7 5 
-Archivar 9 4 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
-Durante perfodos cortos se requiere poner atenci6n para pl!_ 
near, coordinar, dirigir, organizar o supervisar trabajo, -

4 
1 

5 

3 
1 

2 
2 

PERSONAS 

asf coma llevar registros o archivos. 2 

-Requiere durante la ma~or parte de la jornada de trabajo de 
atención para planear, coordinar, dirigir, organizar o su--
pervisar trabajo, así como llevar registros o archivos. 2 

-Requiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo de 
atención para planear, coordinar, dirigir, organizar o s·u--
pervisar trabajo, así como llevar registros o archivos. 3 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
PERSONAS 

-Intenso constante l 

-Ligero constante 4 
-Ligero poco frecuente 2 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS QUE UTILIZA PARA DESARROLLAR SU TRABAJO: 
C.5.a. Documentos que utiliza: 
-No utiliza 

PERSONAS 
2 

' .. 

/. 



-Recibos 
-cartas 
-informes 
-actas 
C.5.b.- Formas que utiliza: 
-Hoja de costos 
-Ordenes de producción 
-Registros diarios de actividades 
-Lista de asistencia 
-Lis ta de raya 
-Registro de almacén 
C.5.c.- Medios que utiliza: 
-Automóvil 
-Camioneta 
-Autobús 
-Nada 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
-Maqui na ria 
-Materia Prima 
-Herramienta 
-Compañeros 
-Técnica 
-Clientes 
-Proveedores 
-Visitantes 
-Instituciones de crédito 
-Otros (Comercialización) 

. 6 ~--

5 
4 
5 
F 
4 
4 

. 4 

2 
1 



C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 

a.- Planeación 
b.- Coordinación 
c.- Instrucción 
d.- Supervisión 
e.- Distribución 

de trabajo. 
f.- Viajes 
g.- Llevar registros, 
h.- Archivos 
i.- Maquinaria 
j.- Materia prima 
k.- Herramienta 
1.- Compañeros 
m.- Técnicas (del 

proceso). 
n.- Clientes 
o.- Proveedores 
p.- Visitantes 
q.-· Instituciones de 

crédito 
r.- Otros 

Pte. Tes. Sup.de Comi 
Prod. té-:-

Coord. 
Gral. 
de la 
Zona. 

1 

PRADET Ing. Tex 
til. -



D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES. 
·Los perjuicios no son de mayor 
ascender cuando mucho a $50.00 

-Los perjuicios pueden ser más de $50.00 pero :·~ ~.!:!.::á:i'"~~ic'·cft{.~;;''!;"t\'c'?::~c 
periores de $500.00 

-Los perjuicios pueden ser más de $1,000.00 
0.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

-No tiene el puesto ningún contacto con el público 
-Pueden causarse pequeños resentimientos por falta ~ 

de atenci6n 
-Puede causar muy graves daños a la empresa inclusi-

ve la pérdida de negocios, por falta de tacto o de 
discreci6n, de educación etc., ya que su función es 
precisamente tratar con el público 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
-El perjuicio es muy poco probable y no seria mayor 
de $50.00 

-El perjuicio existe y podr1a llegar a ser hasta -~ 
$500.00 

-El perjuicio puede llegar a ser mayor de $1,000.00 
-No hay 

F .1.- EDAD: 
Mínima: 16 años 

PERSONAS 
1 

18 años 3 
20 .años 3 

Máxima: No contestó 
30 años 
45 años 
50 años 
60 años 
70 años 

F.2.- SEXO: 
Femenino 2 
Masculino 7 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachal 
co 7 

2 

3 

:1 

2 





Análisis de PuestoscActual; 



NOMBRE DEL PUESTO: Teñidor. 
DESCRIPCION. GENERICA.- Enmadeja, almidona, destruda, blanquea, tiñe lana y 
algodón, para lo cual utiliza anilinas, blanco óptico, almidón y detergente 
asf como substancias y equipo químico, obteniendo madejas y rebozos t~ñidos. 

A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: 5 que representan el -
~ del total de personas que trabajan en la empresa. 

A.2.- UBICACION DEL PUESTO: patio de teñido dentro de las instalaciones. 

A.3.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
Supervisor de producción y 
tesorero. 

Presidente. 

Almacenista. 
~ 

Le indican si debe enmadejar, almidonar, 
descrudar, blanquear o teñir; el mate-
rial que debe utilizar y la forma en -
que debe llevar a cabo su trabajo. 
Le indica cómo debe enmadejar, almido-
nar, descrudar, blanquear o teñir y el 
material que debe utilizar. 
Le indica los colores y materiales que 
debe teñir para satisfacer las necesid~ 
des de producción. 

Compañeros (tejido y urdido) Le indican los colores y materiales que 
debe teñir para satisfacer las necesid~ 
des de los puestos de tejido y urdido. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
~lmacenista. 

A.5.- SUPERVISION: Está supervisado por: 
Supervisor de producción. Revisa la forma en que se está llevando 

a cabo el trabajo, prestando especial -

atención al tono del teñido y estable--



-¡ 
ANALISIS DE PUESTOS. 

NOMBRE DEL PUESTO: Teñidor. 
DESCRIPCION GENERICA.- Enmadeja, almidona, destruda, blanquea, tiñe lana y 

algodón, para lo cual utiliza anilinas, blanco óptico, almidón y detergente 
ast como substancias y equipo químico, obteniendo madejas y rebozos teñidos. 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: 5 que representan el -
~ del total de personas que trabajan en la empresa. 

A.2.- UBICACION DEL PUESTO: patio de teñido dentro de las instalaciones. 

A.3.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
Supervisor de producción y Le indican si debe enmadejar, almidonar, 
tesorero. descrudar, blanquear o teñir; el mate-

rial que debe utilizar y la fonna en -
que debe llevar a cabo su trabajo. 

Presidente. 

Almacenist~. 
-. -~ ;-

Compañ~ros (tejido y urdido) 

Le indica cómo debe enmadejar, almido-
nar, descrudar, blanquear o teñir y el 
material que debe utilizar. 
Le indica los colores y materiales que 
debe teñir para satisfacer las necesid! 
des de producción. 
Le indican los colores y materiales que 
debe teñir para satisfacer las necesid! 
des de los puestos de tejido y urdido. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Almacenista. 

A.5. - SUPERVISION: Está supervisado por: 
Supervisor de producción. Revisa la forma en que se está llevando 

a cabo el trabajo, prestando especial -

atención al tono del teñido y estable--



en que se está llevan. 
do a cabo el trabajo, estableciendo m~ 
didas correctiv"as cuando es necesario. 

A;6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
Actividad anterior: adquisición de materia prima o acabado en el caso 
de rebozos. 
Actividad posterior: encanillado o almacén en el caso de rebozos~ 

A. 7. - HORARIO DE TRABAJO: De 1 unes a jueves de 8: 00 a 13: 00 horas y de -'---
14: 00 a 18:00 horas Viernes de 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 
horas. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Recibe instrucciones y material de trabajo 
-Enmadeja los melotes de la lana encuendándolos para que el hilo no se 
enrede 

-Descruda las madejas de algodón o lana con agua y detergente a fin de 
'quitarles la grasa, tierra y suciedad que puedan tener. 
-Blanquea las madejas de lana o algodón que sirven para formar el hilo 
pie del telar. 

-Almidona el algodón para dar mayor resistencia a las fibras. 
-Tiñe las madejas de lana o algodón que se emplean posteriormente en el 
tejido, utilizando substancias· quimicas y equipo de laboratorio. 
-Enjuaga después de descrudar para quitarle el jabón a las madejas y --
también al terminar de teñir para comprobar que el color esté firme. 

-Seca las madejas teñidas o blanqueadas que posteriormente se almace-
nan. 

-Lava el equipo y el lugar de trabajo antes y después de realizar sus 
labores. 

-Reporta lo que hizo durante el dia al coordinador de producción. 
l.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Cambia el tanque de gas cada vez que.se necesita. 
1.3.· ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-Arregla la madejera, el horno y la instalación de gas cuando es nec~ 
· sario. 
-Ayud.a a la reparación de redinas y telares. 



C.- ESPECIFICACION DEL ·PUESTO: 
C.1.- INSTRUCCION.- Debe saber leer, escribir, realizar operaciones funda·.:' 

mentales (suma, resta, multiplicación y división) con decimales; 
como saber utilizar báscula, reloj y termómetro. 

C.2.- ESFUERZO Fisico. 
C.2.a.· POSICION EN QUE SE REALIZA EL TRABAJO.· Realiza su 
pie Y en ocasiones se tiene que inclinar, agachar y constantemente.;._ 
tiene que mover las manos y los pies. 
C.2.b.- .TIPO DE OPERACION.· Realiza las siguientes operaciones a 1n-
terva1os: 
-Jala gavilán quetsirve para teñír los rebozos y el tanque de lavado 
para tener mayor espacio de trabajo al exprimir, ambos con un peso -
de más de 10 Kgs. 

-carga madejas que pesan de 1 a más de 10 Kgs. según estén secas o m~ 
jadas. 

-Sostiene molotes al enmadejar, palos con madejas, el gavilán al te·
ñir, y madejas al enjuagar y exprimir, todo lo cual tiene un peso ·
que vada de 1 a m~s de 10 Kgs. 

·Acomoda en palos madejas que pesan más de 10 Kgs. para ponerlas a S.!1. 
car. 
Una vez que están secas (peso menor de 1 Kg.), las acomoda en el al
macén. 

-Lava madejas, tinas, tanque de lavado, equipo y lugar de trabajo. 
-Desenreda madejas. 
-Amarra las madejas entre sí para qu~ no se enreden en el proceso de • 
teñido. 

C. 3. - ESFUERZO MENTAL.- Durante períodos corto~ se requiere atención para sg_ 
guir instrucciones por escrito, realizdr mediciones y operaciones ari!, 
méticas o tomar notas del trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: Requiere de esfuerzo visual ligero al realizar medi·
ciones, amarrar los hilos que se revienten en la madejera y al verifi· 
car el· tono del color al teñir. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: Para realizar su trabajo hace uso de horno y madg_ 
jera. 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
·Palos para sostener las madejas. 
-Alambre para sostener los melotes. 



-Pinzas y llave de tuercas para cambiar el' 
reparaciones a las instalaciones de gas. 

-Tijeras y ganchos para manejar las madejas~ 
C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS.- Gavilán para colgar 

teñidos. 
C.8. - EQUIPO UTILIZADO. - Para efectuar su 

tina, pipeta, agitadores, 
reloj y cubeta. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: Al efectuar su 
agua, detergente, cloro, blanco óptico, ani 
y otras substancias qufmicas. 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA.- En caso de que se le presente algún problema en 
relación con: 
Horno y madejera. 
Material 

Herramienta 
Compañeros 

Técnica 

Consulta al supervisor o al tesorero. 
Acude al supervisor de producción o al 
Almacenista. 
Recurre al tesorero o al almacenista. 
Solicita ayuda al Comité y al Supervi
sor de producción. 
Pide asesoría al Supervisor de produc
ción. 

D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
D.1.- LUGAR: El trabajo se realiza al aire libre en el patio de teñido. 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: El sitio de trabajo es limpio, ordenado, húmedo, 

frío y ventilado debido a las características del mismo. Existe rui
do considerable y continuo, proveniente del trabajo de los telares. 

D.3.- ILUMINACION: La iluminación es natural y adecuada para realizar este 
trabajo. 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES: Activa y variada. 
D.5.- RIESGOS. 

RIESGOS 
Quemaduras 

Cortaduras 

Dolores musculares 

CAUSAS 
Descuidos en el manejo de agua calien
te, ácidos y horno. 
Roce continuo del hilo y rotura de va
sos. 
Trabajo intenso y permanecer durante -
largo tiempo agachado. 



E.1.- EDAD: Mínima 13 años máxima 60 años. 
E.2.- SEXO: Masculino. 
E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: Santa Cruz Techachalco, Tlaxcala. 
E.4.- REQUISITOS FISICOS: Buena salud. 
F.- OBSERVACIONES. 

En relación con las indicaciones y .con la supervisión observamos que 
varias personas realizan la misma función~<Encúarito .al lugar,el tr! 
bajo se realiza en la actualidad en el .• exterior, pero por razones téf. 
ni cas es preferí ble que se efectúe ,en un espaCi o cerrado. 
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A. 3. )INSTRUCCIONES: 

:i_.;o~Reé:i be-instrucciones de: 

-Almacenista 

-Supervisor de 
-Presidente y 

-Tejedores 

t:llLll.t:Yllll CQÜlCida -~ 

material que les dio y revisa 
que estén bien hechos. 

A. 7. - UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO. 



···. '·, -De lunes a jueves de 8 a 13 
-Viernes de 8 a 13 horas y de 14. a 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 

B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
-Recibe instrucciones y material de trabajo del almacenista. 
-Enreda lana, algodón, acrilán·o poliester en.casquillos para formar 
carretes o canillas. 
-Entrega al almacenista los carretes o canillas que ha elaborado has
ta el momento de terminársele el material, recibiendo instrucciones -
y nuevo material para continuar su trabajo. 
-Recoge el material y reporta al coordinador a.dministrativo lo que hi 
zo durante el día al concluir la jornada de trabajo. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS. 
-Revisa y aceita la redina y la devanadera cuando se requiere. 
-Cambia la cuenda cada vez que se revienta. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Repara la devanadera cuando se revientan los amarres. 
-Asea el taller. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

-Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamental.es (suma, 
resta, multiplicación y división) con decimales> ;,,. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posic1ón en que se realiza el trabajo! . ··.· .. 
-Real iza su trabajo sentado, con movimiento de manos·y::ligeramente i!L 

clinado. 
C.2.b.- Tipo de Operación. 
-Jala el hilo (cuyo peso es menor de 1 Kg.) para enredarlo en el cas
quillo. 

-Sostiene el casquillo en el que enreda el hilo para evitar que éste 
se salga del huso al girar la redina. 



-Amarra los hilos cuando se revientan. 
C.3.-ESFUERZO MENTAL. 

-No necesita seguir instrucciones 
operaciones aritméticas, 
trabajo. 

C.4.-ESFUERZO VISUAL. 
-Requiere de esfuerzo visual intenso 

jo para verificar que los carretes o 
elaborados. 

C.5.-MAQUINAS UTILIZADAS. 
-Para realizar su trabajo hace uso de la 

C.6.-HERRAMIENTAS UTILIZADAS. 
-Alambre y huso, para sostener los 
-Tijeras, para cortar hilos. 
-Pinzas y martillo, para reparar 
rio. 

C.7.-ACCESORIOS UTILIZADOS. 
-Devanadera, para proveer de hilo a 
-Casquillo, para enredar el hilo. 
-Lanzadera, para sostener canillas o. ~ar•r1>1:1>~· 
enredados nuevamente. 

C.8.-EQUIPO UTILIZADO. 
No utiliza equipo. 

C.9.-MATERIALES UTILIZADOS. 
-Al efectuar su trabajo emplea: algodón, lana, acrilán y poliester. 

C .10.ASESORIA REQUERIDA. 
En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolver en 
relación con: 
-redi na 
-material 

-Compañeros 

-Técnica 

consulta al Supervisor de Producción. 
acude al Supervisor de Producción y -

al' Almacenista. 
recurre al Supervisor de Producción o 
al Presidente. 
solicita asesoría al Supervisor de -
Producción. 



Riesgos. 
-Quemaduras 
-Cortaduras 
-Dolores de cabeza. 

-Molestias .oculares 
en ~ue realiza el trabajo. 

-de la vista en el casquillo -
la jornada de trabajo. 

Ocasionalmente: machucones, gol pes .. (inol es ti as res pi ratori as. 
E.- CONDICIONES. Rl°F 

E.1.- Edad: 
-mínima 10 años 
-máxima 50 años 

E. 2. - SEXO: 
-masculino 
-femenino 

, 
o 

E. 3. - LUGAR DE RESIDENCIA: . 
-Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
-buena salud 

F.- OBSERVACIONES 
A pesar de que los entrevistados consideran necesario saber leer, es
cribir y realizar operaciones aritméticas, esto no es requisito indi~ 
pensable para realizar correctamente este trabajo. 



A.3.- INSTRUCCIONES. 

y cuindo hay que ur
. material que debe -

-Presidente.- Le indica cuándo hay que urdir. 
A.4 .. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR su _TRABAJO: 

-Almacenista. 
A.5.- SUPERVISION. 

Está supervisado por: 

.. • · ::v~ 5~u~~i: 1 ~¿~~~~J~:{j¡i:~~~~t0¡m:~a·· -Supervisor de Producción. 

la reque~,1-d~~_.~;... .-, -~- '~·:·.,t:;-~' -r 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO;> · ·' 

-Actividad anterior.- Encanillado. 
-Actividad posterior.- Remetido. 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO. 
De lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de ·14:00 a 18:00, Hs. 

Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 .Hs. 



-Coloca los carretes en 

-Pasa los hilos a través del peine 
gadura. 

-Determina en el peine de reducción 
-Detennina el tamaño de las fajas en el 
-Enrolla los hilos en el tambor del 
-Corta los hilos y anuda las puntas .de 
para el urdido una vez que cada una 
deseada. 

-Pasa el hilo pie al enjulio. 
-Reporta lo que hizo durante el 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Amarra y desenreda· hilos 

son necesarios para continuar su· 
-Nivela el urdidor. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

cuando es necesario. 
C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C. l. - INSTRUCCION: . .. · · ·. . .. , . . . 

-Debe Sl!~er leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, 
resta, multiplicación, división) con decimales, utilizar regla de -~ 

tres; as! como saber manejar metro y báscula. 
C.2.- ESFUERZO FISICO: 

C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
-Realiza su trabajo de pie, con movimiento de manos y constantemente -
se desplaza de la fileta al urdidor y en ocasiones se inclina para P! 
sar los hilos por los peines. 



tÚar el 
-Sostiene de 20 a 40 kgs. al 
.-Acomoda los peines cuyo peso es menor, 
Realiza las siguientes operaciones a 
-Desenreda y amarra los hilos cuando es 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 

ra seguir instrucciones, realizar 
o tomar notas de trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere realizar un esfuerzo visual 
de trabajo debido a la naturaleza del 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Para realizar este trabajo hace uso del ur~idol".>/' 

C.6.· HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
-Palos o Perchada para conservar la cruz fi'na> 
-Alambre para sostener los carretes. 
-Prensa para sostener los peines. 
-Pinzas y martillo para acomodar los clavos y grapas que separan las -
fajas de hilo y para hacer reparaciones. 

-Tijeras para cortar los hilos al terminar el enrollado. 
-Cordones y cuendas para que la cruz fina no se deshaga y para señalar 
dónde empiezan a contarse las vueltas que se le dan al tambor. 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
-Fileta para colocar los carretes. 
-Peine para separar los hilos y formar la cruz fina. 
-Carrete para proveer de hilos al urdidor. . 
-Enjulio para pasar el hilo pie del urdidor al telar.· 
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c~s.- EQUIPO UTILIZADO: 
Para efectuar su trabajo utiliza metro. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 
Urde algodón y lana. 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le pre?ente algún problema con: 
-Urdidor acude al Supervisor de Producción. , , 
-Herramienta consulta al Tesorero. 
-Compañeros recurre a 1 Coordinador General de 1 a zoria 'sur d~'.P.RAOET. , 
-Técnica solicita asesoría al Supervisor de Producción;: · · 

D.· NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABÁJO. 
D. l. - LUGAR: 

El trabajo se realiza en un lugar cerrado. 
0.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El sitio de trabajo es limpio, ordenado, silencioso, seco, templado y 
ventilado. 

D.3.- ILUMINACION: 
La iluminación es natural durante el día y artificial cuando empieza 
a obscurecer. 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES: 
Rutinaria. 

D.5.- RIESGOS: 
Dolores de cabeza 

Colores musculares 

Molestias oculares 

Molestias respiratorias 

CAUSAS: 
-Cansancio por atención y esfuerzos 
constantes. 

-Cansancio provocado por el movi-
miento constante. 

-Fijación de la vista en los hilos 
al pasarlos por los peines y estar. 
los enrollando, 

-La pelusa que sueltan la lana y el 
algodón al manejarlos. 

Ocasionalmente machucones, golpes y rasguños por descuido en el mane-
jo de accesorios y herramientas. 

E.- CONDICIONES. 
E.1.- EDAD: 

Mínima: 15 años 
Máxima: 50 años 



E.2.- SEXO: 

Masculino. 
E. 3. - LUGAR DE RESIDENCIA: 

Santa Cruz Techachalco 
E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

Buena sa 1 ud. 
OBSERVACIONES. -



DESCR I PC ION 

los pasa al peine y los ~marra a la carretaf.< )rm~nttn··.1··~-
A.- ENCABEZADO. 
A. l.· NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEFlAN ESTE. PUESTO(' 2 qúe representan el 

\-·,/-_--.-.---· ' 

7.4% .del total de la organización; .)( · 
A.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES: 

Taller. 

A.3.· INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 

', .. 
-Supervisor de Producción. Le indica cuándo hay que remeter, el 

tipo de remetido que hay que hacer -
-que va de acuerdo con el dise~o que 
se va a tejer- y 1 a forma en que d~ 
be llevar a cabo su trabajo. 

A.4.· PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Almacenista. 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
Supervisor de Producción. Revisa la forma en que se está llevan. 

do a cabo el trabajo. 
A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 

Actividad anterior: urdido 
Actividad posterior: tejido 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de B:OO a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
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B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
-Revisa que esté bien colocado 
-Determina el número de mallas 
cho del tejido. 

-Mete los hilos en las mallas de acuerdo al 
-Jala los hilos que meti6 a través de la malla 
les tensión. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Acomoda los lisos en caso de que estén descuadrados. 
-Mete los hilos nuevamente cuando se trozan. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Reponer mallas. 

C.. ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCIONES· 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -
resta, multiplicaci6n y división), con decimales, asf como saber utili 
zar metro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Este trabajo lo realizan entre dos personas, una de pie y otra senta
da, agachados, recargados en el telar y con movimiento de manos. 
C.2.b.- Tipo de operación: 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Jala hilos del enjulio, los pasa a través de las mallas y los amarra -

en la carreta, todo lo cual tiene un p~so menor de 1 Kg. 
-Acomoda las mallas al ir metiendo los hilos. 
-Desenreda los hilos. 
-Amarra los hilos en la carreta cu~ndo se trozan. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 
Durante periodos cortos se requiere atención para seguir instrucciones 
por escrito, realizar mediciones, operaciones aritméticas o tomar nota 
del trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere rea·1 izar un esfuerzo visual intenso durante toda la jornada -
de trabajo al meter los hilos en las mallas, amarrarlos y acomodarlos. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Su trabajo lo realiza en el telar manual. 



C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZ~DAS: 
-Tfjeras para cortar hflos. 
-Ganchos para pasar los hflos a 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
No utflfza accesorfos. 

e.a.- EQUIPO UTILIZADO: 
Metro para medir el ancho del tejido y calcular 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 
Al efectuar .su trabajo emplea algod6n y lana. 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algún problema en relación con: 
-Telar.- Acude al Supervisor de Producci6n. 
-Material.- Solicfta ayuda al Supervisor de Producci6n, Tesorero y al 
Coordinador de Producci6n. 

-Herramfenta.- Recurre al Almacenista y al Tesorero. 
-Compañeros.- Acude al Supervisor de Producción. 
-Técnica.- Solicita asesoría al Supervisor de Produccfón. 

D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
D.L- LUGAR: 

El trabajo se rea 1 iza dentro de 1 ta 11 er. 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El sitio de trabajo es limpio, ordenado, seco, con clfma extremoso y -

ventilado. Existe ruido considerable y continuo proveniente de los t~ 
lares. 

D.3.- ILUMINACION. 
La iluminación es artificfal. 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUEREA~H~:. 
Repetitiva. 

D.5.- RIESGOS: 
Molesti~~ oculares. 

CAUSAS 
Fijación de la vista al meter los hi 
los en la~. mallas y la iluminación -
deficiente. 

Machucones Caída de los lisos ael enjulio 
Ocasionalmente: cortaduras al manejar las mallas, dolores musculares -
por la posición en que está realizando el trabajo y molestias auditi--
vas por el ruido constante. 

E. - CONDICIOMES. 

' . ' 



E. l.- EDAD: 
M1nima 15 años 
M4xima 60 anos. 

E.2.- SEXO: 
Masculino. 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Buena salud. 

F.- OBSERVACIONES: 
La iluminaci6n es deficiente. El remetido no es una actividad diaria, 
sino que se realiza cada vez que se cambia de puntada. 



NOMBRE DEL PUESTO: Tejedor. 
DESCRIPCION GENER!CA: Maneja un telar manual, mediante un 
nado de pies y manos, siguiendo técnicas establecidas con el 
rar sarapes, jorongos, manteles, colchas, rebozos y/o 
de tejido que le sea señalado en las instrucciones que se le 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: 10, 

~% del total de la organización. 
A. 2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES:' 

-Taller. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Supervisor de Producción. 

-Tesorero. 

-Presidente. 

Le indica el tipo de material y co
lor a utilizar, y el diseño a seguir 
para la elaboración de un determina
do producto. 
Adémás le d~ instrucciones generales 
sobre el manejo del telar. 
Le indica el tipo de producto que d! 
be tejer, y le da instrucciones gen! 
rales sobre el manejo del telar. 
Le indica el tipo de producto que d! 
be tejer. 

A.4;- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Almacenista. 

A.5.- SUPERVISION. 
Está supervisado por: 



Revisa que esté desarrollando su tr! 
bajo de acuerdo a las instrucciones 
que se le dieron, aplicando medidas 
correctivas en caso necesario. 
Revisan que.esté desarrollando su -
trabajo de acuerdo a las instruccio
nes que se le dieron, en caso de que 
no esté el Supervisor de Producción, 
aplican medidas correctivas. 

A.6;~ UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
-Actividad anterior.- Remetido para el hilo pie, y encanillado para la 
trama. 

-Actividad posterior.- Acabado. 
A.7.- HORARIO DE TRPBAJO: 

Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Pide y revisa material. 
-Revisa.los hilos y los postizos, para verificar que no se hayan troza-
do, y desenreda hilos y postizos en caso necesario. 

-Da tensi6n al. hilo pie jalando la caja. 
-Busca la pisada en la que se quedó el día anterior, moviendo los peda-
les con pisadas básicas (sencillas). 

-Teje: da las pisadas correctas, jala el chicote y la caja, revisa'qUe 
el tejido quede siempre igual y verifica la puntada, cambia las cani
llas cuando es necesario. 

-Mide el tejido. 
-Da tirada (da carreta), para lo cual desenrolla hilo, girando el en-
julio y enrolla tela girando la carreta, con el objeto de poder conti 
nuar con el tejido. 

Al finalizar: la jornada de trabajo: 
-Separa la punta del hilo trama con objeto de facilitar la colocación -
de 'la cani)la al día siguiente. 

-Revisa que la lanzadera quede en cualquiera de los cajines. 
-Reporta al coordinador de producción lo que tejio en el día. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

' .. 
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-Revisa el telar·y efectúa las reparaciones que sean 
rando tornillos, componiendo y poniendo petróleo en 
arreglando pickers, revisando pedales y· hondillas, 
garruchas o campanas y emparejando los lisos. 

-Añade hilo postizo cuando es necesario. 
-Urde, enrolla y remete cuando no hay una 
cesario para que continue tejiendo. 

-Hace limpieza del telar y del taller. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-Ayuda a arreglar redinas y devanaderas. • 
-Cambia hondillas y hace afelpado. 
-Ayuda a sus compañeros. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, fundamentales (suma, -
·resta, multiplicación, división), con decimales, utilizar regla de tres, 
ªsí como saber manejar el metro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Realiza su trabajo de pie, recargado en el espaldar del telar, ligera-
mente inclinado y con movimientos de manos y pies en forma continua y -
coordinada . 
C.2.b.- Tipo de operación: 
-Jala la caja y el cuerno del telar, lo cual tiene un peso menor de un 
kilo, así como Ja carreta, cuyo peso varia de uno a cinco kilos, deperr 
diendo de la cantidad de tela que tenga el telar. 

-Empuja la caja del telar, que tiene un peso menor a un kilo. 
-Acomoda la lanzadera cuando se atora o cuando cambia de canilla y el -
templer cuando lo considera necesario para mantener estirada l.a.tel.a. 

-Mueve los pedales que cambian la posición de los lisos, para da;le fo,f 
ma al diseño. 
Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 

-Desenreda y amarra hilos cuando es necesario. 
-Mueve la contrallave para asegurar la caja. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante períodos cortos se requiere atención para seguir instrucciones 
por escrito, realizar mediciones, operaciones aritméticas o tomar nota 
del trabajo. 



C. 4. - ESFUERZO VISUAL, 

de trabajo, para 
ver lo que ha tejido. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Su trabajo lo real iza en el 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
Alambre para sostener los carretes del hilo post..iz~: prensa 
ner el cajín y poderlo reparar, pinzas, llave de faercai •. 
rrote, berbiquí (taladro manual) y desarmador para hacer 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 

. y la tela en el enjulio y la carreta, respectivamente, 
locar el hilo trama, lanzadera para poner la canilla y 

templer para darle tensión al tejido a lo ancho. 
C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 

metro, para medir la tela que ha tejido; 
nos casos los pedales. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 
Teje algodón, lana, acrilán y poliester. 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algún problema en relación con: 
-Telar.- Acude al Supervisor de Producción o al Presidente. 
-Material.- Consulta al Supervisor de Producción, al Presidente, al T~ 
sorero, al Almacenista o al Coordinador de Producción. 

-Herramienta.- Recurre al Supervisor de Producción o al Almacenista. 
-Compañeros.- Acude al Supervisor de Producción, al Presidente, o al -
Tesorero. 

-Técnica.- Solicita ayuda al Supervisor de Producción o al Presidente. 
D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO, 
0.1.- LUGAR: 

El trabajo se realiza dentro del taller. 
0.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El sitio de trabajo es limpio, ordenado, seco, ventilado y con clima • 
extremoso. Existe ruido considerable y continuo, proveniente de los · 
telares. 



Mínima: 12 años. 

Máxima: 50 años. 
E.2.- SEXO: 

Masculino. 
E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

Santa Cruz Techachalco. 
E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

dón. 

cortaduras, 

Buena salud y ningún defecto e~ brazos;y piernas .. ·•· _ ·. 
OBSERVACIONES: .... · .. e •. - - ·•"·· ,- - - . . _ 

Hay demasiadas personas que dan i'nsÚucci ones, :y 1 a Jl umi naciÍin es ma 
·-- -='-,->O---c_-o~---.- __ ,,-·- -- ,- -: , •. , . ' ' -

la. 



NOMBRE DEL PUESTO: Acabador. 
DESCR!PCION GENERICA: 
Empunta, dobladilla, lava y plancha productos 
jorongos, servilletas y colchas, los cualescdej·a' 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO _4 _que.representan el -
~ del total de personas que trabajan en la empresa. 

A.2.- UBICAC!ON DEL PUESTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES. 
Taller, Patio de Acabado y Sección de Urdido. 

-A.3.- INSTRUCCIONES. 
Recibe instrucciones de: 
-Supervisión de Producción 
-Presidente 
-Almacenista. 

-Auxiliar de Acabado. 

' ,, 

-Le indican qué hay que hacer;jí cómo 
hay que hacer1 o. , 

-Indica qué é.lase de acabado hay --
que hacer. 

A. 4. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
-Almacenista 
-Auxiliar de acabado 

A.5.- SUPERVISION. 
Está supervisado por: 

-Auxiliar de -Acabado. 

-Revisa que esté desarrollando su -
trabajo de acuerdo a las instrucciQ_ 
nes que se le dieron, aplicando me
didas correctivas en caso necesario. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO. 
Actividad anterior: Tejido 
Actividad posterior: Almacenamiento. 



'-Cose, 
-Hace dobladillos a colchas, manteles, 
-Teje con gancho cuando el producto ast 
-Deshila fleco del tejido para. 
-Envuelve y entrega los productos 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Plancha el producto terminado 
-Cose a máquina los dobladillos 

8.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Ayuda a compañeros. en otras 
-Lava los productos cuando están 
-Asea el lugar de trabajo 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO 
C.1.- INSTRUCCIONES: 

-Debe saber sumar, utilizar: 
C.2.- ESFUERZO FISICO: 

c.2.b;~ Tipo de operación: · ·· · 

Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Jala y amarra los hilos para hacer el empuntado. 
Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Carga los productos para transportarlos los cuales pueden tener un -
peso hasta de 5 Kg., además carga piedra (pesa menos de 1 Kg.) para 
hacer el empuntado. 

-Mueve pedales cuan~o cose a máquina. 
-Lava los productos que están sucios. 



· ~Amarra hilos de los cotones 
· -Desenreda hilos cuando es 

-Acomoda productos terminados en 
C.3.- ESFUERZO MENTAL. 

No necesita seguir 
operaciones aritméticas, 
trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere un esfuerzo visual 
esfuerzo visual ligero cuando está 
dad del acabado. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Para efectuar su trabajo en ocasiones 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
-Tijeras para cortar hilos y 
das. 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS. 
-Ganchos para remeter hilos en el 
rangos. 

-Agujas para remeter hilos en el tejido y para hacer 
e.a.- EQUIPO UTILIZADO: 

-Metro para medir los productos cuando le son entreg~dos. 
-Plancha para quitarles las arrugas a los productos. 
-Piedra para sostener los productos cuando está haciendo el empuntado. 
-Mesa para poner los productos y apoyarse al trabajar. 
-Cubeta para lavar y rocear los productos antes de plancharles •. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 
Para realizar su trabajo utiliza lana, algodón, acrilán, poliestér,· -
agua y detergente. 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algún problema con: 
-Máquina de coser, acude al tesorero. 
-Material, pide ayuda al Supervisor de Producción, Presidente, Almac~ 
nista o al Auxiliar de acabado. 

-Herramienta, recurre al Tesorero o al Presidente. 
-Compañeros, acude al Supervisor de Producción. 



Variada. 
D. 5. - RIESGOS. 

~Quemaduras, cortaduras, 
machucones y golpes 

-Dolores de cabeza 

-Molestias oculares 
-Molestias auditivas . 

. E.- CONDICIONESi 

E. l.- EDAD: 
Máxima: '40 años 
Mínima: 10 años. 

E.2.- SEXO: 

Femenino 

Santa Cruz Techacha14/ 
E.4.- REQUISITOSFISICOf;c ;; .. ~· .. 

-Buena vista,••que no ·~enga· ningún defecto·o enfermedad en las ·manos. 



de los miembros de la misma auxiliándose 
coordinadores Administrativo y de 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL 

_J_;J_J, del total de 1 as personas que 
A.2.- UBICACION FISICA: 

Además de desarrollar sus actividades 
la empresa, necesita desplazarse a los 
-México.- Para efectuar ventas y para 
créditos. 

cio, Secretaría de Salubridad y 

tos relacionados con la promoción y 
-Santa Ana.- Para comprar materia prima. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Nadie le da Instrucciones. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERÍAL 
El mismo elabora los documentos y las 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
-Todos los miembros de la 
que está desarrollando su 

A. 6. - AUTORIDAD: 
Número de personas a las 
tran distribuidas en los 
Teñido 7 
Encan il 1 ado 6 

Urdido 1 

Remetido 2 

Tejido 10 
Acabado 3 

A. 7. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 



visitantes, autoridades 
HORARIO DE T~ABAJO: 
De lunes a jueves de 8:00 a 13:00 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00-
DESCRIPCION ESPECIFICA. 

B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
-Ayuda a mantener el orden: 
Coordinando las Actividades de todos 
acuerdo al Proceso Productivo. 
Vigilando que se mantenga la disciplina., 

-Da orientaciones y guías a compañeros 
re. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Celebra reuniones con el Comité. 
-Entrega Salarios a·l Personal. - ~:_;_"•-;;_"',";~,,~-?S,1ili;~0~~~Wf~~-~;;;~¿_;;c;;;·~~~''i~/; 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Trata asuntos relacionados con las 
la empresa. 

-Detennina los productos a elaborar de 
be. 

-Se reune con e 1 Coord i nado_r genera 1 de 1 a zona sur de PRADET. 
-Hace visitas a PRADET de México. 
-Promueve y efectúa ventas. 

C.1.- INSTRUCCION: 
Debe saber leer, escribir, realizar operaci_ones fundamentales (suma, -
resta, multiplicación, división}'éor\decimales y con quebrados, así C.Q.. 

mo conoc;jmientos básicos de adminislrai::ión, organización y cálculos de 
inventarios a futuro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Tipo de Operación: 
Realiza las siguientes operaciones en forma contfnua: 
-Planea sus actividades del día siguiente. 



, ·. Real iza un esfuerzo 
~ '. .. . . -' - ' . - . - : ' - ' 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O 
SU TRABAJO: 

-Red bos de compras o ventas 
-Cartas e informes relacionados 

--··~Actas de las asambleas que se 
C.5.b.- Formas Utilizadas: 
-Hoja de costos para conocer los costos y 
-Ordenes de producción para hacer 
pedidos que le hacen. 

-Lista de raya para llevar un control 
C.5.c.- Medios de transporte Utilizados: 
-Autobús. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución de problemas que se presentan en relación -
con maquinaria, materia prima, herramienta, compañeros, técnica, clien. 
tes, proveedores, visitantes, instituciones de crédito y comercializa
ción 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolver en 
relación con: 
-Planeación acude al coordinador general de la zona sur de PRADET. 
-Coordinación recurre al Supervisor de Producción. 
-Instrucciones solicita ayuda a PRADET. 



-Materia Prima convoca una asamblea con los m11>mn'rn~ 

-Herramienta solicita ayuda a compañeros. 
-Compañeros consulta al Coordinador .General 
-Técnicas pide asesoría al Supervisor de 
-Clientes acude al Comité. 
-Visitantes recurre al Comité o al 
-Instituciones de Crédito solicita --A•A•••· 

la zona sur de PRADET. 

-Comercialización acude al 
PRADET. 

D.- RESPONSABILIDAD: 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

-Los perjuicios pueden ser de más de 
D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

-Puede causar muy graves daños a la empresa 
gocios por falta de tacto o de discreción, de 
su función es precisamente tratar con el público. 

0.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
-El perjuicio puede ser mayor de $1,000.00 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
E. l.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

La naturaleza del puesto lo obliga a desplazarse constantemente dentro 
y fuera .. de la empresa por lo que el ambiente de trabajo varía de acuer_ 
do al lugar en donde lo esté realizando. 

E.2.- ILUMINACION: 
Varía de acuerdo al lugar en donde esté realizando er trabajo. 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y variada. 

E.A.- RIESGOS: 
-Machucones o Golpes 

CAUSAS: 
-Descuido al real izar sus activida
des. 



y}óbos. 
F.- CÓNDlCIONES: 
F. l.- EDAD: 

M1nima: 18 años. 
Máxima: 30 años. 

F.2.- SEXO: 
Masculino o 
Femenino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: · 
-No estar inválido, Buena vista, buena condicidnfisica y ~~ryial. 



ENCABEZADO. 
· . A. l. - NUMERO DE PERSONAS QUE 

JJ;]J. del total de las personas que trabajan en 
A.2.- UBICACION FISICA: 

Además de desarrollar sus actividades dentro de las 
la empresa, necesita desplazarse a los siguientes 
-México y Tlaxcala.- Con el fin de tratar asuntos 
la promoción y financiamiento de la empresa. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
-No recibe instrucciones. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA.PRIMA 
-PRAOET - Documentos y Formas. 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
-Coordinador General de la Zona Sur de 
desarrollando su trabajo. 

A.6. - AUTORIDAD: 
El puesto no tiene autoridad. 

A.7.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 

nas a la empresa: 
-Clientes, visitantes y PRADET. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8~00 a 13:00 
Viernes·de 8:00 a 13:00 Hs. y de 

B.- DESCRIPC!ON ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Pasa lista a la hora de entrada y de salida, 
B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS. 

-Revisa y archiva recibos de ventas, compras, solicitudes y nóminas. 
-Pasa lista de asistencia y toma nota de los acuerdos tomados en las 
asambleas. 



~Archiva recibos de ventas, 
· C. 3 > ES FUERZO MENTAL: .•• ,~J~'!-i~ÚJ,,i,i~i4~é<0';~~c~~~~;~t,~;~;,\j#i;EJ-".~!;~,; ,~1,,Ld ~-; ~ .~. 

Requiere durante toda la 
coordinar, dirigir, organiz~r 
registros o archivos. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS 
.LLAR SU TRABAJO. 

-Recibos de compras y ventas. 
-Cartas relacionadas con el 
~Actas de las asambleas que se 
C.5.b.- Formas Utilizadas: 
-Lista de asistenci~ para llevar un 

-Autobuses. 
C.5.d.- Materiales Utilizados. 
-Cuaderno de listas de asistencia. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución de problemas que se presentan en relación -



D.

·.·'.'Instrucciones;· Recurre al ·s~p~rvisor 
·..:vi a.les. - Solicita ayuda al Tesorero. 
-Llevar registros.· Pide asesoría al 

·-Compañeros.- Consulta al Comité. 

D.1.· RESPONSABILIDAD EN VALORES: 
Los perjuicios no son de mayor importancia;•puéden ~sce~der ~ua~d~ mu --· .... ,. ··,,.,···.,···.·,''-• .·- --
cho a SS0.00. 

D. 2 .· RESPONSABILIDAD EN El TRATO CON El PUBLICO; 
No tiene el puesto ningún contacto con el i:::~·;.~;~'·''::f'•';c•· 

0.3.· RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
El perjuicio es muy poco probable y no 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
E. l. - AMBIENTE DE TRABAJO: 

Varia de acuerdo con el lugar en que Jo esté'realizando. "'· ... ,., 

E.2.- ILUMINACION: 
Varía de acuerdo con el lugar en que .j'c)(~sti'r~~lizando. · 

E. 3. - NATURALEZA DE LAS OPERACIONES .QlJ{]iéAL:fiA.: .. -~' .~ 
Variada. 

E. 4. - RIESGOS. 
-Accidentes automovil ístico.s ...•. · ... :.viajes~ 

::·_.:_-:.oo.;-'=i-\ 
F.- CONDICIONES. 
F.1.- EDAD: 

Mínima: 18 años. 
Maxima: 

F.2.- SEXO: 
Masculino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Buena salud. 



Tesorero. 
. .. . <óEscRIPCION GENERICA: 

.. , ... ', :·Trat'a todos los asuntos relacionados cancel 
compras de materiales y ventas de productos; además 

. las actividades del personal de teñido, tejido y acabado. 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: ~l~ que representa el 

];]_% del total de las personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA. 

Además de desarrollar sus actividades dentro de las instalaciones de· 
la empresa necesita desplazarse a los siguientes lugares: 
-México y Tl axcal a, para efectuar ventas, compras, tratar asuntos con·· 
créditos y con PRADET. 

-Puebla y Santa Ana, para efectuar compras, 
A.3.- INSTRUCCIONES. 

Recibe instrucciones de: 
-Supervisor de Producción 

y 
-Le indican qué debe comprar y cuán. 

do debe hacerlo,· también cuándo y 

Presidente dónde efectuar ventas. 
A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO. 

-El compra· las notas de remisión que necesita. 
-Los vendedores le entregan las notas de materiales que compra . 
-Dinero que le proporciona PRADET y el que obtiene de las ventas. 

A.5.- SUPERVISION. 
Está supervisado por el Coordinador General de la Zona Sur de PRADET. 

A.6.- AUTORIDAD. 
Número de personas a las que les revisa su trabaje ~que se encuen
tran distribuidas en los siguientes puestos: 
-Teñido 5 
-Tejido 11 
-Acabado 6 

A. 7. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESAó 
Al desarrollar este puesto tiene trato con las siguientes personas e 
instituciones: 
Clientes, Proveedores, Visitantes y PRADET. 



A.8.- HORARIO DE TRABAJO.' 
Lunes a jueves de 8:00 a 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS. 

-Compra materia prima. 
-Efectúa ventas. 
-Coordina y supervisa 
acabado. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-El puesto no tiene actividades 

8.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Asiste a juntas en Tlaxcala 
empresa. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones 
resta, multiplicación, división) con decimales, 
zar metro, bhcula, tennómetro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Tipo de Operación. 
Realiza las siguientes operaciones en fonna continua: 
-Supervisa el trabajo del personal de tejido, teñido y acabado. 
-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con 
la marcha de la empresa y si es necesario, maneja vehículos. 

-Lleva registros de las ventas y compras que efectúa así como de las 
actividades que realiza. 

-Archiva las notas de compras y ventas. 
C.3.- ESFUERZO MENTAL. 

Requiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo la atención 
para planear, coordinar, dirigir, organizar o supervisar trabajo, 
as1 como llevar registros o archivos. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Para efectuar sus actividades real iza un esfuerzo visual 1 igero. 

C. 5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE QUE UTILIZA PARA DESARRO---



-- precios. 
-Lista de raya para llevar un 
C.S.c.- Medios de transporte util 
_-Automóvil, camioneta y autobús. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA. 
Participa en la resolución de 
con maquinaria, materia 
clientes, proveedores, 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA. 
En caso de que se le 
relación con: 
-Planeación, acude al Supervisor de Producción o al 
-Coordinación, recurre al Supervisor de Producción ·o al .. · _. · 
-Instrucciones, solicita ayuda al Supervisor de Producción o ~l Ccimf-
té. 

- . 
-Supervisión, pide asesoría al Supervisor de Producción o 'ªl Comité; 
~Distribución de trabajo, consulta al Supervisor de Producción o al -
Comité. 

-Viajes, acude al Supervisor de Producción o al Comité;c~ ->-"-< 
--Llevar registros, recurre al Coordinador General de la Zona Sur de -

PRAOET o a PRAOET. 
-Archivo, pide asesoría al coordinador general de la zona sur de ----

PRAOET. 
-Maquinaria, solicita ayuda al Supervisor de Producción o al Comité, 
-Materia Prima, consulta a PRADET o al Supervisor de Producción. 
-Compañeros, acude al Comité. 
-Técnica, recurre al Supervisor d~ Producción o directamente a los fl!_ 

bricantes. 
-Clientes·, so 1 i cita ayuda al Comité. 
-Proveedores, consulta al Comité. 
-Visitantes, pide asesoría al Comité o a PRADET. 



acuerdo a 1 lugar 
E.2.- ILUMINACION. 

Varía de acuerdo al 
E. 3. - NATURALEZA DE LAS Ul'tKl\~lQNJ:_::.)tljUt~\Kt/j.llLi :4c,~y-o?c~:c;;,'"fi 

Activa y variada. 
E.4.- RIESGOS. 

F.- CONDICIONES. 
F.1.- Edad: 

Mínima 18 años. 
Máxima 

F.2.- SEXO: 



A.~ ·ENCABEZADO. 

A. l..: NUMERO DE PERSONAS QUE 
3.7 % del total de aersonas 

A.2.- UBICACION FISICA: 

la empresa. 
A.3.- INSTRUCCIONES: 

Recibe instrucciones de: 
Presidente, Secretario, Tesorero.- Le indican cuáles son los produc-
tos de mayor venta para que él ordene su fabricación. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Clientes. - Hoja de especificación de pedi_do. _ 
Almacenista.- Materia Prima. 

A. 5. - SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
Comité. - Aprueba o rechaza los diseños- de tejidos que él propone.• 

A.6.- AUTORIDAD: -: >;.< . < " " 

Número de personas a las que.le{;}evisa sll t~ab~j~i 31, ~ue\e ;en--
cuentran distribuidas en los.sigüi~rites:puestos:• >. 
Teñido: 5 
Encanillado: 7 
Urdido: 3 
Remetido: 2 
Tejido: 11 
Acabado: 3 

•<<:•"V .:' :: .~. <" 

A. 7, - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 
Al desarrollar este puesto tiene trat&-:con las Aguientespersonas e 
Instituciones: el ientes, proveedores>vi ~itantes y PRADET. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: . .. ·. -· - . 

Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y-de 14~oo alB:OO Hs. 

Viernes de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 Hs. 
B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 



-Supervisa durante toda la jornada de 
empresa desarrollen sus 
que se les dieron. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Busca y elabora nuevos 
-Trata de conocer los colores y 

da, con el objeto de incorporarlos 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-Repara las máquinas que se utilizan en el·proceso, 
-Revisa que la materia prima cumpla·cori l~s.requerimientos de calidad 
establecidos. 

-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con 
la marcha de la empresa. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO.: 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales {suma, -
resta, multiplicación., división) con decimales y quebrados; saber uti
lizar metro, báscula, reloj, termómetro, así como conocer todo el pro
ceso productivo de la perfección. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
c.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Tipo de Operación: 
Realiza las siguientes operaciones en fonna continua: 
-Da instrucciones, distribuye trabajo, coordina y supervisa las acti
vidades de los miembros de la empresa. 

Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Planea la producción con ayuda de los coordinadores de producción y 

administrativo. 
-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con 



·No utiliza medios de transporte. 
C.5.d.- Materiales Utilizados: 
Para efectuar su trabajo mane.fa 
en el proceso. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución 
con: maquinaria, materia prima, rnn1M11 .... n. 

dores y visitantes. 
C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 

En caso de que se le presente algún 
relación con: 
Planeación, acude al comité. 
Coordinación, recurre al comité. 
Instrucciones, solicita ayuda al comité. 
Llevar registros, pide asesoría al almacenista o al comité. 
Archivo, consulta al comité. 
Maquinaria, pide ayuda al comité. 
Materia Prima, acude al comité. 
Compañeros, recurre al comité. 
Visitantes, pide ayuda al comité. 



RESPONSABILIDAD. 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de más 
$500.00. 

0;2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL 
No tiene el puesto ningún contacto con·e1 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
El perjuicio es muy poco probable y no 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO: 
E. l.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

Varia de acuerdo con el 
E.2.- ILUMINACION: 

Varia de acuerdo con el lugar en 
E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES 

Activa y variada. 
E.4.- RIESGOS: 

Quemaduras 
Ma.chucones 

Dolores musculares 

Golpes 

Tuberculosis. 

F.· -.CONDICIONES: 
F. l.- EDAD: 

Mínima: - 16 años. 
Máxima: 45 años. 

F.2.- SEXO: 
Masculino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

Cansancio provocado por el movi--
miento constante. 
Zafadura de la lanzadera en el ·cajín 
del telar. 
Aspiración continua de pelusa y ga
ses. 

Mientras no haya personas en Techachalco con la suficiente prepara-
ción para desarrollar el puesto, éste puede ser cubierto_ por una per_ 
sana procedente de cualquier lugar. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Buena salud y no defectos físicos. 





, auxiliándose de formas tales 
rio de actividades y hoja de costos •. 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE 

l::1..} del total de personas que 
A.2.- UBICACION FISICA: 

El trabajo de este puesto lo realiza -i .. n~ .. ,..· .. .i .. ·.1 

empresa. ·>;:0_;·i";ti:!y';c;;~¡i)X 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Nadie le da instrucciones. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL 
Coordinador General de la Zona 

A. 5. - SUPERVISION: 
Nadie lo supervisa. 

A.6.- AUTORIDAD: 
Número de personas a las que 
tran distribuidas en los 
Teñido: 6 
Encan i 11 ado: 6 
Urdido 2 
Remetido 2 
Tejido 11 
Acabado: 3 

A. 7. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA:· .. 
No tiene trato con personas ajenas a la empresa; 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a·l7:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA: 
B:l.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Revisa que en el almacén haya suficiente materia prima para satisfa
cer los requerimientos de producción, 

-Verifica que todos los miembros de la empresa tengan trabajo. 



-Da. órdenes de compra 
-Elabora orden de producción al 
-Elabora hoja de costos al 

B. 3. - ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Ayuda a compañeros a realizar 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar 
restar, multiplicar, dividir) con 
asf como manejar metro y báscula. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el 
Básicamente 1 o rea 1 iza sentado, de pi e o 
C.2.b.- Tipo de Operación: 

-Lleva registros de ~as 

presa y los archiva. 
C. 3. - ES FU_ERZO MENTAL: 

Durante periodos cortos se requiere poner 
dinar, dirigir, organizar o supervisar 
tres o archivos. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Realiza un esfuerzo 
el registro diario de actividades. . ..• 

C. 5. - DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE QUE UTILIZA 
LLAR SU TRABAJO: 
C.5.a.- Documentos Utilizados: 
No utiliza documentos. 



Herramienta 
Compañeros 

.. Recurre al comité •. · 
Pi de asesoría ~ 1 supervisor de -- · 
producción. 
Consulta al tesorero o al coordi
nador de producción. 
Solicita ayuda al almacenista. 
Acude al supervisor de producción 
o al comité. 



C.5.b.- Formas Uti1izadas': 
Hoja de costos para determinar 
Ordenes de producci6n para que se 
Registro diario de actividades. 

matéria prima. 
C.5.c.- Medios de Transporte Utilizados: 
No utiliza medios de transporte. 
C.5.d.- Materiales Utilizados: 
No utiliza materiales. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución de .problemas que se presentan en relac"idn · 
con: maquinaria, materia prima, herramienta, compañeros, técnica.y -
clientes. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algOn problema que no pueda resolver -
en relación con: 
Planeación 
Coordinación 

Instrucciones 

Supervi si 6n 

Distribución de trabajo 

Llevar registros 

Archivo 
Maquinaria 

Materia Prima 

Herramienta 
Compañeros 

Acude al supervisor de producción. 
Recurre al supervisor de produc-
ción. 

·Solicita ayuda al supervisor de -
producción. 
Consulta al supervisor de produc
ción. 
Pide asesoría al supervisor de -
producción. 
Acude al supervisor de producción 
o al coordinador general de la ZQ. 

na sur de PRADET. 
Recurre al comité. 
Pide asesoría al supervisor de -
producción. 
Consulta al tesorero o al coordi
nador de producción. 
Solicita ayuda al almacenista. 
Acude al supervisor de producción 
o al comité, 



Técnica 
D:- RESPONSABILIDAD. 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios no son de mayor importancia, 
cho a $50. OO. 

D.2.- RESPONSABILIDAD EN TRATO CON EL PUBLICO: 
No tiene el puesto ningún contacto con el público. 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
No tiene ninguna responsabilidad en trámites y procesos. 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO . 
. E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

La naturaleza del puesto lo obliga a desplazarse constantemente den-
tro de la empresa, por lo que el ambiente de trabajo varia de acuerdo 
con el lugar en donde lo esté realizando. 

E.2.- ILUMINACION: 
Varia de acuerdo al lugar en donde esté realizando el trabajo. 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y variada. 

E.4.- RIESGOS: 
Dolores musculares 

F.- CONDICIONES. 
F. l. - ED,AD: 

Mínima: 20 años 
Máxima: 60 años. 

F.2.- SEXO: 
Masculino o Femenino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Buena salud. 

G.- OBSERVACIONES: 

CAUSAS 
Cambios de temperatura. 

Se contradice en cuanto a responsabilidad y actividades que realiza; 
naturaleza y condiciones de trabajo y supervisión. 



NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador.de 
DESCRIPCION GENERICA. 
Distribuye y supervisa el trabajo de los 
Producción, efectúa compras y lleva el 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO:~l~, que representa el -

3.70% del total de las personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBlCACION FISICA. 

Además de desarrollar sus actividades dentro de las instalaciones de 
la empresa, necesita desplazarse a los siguientes lugares: Puebla, 
Tlaxcala y Santa Ana para efectuar compras de materia prima. 

A.3.- INSTRUCCIONES. 
Recibe instrucciones de: 
-Tesorero y Comité. 

-Supervisor de producción. 

Le indi.can qué debe comprar y cuándo 
debe hacerlo. 
Le indica la manera en que debe llenar 
las formas del registro diario de acti 
vidades. 

A. 4. - PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
-Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- Las formas del regis-
tro diario de actividades. 

-Tesorero.- Dinero para efectuar las compras. 
A.5.- SUPERVISION. 

Está supervisado por: 
-Tesorero. 

A.6.- AUTORIDAD. 

Le revisa la manera en que está desa-
rrollando su trabajo. 

Número de personas a las que.les_ l"evisa su trabajo: 14, que se encuen. 
tran distribuidas en los siguientes puestos: 
Teñido 2 
Encanillado 2 
Urdido 1 

Remetido 2 
Tejido 7 



-Compra materia prima. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

C.-

C.2.b.- Tipo de operación. 
Realiza las siguientes operaciones de manera continua: 
-Coordina el trabajo de los miembros de la empresa. 
-Lleva registro de las actividades diarias de los miembros de la empr~ 
sa que además archiva. 

Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Planea las actividádes de los miembros de la empresa; 
-Da instrucciones a los miembros de la empresa, . · 
-Viaja a diferentes poblaciones para comprar.materia prima> 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante periodos cortos se requiere poner· atención p~ril planeár, coor
dinar, dirigir, organizar o supervisar trab~jo, ási .cómoipara llevar -
registros o archivos. 

;" 

C.4.- ESFUERZO VISUAL. '' 
Real iza un esfuerzo visual ligero al efectuar el ~egi~tro diario de --



con: maquinaria, 
C; 7.- ~SESORIA REQUERIDA: 

rero o al Presidente,,' 
-Viajes.- Pide ayuda al Tesorero. 
-Llevar registros.- Consulta al 
-Archivo.- Acude al Supervisor de 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de,más de 
,D.2. - RESPONSABILIDAD EN TRATO CON EL 

Pueden causarse pequeños resentimientos·por 
D.3. - RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 

El perjuicio sería muy poco probable y. no . 
E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
E. l.- AMBIENTE DE TRABAJO. 

Varía de acuerdo al 
E.2.- ILUMINACION. 

Varía de acuerdo al lugar en donde esté real 
E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 

Activa y variada. 



M1niina 
M&idma 50 años 

-~·--.0- F.2.- SEXO: 
Masculino. 

f.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techacha1co.· 

F .4.- REQUISITOS 



los miembros de la empresa para-que efectúen sus 
A.- ENCABEZADO: 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO:~l 

]J,]_) del total de personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO OE LAS INSTALACIONES: 

-El trabajo de este puesto lo realiza dentro de las 
empresa. 

A.3. - INSTRUCCIONES: 
-No recibe instrucciones. 

- - A.4. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA -•••rni,ou 

TE PUESTO. 
-Coord i nadar genera 1 de 1 a zona sur de 
almacén. 

-Tesorero.- Materia prima. 
A.5.- SUPERVISION. 

Está supervisado por: 
-Coordi nadar genera 1 de 1 a zona sur de 
que está desarrollando su trabajo. 

A. 7. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA ""'n'""''·-

-El Coordinador general de la zona
A.8. - HORARIO DE TRABAJO. 

-Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 
-Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Ordena los almacenes de materia prima, productos terminados y produc-
tos químicos. 

-Realiza un inventario de las existencias y si algo hace falta se lo -
comunica al tesorero para su adquisición. 
-Revisa la materia prima que se utiliza en el proceso productivo. 
-Distribuye trabajo a los encanilladores y a los teñidores. 



para planear, coordinar, 
as1 como llevar registros o 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
. -Realiza un esfuerzo visual l 

·C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE 
SU TRABAJO: 

.c.s.a.- Documentos utilizados: 
No utiliza documentos. 
C.5.b.- Formas utilizadas: 
-Registro de almacén para llevar un 

de materia prima, productos terminado~ 
C.6.- MATERIALES UTILIZADOS: 

-Para efectuar su trabajo maneja todos 
en el proceso. 

C.7.- ASESORIA QUE PROPORCIONA. 
-Participa en la resolución de problemas 

con materia prima y herramientas. · 
C.8.- ASESORIA REQUERIDA. 

En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolver en 
relación con: 
-La distribución de trabajo.- Acude al Supervisor de Producción. 



. ~Los perjuicios pueden ser de más 
C.9.b.- Responsabilidad en el trató con 
~No. tiene el puesto ningún contacto con 

º C.9;c.- Responsabilidad en trámites y nrnr""'" 

-El perjuicio existe y podria llegar a ser 
.. D> NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 

D.1.- LUGAR: 
~El trabajo se realiza dentro del 

D;2,- AMBIENTE DE TRABAJO, 
-El sitio de.trabajo es limpio,. 
y ventilado. 

D.3.- ILUMINACION: 
-La iluminación es natural. 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE 
-Activa y variada. 

D.5.- RIESGOS. 
-Quemaduras, cortaduras 
y machucones. 

E.- CONDICIONES. 
E. l.- EDAD: 

-Mínima 18 años. 
E.2.- SEXO: 

Masculino. 
E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

-Santa Cruz Techachalco. 
E.4.- REQUISITOS FISICOS. 

-Buena salud. 
F.- OBSERVACIONES. 

-Se contradice en cuanto a que no ti.ene 
dad distribuye trabajo a encanilladores y 
realizaba actividades periódicas y dice archivar a intervalos. La il!!. 
minación es regular. 



Dicho análisis también nos permitió detectar algunas fallas en el 
sist~ma de organización y en las,,,c~ndiciones de trabajo, mismas que preten
demos solucionar en parte, con laK:modificaciones que se _proponen a continu'ª-

. - _--~-~("¿:~ ---- -- -- --- -

-- ción: - -





NOMBREllÉl PÚESTO: Teñidor. 
· •. DESCRIPCION GENERICA: 

Enmadeja, almidona; descruda, 
utiliza anilinas, blanco óptico, 
equipo quimoco, obteniendo madejas y 

A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO OE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN 

el 18.51% del total de personas .]a 

A.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES: 
Patio de teñido. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Supervisor de Producción 

-Auxiliar de Teñido, 

JUSTIFICACION: 

-Le indica si debe enmadejar, almidQ. 
'nar, descrudar, blanquear o teñir,
el material que debe utilizar y la 

· forma en que debe llevar a cabo su 
trabajo. 

-En ausencia del Supervisor de pro-
duccidn le indica si debe enmadejar, 
almidonar, descrudar, blanquear o t_g_ 
ñir, el material que debe utilizar y 

la forma en que debe llevar a cabo -
su trabajo. 

Basados en el Análisis de puestos nos hemos dado cuenta de que varias -
personas dan indicaciones solire lo mismo originándose confusión en cuanto a -
quien recurrir para saber que se va a hacer y cómo debe hacerse, todo lo cual 



A.4.- PUESTOS QUE LE 
-Almacenista 

A.5.- SUPERVISION. 

JUSTIFICACIQN: 

ciendo medidas correctivas cuando -
es necesario. 

-En ausencia del Supervisor de Pro-
duccion revisa la forma en que se -
está llevando a cabo el trabajo es
tableciendo medidas correctivas ---
cuando es necesario. 

Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que varias 
personas revisan el mismo trabajo causando desconcierto en cuanto a qué cri 
terio seguir en el desarrollo correcto de sus actividades dando lugar a la 
evasión de responsabilidades por parte del trabajador, todo lo cual. redunda 
en una menor productividad, por lo que recomendamos sea una sola persona la 
encargada de revisar el trabajo. Para el mejor desempeño d~ las funciones 
del supervisor de producción proponemos el nombramiento de un auxiliar de -
teñido. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCfIVO. 
Actividad anterior: Adquisición de materia prima o acabado en cas.o -

de rebozos. 
Actividad posterior: Encanillado o almacén en el caso de i'ebozos. 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO. 
Lunes a Jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a lB:OOHs.: ···•· 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. · 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.l.- ACTIVIDADES DIARIAS. 



::.a1ánquea las madejas de. lana o algoclan q'ue sirven 
lo·pie del telar. 

-Almidona el algodón para dar mayor resistencia a las fibras. 
-Tiñe las madejas de lana o algodón que se emplean posteriormente en 
el tejido utilizando substancias qufmicas y equipo de laboratorio. 

-Enjuaga después de descrudar para quitarle el jabón a las madejas y 
también al terminar de teñir para comprobar que el color esté firme . 

.:.seca las madejas teñidas o blanqueadas que posterioniiente se almac~ 
nan. 

~Láva el equipo y el lugar de trabajo antes y después de re~lizar -
sus labores. 

-Reporta lo que hizo en el dfa al coordinador de producción . 
. 8;2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Cambia el tanque de gas cada vez que se necesite. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 

-Arregla la madejera, el horno y 1 

ces ario. 
-Ayuda a la reparación de redinas 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. ' 
C.1.- INSTRUCCION. 

Debe saber leer, escribir, realizar operac~ones f~ridamentales (suma, 
resta, multiplicación y división) con decimáles; as1 como saber uti
lizar báscula, reloj y termómetro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo. 
Realiza su trabajo de pie y en ocasiones se tiene que inclinar, aga
char y constantemente tiene que mover las manos y los pies. 
C.2.b.- Tipo de operación. 
Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Jala el gavilán que sirve para teñir los rebozos y tanque de lavado 

para tener mayor espacio de trabajo.al exprimir, ambos con un peso 
de más de 10 Kg. 



-Acomoda en palos madejas 
car, una vez que están secás 
almacén. 

-Lava madejas, tanque de lavado, 
-Desenreda madejas, 
-Amarra las madejas 
teñido, 

C,3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante periodos cortos se requiere atención para seguir 
por escrito, realizar mediciones, operaciones aritméticas,o 
del trabajo • 

.. C.4.- ESFUERZO VISUAL. 
Requiere de esfuerzo visual ligero al realizar mediciones, amarrar los 
hilos que se revientan en la madeja y al verificar el tono del color -
al teñir. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS. 
Para realizar su trabajo hace uso de horno y madejera. 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS. 
-Palos para sostener las madejas. 
-Alambre para sostener los melotes. 
-Pinzas y llaves de tuercas para cambiar el tanque de gas y para hacer 
reparaciones a la instalación de gas. 

-Tijeras y ganchos para manejar las madejas. 
C. 7. - ACCESORIOS UrILIZADO,S. 

-Gavi 1 án para co 1 gar' 1 os rebozos que van a ser teñidos. 
e.a.- EQUIPO UTILIZADO. 

Para efectuar su trabajo emplea tanque de lavado, tina, pipeta, agita
dor, termómetro, vasos, báscula, tubo de ensaye, reloj y cubeta. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS. 
Al efectuar su trabajo emplea algodón, lana, agua, detergente, cloro.
blanco óptico, anilina, ácido, sosa, almidón y otras substancias quí
micas. 



teñido, con el horno, la madejera y las 
terial es que uti 1 iza para desempeñar su trabajo. 
~Al111acenista.- Cuando se le pres·enta algün problema en 
faltantes y cambios de material. 
-Miembro del comité.- Cuando tiene un problema con algün 

JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de-puestos, nos dimos cuenta de que varias per. 

sanas intervienen en la solución de un mismo problema originando desconcie!:. 
to en cuanto a quién recurrir y qué criterio seguir para su resolución, por 
lo que recomendamos determinar areas de accion a cada una de esas personas 
de acuerdo con su puesto dentro de la empresa, 

D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO, 
D. l.- LUGAR: 

Debido a la naturaleza propia del teñido recomendamos que este proce
so se lleve a cabo en un lugar cerrado con luz natural indirecta y -
con extracción continua de aire. 
Tomando en cuenta la situación económica de la empresa y el carácter 
provisional de las instalaciones, creemos que la solución más inmedi! 
ta y probable seria c~locar un techo de lámina blanca de plástico - -
transparente en el patio de teñido, 

D.2.- AMBIENT~.OE TRABAJO. 
El sitio de trabajo es limpio, ordenado, húmedo, frio y ventilado de
bido a las características del lilismo. Existe. rulo~ considerable y -
continuo, proveniente de los telares, 

D.3.- ILUMINACION. 
La iluminación es natural y adecuada para .realizar este trabajo. 

0.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y variada. 



-Molestias oculares 

-Molestias respiratorias 

-Trabajo intenso y pennanecer duran. 
te largo tiempo agachado. 

-Descuido en el manejo de cloro, gas, 
ácidos y cercanía del fuego. 

-Aspiración de substancias químicas. 
Ocasionalmente machucones, dolores de cabeza, molestias auditivas, gol. 
pes y caídas. 

E.- CONDICIONES. 
E.1.- EDAD: 

Minima 13 años. 
Máxima 60 años. 

E.2.- SEXO: 
Masculino. 

E.3.- Lugar de residencia: 
Santa Cruz Techachalco, 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Tomando en consideración las actividades que se llevan a cabo en teñi
do creemos de vital importancia que las personas que desempeñan este -
puesto no tengan ninguna enfermedad o defecto en brazos y piernas, no 
estén propensas a ataques y por razones de higiene que no tengan ningl!. 
na enfennedad contagiosa. 

OBSERVACIONES: 
El trabajo se real iza en la actualidad en el exterior pero por razones 
técnicas es preferible que se efectOe en un espacio cerrado; 



NOMBRE DEL PUESTO: 
DESCRIPCION GENERICA: 

o canillas que se utilizan en el urdido y 

A. - ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: 1._ que repres,ent<m E! 1. 

25.92 % del total de personas que trabajan enla ~presa. 
A.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES: 

-Taller 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Supervisor de Producción. 

-Almacenista 

JUSTIFICACION: 

Por medio del almacenista coordina el 
encanillado con los demás puestos de 
la empresa. 
Al darle material le indica si debe -
hacer carretes o canillas, determina 
además el tipo, cantidad y color de -
material a utilizar. 

De acuerdo con el análisis de puestos nos hemos dado cuenta de que ade
más del almacenista son varias personas las que dan instrucciones sobre lo -
mismo, no siempre adecuadas a las necesidades del proceso, alterándose el ri!_ 
mo de trabajo dentro de la empresa; por lo que recomendamos que en coordina-
ción con el Supervisor de Producción sea el Almacenista el responsable de en
canillado. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO.
-Almacenista. 



estén bien hechos. 
A.7.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 

Actividad Anterior: Adquisición de materia prima, o 
con el tipo de material que se 

Actividad posterior:Tejido, en el caso de las canil 
caso de carretes. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
-De lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 
-Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Recibe instrucciones y material de trabajo del almacenista. 
-Enreda lana, algodón, acrilán o poliester en casquillos para formar -
carretes o canillas. 

-Entrega al almacenista los carretes o canillas que ha elaborado hasta 
el momento de terminársele el material, recibiendo instrucciones y -

nuevo material para continuar su trabajo. 
-Guarda el material y reporta al coordinador administrativo lo que hi

zo durante el día al concluir la jornada de trabajo. 
B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Revisa y aceita la redina y la devanadera cuando se .requiere. 
-Cambia la cuenda cada vez que se revienta. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Repara la devanadera cuando se revientan los amarres. 
-Asea el taller. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

-De acuerdo con las políticas del taller, y por la naturaleza misma del 
trabajo, recomendamos no exigir ningún requisito de instrucción esca-
lar para dar mayores oportunidades de trabajo a los habitantes del lu
gar. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 



-Sostiene el 
se salga del huso al girar la redina. 

-Mueve la manivela de la redina para 
Realiza las siguientes operaciones a 
-Desenreda la madeja cuando es necesario. 
-Amarra los hilos cuando se revientan. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 

operaciones aritméticas, 
trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
-Requiere de esfuerzo visual 
jo para verificar que los ,,,.,.,.,.u•s 
elaborados. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
-Para realizar su trapajo hace uso de la redina. 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 

-Tijeras, para cortar los hilos~ 

cesari o. 
C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 

-Devanadera, para proveer de_ 
-casquillo, para enredar el hilo. 
-Lanzadera, para sostener- cani llás o "d1rr.,T.P~ defec:tmlsos.· 
ser enredados nuevamente. 

C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 
No u.t il iza equipo. 

C.9.- MATERIALES UTILIZADOS: 
-Al efectuar su trabajo emplea algodón, lana, acrilán y pol iest~r. 



relación con el 
con la redina y con los 
trabajo. 

-Almacenista.- Cuando se le presenta algún problema en relación con 
faltantes y cambios de material y en ausencia del Supervisor de 
ducción cuando tenga algún problema en relación con el procedimiento 
y técnica a seguir en el encanillado y con la redina. 

-Miembro(s) del Comité.- Cuando tenga un problema con algún compañe~ 
ro. 

JUSTIFICACION. -
Basados en el Análisis de Puestos, nos dimos cuenta de que varias per_ · 

sanas intervienen en la solución de un mismo problema originando desconcier. 
to en cuanto a quien recurrir y qué criterio seguir para su resolución; por 
lo que recomendamos determinar áreas de acción a cada una de estas personas 
de acuerdo con su puesto dentro de la empresa. 
D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
D. l.- LUGAR: 

-El trabajo se realiza dentro del taller. 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO. 

-El sitio de trabajo es sucio, ordenado, seco, templado y ventilado. 
Existe ruido considerable y continuo proveniente del trabajo de los 
telares. 

D. 3. - ILUMINACION. 
-La iluminación es natural y adecuada para realizar este trabajo. 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
-Activa y repetitiva (monótona). 

D.5.- RIESGOS: CAUSAS. 
~Quemaduras y cortaduras. Roce continuo del··hilo. 
-Dolores de cabeza. Cansancio y por el ruido continuo de 

los telares. 
-Dolores musculares Movimiento continuo del brazo y por 

la posición en que se realiza el tr! 
bajo. 



-Mínima 10 años 
-Máxima 50 años 

E.2.- SEXO: 
-Masculino o femenino. 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
-Debido a la naturaleza del trabajo, es 

zos y manos; y por razones de higiene que rio tengan 
dad contagiosa. 

F.- OBSERVACIONES: 
A pesar de que los entrevistados consideran 

pensable para realizar correctamente este trabajo. 



Sección de Urdido. 

-Supervisor de Producción. 

•Auxiliar de urdido. 

JUSTIFICACION: 

usar, la cuenta del peine y la 1ongj_ 
tud que debe tener el hilo pie . 
. En ausencia del Supervisor de Produf. 

·· ción, indica cómo y cuándo hay que -
urdir, el tipo de material que debe 
usar, la cuenta del peine y la longj_ 
tud que debe tener el hilo pie. 

Para el mejor desempeño de las funciones del Supervisor de Producción, 
proponemos el nombramiento de un auxiliar de urdido. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Almacenista. 

A.5.- SUPERVISION. 
Está supervisado por: 



la requerida. 

JUSTIFICACION. 
Para el mejor desempeño del supervisor de producción, 

proponemos el nombramiento de un auxiliar de urdido. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO:· 
-Actividad anterior: encanillado 
-Actividad posterior: remetido. 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a ·13:00 Hs. y de 14:00.alB:OOHs. · 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a.i~:qoHs~;: · • 

B. - DESCRIPCION ESPECff.ICA. 
8.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Recibe instrucciones y material. 
-Detennina el número de carretes a utilizar, 
-Pone los carretes en la fileta. 
-Guía los hilos de los carretes al urdidor. 

- -"--·---·-· -

-Pasa los hilos a traves del peine de reducción y del peine de enverga-
dura. 

-Detennina en el peine de reducción cuántos hilos hay en cada pulgada. 
-Determina el tamaño de las fajas en el tambor del urdidor, 
-Corta los hilos y anuda las puntas de acuerdo con la cuenta que tomó 
para el urdido, una vez que cada una de las fajas tiene la longitud r~ 
querida,_ 
-Pasa el hilo pie al enjulio. 
-Reporta lo que hizo durante el día al coordinador de producción. 

B.2.- AC7IVIDADES PERIODICAS: 
-Amarra y dese~reda los hilos cuando es necesario. 
-Cambia los carretes a los que se les ha terminado el hilo y que le son 
necesarios para continuar el trabajo. 

-Nivela el urdidor. 



requerida. 
-Repone grapas para urdir en 
-Realiza reparaciones en la 
es necesario, 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, 
resta, multiplicación; divisióri) don 
mo saber manejar metro y báscula. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el 

__ para pasar los hilos por los peines. 
C.2.b.- Tipo de operación: 
Real iza las siguientes operaciones de manera continUa:, 
-Jala los hilos (peso menor de un kilogramo) de la fil 

para ponerlos en tensión desarrollando un esfuerzo rnmn•r•nn 

vantar 25 Kg. 
-Empuja el tambor en donde están los hilos .para ponerlos en 

-Acomoda los peines cuyo peso es menor de un kilogramo en_ el 
Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Desenreda y acomoda los hilos cuando es necesario. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Requiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo atención para 
seguir instrucciones, realizar mediciones, operaciones aritméticas o -
tomar notas del trabajo. 

C.4.- ESPUERZO VISUAL: 
Requiere realizar un esfuerzo visual intenso durante toda la jornada de 
trabajo debido a la naturaleza del mismo. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS. 



-Alambres pa~a sostener los carretes. 
-Prensa para sostener los peines. 
-Pinzas.y martillo para acomodar los clavos y grapas 
fajas de hilo y para hacer reparaciones. 

-Tijeras para cortar los hilos al terminar de enrollarlos. 
-Cordones y cuerdas para que la cruz fina no se deshaga y para señalar 
donde empiezan a contarse las vueltas que se le dan al tambor. 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
-Fileta para colocar los carretes. 
-Peine para separar los hilos y formar la cruz fina. 
-Carrete para proveer de hilo al urdidor. 
-Enjulio para pasar el hilo pie del urdidor al telar. 

e.a.- EQUIPO UTILIZADO: 
Para efectuar su trabajo utiliza metro. 

C.9.- MATERIALES UTILIZA~OS: 

Urde algodón y lana. 
C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 

Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
-Supervisor de Producción.- Cuando se le presenta un problema en rela
ción con el procedimiento y técnica a seguir en el urdido, con el urdi 
dor y las herramientas y materiales que utiliza para desempeñar su tr! 
bajo. 

-Auxiliar de urdido.- En ausencia del Supervisor de Producción cuando 
se le presenta algún problema en relación con el procedimiento y técni 
ca a seguir en el urdido, con el urdidor y las herramientas y materia
les que utiliza para desempeñar su trabajo. 

-Miembro(s) del comité.- Cuando tiene un problema con algún compañero. 

JUSTIFICACIOM: 
Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta de que varias perso

nas intervienen en la solución de un mismo problema, originando desconcierto 
en cuanto a quién recurrir y qué criterio seguir para su resolución, por lo -
que recomendamos determinar áreas de acción a cada una de estas personas, de 
acuerdo con su puesto centro de la empresa. 
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jo de -accesiirios 
E.- CONDICIONES 
E. l.- Edad: 

Mínima 
Máxima 50 años. 

E.2.- SEXO: 
Masculino. 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo, es conveniente·que las personas que 
desempeñan este puesto no tengan enfermedades o.defectos en brazos o m! 
nos, deficiencias visuales notorias, y por razones de higiene que no -
tengan enfermedades contagiosas. 



Le indica cuando hay que remeter, el 
.:tipo.·de remetido que hay que hacer,

::qUe va de acuerdo con el diseño que 

levar a cabo su trabajo . 
. ausencia del supervisor de produf_ 

-que va de acuerdo con el di-

llevar a cabo su trabajo. 
,ft,~· 

ción, proponemos el nombramiento de un auxiliar de.:remetido; 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMAPARA EFECTUAR SU TRABAJO: 

il.lmacenista. 
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rooonemos el nombramiento de un auxiliar de 
A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO 

Actividad anterior: urdido. 
Actividad posterior: tejido. 

. A. 7 . - HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 

·B.- DESCRIPCION ESPECIFICA: 
.. B. l. - ACTIVIDADES O IAR IAS: 

-Revisa que esté bien colocado el enjulio. 
-Determina el número de mallas que va a utilizar de acuerdo con el an-
cho del tejido. 

-Una persona mete los hilos a través de las mallas de acuerdo al dise
ño del tejido y otra los jala para amarrarlos y darles tensió~. ~\, 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Acomoda los lisos en caso de que estén descuadrados. 

La persona que jala los hilos realiza las siguientes .operaciones en -
forma continua: 

-Amarra los hilos en la carreta; 
-Acomoda las mallas ·a1 ir jalando·los hilos. 
-Desenreda hilos. 
-Amarra los hilos cuando se trozan. 
-Mete los hilos nuevamente cuando se trozan. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Repone mallas. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer y escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -



Le persona que mete los 

lo cual tiene un peso menor.de 
-Acomoda las mallas al ir m1>1:11>11<1n. 

-Desenreda los hilos. 
-Amarra los hilos en la carreta y 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante periodos cortos se requiere atención para seguir instruccio-
nes por escrito, realizar medici~nes, operaciones aritméticas o tomar 
notas del trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere realizar un esfuerzo visual intenso durante toda la jornada -
de trabajo al meter los hilos erí las mallas, amarrarlos y acomodarlos. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Su trabajo 10 realiza en el telar manual. 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
Tijeras para cortar los hilos. 
Ganchos para pasar ·los hilos a través de las mal las. 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
No utiliza accesorios. 

C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 
Metro para medir el ancho del tejido y c;mu1~~_;Frilímerbcae'ma1las. 

c.g,. :~T!~~~~~:ru:~L!~:~~~~ emplea a1god6nyJ~ka·.? e~ ••• > , 

C.10.-ASESORIA REQUERIDA: 
Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
Supervisor de Producción.- Cuando se le presenta algún problema en rg, 
laci6n con el procedimiento y técnica a seguir en el remetido, con el 
telar y los materiales que utiliza para desempeñar su trabajo. 



Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta de que varias persQ.. 
nas intervienen en la solución de un mismo problema, originando desconcierto 
en cuanto a quién recurrir y qué criterio seguir para su resolución; por lo 
que recomendamos determinar áreas de acción a cada una de estas personas, de 
3cuerdo con su puesto dentro de la empresa. 

. ' 
D.- NATURALEZA V CONDICIONES DE TRABAJO. 
C".l • LUGAR: 

El trabajo se realiza dentro del taller. 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El sitio de trabajo es limpio, ordenado, seco, con clima extremoso .y -

ventilado. Existe ruido considerable y continuo proveniente de los tg_ 
lares. 

D.3.- ILUMINACION: 
Tomando en cuenta el esfuerzo visual que se desarrolla al pasar los hi 
los por las mallas, recomendamos la instalación de luz fluorescente -
(tubos de gas neón) ya que consideramos que la iluminación actual es " 
deficiente, 

D.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Repetitiva. 

D.5.- RIESGOS 
Molestias oculares 

. Machucones 

CAUSAS 
Fijación de la vista al meter los hi 
los en las mallas y la iluminación -
deficiente • 
Caída de los lisos o del enjulio. 

Ocasionalmente cortaduras al manejar las mallas, dolores musculares 
por la posición en que se realiza el trabajo y mo~estias auditivas .por 
el ruido conrtante. 

E.- CONDICIONES. 
E.1.- EDAD: 

Mínima: 15 años 
Máxima: 60 años. 



Santa Cruz T~chacha 1 ca; 
E.4.- REQUISITOS FISICOS: 

Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que la~ personas que 
desempeñen este puesto no tengan enfermedades o defectos e~. brazo{y
manos, deficiencias visuales notorias y por razones de higiene, que;nci'- · 
tengan enfermedades contagiosas. 

F.- OBSERVACIONES. 
El remetido no es una actividad diaria, sino que se real. iza ca_dav_e_z .. -
que se cambia de puntada en el tejido. 

1 

1 



instrucciones que se le dan. 
A.- ENCABEZADO. 

37.03% del total de personas que trabajan en 
A.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAS 

Taller. 

A.3,;.. INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
Supervisor de Producción. 

~Auxiliar de Tejido. 

JUSTIFICACION: 

Le indica el tipo de pr;oducto que d~ 
be tejer y la clase y color de mate
rial a utilizar y el diseño a seguir 
para la elaboración del mismo. Ade-
más le da instrucciones generales SQ. 

bre el manejo del telar. 
En ausencia del Supervisor de Produf. 
ción le indica el tipo de producto -
que debe tejer y la clase y color de 
material a utilizar y el diseño a s~ 
guir para la elaboración del mismo. 
Además le da instrucciones generales 
sobre el manejo del telar. 

Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que varias 



origin&ndose confusi6n en cuanto 
a quién recurrir para saber qué se va a hacer y cómo debe hacerse, todo lo 
cual provoca desorganizaci6n e ineficiencia, es por esto que recomendamos 
sea una sola perso~a la encargada de dar instrucciones. Para el mejor de~ 
empeño de las funciones del Supervisor de Produccion proponemos el nombra
miento de un Auxiliar de Tejido. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Almacenista. 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
Supervisor de Producción. 

Auxiliar de Tejido; 

JUSTIFICACION: 

Revisa que esté desarrollando su tr.!!_ 
bajo de acuerdo a las instrucciones 
que se le dieron, aplicando medidas 
correctivas en caso necesario. 
En ausencia del Supervisor de Produs 
ción revisa que esté desarrollando -
su trabajo de acuerdo a las instruc
ciones que se le dieron, aplicando -
medidas correctivas en caso necesa--
rio. 

Para el mejor desempeño del Supervisor de Producción recomendamos el -
nombramiento de un Auxiliar de Tejido. 

A.6.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
Actividad anterior: Remetido para el hilo pie 

Encanillado para el hilo trama. 
Actividad posterior: Acabado. 

A.7.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a -jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00a"18:oo· Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 il. '18:'00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIA-S: 

-Pide y revisa material. 
-Revisa los hilos y los postizos para verificar que no se hayan trozado. 
-Desenreda hilos y postizos en caso necesario. 
-Da tensión al hilo pie jalando la caja. 



las pisadas correctas, 
' que e 1 tejido quede si empre igual 

.canillas cuando es necesario. 
-Mide el tejido. 
-Da tirada (o carreta), para lo cual 
julio y enrolla la tela girando la 
continuar con el tejido. 

Al finalizar la jornada de trabajo: 
-Separa la punta del hilo trama con 
locar la canilla al dfa siguiente. 

-Revisa que la lanzadera quede en cualquiera de los cajines, 
-Reporta al Coordinador de Producción lo que tejió en el día. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Revisa el telar y efectúa las reparaciones necesarias, asegurando ter 
nillos, componiendo y poniendo petróleo en los cajines, arreglando Pi 
kers, revisando pedales y hondillas, nivelando telar y campanas (ga-
rruchas) y emparejando lisos. 

-Añade hilo postizo cuando es necesario. 
-Urde, enrolla y remete cuando no hay una persona que lo haga y sea n~ · 
cesario para que continúe tejiendo. 

-Hace limpieza del telar y del taller. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 

-Ayuda a arreglar redinas y devanaderas. 
-Cambia hondillas. 
-Hace afelpado. 
-Ayuda a compañeros. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO: 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer y escribir, realizar operaCiones fund~~e~t~l~s (suma, -
resta, multiplicación y división) con decimales\ Üt'1

1

Ú~~f·¡;~gl{de tres, 
así como saber manejar metro. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Realiza su trabajo de pie, recargado en el espaldar del telar, ligera
mente inclinado y moviendo las manos y los pies en forma continua y -

coordinada. 



templer cuando lo considera necesario para mantener 
-Mueve los pedales que cambian ·la posición de los lisos 

ma al diseño. 
Realiza las siguientes actividades a 
-Desenreda y amarra los hilos cuándo 

C.3.- ESFUERZO MENTAL 
Durante periodos cortos 
nes por escrito, realizar mediciones; 
nota del trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere realizar un esfuerzo-visual intenso durante toda la jornada 
de trabajo para verjficar que los hilos no estén rotos y para revisar 
lo que ha tejido. 

C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 
Su trabajo lo realiza en el telar manual. 

C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 
-Alambre para sostener los carretes del hilo postizo. 
-Prensa para sostener el cajín y poderlo reparar. 
-Pinzas, llave de tuercas, martillo, cerrote, berbiquí (taladro rrianual) 
y desarmador para hacer las reparaciones. 

C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 
-Carrete para poner los hilos postizos. 
-Perchada para detener los hilos y la tela en el enjulio y en la carr~ 
ta respectivamente. 

-Canilla para proveer de hilo trama. 
-Lanzadera para poner la canilla y hacer Ja trama. 
-Templer para darle tensión al tejido a lo ancho. 

C.8~- EQUIPO UTILIZADO: 
-Cuentahilos, para efectuar más fácilmente determinado tipo de tejido. 
-Metro, para medir la tela que ha tejido. 
-Piedra, para sostener en algunos casos los pedales. 



-~°''trelación.cOn ·e1 

·-'telar y las herramientas y materiales 
·· · tr;iiaJo. · 

JH1xhiar de Tejido.- En ausencia del 
se le presenta algún problema en relación con el procedimiento} t€c-
nica a seguir en el tejido, con el telar y las herramientas yn1aterj'ª-
1'es que utiliza para desempeñar su trabajo. · . 
Almacenista.- Cuando se le presenta algún problema en relación con -~ 
faltantes y cambios de material. 
Miembros del Comité.- Cuando tiene un problema con algún compañero. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que varias pers.Q_ 

nas intervienen en la solución del mismo problema originando desconcierto en 
cuanto a quién recurrir y qué criterio seguir para su resolución, por lo que 
recomendamos determinar áreas de acción a cada una de estas personas de acuer. 
do con su puesto dentro de la empresa. 

D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
D.1.- LUGAR: 

El trabajo se realiza dentro del taller. 
D.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El sitio de trabajo es limpio, ordenado, seco, ventiladc{y concclima -~ 
extremoso. Existe ruido considerable y continuo proveniente de los t~ 
lares. 

,' ·.,',-_·~-~ :~.·;~~ 
D.3.- ILUMINACION. - ·· ·. ··· ·· y · · 

Tomando en cuenta el esfuerzo visual que se desarrollá al ;~ej~r.C:,-~ei:o~ 
mendamos la instalación de luz fluorescente (tubos de gas-neé:ih) ,Ya'que 
consideramos que la iluminación artificial es deficiente:·~¡: : 

0.4.- NATljRALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y repetitiva. 

D.5.- RIESGOS. CAUSAS. 
Molestias oculares Cansancio por fijación. de la vista. 



lanzadera del 
Pelusa que sueltan la lana y el 
godón. 

quemaduras, cortaduras, dolores de 
auditivas. 

E.- CONDICIONES: 
E.1.- EDAD: 

Mínima: 12 años. 
Máxima: 50 años. 

E.2.- SEXO: 
Masculino. 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas que 
desempeñen este puesto no tengan enfermedades o defectos en brazos y -
piernas, deficiencias visuales notorias y por razones de higiene que -
no tengan enfermedades contagiosas. 



1 
•\ 
1 

Reefb.e instrucciones de: 
, Superv} sor de Producci6n. 

. . 

Auxiliar de Acabado. 

JUSTIFICACION: 
De acuerdo con el 

más del almacenista son varias personas las que 

de trabajo dentro de la empresa; por lo que recomendamos que en combinación -
con el Supervisor de Producción sea el auxiliar de acabado el responsable de 
este puesto. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA DESARROLLAR SU TRA
BAJO: 
-Almacenista. 
-Auxiliar de Acabado. 



• e Actividad posterior. 
CÁ}.~ 'HORARIO DE TRABAJO: 

De lunes a jueves de 8:DO a 13:00 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA: 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Recibe material, el cual 
-Recibe instrucciones de trabajo, 

-Cose, corta y remete hilos que sobran en el 
-Hace dobladillos a servilletas, manteles 
-Teje con gancho cuando el producto asf ·lo ~'"'"~"'~" 

-Deshfla fleco del tejido para real izar omn,11n1-onn 

-Envuelve y entrega al almacén los productos 
B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS. 

-Plancha el producto terminado. 
-Cose a máquina los dobladillos de algunos nrnn11r1-n~ 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
-Ayuda a compañeros en otras 
-Lava los productos cuando están 
-Asea el lugar de trabajo, 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCC!ON. 

Debe saber sumar, utilizar metro, 
C.2.- ESFUERZO FISICO: 

C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
El trabajo lo realiza con movimiento de manos y puede hacerlo parado, 
sentado, inclinado o agachado, y en caso de coser a máquina, con movi 
miento de pi es. 



productos para 
hasta de.5 Kg., además carga 

el empuntado. 

- · -Lava los productos que estén sucios. 
~Plancha los productos terminados. 
-Desenreda hilos cuando es necesario. 
~Amarra hilos en los jorongos. 
-Acomoda productos terminados en el 

C. 3.- ESFUERZO MENTAL 
No necesita seguir instrucciones 
ciones, operaciones aritméticas ni: 
en el trabajo. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Requiere realizar un esfuerzo visual 
puntado y un esfuerzo visual ligero- c:"''~~::~;U:::;"/!.:':.'0'1 }~'.0:ci:+E:E'; 

otra actividad del acabado. 
C.5.- MAQUINAS UTILIZADAS: 

Para efectuar su trabajo en ocasiones 
C.6.- HERRAMIENTAS UTILIZADAS: 

-Tijeras para cortar hilos y para 
unidas. 

-Ganchos .Para remeter hilos en el 
los jorongos,~ e=..e-:_..;.;" .. ~ 

-Agujas para remeter hilos en el tejido y"para hacer dobladillos. 
C.7.- ACCESORIOS UTILIZADOS: 

El puesto no utiliza accesorios. 
C.8.- EQUIPO UTILIZADO: 

-Metro para·medir los productos cuando le son entregados. 
-Plancha para quitarle las arrugas a los productos, 
-Piedra para sostener los productos cuando está haciendo el empuntado 
-Mesa para poner los productos y para apoyarse para trabajar. 
-Cubeta para lavar y rociar los productos, 



. . . . 

. c.9.~;~TERlALES UTILIZAQOS: 
. ·.· . .- . : 

:·Para realizar su trabajo 
. agua y detergente. 

C. lO; ..:ASESORIA REQUERIDA: 

recurre a: 
-Supervisor de Producción.- Cuando se algün problema en -
relación con el procedimiento y técnica a seguir en el acabado y con 
el material que utiliza para desarrollar su trabajo. 
-Auxiliar de Acabado .- En ausencia del Supervisor de Producción, -
cuando se le presenta algün problema en relación con el procedimiento 
y técnica a seguir en el acabado y con el material que utiliza para -
desarrollar su trabajo. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que varias per

sonas intervienen en la solución de un mismo· problema, originándose descon
cierto en cuanto a quién recurrir y qué criterio seguir para su resolución, 
por lo que recomendamos determinar áreas de acción a cada una de esas persQ_ 
nas de acuerdo con su puesto dentro de la empresa. 
D.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO: 
D. l.- LUGAR: 

El trabajo se puede real izar en interiores o exteriores. 
0.2.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

El ambiente de trabajo varia de acuerdo al lugar en donde se.esté re! ·-·· '.· ..... ·-· ~ -

1 izando, sin embargo debe ser 1 impi o y seco para qüe;'.10~;·prodiictéis no 
se ensucien. 

0.3.- ILUMINACION: 
La iluminacion es natural, o artificial. 

0.4.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES: 
Variada 

0.5.- RIESGOS: 
-Quemaduras, cortaduras, ma
chucones y golpes. 
-Dolores de cabeza. 

-Dolores musculares 

CAUSAS 
Descuido en el manejo de la plancha 
las tijeras y la piedra. 
Fijación de la vista al trabajar y 

ruido c·ontinuo proveniente de los · 
telares. 
Posición en que se realiza el traba
jo. 



•'· ., 

-Molestias Oculares 
-Molestias auditivas;· 

E.- CONDICIONES: 
E. l.- EDAD: 

Mínima: 10 años 
Máxima: 40 años. 

E.2.- SEXO: 
Femenino. 

E.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

E.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas -
que desempeñan este puesto no tengan incapacitados brazos y/o piernas, 
deficiencias visuales que les impidan desempeñar su trabajo, y por r!!_ 
zones de higiene que no tengan enfermedades contagiosas. 





Tomando como base la información recopilada a través de 
tionarios, elaboramos un Análisis de Puestos que refleja la forma·en que~~ 
están desarrollando los puestos actualmente; dicho análisis aunado a¿'l~"ta'-':;_ ,e 

bulación general de los cuestionarios de puestos administrativos, nos permi 
tió detectar algunas fallas en el Sistema de organización y en las condiciQ. 
nes de trabajo, mismas que pretendemos solucionar en parte con las modific!!_ 
ciones que se proponen a continuación. 



do lo cual. provoca un aumento en los gastos de representación, desorganiza
ción e ineficiencia; es por esto que recomendamos sea una persona la que -
tenga .funciones especificas que cumplir en cada lugar, contando para el me
jor desempeño de sus funciones con un auxiliar. (En este caso es el tercero). 
A.3.- INSTRUCCIONES: 

Recibe instrucciones de: 
Comité (en pleno):- le.hace sugerencias respecto a la -

forma en que debe desempeñar sus af_ 
tividades y si es necesario le indi 

·cá lo que debe hacer. 
Asamblea General de la E~presa.~ En casos trascendentales le hace s.!!_ 

gerencias respecto a la forma en -
que debe desempeñar sus actividades 
y si es necesario le indica lo que 
debe hacer. 



JUSTIFICACION: 
En base al éarácter 

ben participar en la dirección de 
dos máximos organismos de la empresa 
el Presidente desempe~a sus funciones~ 
comité y la Asamblea general lo supervisen 

A. 6. - AUTORIDAD: 
-Coordina las actividades del almacenista;'del ·supervisor de produc
ción, de los coordinadores administrativo y de producción y de cada 
uno de los miembros del comité. 

-Revisa si el almacenista, supervisor de producción, los coordinado-
res Administrativo y de Producción y cada uno de los miembros del -
comité están desarrollando sus actividades correctamente, aplicando 
medidas correctivas en ca5o necesario. 

-Sin intervenir directamente en la asesoría, organización y dirección 
del personal de producción, tiene autoridad para aplicar sanciones -
y medidas correctivas en caso de indisciplina entre los miembros de 
la empresa. 



a los mismos puestos origi.: 
por lo que recomendamos que -

.á labores de coordinación y vigilan. 

A LA EMPRESA: 
este puesto tiene trato con las siguientes personas -

e instituciones: Clientes, PRADET, Instituciones de Crédito, Visi-
tantes, Autoridades Municipales, Instituciones Oficiales. 

- JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que el Presi--' 

dente, Tesorero, el coordinador administrativo y el de producción s_in coor:. 
dinarse efectúan las compras provocando confusión y duplicidad ·de funcio.:~ 
nes; por lo que recomendamos esta actividad sea realizada solamente por el 
tesorero y el coordinado~ de producción. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
De lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a·11:00 Hs. 

B.- OESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Coordina las actividades del almacenista, de1 supervisor de produc
ción de los coordinadores administrativo y de producción, de cada -
uno de los miembros de1 comité. 

-Revisa si el almacenista, supervisor de producción, los coordinado
res administrativo y de producción y cada uno de los miembros del -
comité están desarrollando sus actividades correctamente aplicando 
sanciones y medidas correctivas en caso de indisciplina de 1os miem. 
bros de. la empresa. 

-Efectúa ventas. 
B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Celebra reuniones con el comité. 
-Maneja informes que le entrega(n): 
Almacenista.- Sobre existencia de materia prima, productos quimicos y 

productos terminados. 



Compra de maquinaria. 
Solicitud y obtención de créditos. 

Expansi6n de la empresa. 
Despido de personal. 
Funcionamiento de la empresa que por su importancia así lo :amerite, 

-Auxilia al Supervisor de Producción a planear la producci óni 
-Viaja a diferentes poblaciones a trata~ asuntos relacionados con l~; . ' . . ; ; -- .• 

empresa. , , , , ':, : , , 
-Trata con personas ajenas a la empresa asuntos que pueden 'afecta'l':eí . . . . .· ' ' ' - "~ '· ~,. . . -"' 

funcionamiento de 1 a misma. ''Ut;,l:;c'~ , ,,, ,, .. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: . ,,,, '"' • ,, .. 

-Celebra reuniones con el Coordinador General.de la z~ri~<sur d~ P~~D~T ,, 
-Hace visitas a PRADET en México "}t'•: :~ 
-Entrega órdenes de ·.producción al supervisor de pt'cictiÍ~~ia~· ,.,. 

-Interviene en la solución de los problemas que surjan entre los mie!!J. 
bros de la empresa. 

-Ayuda al Supervisor de Producción, Coordinadores Administrativo y de 
Producción, Almacenista, Tesorero o Secretario a encontrar solución 
a problemas que estos no pueden resolver. 



.. Basados en el Análisis de Puestos nos percatamos de que 1 os puestos 
administrativos desarrollan las mismas fUnciones, dejando de desempeñar -
otras por desconocimiento, lo cual provoca desorganización, y confusión -
entre los miembros de la empresa, es por esto que precisamos con detalle 
las actividades que debe efectuar el Presidente. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, 
resta, multiplicación y división) con decimales y quebrados. 

JUSTIFICACION: 
Dado que uno de los objetivos de la empresa es absorver la mano_ de -

obra disponible en Techachalco, no es conveniente que se exijan conocimien. 
tos previos de organización al candidato a ocupar este puesto; es por esto 
que recomendamos que la persona que desempe~e estas actividades tenga un -
mínimo de un año de trabajar en la empresa y que reciba un curso sobre ba
ses de organización de empresas. 
C.2.- ESFUERZO FISICO: 

C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- TIPO OE OPERACION: 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Planea sus actividades del dfa siguiente y ayuda al supervisor de pr.Q. 
ducción a planear la producción, coordinar y supervisar las activida
des de los coordinadores de producción y administrativo, del tesorero, 
del supervisor de producción, del secretario. 

Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Coordina las actividades del Comité. 
-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con -
la marcha de la empresa. 

-Registra por escrito sus actividades. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta de que el Presiden. 

te realiza actividades que corresponden a otros puestos administrativos, orj_ 
ginándose duplicidad de funciones y desorganización y confusión entre los --

miembros de la empresa por lo que especificamos las operaciones básicas que 



iza un esfuerzo visual intenso al· 
- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE 

SU TRABAJO: 
a).- Documentos utilizados: 

Recibos de compras y ventas. 
Cartas e informes relacionados con el 
Actas de la asamblea que se celebran· en 

b).- Formas utilizadas: 
Hoja de costos para conocer 
cios. . . . 
Ordenes de producción para hacer constarJas .características de -
los pedidos que le hacen. 
Lista de raya para llevar un control-delos su~ldos .. 

c).- Medios de transporte utilizados: Autobús. 
C.6.- ASESORIA 9UE PROPORCIONA: 

Participa en la resolución de problemas que se presentan en relación -
con maquinaria, materia prima, herramienta, compañeros, técnica, clien. 
tes, proveedores, visitantes, instituciones de crédito y comercializa
ción. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
Solicita asesor1a a los siguientes puestos: 
-Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- En caso de que se le -
presente algún problema que no pueda resolver relacionado con instrus_ 
cienes, coordinación y supervisión a los puestos administrativos as1 
como planeación y organización, comercialización y viajes e institu.
ciones de crédito y visitantes. 

-Supervisor de producción.- En caso de que se le presente algún pro-
blema en relación con la coordinación de las actividades del almace
nista y del coordinador de producción así como de la técnica del prQ_ 
ceso, maquinaria, herramienta y materia prima. 



Basados en el Análisis de Puestos nos dimas cuenta.de que no siempre 
las puestos que le proporcionan asesoría para resolver problemas san los -
más adecuados provocándose ineficiencia, retardo e inadecuada solución a -
los mismas, por lo que recomendamos la determinación de áreas de acción de 
acuerda al tipo de problemas en que debe intervenir cada puesta en base a 
la función que desempeña dentro de la empresa. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
0.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Las perjuicios pueden ser mayores de $1,000.00. 
D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

Puede causar muy graves dañas a la empresa inclusive la pérdida de -
negocias por falta de tacto a de discreción de educación, etc., ya -
que su función es precisamente tratar con el pública. 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
El perjuicio podría llegar a ser mayor de $1,000.00 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

La naturaleza del puesto lo obliga a desplaza~;e constantemente den
tro y fuera de la empresa por la que el ambie~1:e de traba.fo va~iél ae 
acuerdo con el lugar en donde lo esté realizando, 

E.2.- ILUMINACION: 
Varía de acuerdo al lugar en donde realiza su trabaja. 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y variada. 



JUSTIFICACION: 
Debido a que para celebrar actos de comercio y. contratos se 

tener personalidad jurídica y que ésta se adquiere con la mayoría de 
recomendamos que la persona que ocupe este puesto tenga una edad mínima. 
18 años. No establecemos una edad máxima porque es muy relativo determi~-< 
nar hasta qué edad una persona 

F. 2.- SEXO: 
Femenino o masculino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas que 
desempeñan este puesto no tengan imposibilitados brazos·y piernas o d~ 
ficiencias visuales que le impidan el desarrollo de sus actividades, -
no estén propensas a ataques y por razones de_ higiene que no tengan en. 
fermedades contagiosas. 



PUESTO: Secretario. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Pasa lista de asistencia diariamente, toma nota y lleva un regi~tro 

·acuerdos tomados en las asambleas, elabora y ordena los archivos. 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: _l_ que representa el -

3.70% del total de las personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA: 

Realiza sus actividades dentro de las instalaciones de la empresa y 

excepcionalmente fuera de ella cuando su presencia sea requerida P!!. 
ra substituir o auxiliar al tesorero en asuntos relacionados con el 
financiamiento y las relaciones públicas. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos hemos dado cuenta de que varias 

personas viajan al mismo lugar con el mismo fin, originando evasión de r~s
ponsabil idad en cuanto a las decisiones y actividades en dicho-lugar todo -
lo cual provoca un aumento en los gastos de representación, desorganización 
e ineficiencia; es por esto que recomendamos que el secretario desarrolle -
actividades fuera de la empresa sólo en ocasiones excepcionales. 

A.3.- INSTRUCCIONES. 
Recibe instrucciones de: 
-Comité (en pleno) Le hace sugerencias respecto a la -

forma en que debe desempeñar sus a.!<_ 
tividades y si es necesario le indi 
ca lo que debe hacer. 

-Asamblea General de la empresa. En casos excepcionales le hace sug.!1_ 

-Presidente. 

-Tesorero. 

rencias respecto a la fonna en que 
debe desempeñar sus actividades y si 
es necesario le indica lo que debe -
hacer. 
En caso necesario le indica las acti 
vidades que debe realizar y cómo 11~ 
varlas a cabo, 
Le indica lo que debe hacer y cómo -

hacerlo en caso de que tenga que re!!_ 



~Documentos y Fonnas - PRADET 
A. 5.,.. SUPERVrSION: 

Está supervisado por: 
-Comité o Asamblea Gene
ral en pleno. 

JUSTIFICACION: 

en caso necesario. 
la manera en que está desarr.Q. 
sus actividades fuera de 1 a -

empresa aplicando medidas correcti-
vas en caso necesario. 

En base al carácter comunitario de la organización y a que todos de
ben participar en la dirección de la misma, creemos conveniente que los dos 
máximos organismos de la empresa conozcan y aprueben la manera en que ele S~ 
cretario desempeña sus funciones, además es necesario que el Presidente y -

el Tesorero.revisen si está desempeñando sus actividades de acuerdo a las -
instrucciones que se le dieron; es por esto que recomendamos que el Comité, 
la Asamblea General, el Presidente y el Tesorero lo supervisen. 

A.6.- AUTORIDAD. 
Número de personas a las que le revisa su trabajo: NADIE. 

A. 7 .- TRATO CON PERSONAS AJANAS A LA EMPRESA. 
Al desarrollar este puesto tiene trato con las siguientes personas e 

instituciones: 



Tomando en cuenta 
mosnecesario que tenga trato con PRADET para conseguir las formas que 
liza en el desarrollo de su puesto, así como con clientes e Instituciones 
de Crédito cuando substituya al Tesorero en el desempeño de algunas de -sus
funciones fuera de la empresa. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de-14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA: 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Pasa lista de asistencia a la hora de entrada y de salida. 
B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 

-Revisa y archiva recibos de ventas, compras, solicitudes y nómfoas, 
-Pasa lista de asistencia y toma nota de los acuerdos en cada asamblea. 
-Redacta informes que da al Presidente acerca dce Jos __ an~ctos más im-- _ 
portantes tratados en las asambleas. 

JUSTIFICAC ION: 
Basados en el análisis de puestos creemos necesario que además de las 

actividades que realiza, elabore infonnes para obtener una constancia escri 
ta de los acuerdos tomados en las asambleas, con el objeto de que posterior
mente sirvan de base para la toma de decisiones en la empresa. 
B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 

-Otorga pennisos para faltar. 
C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -
resta, multiplicación, división) con decimales, además debe saber uti-
1 izar reloj. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Ti~o de operación. 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 



·· C.5.c.- Medios de transporte 
Autobús. 
C.S.d.- Materiales utilizados: 
Cuaderno de lista de asistencia. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución de problemas que se presentan entre los 
miembros de la empresa y que se le presentan al Presidente en cuan. 
to a la interpretación de la información contenida en los informes 
que él proporciona. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos hemos dado cuenta de que rea

liza actividades de supervisión propias de otros puestos provocando dupli 
cidad de funciones, desorganización e ineficiencia, por lo que determina= 
mos su área de acción. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
-Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no -
pueda resolver en relación con el manejo de registros. 

-Tesorero.- En caso de que se le presente algún problema que no pu~ 
da resolver en el manejo de registros o cuando lo substituye en -
sus actividades fuera de la empresa. 

-Comité.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda 
resolver en sus relaciones con sus compañeros. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta que realiza acti 

vidades propias de otros puestos, provocando duplicidad de funciones, --
desorganización e ineficiencia por lo que en base a .la función que desem
peña dentro de la empresa determinamos su área de accion y los puestos -
que deben proporcionarle asesoría. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D. l.- RESPONSABILIDAD EN VALORES. 

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden ascender cuando 
mucho a $50. OO. 

D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO. 



NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Trata todos los asuntos relacionados con el manejo del 
venta de productos y compra de materiales. 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO:_!_que representa el 

3.70% del total de personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA: 

Además de desarrollar sus actividades dentro de las instalaciones de 
la empresa, necesita desplazarse a los siguientes lugares: 
-México y Tlaxcala.- Para efectuar compras, visitar PRADET y para -
auxiliar al Presidente en asuntos relacionados con créditos, ventas 
y la promoción y funcionamiento de la empresa. 

-Puebla y Santa Ana.- Para efectuar compras. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que varias 

personas viajan al mismo lugar con el mismo fin, originando evasión de res
ponsabilidades en cuanto a las decisiones y actividades en dicho lugar, to
do lo cual provoca un aumento en los gastos de representación, desorganiza
ción e ineficiencia; es por esto que recomendamos que el Tesorero tenga;fUJl 
cienes específicas que cumplir en cada lugar, entr.e las que se encuentra -
substituir al Presidente en sus actividades fuera de la empresa. Para efei:_ 
tuar compras es sustituido o auxiliado por el Coordinador de Producción y -
para tratar asuntos relacionados con Finanzas y Relaciones Públicas por el 
Secretario. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Presidente.- Le indica cuándo y qué comprar y lo que debe hacer en 
caso de que tenga que realizar actividades fuera de la empresa en -
sustitución suya. 

-Supervisor de Producción.- Le indica qué debe comprar y cuándo debe 
hacerlo. 



:Entrega al Secretario 
- ~Lleva un control 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que realj_ 

za actividades propias de otros puestos, lo.que ocasiona duplicidad de ful!_ 
ciones, desorganización e ineficiencia, por lo que en base a la función -
que desempeña dentro de 1a empresa determinamos su área de acción en cuan
to a las actividades que debe realizar. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIOOICAS. 
-Elabora informes que entrega a1 Presidente sobre el manejo del din~ 

ro de la empresa y ventas que haya efectuado. 
-Entrega salarios al personal. 

JUSTIF!CACION: 
Basados en el Análisis de Puestos creemos necesario que elabore info.i: 

mes para tener una constancia escrita sobre el manejo 'del dinero de la em-
presa y las actividades que haya efectuado, con el objeto de que esta info.i: 
mación sirva de base para la toma de decisiones en la empresa. Además sien. 
do el titular de este puesto el encargado de manejar el dinero es el 'más 
dicado para entregar los sueldos. 

6.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

-Asiste a juntas en T1axcala para tratar asuntos relacionado_s <;on la· 
empresa. 

-Asesora al Secretario y al Coordinador de Producción cuando éstos -
realizan actividades fuera de la empresa en substitución suya. 

JUSTIFICACION: 
Tomando en cuenta que el Secretario y el Coordinador pe Producción en 

ocasiones realizan actividades fuera de la empresa en sustitución suya, co!l 
sideramos conveniente que les proporcione las orientaciones e información -
necesaria para que las desempeñe correctamente. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 



C.1.- INSTRUCCION: 
Debe saber leer, escribir, real izar operaciones fundamentale~;~~~~r.',-_ 
resta, multiplicaci6n y divisi6n) con decimales, ast como saber:Uti,;,"_ 
lizar metro, báscula y reloj. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Tipo de operaci6n: 
-Viaja a diferentes poblaciones 
la marcha de la empresa y si es necesario maneja vehículos. 

-Lleva registros de las ventas y compras que efectúa, así como de las 
actividades que realiza. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que reali

za actividades propias de otros puestos, lo que ocasiona duplicidad de fun
ciones, desorganización e ineficiencia, por lo que en base a la función que 
desempeña dentro de la empresa determinamos su área de acción en cuanto a -
las operaciones que debe realizar. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 
Kequiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo de atención 
al administrar el dinero de la empresa, llevar registros y eventual-
mente al asesorar al Coordinador de Producción y al Secretario. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Para efectuar sus actividades realiza un esfuerzo visual ligero. 

C. 5. - DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE QUE UTILIZA PARA CESARRO-
LLAR SU TRABAJO: 
C.5.a.- Documentos utilizados: 
-Recibos de compras y ventas. 
-Cartas e informes relacionados con el funcionamiento de la empresa. 
C.5.b.- Formas utilizadas: 
-Hoja de costos para conocer los costos totales y revisar los pre---
cios. 

-Lista de ray~. para llevar un control de los sueldos. 
C.5.c.- Medios de transporte utilizados: 
Automóvil, camioneta y autobús. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 

-; 

i 
i ¡-
~ 



JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que realiza ªf. 

tjvidades de supervisión propias de otros puestos provocando duplicidad de 
funciones, desorganización e ineficiencia por lo que determinamos su ~rea 
de acción. 
C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 

Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
-Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no -
pueda resolver en relación con materia prima, clientes, proveedores 
y viajes. 

-Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- Cuando se le presente 
algún problema que no pueda resolver en relación con viajes y elabo
ración de registros. 

-Proveedor.- En caso de que se le presente algún problema que no pue
da resolver en relación con materia prima. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que no siempre -

los puestos que le proporcionan asesoría para resolver problemas son los más 
adecuados, provocándose indeficiencias, retardo e inadecuada solución a los 
mismos, por lo que recomendamos la determinación de áreas de acción de acuer
do al tipo de problemas en que debe intervenir cada puesto en base a la fun-
ción que desempeña dentro de la empresa. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de más de $1,000,00 
D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

Puede causar muy graves daños a la empresa, inclusive la pérdida de 
negocios, por falta de tacto, o de discreción, de educación, etc., ya 
que su función es, precisamente tratar con el público. 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
El perjuicio puede llegar a ser mayor de $1,000.00. 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO; 

E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 



robos,. 
F.- CONDICIONES: 
F.1.- EDAD: 

Mínima 18 años. 

JUSTIFICACION: 
Debido a que para celebrar actos de comercio y contratos se necesita -

personalidad juridica y que ésta se adquiere con la mayoría de edad, recomen. 
damos que la persona que ocupe este puesto tenga una edad mínima de 18 años. 

No establecemos una edad máxima porque es muy relativo determinar has
ta que edad una persona es apta o no para desempeñar un puesto. 

F.2.- SEXO: 
Masculino o femenino. 

JUSTI FI CAC ION: 
Debido a la naturaleza del trabajo creemos que este puesto pu~de ser -

desempeñado por un hombre o una mujer. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del puesto es conveniente que la persona que -
desempeñe este puesto no tenga imposibilitados brazos o piernas, defi 
ciencias visuales que le impidan el desarrollo de sus actividades, -
que no estén propensas a ataques y por razones de higiene que no ten
gan enfermedades contagiosas. 



NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Producción. · .. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Planea, coordina y· supervisa las actividades de los miembros 
para un aprovechamiento óptimo de los recursos de la misma. 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: _l_ que representa el 

3.70% del total de personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA: 

El trabajado de este puesto lo realiza dentro de las instalaciones -
de la empresa y eventualmente fuera de ella. 

JUSTIFICACION: 
Con el objeto de conocer los diseños de más aceptación en el mercado 

y de tratar asuntos relacionados con la empresa, es necesario que viaje a 
diferentes poblaciones. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
Presidente·, secretario y tesorero.- Le orientan sobre los productos -
de mayor venta para que él ordene su fabricación. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN MATERIAL PARA DESARROLLAR SU TRABAJO: 
-Cliente.- Hoja de especificación de pedido. 
-Almacenista. - Materia Prima. 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
Comité.- Aprueba o rechaza los diseños de tejido que propone. 
-Presidente.- Revisa la forma en que está desempeñando sus activida-
des. 

A. 6. - AUTORIDAD: 
Número de personas a las que les revisa su trabajo: 
31 que se encuentran distribuidas en los siguientes puestos: 

Teñido 5 
Encani 11 ado 7 

Urdido 3 

Remetido 2 
Tejido 11 

Acabado 3 



'Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 
-- .-Viernes de 8:00 a 13:00 Hs._ 

•B.- DESCRIPCION ESPECIFICA.· 
B~l.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Toma nota de los pedidos 

ca al tesorero para su adquisición. 
-Distribuye trabajo. 
-Revisa que todos los miembros de la. 

presentan en el desarrollo ~e sus 
-Supervisa durante toda la jornada 
empresa desarrollen sus 
que se les dieron. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Busca o elabora nuevos diseños de tejido. 
-Trata de conocer los colores y diseños que puedan tener mayor deman-

da con el objeto de incorporarlos a la producción. 
-Elabora informes que entrega al presidente sobre el avance de_ los 
productos en proceso y sobre los que ya están terminados. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos creemos necesario que elabore infor_ 

mes para tener una constancia escrita de los productos que están terminados 
y de los que se están elaborando con el objeto de que esta información sir
va de base para la toma de decisiones en la empresa. 



~Áyuda a reparar las máquinas que 
ducci6n • 

. :;,Revisa que ~a Materia Prima cumpla con los requisitos de cal id.ad 
tabl ecidos. 

-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con 
la marcha de la empresa. 

-Asesora al Presidente en problemas relacionados con la coordinaci6n 
de las actividades del almacenista, del coordinador de producción y 
con la técnica del proceso, maquinaria, herramienta y materia prima. 

JUSTIFICACION: . 
Dado que el Supervisor de Producción es el responsable directo del -

Proceso Productivo es importante que conozca y participe en la solución de 
problemas que se presenten en todos aquellos aspectos que puedan afectar -
la continuidad y coordinación de dicho Proceso Productivo. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO: 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -
resta, multiplicación, división) con decimales y quebrados, saber uti
lizar metro, báscula, reloj, termómetro; asf como conocer todo el pro
ceso productivo a la perfección. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza de pie, sentado o caminando. 
C.2.b.- Tipo de operación: 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Da instrucciones, distribuye trabajo, coordina y supervisa las acti
vidades de los miembros de la empresa. 

Realiza las siguientes actividades a intervalos: 
-Planea ia Producción con ayuda de los Coordinadores de Producción y -
Administrativo, del Tesorero y del Presidente. 

-Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con -
la empresa. 

-Elabora informes que entrega al Presidente sobre el avance de los pr.Q_ 
duetos en proceso y sobre los que ya están terminados. 



C. 5. - DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE T1>nru<001non 

SU TRABAJO: 
C.5.a.- Documentos utilizados: 
Elabora informes que entrega al º"''º.''ª"•ª 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos creemos necesar-i.o que elabore infor . 

mes para tener una constancia escrita de los productos que se,e.s~áh,~eÜÍig_:-f-' 
randa y los que han sido terminados con el objeto de qué esta información -
sirva de base para la toma de decisiones en la empresa. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
Participa en la resolución de problemas que se presenten en relación -
con maquinaria, materia prima, técnica, clientes, proveedores·y visi-
tantes. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
Solicita asesoría a los siguienté3 puestos: 
Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda 
resolver en relación con dar instrucciones, planeación y coordinación 
de actividades, maquinaria, materia prima y visitantes. 
Comité.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda re-



RESPONSABILIDAD. 
0.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de 
$500. OO. 

Puede causar daños a la 
clones. 

JUSTIFICACION: 

tes y PRADET, creemos que una n"''"T<m ... , 

la imagen de la em~resa. 

D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES 

JUSTIFICACION: 
Debido a la naturaleza de sus 

E.-

Varia de acuerdo al lugar en 
E.2.- ILUMINACION: 

Varia de acuerdo al lugar en donde esté 
E.3.- NATURALEZA DEL TRABAJO: 

Activa y variada. 
E. 4. - RIESGOS: CAUSA: 

-Quemaduras Descuidos en el manejo de ácidos. 
-Machucones. Uso inadecuado de equipo y accesorios. 

-Tuberculosis Aspiración continua de pelusa y gases 



tener personalidad jurídica y que ésta se. 
recomendamos que la persona que ocupe -
18 años. 

F.2.- SEXO: 
Masculino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Mi entras no haya en Santa Cruz Techachal co perso~ascon los conocimi en_ 
tos necesarios para desempeñar el puesto, puede ser de cualquier lugar. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas que 
desempeñan este puesto no tengan imposibilitados brazos o piernas o -
que tengan algún defecto visual que les impida el desempeño de sus ac
tividades o estén propensos a ataques y por razones de higiene que no 
tengan enfermedades contagiosas. 



de costos. 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE ui:.:i101•1nwm 

JJ_% del total de n1>r~nn:•~ 

A.2.- UBICACION FISICA: 
El trabajo de este 
la empresa. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 

-Presidente.- Le indica la manera •• ~;·.·";~~;~,l~2~z;~~¡1;~S·~~'#g';~¡~~~~K;~~?:-~;Y{c~-;~' JUSTIFICACION: 
Tomando en cuenta las 
cuál le debe dar instrucdefñes 
lograr una mayor eficiencia. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN 
Coordinador de la Zona Sur de 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
-Presidente. - La forma en. ,que 
JUSTIFICACION: Nt 
En base a las funciones del 

control de la empresa. 
A.6.- AUTORIDAD. 

Coordina.Y supervisa las actividades del 
producción, coordinador de producción y 

comité en ausencia del Presidente. 
A.7.- TRATO CON F:RSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 

No tiene trato con personas ajenas a la empresa• 
A.B.- HORARIO DE TRABAJO: .. 

Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs, y de 14:00 a 18:00 Hs, 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCR!PC!ON ESPECIFICA. 



B. L- ACTIVIDADES DIARIAS: 
Auxilia al coordinador de 
~idade;, 
JUSTIFICACION: 
En_ oase al análisis de puestos nos hemos uuo1u 1;ue1nia-:au'e,

- dor Administrativo real iza actividades aue!"-i::1orr'esi)onde 
tos originándose duplicidad de funciones 
que especificamos las actividades que 

8.2.- ACTIVIDADES PERIOOICAS: 
-Elabora hoja de costas para lo cual utiliza 
vidades y notas de compras. 

-Elabora informes que entrega al Presidente sobre el 
de los productos terminados. 

JUSTI F I CAC ION: 

En base al análisis de puestos nos hemos dado cuenta de que el coordi 
nadar administrativo real iza actividades que corresponden a otros - -
puestos originándose duplicidad de funciones y desorganización, por -
lo que-especificamos las actividades que debe realizar. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
En ausencia del Presidente revisa si el almacenista, supervisor de -
producción, coordinador de producción y cada uno de los miembros del 
Comité están desarrollando las actividades correctamente, 
JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta de que el Coordin! 
dor Administrativo realiza actividades propias de otros puestos, por 
lo que determinamos su área de acción. 

C.- ESPECIFICAGION DEL PUESTO: 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma.
resta, multiplicación, división) con decimales, además debe utilizar 
báscula. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo, 
Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando, 
C.2.b.- Tipo de Operación. 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Lleva registros diarios de las actividades de todos los d,as de la ~ 



coordinador de producción• 
el almacenista, el supervisor de producción, secretario y el tesor~ 

ro en ausencia del presidente. 
-Coordina las actividades del Comité en ausencia del Presidente. 
JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos dimos cuenta de que realiza ac
tividades correspondientes a otros puestos administrativos dando lugar .. 
a la duplicidad de funciones, deroganización y confusión entre los ~· -- . 
miembros de la empresa, es por esto que especificamos 
l izar. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL: 
Durante periodos cortos se requiere poner 
tres. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL: 
Realiza un esfuerzo visual ligero al 1 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE 
SU TRABAJO: 
C.5.a.- Documentos Utilizados. 
Informes que entrega al Presidente sobre el 
duetos terminados. 
C.5.b.- Formas Utilizadas, 
-Hojas de costos para determinar costos totales. 
-Registro diario de actividades. 
JUSTIFICACION: 
En base a las funciones que desempeña, determinamos los documentos y -
las formas que debe utilizar. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
No participa en la resolución de problemas específicos en la empresa. 
JUSTIFICACION: 
Basados en el análisis de puestos nos percatamos que realiza activid! 
des de asesoramiento propias de otros puestos, lo que.ocasiona confu
sión entre el personal de la organización, así en base a las funcio-
nes que desempeña dentro de la empresa determinamos que no debe ases2.. 
rar a ningún puesto de la empresa. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 



da resolver en relación con manejo de 
- JUSTIFICACION: 

Basados en las actividades que realiza 
debe recibir y los puestos que se la deben dar •. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D.1.-RESPONSABILIDAD EN VALORES. 

Los perjuicios no son de mayor importancia, pueden 
cho a $50. OO. 

D.2.-RESPONSABILIDAD EN TRATO CON EL PUBLICO: 
No tiene el puesto ningún contacto con el 

D.3.-RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 
No tiene el puesto ninguna responsabilidad en 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO. 
E.1.-AMBIENTE DE TRABAJO. 

Varia de acuerdo a 1 1 uga r donde esté real izando el trabajo. -
E.2.-ILUMINACION: 

Varfa de acuerdo al lugar en donde esté realizando el trabajo, 
E.3.-NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES QU~ REALIZA: 

Variada. 
E.4.-RIESGOS 

El puesto no tiene riesgos. 
JUSTIFICACION: 
Basados en las actividades que realiza pudimos observar que el desem
peño del puesto no trae consigo .. ningún riesgo. 

F.- CONDICIONES. 
F .1.-EDAD: 

Tomando en cuenta que puede substituir al Presidente en algunas de -
sus funciones en la empresa, creemos conveniente que tenga cuando me
nos 18 años. 

F.2.-SEXO: 
Masculino o Femenino. 

F.3.-LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.-REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas --





·· .Tomando en cuenta las actividades inherentes 
l,os puestos que le deben dar instrucciones y el área de. acción 
de ellos con el objeto de lograr una mayor eficiencia. 

A.4,- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
-Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- Las formas del registro 
diario de actividades. 

-Tesorero. - Dinero para efectuar 1 as compras. 
A. 5. - SUPERVISION: --

Está supervisado por: 
-Presidente. 

-Tesorero.-

ReVisa la manera en que está desarro
llando su trabajo aplicando medidas -
correctivas en caso necesario. 
Revisa la manera en que está desarro-
1 lando sus actividades fuera de la e!!!_ 
presa aplicando medidas correctivas -
en caso necesario. 
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J .. · 
la inejormarcha . de la empresa' 

r el tés o re ro le revisen cómo las está 

l A.6.-.AUTORIDAD: 
No tiene autoridad sobre-ningún puesto. 

~ 
l 
i 
! 
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JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que el - -

Coordinador de Producción realiza actividades propias de otros puestos, lo 
que ocasiona duplicidad en funciones, desorganización e ineficiencia por lo 
que en base a las funciones que desempeña dentro de la empresa, determina-
mas que no tiene autoridad sobre ningún puesto de la misma. 

A.7.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 

presa, salvo cuando auxilia o substituye al tesorero.en 
trato con los proveedores. 

A.Ir.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y.de 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:0o,a:l7:00 HS:.: .. 

B.- DESCRIPC!ON ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS. 

-Elabora registro diario de actividades. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que el - -

Coordinador de Producción realiza actividades que corresponden a otros pue~ 
tos, originándose duplicidad de funciones, desorganización y confusión entre 
los miembros de la empresa, por lo que especificamos las actividades que de
be realizar. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Substituye o a.ux i l i a al tesorero en 1 a rea 1 i zaci ón de compras. 
-Redacta infonnes que entrega al Presidente sobre las actividades di! 
rias de los trabajadores. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos creemos necesario que además de las 



Basados en el 
tividades propias de otros puestos, pór lo que determinamos 
tividades eventuales. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (sumar1 
restar, multiplicar, dividir) con decimales, así como saber utilizar 
metro, báscula y reloj. 

C.2.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza de pie, sentado o caminando. 
C.2.b.- Tipo de operación: 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Lleva registro diario de las actividades de los 
sa y los archiva. 

Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Viaja a diferentes poblaciones en substitución o 
a comprar material. 

-Elabora informes que entrega al presidente 
los miembros de la empresa. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos 

nador de Producción realiza operaciones propias de otros 
se duplicidad de funciones, desorganización y confusión en.tre los miembros de 
la empresa, por lo que especificamos las operaciones que debe real izar. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante períodos cortos se requiere de poner atención para elaborar re" 
gistros. 



,Realiza un esfuerzo,visual 
actividades. 

C. 5. - DOCUMENTOS, FORMAS O MEO IOS 
LLAR SU TRABAJO: 
C.s .a. - Fonnas: 
-Registro diario de actividades. 
C.5.b.- Medios de transporte: 
-Autobús. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
No participa en la resolución de -problemas específicos en la empresa. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos hemos dado cuenta de que el -

Coordinador de Producción realiza actividades de asesoramiento propias de 
otros puestos, lo que ocasiona confusión entre el personal de la organiza
ción, por lo que en base a las funciones que desempeña dentro de la empre
sa determinamos que no debe asesorar a ningún puesto de la empresa. 

C.7 .- ASESORIA REQUERIDA: 
Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
-Tesorero.- En caso de que se le presente algún problema que ,no pue
da resolver en relación con viajes. 

-Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no -
pueda resolver en relación con manejo de registros y archivos. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos nos dimos cuenta de que los puestos 

administrativos que le proporcionan asesoría no son siempre los más adecua
dos, por lo que tomando en cuenta las actividades que desarrolla determina
mos aquellos a los que tiene que recurrir en caso necesario. 

D.- RESPONSABILIDAD: 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de más de $1,000,00 

D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 
Pueden causarse pequeños resentimientos por falta de atención. 

E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO: 
E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 

Varía de acuerdo al lugar en donde se esté realizando el trabajo. 



E.2 • ..,··ILUMINACION: 
Varfa de acuerdo al lugar en donde.sé 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE 
Cuando lleva registros es 
ro es variada. 

E.4.- RIESGOS 
-Dolores musculares 
-Robos 

F.- CONDICIONES 
F. l.- EDAD: 

Mínima 18 años 

JUSTIFICACION: 
Debido a que para celebrar actos de comercio y contratos se necesita 

tener personalidad jurídica y que ésta se adquiere con la mayoría de edad, 
recomendamos que la persona que ocupe este puesto, tenga una edad mínima de 
18 años. 

F.2.- SEXO: 
Masculino. 

F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del trabajo, es conveniente que las personas -
que desempeñen este puesto no tengan imposibilitados brazos o piernas 
o deficiencias visuales que les impidan desarrollar sus actividades.
no estén propensos a ataques y por razones de higiene que no tengan -
enfermedades contagiosas. 
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MODIFICAClONES AL ANALISIS DE PUESTOS. 

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Es responsable del.movimiento y control de materia prima, productos qutmi
CGS y productos terminados en los almacenes, además distribuye material a 
los miembros de la empresa para que efectúen sus actividades. 
A.- ENCABEZADO. 
A. l.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: _l_ que representan e 1 

3.70% del total de personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA: 

El trabajo de este puesto lo realiza dentro de las instalaciones de 
la empresa. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Presidente 

-Comité (en pleno) 

-Supervisor de Producci6n 

JUSTI F I CAC ION: 

Le indica las actividades que debe 
realizar y c6mo llevarlas a cabo. 
Le hace sugerencias respecto a la 
forma en que debe desempeñar sus -
actividades y si es necesario le -
indica ·10 que debe hacer. 
Le da instrucciones para que coor
dine el encanillado con los demás 
pasos del proceso productivo. 

En base al Análisis de Puestos nos hemos percatado de que nadie le -
da instrucciones al Almacenista lo cual provoca desconocimiento de sus - -
obligaciones, originándose evasión de responsabilidades, desorganización e 
ineficiencia, es por esto que determinamos qué' puestos son los que deben -
darle instrucciones. 

A.4.- PERSONAS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- Registros de almacén. 
Tesorero.- Materia prima. 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
-Coordinador General de la Zona 
Sur de PRADET. 

La manera en que esté desarrollan
do su trabajo. 



-Presidente y Supervisor 
de Producción. 

JUSTIFICACION: 
En base a las funciones del 

que el Presidente le supervise sus 
de la empresa. 

A.6.- AUTORIDAD: 
Número de personas a 
tran en Encanillado. 

JUSTIFICACION: 
En base al Análisis de Puestos del Encanillador nos dimos cuenta de -

que el Almacenista es el encargado de distribuir y supervisar su.trabajo, -
aunque el Almacenista no lo considere así, por esto consideramos necesario 
especificarle esta actividad. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs •. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 
B.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Ordena los almacenes de materia prima, productos terminados yprodu~ 
tos químicos. 

-Realiza un inventario de las existencias y si algo hace falta se lo 
comunica al Tesorero para su adquisición. 

-Revisü la materia prima que se utiliza en el proceso productivo; 
-Distribuye trabajo a encanilladores. 
-Pesa y toma nota del material que distribuye. 

JUSTIFICACION: 
En base al Análisis de Puestos de los Teñidores nos dimos cuenta de -

que al distribuirles trabajo está real izando actividades ~ropias de otro pue~ 
to, por lo que recomendamos que limite sus instruccione~ 11a.1 puesto de encanl 
llador. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
-Archiva registros de almacén. 
-Elabora informes que entrega al Presidente sobre existencias de mate-



ria prima, productos qufmicos y productos terminados. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis de Puestos creemos necesario que elabore infor. 

mes y archive los registros de almacén para tener una constancia escrita de 
las existencias de materia prima, productos químicos y productos terminados 
con el objeto de que esta informaci6n sirva de base para la toma de decisi.Q. 
nes en la empresa. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -
resta, multiplicación, divisi6n) con decimales, asf como saber utilizar 
metro, báscula y reloj. 

C.2.- ESFUERZO FISICO. 
C.2.a.- Posici6n en que realiza el trabajo: 
Básicamente lo realiza sentado, de pi~ o caminando. 
C.2.b.- Tipo de operaci6n. 
Realiza las siguientes operaciones en forma continua: 
-Distribuye trabajo a encanilladores. 
-Lleva registros de Almacén. 
-Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
-Archiva los registros de almacén. 
-Elabora informes que entrega al Presidénte sobre existencias de mate-
ria prima, productos químicos y productos terminados. 

JUSTIFICACION: 
Basados en el Análisis .. de Puestos creemos necesario que elabore infor. 

mes para tener una constancia escrita de las existencias de materia prima,
productos químicos y productos terminados, con el objeto de que esta infor
maci6n sirva de base para la toma de decisiones en la empresa. 

C.3.- ESFUERZO.MENTAL 
Requiere durante la mayor parte de la jornada de trabajo de atención -
para coordinar, dirigir, organizar o supervisar trabajo, así como lle
var registros o archivos. 

C.4.~ ESFUERZO VISUAL: 
Realiza un esfuerzo visL1al ligero al efectuar sus actividades. 

C. s. - DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE QUE UTILIZA PARA DESARROLLAR 
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SU TRABAJO: •. 
C.5.a.- Documentos utilizados: 
-Informes que entrega al Presidente sobre exi 
ma, productos químicos y productos 

JUSTIFICACION: 
Basados en el 

mes para tener una constancia escrita de las existencias de 
productos terminados y productos químicos, con el objeto. 
mación sirva de base para la toma de decisiones en la empresa.· 

C.5.b.- Formas utilizadas: 
-Registro de Almacén para llevar un control de las entradas y salidas 
de materia prima, productos terminados y productos químicos;·:<· 
C.~.d.- Materiales: 
-Para efectuar su trabajo maneja todos 
en el proceso. 

C.6'.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
-Participa en la resolución de problemas que se presentan, en relación 
con materia prima, maqui na ria, herramienta y, técnica dei ericani 11 ado. "· 

JUSTI FICAC ION: · ~~ 
Basados en las actividades que realiza determinamos la asesorfa que"-

debe proporcionar. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolveren 
relación con: 
-Distribución de trabajo.- Acude al Supervisor de Producción. 
-Llevar registros.- Consulta al Coordinador General de la Zona Sur de 

PRADET. 
-Materia prima.- Solicita ayuda al Tesorero. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser ~e más de $1,000.00. 
D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

No tiene el puesto ningún contacto con el público. 
D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 

El perjuicio existe y podría llegar a ser hasta de $500.00. 



--·-

E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 
El sitio de trabajo es limpio, 
ventilado. 

E.2.- ILUMINACION: 
La iluminación es natural. 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Activa y variada. 

E.4.- RIESGOS CAUSAS 
Quemaduras, cortaduras y machucones Descuido en el manejo de substan

cias y equipo químico y tambos de 
anilina. 

F.- CONDICIONES: 
F.1.- EDAD: 

Mfoima lB años. 

JUSTIFICACION: 
Debido a que para celebrar actos de comercio y contratos se necesita -

personalidad jurídica y que ésta se adquiere con la mayoría de edad, recomen. 
damos que la persona que ocupe este puesto tenga una edad mínima de 18 años. 

No establecemos una edad máxima porque es muy relativo determinar has
ta qué edad una persona es apta o no para desempeñar un puesto. 

F.2.- SEXO: 
Masculino o femenino. 

JUSTIFICACION: 
Debido a que el trabajo no requiere de esfuerzo físico intenso y a que 

supervisa el puesto de encanillador, que generalmente es desempeñado por mu
jeres, consideramos que este puesto puede ser desempeñado por un hombre o una 
mujer. 

F.3.- LUGAR DE.RESIDENCIA: 
Santa Cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FISICOS: 
Debido a la naturaleza del puesto es conveniente que las personas que -
lo desempeñen no tengan imposibilitados brazos o piernas, deficiencias 
visuales que les impidan el desarrollo de sus actividades, que no estén 
propensas a ataques y por razones de higiene que no tengan enfermedades 

contagiosas. 

- -e 
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de lo"s recursos de la empresa. 
A.- ENCABEZADO. 
A; l. - NUMERO DE PERSONAS QUE 

22.2% del total de personas 
A.2.- UBICACION FISICA: 

El trabajo de este puesto 
la empresa. 

A.3.- INSTRUCCIONES: 
Recibe instrucciones de: 
-Supervisor de Producci.órí. 

.. ··. . producción. 
A. 4. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA QUE DESEMPEÑE SU TRABAJO: 

-Supervisor de Producción.- Hoja de especificación de pedido. 
-Almacenista, - Materia prima·; 

A.5.- SUPERVISION: 
Está supervisado por: 
Supervisor de Producción.-

A.6.- AUTORIDAD: 

'-'le.-revisa la manera en que está des~ 
rrollando su trabajo, aplicando medi 
das correctivas en caso necesario. 

Número de personas a las que les revisa su trabajo: 
Varia de acuerdo al puesto del que sea auxiliar. 

A.7.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA. 
No tiene trato con personas ajenas a la empresa. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:00 a 17:00 Hs. 

B.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 



en el que auxilia al supervisor de producción; 
-Toma nota del material que hay, y en caso de faltar .· 
al supervisor de producci6n o al tesorero. 

-Distribuye trabajo en coordinación con el supervisor 
entre el personal del proceso en el que auxilia al 
producción. 

-Ayuda al personal que está bajo su responsabilidad a resolver probl~ .·· 
mas que se le presenten en el desempeño de sus actividades. 

-Supervisa que el personal que está bajo su responsabilidad desarro-
lle sus actividades de acuerdo a las indicaciones que se le dieron. 

B.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
El puesto no tiene actividades periódicas. 

B.3.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
El puesto no tiene actividades eventua.les. 

C.- ESPECIFICACION DEL PUESTO: 
C.1.- INSTRUCCION: 

Debe saber leer, escribir, realizar operaciones fundamentales (suma, -
resta, multiplicación, división) con decimales; saber utilizar metro y 
báscula; así como conocer con detalle el paso del proceso productivo -
en el que auxilie al supervisor de producc16n; además en el caso del -
auxiliar de teñido, debe saber utilizar termómetro. 

C.Z.- ESFUERZO FISICO: 
C.2.a.- Posición en que realiza el trabajo: 
-Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminando. 
C.2.b.- Tipo de operación: 
-Realiza las siguientes operaciones en forma cont;nua: 
-Da instrucciones, distribuye trabajo, coordina y supervisa al personal 
que está bajo su responsabilidad. 

-Reporta las actividades del personal que está bajo su responsabilidad 
al supervisor de producción. 

Realiza las siguientes actividades a intervalos: 
-Planea la producción del personal que está bajo su responsabilidad en 
coordinación con el supervisor de producción. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL 
-Durante períodos cortos se requiere poner atenci6n para planear, coor. 
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dinar, dirigir o supervisar trabajo. 
C.4.- ESFUERZO VISUAL 

-Realiza un esfuerzo visual intenso al 
si6n. 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE 
SU TRABAJO: 
C.5.a.- Documentos utilizados: 
-No utiliza. 
C.5.b.- Formas utilizadas: 
-No utiliza. 
C.5.c.- Medios de transporte: 
-No utiliza. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: 
-Participa en la resolución de problemas que se presentan en relación 
con maquinaria, materia prima y técnica, recurriendo al supervisor -
de producci6n en caso necesario. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA: 
-En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolver en 
el desempeño de sus actividades, recurre al supervisor de producción: 

D.- RESPONSABILIDAD: 
D.1.- RESPONSABILIDAD EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de más de $50.00 pero no mayores de $500.00. 
D.2.- RESPONSABILIDAD EN EL TRATO CON EL PUBLICO: 

No tiene el puesto ningún contacto con el público. 
D.3.- RESPONSABILIDAD EN TRAMITES Y PROCESOS: 

El perjuicio puede llegar a ser hasta de $200.00 
E.- NATURALEZA Y CONDICIONES DE TRABAJO: 

E.1.- AMBIENTE DE TRABAJO: 
Varfa de acuerdo al lugar en donde se esté realizando el trabajo. 

E.2.- ILUMINACION: 
Varfa de acuerdo al lugar en donde se esté realizando el trabajo, 

E.3.- NATURALEZA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA: 
Variada. 

E.4.- RIESGOS: 
Varían de acuerdo al paso del proceso en el que esté auxiliando al 
supervisor de producción (ver análisis de puestos respectivo) 

F.- CONDICIONES;+ 

- - - - - - -,, ... 
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F. l •. - EDAD 
En vista de que este puesto puede ser desempeñado por cualquier 
bro de la empresa, no se especifica edad mfnima ni m!xima. 

· F.2.- SEXO: 
Masculino, excepto en encanillado y acabado en donde puede ser 
bién femenino. 

F .3.-· LUGAR DE RESIDENCIA: 
Santa·cruz Techachalco. 

F.4.- REQUISITOS FlSICOS: 
Debido a la natura1eza de las actividades del trabajo, es convenien
te que las personas que desempeñen este puesto no tengan imposibili
tados brazos o piernas, deficiencias visuales que le impidan el lt-
bre desarrollo de sus actividades, no estén propensas a ataques y -
por razones de higiene no tengan enfermedades contagiosas. 
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- CAPITULO 3 -
Valuaci6n de Puestos. 
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VALUACION DE PUESTOS:· 

DEFINICION: La Valuación de Puestos es- un método que analiza al puesto para 
determinar su grado de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y -
condic;ones de trabajo en relación.con otros puestos de la mis
ma organización a fin de establecer un sistema de salarios jus
tos. 

OBJETIVOS: 1.- Detenninar la importancia y utilidad de los distintos pues-
tos que hay en 1 a empresa. 

2.- Establecer un sistema de salarios de acuerdo con las activi- ·· 
dades que se realicen en cada puesto. 

EN QUE CONSISTE: 
Existen cuatro métodos para realizar la valuación de puestos, -
en cada uno de los cuales se sigue un procedimiento diferente, -
sin embargo su estructura es similar, por lo que podemos decir -
que la valuación de puestos consiste en lo siguiente: 
1.- Determinación de características relativas al Puesto. 
2.- Elaborar una definición para c~da una de ellas. 
3.- Asignar un valor a cada característica. 
4.- Clasificar los puestos de acuerdo a bases predeterminadas. 
5.- Asignación de Salarios. 

VENTAJAS DE LA VALUACIDN DE PUESTOS: 

---······-·ns· 

. 1.- Proporciona datos reales para determinar el valor de los pue~ 
tos en base a la comparación de unos con otros. 

2.- Da las bases para la administración de salarios. 
3.- Establecimiento de un sistema de salarios superiores a los que 

se pagan en empresas similares. 
4.- Mejor control en los costos de recursos humanos. 
s,- Da una base para la revisión periódica de salarios. 
6.- Ayuda a la promoción, selección, transferencias de personal y 

programas de capacitación. 
7.- Aclara funciones, autoridad y responsabilidad, lo que a su vez 

ayuda en la simplificación del trabajo y eliminación de opera
ciones duplicadas. 

8.- Elimina favoritismos. 

9.- Trata de tomar en cuenta lo que vale el esfuerzo humano. así 
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JUSTIFICACION DE LA VALUACION DE PUESTOS. 

La administración de los salarios en la empresa ha atravesado por 
dos etapas:·una primera en que se pagaba a todos los miembros $15.00 dia--
rios por concepto de becas otorgadas por PRADET y una segunda etapa en la -
cual la situaci6n económica de la misma ha permitido agregar a la beca una 
cantidad de $10.00 ó $15.00, en base a la calificación de los méritos de C! 
da persona en el desempeño de su trabajo. Como puede apreciarse, hasta el 
momento no se ha utilizado ningún sistema de valuación, ya que las condici!!_ 
nes existentes no lo requerfan, sin embargo creemos que un sistema de valu! 
ción de puestos basado en criterios objetivos podrá ser aplicado cuando la 
empresa tenga una producción continua y estable, una mejor organización y -
una situación económica que le permita comprar el terreno para instalar la 
fábrica, que será construfda por la S.O.P., comprar el equipo que sea nece
sario, cubrir los gastos de instalación y pagar sus propios sueldos, por lo 
que proponemos un sistema de valuación de puestos a aplicarse en el futuro. 
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METODOLOGIA DE LA VALUACION DE PUESTOS 

Para realizar la valuación de puestos existen varios métodos, de 
los cuales escogimos el método de valuación por puntos, ya que de acuerdo 
con las características de la empresa es el más adecuado, y porque además 
nos ofrece las siguientes ventajas: 

1) El descomponer los puestos a evaluar en factores pennite rea
l izar un análisis de cada una de las características de los mismos. 

2) El proceso de valuación es sencillo y claro. 

3) La claridad del método facilita su comprensión y aceptación. 

4) Al definir cada uno de los componentes del puesto se elimina 
la subjetividad. 



VALUAC ION POR PUNTOS .. 

Tomando en cuenta que el método de valuación se aplicará en el f!!_ 

tura y que no podemos predecir las condiciones socioeconómicas que impera-
rán en el momento en que la empresa estar! en posibilidad de pagar sus pro
pios sueldos, no asignamos remuneraciones a los puestos y solamente determi 
namos los puntos que les corresponden y los criterios en base a los cuales 
se asignarán dichos sueldos 

RAZONES DE LA SEPARACION ENTRE VALUACION A PUESTOS 
DE PRDDUCCION Y A PUESTOS ADMINISTRATIVOS. 

Realizamos la valuación de puestos de producción y la de puestos 
.administrativos por separado porque las actividades y características de -
los mismos no son comparables entre sí; sin embargo el método utilizado en 
ambos casos es el mismo. 



la Empresa seguimos los _ 
siguientes pasos: 

r.- Fijación de Factores.- Tomando como base los factores general 
mente considerados fundamentales (habilidad, esfuerzo, responsabilidad, con. 
diciones de trabajo) y después de estudiar la estructura general de los an! 
lisis de puestos, establecimos que era necesario diferenciar la valuación -
de puestos de producción, de la valuación de puestos administrativos, pues
to que sus características básicas no son comparables entre si y los requi
sitos mínimos exigibles son distintos. De aquí que para la valuación deter 
minamos que los factores a considerar son los siguientes: 

PUESTOS DE PRODUCCION. 

Habilidad 
Esfuerzo 
Condiciones de 

trabajo. 

PUESTOS ADMINISTRATIVOS. 

Habi 1 id ad 
Esfuerzo 
Responsabilidad 
Condiciones de trabajo. 

-HABILIDAD.- Tomando en cuenta que una de las políticas de la em
presa es la de proporcionar trabajo a los habitantes de Techachalco, deter
minamos que el factor habilidad se refiera únicamente a los conocimientos -
mínimos requeridos para desempeñar un puesto. 

-ESFUERZO.- Se refiere básicamente a la energía mental, visual y 
física que requiere cada trabajador para desempeñar las actividades relati
vas a su puesto. 

-RESPONSABILIDAD.- Todo lo referente al manejo de valores, trámi
tes y procesos.y trato con el público que el trabajador tiene a su cargo en 
el desarrollo de sus funciones. 

-CONDICIONES DE TRABAJO. - Se refiere al medio amb·iente en que el 
trabajador desarrolla sus operaciones, a la naturaleza de éstas y a los --
riesgos que tiene al desempeñar el puesto. 

2.- OETERMINACION DE LOS SUBFACTORES.- De acuerdo a la definición 



guientes subfactores: 

PUESTOS DE PRODUCCION: 

Factor: 

- Habi1 idad 
- esfuerzo 

Subfactor: 

instrucción 
ffsico 
mental 
visual 
máquinas utilizadas 
materiales utilizados 

- condiciones ambiente de trabajo 
de trabajo iluminación 

naturalezade las ope 
raciones -

riesgos 

mental 
visual 
documentos y 
formas utilizadas 

responsabilidad en valores 

- condiciones 
de trabajo 

en trato con el 
público. 
en trámites y pro
cesos. 
lugar 
naturaleza de las 
operaciones 
riesgos. 

3.- PONDERACION DE FACTORES.- Tomando en cuenta la importancia de 
cada factor en el desarrollo de los puestos determinamos la siguiente ponde
ración: 

PUESTOS DE PRODUCCION. 

Factor. 

- habilidad 
- esfuerzo 
- cond i c1 ones 

.de trabajo 

TOTAL 

Ponderación. 

10% 
60% 

30% 

100% 

El porcentaje más alto está asignado al factor esfuerzo ya que pa- . 
ra desempeñar las ~ctividades correspondientes a los puestos de producción -
se requiere primordialmente realizar esfuerzo físico. 

Al factor condiciones de trabajo le asignamos un 30% ya que abarca 



aspectos tal~s como riesgos y. 
de. puestos cté:p~:oducci6n]uegan .un · 

- . - -.· - . .,- . ·'- ._ '- ' _. ~--~ .---: -_ ... 
ha bi l i dad~Jéasignáínós un 10% porque 

•> M -· -;._.•. > • ·' -•- ~- • -

res básicos> .. 

. PUESTOS ADMINISTRATIVOS: . 

Ponderación 

- habilidad 10% 
- esfuerzo 30% 
- responsabilidad 40% 
- condiciones de 20% trabajo 

TOTAL 100% 

El porcentaje más alto está asignado al factor responsabilidad. de,. 
bido a que la naturaleza de los asuntos que se manejan en los puestos admi-
nistrativ~s hace que toda.desición tomada en los mismos afecte la marcha .de 
la empresa. 

Al factor esfuerzo le asignamos un 30% tomando en cuenta el esfuer_ 
zo mental que exige el desempeño de las actividades propias de los puestos -
administrativos. 

.,~ 

Tomando en cuent¡''que la naturaleza de las actividades que se re! 
lizan en los puestos administrativos, hace necesario que la mayoría de sus -
titulares se desplacen fuera de la empresa, le hemos asignado un 20% al fac
tor condiciones de trabajo, mientras que a habilidad le asignamos un 10% de
bido a que sólo se refiere a los conocimientos escolares y técnicos mínimos 
para desempeñar un puesto. 

4.- ASIGNACION DE PUNTOS A FACTORES Y SUBFACTORES,- Para estable-
cer el número de puntos correspondiente a cada factor, multiplicamos el por
centaje determinado en la ponderación por 10 para tener un valor total de --
1000 puntos que facilitara la calificación de cada una de las característi-
cas que integran los puestos. 

Una vez determinada la ountuación anterior, procedimos a la asign! 
ción de los puntos correspondientes a los subfactores y a su~ elementos, to-



Factor 

esfuerzo 

visual· 
máquinas 
utilizadas 100 
materiales 
utilizados 70 

condiciones 
de trabajo 30% 300 riesgos 120 

ambiente de 
trabajo 90 
iluminación 60 
naturaleza de 
las operac. 30 

habilidad _..!QL .lQQ_ instrucción.J.QQ_ 
100% 1000 1000 

PUESTOS ADMINISTRATIVOS. 

responsabil! 
dad 40% 400 en trámite 

y proceso 160 
en valores 150 

·en trato -
con el pú-
bl ico 90 

esfuerzo 30% 300 mental 140 
documentos 
y formas 90 
visual 50 
físico 20 posición 20 

condiciones de {. 

trabajo 20% 200 lugar 90 
riesgos 70 

- - -- . - . -, .. -. 



s.~ ESTABLECIMIENTO DE LOS COMPONENTES DE CADA SUBFACTOR Y ASIG~ 

NACION DE PUNTOS A LOS MISMOS •. (ESPECIFICACION DEL PUESTO). Tomando como -

base la éspecificación del puesto contenida en los análisis de los puestos 
tanto administrativos como de producción, procedimos a la detenninación de 
los componentes de cada subfactor y a la asignación de puntos a los mismos • 

• 



a)No necesita seguir instrucciones por es
crito, realizar mediciones, operaciones 
fundamentales, ni tomar nota de lo que -
va haciendo------------------------------- O 

b)Durante períodos cortos se requiere aten 
ción para seguir instrucciones por eser] 
to realizar mediciones, operaciones arit 
méticas o tomar nota del trabajo.-------=-- 40 

c)Requiere durante la mayor parte de la -
jornada de trabajo de atención para se-
gui r instrucciones, realizar mediciones, 
operaciones aritméticas o tomar nota del 
trabajo.--------------------------------- 80 .... 1_:•11r•;1:_.;.•,·::,~· ;·ri''i":.e1,1;;;:::·.'i'<:':C.:.::' 

d)Requiere durante toda la jornada 
bajo de atención para seguir 
nes, realizar mediciones, 
aritméticas o y tomar· nota 

Subfactor: vi sua 1 --------··--··--··--------·--·-'-··..;-·---·--··---·-..• -•... -.. , ... , , ..... 
Componentes: 

a)intenso 



90 
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Factor: Habilidad. 
~-~~{~~=.~~::-~_t .. -_:_~~ ~-- . ; ; ' -•' 

Subfactor: instrucción ----------------•-'."''."'-7---.,..,.---.,.-----------
Componentes: .;,}'< , ·• · 

..: operaciones fundamentales con deci;áles-<¿a··.·/< .... 

~ ~~i:::;;¡~¡~~~~~~~~~~~¡~~~~~i~!;,¡ff' 
- . _, ,, .. -\' ,·,.·,·· 

- báscula---------------.,.:-.-----.,.:-H~2~~~:'.:-/ ·. 9: 

: ~:~~:~~:~============~==~~c~~0I~~t{~~~;;:l~·0)607L+ .• •· .. ··.·· 
_. ,. __ ··~'···· ~>. -. -~ :. ' 

100· .... 



b) El perjuicio podría llegar a ser hasta de $500;oo-

c) El perjuicio podría ser mayor de $500.00 pero me-
nor de $1,000.00 

d) El perjuicio puede llegar a ser mayor de $1,000.00 

Subfactor: En Valores 
Componentes: 
a) Los perjuicios no son de mayor importancia, ªª''ª"'"_., ... -•--;-.·>-.---,-:-·.--=.··=-·-·

ascender cuando mucho a $50.00 

b) Los perjuicios pueden ser de más de $50.00 

superiores de $500.00 

c) Los perjuicios pueden ser hasta de $1 

d) Los perjuicios pueden ser mayores de 
Subfactor: Trato con el Público 
Componentes: 
a) No tiene el puesto ningún contacto con 
b) Pueden causarse pequeños resentimientos por 

de atención. 
c) Puede causar daños a la empresa, por indiscrecio-

nes o falsas informaciones. 60-

d) Puede causar muy grandes daños a la empresa, in
clusive la pérdida de negocios, por falta de tas:_ 
to o de discreción, de educación, etc., ya que -
su función es precisamente tratar con el público. 

Factor: Esfuerzo 
Subfactor; Mental. 
Componentes: 
a) Durante períodos cortos se requiere poner aten-

ción para planear, coordinar, dirigir, organizar 
o supervisar trabajo así como llevar registros o 
archivos. 

b) Requiere durante la mayor parte de la jornada de 

90 

50 

140 



c) 
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trabajo de atención para planear, coordinar, di
·rigfr, organizar, supervisar trabajo, así como· 
llevar ·registros o archivos. 

atención para planear, coordinar, dirigir, 
ni zar o supervisar trabajo, así como llevar re.··:;·?;~•f¡y·~· ;·~~--,2~~"iit.i.~~,.~L 

gistros o archivos. 
Subfactor: Documentos y Fonnas 
Elementos: Documentos 
Componentes: 
lnfonnes 
Actas 
Recibos 
Cartas 
Eleme~to: Fonnas 
Componentes: 
Hoja de costos 
Ordenes de producción 
Registro Diario de Actividades 
Registro de Almacén 
Lista de raya 
Lista de asistencia 
Subfactor: Visual 
C~mponentes: 

a) Intenso constante 
b) Intenso poco frecuente 
c) Ligero constante 
d) Ligero poco frecuente 
Subfactor: Físico 
Elemento: Posición 
Componentes: 
Caminando 
Oe pie 
Sentado 
Factor: Condiciones de Trabajo. 
Subfactor: Lugar 
Componentes: 

10 
10 

=----· 
10 
9 

7 

4 

. 50 

50 
36 
24 
12 

20 

20 

8 

7 
5 

90 



Dentro 
Subfacter: 
Componentes: 
Accidentes automovil 
Robos 
Quemaduras 
Cortaduras 
Golpes 
Machucones 
Dolores musculares 
Subfactor: Naturaleza de las· 
Componentes: 
Activa y variada 
Variada 
Repetitiva 
Factor: Habilidad 
Subfactor: Instrucción 
Componentes: 
Todo el proceso productivo 
Conocer el paso del proceso produc.tivo del 
es Auxiliar 
Operaciones con decimales 
Operaciones con Quebrados 
Regla de tres 
Leer y escribir 
Operaciones fundamentales 
Metro 
Báscula 
Termómetro 

TOTAL DE PUNTOS 

15 
10 

10 

9. 
. B. • 

7 
... 5 .. 

5. . 
·.·5 

1000 
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6.- ELABORACION DE LA HOJA DE VALUACION.- Una vez detenninados tQ. 
dos los ·datos anteriores y con el fin de asignar los puntos que correspon-
den a cada puesto, procedimos a la elaboración de la Hoja de Valuación. P! 
ra esto diseñamos una forma que pudiera ser utilizada tanto en los puestos 
administrativos como en los de producción, y que incluye la descripción ge
nérica de cada uno de los pues~os para facilitar su identificación y su ubi 
caci6n dentro del proceso productivo. Dichas hojas se presentan al final -
de este capftulo. 

Para hacer la calificación de cada puesto procedimos al estudio e 
interpretación de los an§lisis de puestos con el fin de detenninar los com
ponentes especfficos de cada subfactor o elemento. Posteriormente asigna-
mas los puntos y los sumamos, obteniendo como resultado final el valor del 
puesto en puntos. 

7.- CLASIFICACION DE LOS PUESTOS.- En base a la puntuación de ca~ 
da puesto obtuvimos la siguiente clasificación: 

PUESTOS DE PRODUCCION. 
Puesto Puntos 
Tejedor 526 
Urdidor 474 
Teñidor 465 
Remetedor 412 
Acabador 380 
Encanillador 365 

PUESTOS ADMINISTRATIVOS: 
Presidente 818 

Tesorero 711 
Supervisor de Producción 602 
Almacenista 490 

Auxiliar de P~~ceso 451 
Coordinador de Producción 408 

Secretario 355 
Coordinador Administrativo 221 

8.- ASIGNACION DE VALOR A LOS PUESTOS DE PROOUCCION.- Con objeto 
de determinar el valor de los puestos procederemos primero a estable~er el 
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valor de cada punto, para lo cual recomendamos el 
--· - . 

A.- Establecer una cantidad mínima a pagar, que será el salario··
correspondiente al puesto que haya tenido menor puntuación en la váluación · 
y que puede ser el salario mínimo de la región. 

B.- Dividir la cantidad mínima establecida entre la puntuación -
. del puesto que tenga menos puntos para obtener de esta manera el valor mo
netario de cada punto. 

C.- Multiplicar el factor obtenido, o sea el valor de cada punto, 
por la puntuación de cada puesto para obtener así el salario que le corres
ponde a cada uno. 

Ejemplo: 
A.- Suponiendo que la cantidad mínima a pagar fuera $30.00, ésta 

serfa el salario correspondiente al encanillador, que es el puesto que ti.!1_ 
ne la menor puntuación en la clasificación. 

sión: 

O sea: 
Encani llador 365 puntos Sueldo $30.00 

B.- Para obtener el valor de cada punto hacemos la siguiente divi 

~antidad mínima a pagar = $30.00 = 0 082 Puntuación menor 365 • 

Por lo tanto el valor monetario de cada punto es: 
$ 0.082 (Factor). 

c.- Para conocer el salario correspondiente a cada puesto realiZ,! 
mos las siguientes multiplicaciones: 

Puesto: Puntos X Factor Salario 

Tejedor 526 X .082 $ 43.13 

Urdidor 474 X .082 $ 38.87 

Teñidor 465 X .082 $ 38.13 

Remetedor 412 X .082 $ 33.78 

Acabador 380 X .082 $ 31.16 

Encan i 11 ador 365 X .082 $ 29.93 



; 

' l 
. ~ 

1: 

elaborados, tomando en .cuenta 
las aproximaciones decimales. 

9.- ASIGNACION DE VALORES A LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS.- Para -
calcular los salarios de los puestos administrativos,y con el fin de que -
un sólo método sirviera para calcular todos los sueldos, determinamos un -
factor que multiplicado por el puntaje de cada puesto administrativo nos di.!!. 
ra una cantidad en puntos que vendría a ser la compensación que recibirá el 
trabajador por desempeñarse en un puesto administrativo; dicho factor lo de
terminamos como sigue: 

Paso 1.- Sumamos todos los puntos de los puestos administrativos y 
los dividimos entre el número de puestos con el fin de determinar un número 
de puntos promedio que nos sirviera para establecer un salario base para e~ 
tos puestos o sea: 

Suma de puntos de puestos administrativos = 4056 = 507 Número de puestos administrativos 8 

Paso 2.- Con el fin de obtener un número que multiplicado por el -
puntuaje de cada puesto nos diera el valor de su compensación, igualamos 507 
con 100, o sea hicimos la siguiente relación: 

507 : 100 : Puesto administrativo a calcular : X 

Lo cua.l nos dio como resultado el factor O.l~l2, .que, será aplica.-:.:
ble a todos los puestos administrativos en cualquier.,tii!nipo.;; · 

PROCEº!~!E~Tqf¡"\~ CALCULAR EL SALARIO DE LOS. PUESTOS AD~~Ntg~~T_IYQS,.~; 

En b~~e al factor 0.1972 recomendamos el siguienteWói~~imiento -
para calcular los salarios de los puestos administrativos: 

A.- Establecer una cantidad mínima a pagar que será la misma canti 
dad mínima fijada a los puestos de producción. 

8.- Dividir la cantidad mínima establecida entre la puntuación del 
puesto de producción que tenga menos puntos para obtener de esta manera el -
valor monetario de cada punto. 



A;- Suponiendo que la cantidad mínima a pagar fuera $30.00, ésta 
sería.el ·salario correspondiente al encanillador, que es.el puesto que tie
ne la menor puntuación en la clasificación de puestos de producción .. 

B.- Para obtener el valor de cada punto hacemos la siguienté ope-
ración: 

Cantidad mínima a pagar · _ $ 30.00 ; ' 
Puntuación menor en puestos de produccii)n·:. - --' -0 :·365 1'~~-- - o~·~.8.~.:·:':_:· 

Por 1 o tanto e 1 va 1 or monetario. de éad(}p~~1:~··i~ ú d.osL 
" .. -:· ~:_,·-:·,(··;}i}.1~.~:~t:'.·i:~~~-~{Z~fj~~~:\{:;~~5~;~;<:-.f~ .. ~-.:,1 ... : -. .- __ . , 

C.- Para obtener .. el .. sal~ri~ bas(d~:}Jos p~~stqs.admfnistrátivos -
multiplicamos: . °' -·;.<:\~;.e<;:•:-~·:~ .. :/' ·' ·:;;d:1-;:·;;:~:. ~- · . 

,_,,, .,, ,,,,t; ,; ¡;~.r,-t ~¡f I;;J~~~g{~~l~~~ii~,~¡fa;t:. 
-·;--r,.,--.,- ~- ~-·-.:;;- --- -;-;: .. ----, -- -

Esto es: 



Tesorero 
Supervisor de 
Producción 
Almacenista 
Auxiliar de 
Proceso 
Coordinador de 
Producción 
Secretario 
Coordinador 
Administrativo 

mos: 

Salario base + Valor monetario de Ya Compensación = Salario. 

Puesto: 

Presidente 

·Salario base + Valor monetario de 
la Compensación 

$ 41.57 + $ 13.23 

Salario. 

$ 54.80 



se ¡irocededa a hacer la siguiente comparación:> " · 
Sut!ldo del Coordinador Adminútrativo 
Sueldo del Auxiliar de Proceso 

Por lo tanto su sueldo sería$ 48.86 por ser el mayor de los dos. 

I 11. - En caso de que una pei·sona fuera Auxiliar de proceso de dos -
puestos, ganaría solamente $ 48.86 o sea el salario correspondiente al Auxj_ 
1 iar de Proceso. 



-&,,,,_ ____ _ 



HOJA DE VALUACION. 

PUESTO: Teñidor. 
DESCRIPCION GENERICA: Enmadeja. almidona, descruda, blanquea y tiñe lana y 

anilinas, blanco óptico, almidón, detergente, 

FACTOR 

Habilidad 

Esfuerzo 

obteniendo madejas y rebozos teñidos. 

SUBFACTOR 

Instrucción 

Ffsico 

Mental 

Visuál 

ELEMENTO 

Posición en que 
realiza el tra
bajo. 

Tipo de opera
ción. 

ESPECIFICACION DEL 

Debi saber leer, escribir, 
operaciones fundamentales con 

cula y termómetro. 
Realiza su trabajo de pie, en oca-
sienes se tiene que inclinar. aga-
char y constantemente tiene que mo
ver las manos y los pies. 

Realiza las siguientes operaciones 
a intervalos: jala, exprime, carga, 

sostiene, acomoda, lava, desenreda_ 
y amarra 
Durante períodos cortos se requiere 
poner atención para seguir instruc

ciones por escrito, realizar medi-
ciones. operaciones aritméticas o -
tomar nota del trabajo 
Ligero poco frecuente 



Condiciones de 
trabajo'. . 

Ambiente de 

raciones. 
Riesgos. Quemaduras, cortaduras, dolores muscu

lares, molestias oculares y molestias 

58 

58 

20 
8 

respiratorias _--ª9__ 

TOTAL DE PUN;Tos.:,~..:..:..:".'""·".''.";; _________________________________________________ 465 



HOJA DE VALUACION. 

PUESTO: Encan1llador. 
DESCRIPCION GENERICA: Haciendo uso de la redina enreda hilaza en.casquillos, obteniendo carretes o cani

llas que se utilizan en el urdido y tejido respectivamente. 

FACTOR SUBFACTOR ELEMENTO 

Habilidad Instrucci6n 

Ffsico Posici6n en que 
real iza el tra-
bajo, 
Tipo de opera-
ci6n. 

Mental 

Visual 

ESPECIFICACION DEL PUESTO 

De acuerdo con las políticas de 'la 
empresa y por la naturaleza misma 
del trabajo recomendamos no exigir 
ningOn requisito de instrucción es-
colar para dar mayores oportunida--
des de trabajo a los habitantes del 
lugar. 
Realiza su trabajo sentado con·movi 
miento de mano y ligeramente incli-
nado. 
Realiza las siguientes operaciones 
en forma continua: jala, sostiene y 
mueve palancas. Realiza las srlguien. 
tes operaciones a intervalos: desen-
reda y amarra . 
No necesita seguir instrucciones por 
escrito, realizar mediciones, opera-
clones aritméticas ni tomar nota de 
lo que va haciendo en el trabajo 
Requiere esfuerzo intenso constante 

PUNTOS 

o 

33 

25 

2 

o 
120 



Condiciones de 
trabajo 

Iluminación 
Naturaleza .. de 
raciones 
Riesgos cortaduras, dolores de ca

musculares y molestias -

16 

25 
45 

20 

7 

: > .. -· ,,-, 

. TOTAL DE .. PUNTO~ ;L~~---~~~~~~~--~~-----------------------------------------365 -_-,,_:__ ,-=--"- .. --·----,;- - -



Esfuerzo _ 

Visual 
Máquinas que utiliza 
Materiales utilizados 

ber manejar metro y báscula, 
Realiza su trabajo parado, con movj_ 
miento de manos, caminando e incli
nado. 
Realiza las siguientes operaciones 
en forma continua: jala, empuja, -
sostiene y acomoda. 
Realiza las siguientes operaciones 

47 

42 

a intervalos: desenreda y acomoda. 3 
Requiere durante la mayor parte de 
la jornada de trabajo atención pa-
ra seguir instrucciones, realizar 
mediciones, operaciones aritméticas 
o tomar nota del trabajo. 80 
Intenso constante 
Urdidor 
Urde algodón y lana 

120 

15 
13 

N ...... 
IJl 



Condiciones de Ambiente de tra~ limpio, ordenado y seco 15 
trabajo. bajo. 

Iluminación Natural y artificial 10 

Naturaleza de. las Rutinai-ia 5 

operaciones 
Riesgos Dolores de cabeza, dolores musculares, 

molestias oculares y molestias respir! 
torias _§!_ 

TOTAL DE PUNTOS~·-·····--------------------···--·--··----.... -••• 47.4. 



, _FACTOR 
' 

Habil fdad 

Esfuerzo 

SUBFACTOR 

Instrucci6n 

Ffsico 

Mental 

Visual 

Máquinas util1· 
zadas. 

Materiales utl-
1 izados. 

ELEMENTO•.· 

· · Pri~1í:ió~ en.que 
'rea1iz~ ~1 tra~ 

.· b~JÓ.·· .. 

ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

· Debe saber leer, escr1bi r, real izar operaciones 
fundamentales (suma, resta, multiplicación y dj_ 
visión), así como saber utilizar metro. 

Este trabajo lo realizan entre dos personas, 
las cuales utilizan las manos para meter'.y ja--
lar los hilos y pueden estar de ple, sentadas,
agachadas, o recargadas en el telar. 

Realiza las siguientes operaciones en forma con. 
tfnua: ja 1 a·, acomoda, desenreda y amarra. 

Duranté perfodos cortos se requiere poner aten- • 
ci6n para seguir instrucciones por escrito1 reª-.· 
lizar mediciones, operaciones aritméticas o to~.· 

. 36;, 

mar notas de trabajo. ·'4i.F 

Intenso constaote. 120 .. · 

Telar manual . 20 

Al efectuar su.1:~abajcieinplea algodón y lana. 13 

N en 



Cond 1c iones 
de trabajo. 

Iluminación 

Naturaleza de 
operaciones. 

Riesgos. 

N 
O> 
N 



r 
' 

fundamentales con decimales, 
nejar metro. . 58 

Esfuerzo Físico. Realiza el trabajo de pie, recargado en el es"~ 

paldar, ligeramente inclinado y moviendo las m!!. 
nos y los pies en forma continua y coordinada. 60 N 

O> 
"! 

Realiz~ las siguientes operaciones en forma con. 
tinua: jala, empuja, acomoda y mueve pedales. . 44 

Realiza las siguientes operaciones a intervalos: 
desenreda y amarra 2 

Mental Durante períodos cortos se requiere atención Pª" 
ra seguir instrucciones por escrito, realizar·m~ 
diciones aritméticas o tomar nota del trabajo. 40 

Visual Intenso constante. 120 

Máquinas utill 
zadas. Telar manual. 20 

Materiales uti 

1 izados. Teje áfgodón, lana, acrilán y poliester. 25 

··-.~· .• ;--~~., ...... ..,,,.i~;.-,;,:.¡-~~.~.-;,,?/;.;.;:, ~., .... ,.,,,,,,;·~;; .. ,,:·;.,,\;_;;_ .. ,: .. ·. -,, - ... :,, .... 



Condiciones de 
trabajo. 

N 
(J) ..,. 



PUESTO: Acabador. 
DESCRIPCION GENERICA: 

Esfuerzo Ftsico 

Visual 

Máquinas ut1-
1 izadas. 

Materias uti-

sentado, 
-- i 

nado o agachado y en caso de coser a 
na,· con movimiento de pfes. 

Realiza las siguientes operaciones en forma N. 

"" continua: jala y amarra. Vl 

Realiza· las siguientes operaciones a inter-
· vafos~ carga, mueve pedales, lava, plancha, 
amarra, desenreda y acomoda. 
No necesita seguir instrucciones por escrito, 
realizar mediciones, operaciones aritméticas, 
ni tomar nota de lo que va haciendo en el tri!. 
bajo. o 
Intenso poco frecuente 80 

M~quina de coser. 17 

Para realizar su trabajo utiliza algodón, la-



Condiciones 
de ·trabajo 

Ambiente de 
trabajo. 

Iluminación 

nes. 

Riesgos 





PUESTO: Presidehte. 
OESCRIPCION GENERICA: 

Esfuerzo 

zad11s. 

Responsabilidad. En valores. 

En trato con 
el público. 

formas 

nlzar o.supervisar trabajo, 
g1stros o archivos . 

.• . Intenso poco frecuente 

Recibos, cartas, informes y actas 
Hoja.de costos, 6rdenes de producción y lista de 

.· raya; 

Los perjuicios pueden ser mayores de $1,000,00, 

Puede causar muy graves daños a la empresa, incl.!! 
sive la pérdida de negocios por falta de tacto o 
de discreción, de educación, etc, ya que su fun--

ci6n es precisamente tratar con el público. 

27 . 

150 

90 



Condiciones 
de trabajo. 

En trámites y pr.Q. 
cesos. 

Lugar 
Naturaleza de 
las operacio
nes. 

Riesgos 

El perjuicio podrfa llegar a ser mayor de 
$1,000.00. 

Dentro y fuera de 1 a empresa 
Activa y variada 

Golpes, machucones, dolores musculares, acci-

160 

60 

1? 

dentes automovilfsticos y robos. _2.Q_ 

TOTAL DE PUNTOS --------------------------------------------------- 818 

N 
\D o 



PUESTO: Secretario. .. . 
OESCRIPCION GENERICA: Pasa lista de asistencia diariamente, leva un registro de los acuerdos ·tomados 

FACTOR. 
Habilidad 

SUBFACTOR. 
Instrucción 

Físico. 

Mental 

Visual 

Documentos y 

formas utili 
zadas. 

Responsabilidad. Valores 

Trato con el 
público. 

Trámites y 
procesos. 

ELEMENTO. 
Debe saber leer, escribir, realiZar operacio-
nes fundamentales con decimales. 

·"'·-·._-·_:_:.:_ <-/:O:-

Posición en q~e e 

---~ ·__o:::O•. ___ , __ .;;- _o.Ó,-. - • - • ---

real iza el .tra~ 

bajo •. 

formas. 

B&sicamente lo realiza sentado, de pie o caminando 

Durante. perfodos cortos se requiere poner atención 
para redactar informes y llevar registros o archi
vos . 

. Ligero. constante. 

Recibos, cartas, actas e informes. 

Lista de asistencia y lista de raya. 

Los perjuicios no son de mayor importancia pueden 
ascender cuando mucho a $50.00. 

· Eventualmente tiene trato con personas ajenas a -

la empresa, cuando realiza actividades en substi- · 
tución del tesorero. 
El perjuicio es poco probable no mayor de $50.00. 

PUNTOS. 

18 

20 

N 

50 ';!¡ 

24 

40 

11 

37 

30 
40 



Condiciones 
de trabajo Lugar 

Naturaleza de 

las operacio
nes. 

Riesgos 

60 

9 

'.J.L. 
·~··--··--·----·--··--·-----···-··--··--·--·-·····--··· 355 

"' \O 

"' 



Documéntos y 
formas utili 
zados. 

Responsabilidad Valores 

En trato con 
el público. 

Formas. 

a mayor parte de la jornada de 
al 'administrar: el dinero de··. 

y eventualmente al -~ 

pueden ser de más de $1,000.00. 

Puede causar muy graves daños a la empresa, inclu
sive la pérdida de negocios por falta de tacto o" 

de discreción, de educación, etc., ya que su fun--

28 

20 

90 

:.!4 

25 

17 

150. 

"' "' w 



Condiciones de 
trabajo. 

En tráml tes y 
procesos. 

Lugar 

Naturaleza de 
las opera el o
nes. 

Riesgos 

~ii5n·<;s'pre~isámente tratar con el público. 

·.· .... h We~ju1c'io ~Üede 11 egar a ser mayor de -
. · . $l,Oo0;oo ''.···.. . 

~entro} ftiera .de la empresa 

90 

160 _ 

60 

. 17 

·····>Acddentés aÚtomoviJ1st1cos y robos . -:~ 

TOTAL· DE. PlÍNrd5::~~:.:.;~:,~.Ls~:.\t2:~.,:..:!,.~~l'.~-~~-.;~.:..;. ..• ,. . .; ____ 7Ú 
.:· .. :,:<·;:~·;(:.; 



1 
1 

PUESTO: Supervisor de Producción. 
DESCRIPCION GENERICA: Planea, coordina y 

chamiento óptimo de 

FACTOR. SUBFACTOR. 
Habilidad Instrucción 

Esfuerzo Físico Posición en que 
realiza el tra-
bajo. 

Mental 

Visual 

Documentos y DÓcumentos 
formas utili 
zadas. Formas 

Responsabilidad. En valores, 

PUNTOS. 
-ºebe_saberleer, escribir, realizar operaciones 

fundqmentales (suma, resta, multiplicación y di 
visión) con decimales y quebrados, saber utili-
zar metro, bascula y termómetro; asf como cono-
cer todo el proceso a la perfección. 69 

B&sicamente lo realiza sentado, parado o caminando 20 

¡,, 
\D 
V1 

Re~uiere durante toda la jornada de trabajo de -
ate'nción para planear, coordinar, dirigir, orga-
nizar o supervisar trabajo así como llevar regi~ 
trós o archivos. 140 

Intenso poco frecuente. 36 

Informes 15 

No utiliza. o 
Los perjuicios pueden ser de mas de $50.00 pero -
no superiores a $500.00. 74 



Ccr;:liciones de 
trabajo. 

En trato con 
el público. 

En trámites y 

procesos. 

Lugar 

Nat~raleza de las 
operaciones. 

Riesgos 

. . . · .. ; ·f~' 7 
:·.-.'y,:: ~e;~'.'./'" 

. · Queinadul'ás, machUcones·, dolol'es ~Js~ula~es y gol~. 
pes. e'//,.·; ' _Jl_ 

TOTAL DE PUESTO~ ----~-----~-------------~----L~-~·~cC~-~:~~-~-~---- 602 



1 

J 
1 

~-.,--··-··-~~·~+'~'.'f<J{~~~~~;it.:~.~ .. ~*"~~·~~~~·;:·,_f:~::·:··~::::·;¿_~~~'.~{3~L~.~~~~~'.'t'L~::~,):,.~~·~~~L~~~~~-~~~.2~:~~-·~--:_.u~·····~·:. 

JHOJÁ:o~·~A~ÜÁ,cÍoN: >~.·'.'~.: . · .. . .· .... 

::::;,,::'~~:::;, .. ~::::~:, ::; ",,,,· ,';~~;;,,~, ; ,,;¡;;'"n:: ;,:;:;:~'r ;,, :;,;t:,,~,.:, ..... 
FACTOR SUBFACTOR ELEMEN~~i .·,i.l·'.ij;;;·. ),"~,s~~~~·FI¿~¡()N'~ri~c·~·JESTO . . ···.. .·. . . 

Habilidad Instrucción ··.~~·it'';·~;~~. -~~~~~}:ª!~~i~f~:~~!:riélff{~~~~~f~ª1t:~~~º~:~:c!:~:~- ··-····.·~··-.. ···.···~···· 
·· ~x/ ;.c.:· /:·utilizar bliscula.·;¡,/\'J.•' ·•·/>•· · 

Esfuerzo Físico 

Mental 

Visual 

Documentos y 
Formas uti li 
Údas. 

Responsabilidad Valores 

En trato con 
el público 

Trámites y pro
cesos 

Lugar 

. P;o~i.di6~·-:~·~u~F ,.Bási~a~ente'realiza el ir~~~j~ :~~.pie, sentado 
realiza el , ~ caminando. : > L 

¡¡ • (t•' ¡;. . 
Durante perfodos.·corto~ _sE!.·?equ}~ré poner .. aten~.···.·· 

: : ::r:a ::c: 
1 ;:::u·::!:!·;·~º~·: .;~:ZL ~- .. --F· • •·· ~· .· 

~" " . 

·2_·i .. 
Document~/ • 

23 

Hc)ja de· Costos,· Registro Diario <lé Actividades · 20 

Los perjuicios no son de mayor importancia, 
pueden ascender cuando mucho a $50.00. 

No tiene el puesto ningOn trato con el público 

No tiene ninguna responsabilidad en trámites y 
procesos 

Dentro de la empresa 

37 

o 

o 

30 

..,. 
"' ..... 



Condiciones de 
trabajo 



Es fuerzo Físico 

·Mental· 

Visuar 

Documentos y 

Formas utili 
zados. 

Responsabilidad Valores 

Trato con el 
público 

Trámites y -

procesos 

realiza el 
bajo. 

Formas Registrodiario de actividades. 10 

Los perjuiGios pueden ser de más de $1,000. 00 150 

Pueden causarse pequeños resentimientos por falta 
de precaución 

No tiene el puesto responsabilidad en trámites y 

procesos. 

30 

o 



Condiciones de 
trabajo. 

Lugar 

Naturaleza de 
las operacio
nes. 

Riesgos 



Visual 

Documentos y 

Formas utili 
za das 

Valores 

Responsabilidad Trato con el 
público 

Documentos 

Formas 

de atención para coordinar, 
'o supervisar trabajo, así 

Informes 

Registro de.almacén. 

Los perjuicios pueden ser de más de $1,000.00 

No tiene el puesto ningún contacto con el público 

15 

9 

150 

o 

i 
\ --------l 

i' 
' 



Condicio~es de 
trabajo· 

Trámites y 
procesos 

Lugar 

Naturaleza de 
las operacio
nes. 

Riesgos 

490 

.... 
o 
N 



HOJA DE VALUACION. 

PUESTO: Auxiliar del Proceso. 
DESCRIPCION GENERICA: Planea, coordina y supervisa las actividades del personal de los pu'estos en que auxilia al 

supervisor de producci6n para el aprovechamiento óptimo de los recursos de la empresa. 

FACTOR 
Habilidad 

Esfuerzo 

SUBFACTOR 
Instrucción 

Fisico 

Mental 

l/isual 

Documentos y 
Fonnas Uti11 
zadas. 

Responsabilidad En valores 

En trato con 

el públ leo. 

ELEMENTO 

Pos i ci 6n en que 
realiza el tra
bajo. 

Documentos 

Formas 

ESPECIF!CACION DEL PUESTO. 
Debe saber leer, escribir, realizar operaciones 
fundamentales con decimales, saber utili

0

zar me
tro, b§scula y termBmetro; así como conocer con 

· detalle el paso del proceso productivo en el que 
auxilia al supervisor de producción. 

Básicamente lo realiza sentado, de pie o caminan. 
do. 

Duran.te perfodos cortos se requiere poner aten-
~ión para planear, coordinar, dirigir o supervi-

PUNTOS 

48 

20 .... s 

sar el trabajo. 50 

Intenso poco frecuente 

No utiliza 

No utiliza 

Los perjuicios pueden ser de más de $50.00, pero 
no mayores de $500.00 

No tiene el puesto trato con el públ leo"' 

36 -

o 

o 

74 
o 



\. 
r 
! 

Condiciones de 

trabajo 

En trámites y 

procesos. 

Lugar 

Naturaleza de 

1 as operaci o

nes. 

Riesgos 

30 

14 

proceso en que es-

Super~i sor de P~oducción. ~ 
.·.-··' ' . . 

TOTAL DE PUNTOS:.,---.-----.--~,---------'---.,.--,------------------.,--- 451 



- (;JI~ tTIJl.l) 4 • 

!nstnktt\/o ~e?uésl:<w; 



que realiza una persona en el puesto que ocupa;. 
nes que tiene con otros puestos. 

Objetivo.- Tener un medio de consulta que pennita 
especificas de cada puesto de manera inmediata. 

- mostrar a un elemento de nuevo ingreso en el 
debe rea 1 ilar. 

En qué consiste.- del 
que se realizan en cada puesto, 
importancia. 

Ventajas y beneficios a la empresa: 
1.- contar con un instrumento de trabajo que impida 'la duplicidad de.labo-,. 
res. . .. <· 

2.- Facilitar la adaptación de un nuevo elemento en el puesto. 
3.- Contar con un método de información inmediato acerca de las acti~i'da--
des que se realizan en el puesto. 
4.- Es un medio de control que evita que las personas evada,íl su respon~abi · 
lidad. ,•: 

5.- Permite uri mejor aprovechamiento de los recursos llUmán~s: 



Nuestras observaciones en la empresa nos pennitieron darnos cuen. 
ta de que existe desconocimiento y confusión entre el personal respecto a 
las actividades que les corresponde desarrollar en sus puestos; problemas 
que resolvemos mediante el detalle de las actividades en el Análisis de -
Puesto. 

Sin embargo consideramos que el recurrir al Análisis de Puestos -
cada vez que se presente alguna duda tendría varios inconvenientes, debido 
a la cantidad de detalles que éste contiene y que para este fin especifico 
no son relevantes, por esta razón creemos necesaria la elaboración de un -
Instructivo de Puestos, cuya función principal será proporcionar al traba
jador un elemento informativo, conciso y de rápida consulta. 



·Para elaborar el Instructivo de Puestos estudiamos los Análisis>:.; · 
cÍe.PÚestos.con el fin de determinar los puntos de los mismos que propor~i'é;~ 

- . 

• nar,án a 1 trabajador información acerca de 1 as actividades que debe desarro~ 
llar, la supervisión que reciben y la que proporcionan así como aspectos g~ 

·· nerales que permitan ubicar al puesto dentro del proceso productivo. 

Tornando en cuenta que las actividadés que se realizan tanto en -
los puestos de producción como en los puestos administrativos obedecen a oB, 
jetos diferentes, decidimos elaborar uñ instructivo para puestos administr! 
tivos y otro para puestos de producción que aunque semejante en cuanto a su 
método de elaboración difieren en los puntos que comprenden. De esta mane
ra determinamos que el contenido de los instructivos de puestos sea el si-
gui ente: 

Puestos de Producción: 
Nombre del Puesto. 
Descripción Genérica. 
Ubicación del puesto dentro del proceso produc~ivo. 
Actividades diarias. 
Actividades periódicas. 
Actividades eventuales. 
Instrucciones. 
Supervisión. 
Asesoría requerida. 

·Puestos que le proporcionan la materia prima para efectuar su trabajo. 

Puestos Administrativos: 
Nombre del puesto. 
Descri pe i ón Ge.néri ca. 
Ubicación física. 
Actividades diarias.· 
Actividades periódicas. 
Actividades eventuales. 
Trato con personas ajenas a la empresa. 
Autoridad. 
Asesoría q.ue proporciona. 







315 

INSTRUCHVO DE PUESTO DE PRODUCCION. 

NOMBRE DEL PUESTO: Teñidor. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Enmadeja, almidona, descruda, blanquea y tiñe lana y algoddn para lo cual -
utiliza anilinas, blanco óptico, almidón, detergente así como ·súbstancias'y 
equipo químico, obteniendo madejas y rebozos teñidos. 
l.· UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO. 
a).· ACTIVIDAD ANTERIOR.· Adquisición de materia prima o acabado en caso de 

rebozos. 
b).· ACTIVIDAD POSTERIOR.- Encanillado o almacén en caso de rebozos. 
2.· ACTIVIDADES DIARIAS. 
a).- Recibe instrucciones y material de trabajo. 
b).- Enmadeja los melotes de lana encuendándolos para que el hilo no se en

rede. 
c).- Descruda las madejas de algodón o lana con agua y detergente a fin de 

quitarle la grasa, tierra y suciedad que pueda tener. 
d).- Blanquea las madejas.de lana o algodón que sirven para fonnar el hilo 

pie del telar. 
e).- Almidona el algodón para darle mayor resistencia a las fibras. 
f).- Tiñe las madejas de lana o algodón que se emplean posterionnente en el 

tejido utilizando substancias químicas y equipo de laboratorio. 
g).- Enjuaga después de descrudar para quitarle el jabón a las madejas y -

también al tenninar de teñir para comprobar que el color esté finne. 
h).· Seca las madejas teñidas o blanqueadas que posterionnente se almacenan. 
i).- Lava el equipo y el lugar de trabajo antes y después de realizar sus l! 

bores. 
j).- Reporta lo que hizo al día al coordinador de producción. 
3,· ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Cambia el tanque de gas cada vez que se necesita, 
4.- ACTIVIDAÓES EVENTUALES: 
a).- Arregla la madejera, el horno y las instalaciones de gas cuando es nec!!,. 

sario. 
b).- Ayuda a la reparación de redina5 y telares. 
5.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 
a}.- Supervisor de Producción.- Le indica si debe enmadejar, almidonar, de~ 

crudar, blanquear o teñir el material que debe utilizar y la forma en 



7.- ASESORIA REQUERIDA: 

a).- Supervisor de producción.- Cuando se-le 
el procedimiento y técnica a seguir en el 
dejera, las 
trabajo. 

b).- Auxiliar de 

en el teñido, con el horno, la madejera, las 
que utiliza para desempeñar su trabajo. 

"•; 

c).- Almacenista.- Cuando se le presenta algún problema en rela~ión con féll 
tantes y cambios de material. 

d) .- Miembros del comité.- Cuando tiene algún problema con algú~ compañero. 
8. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN LA MATERIA PRIMA PARA EFECTUAR ~U TRABAJO: 

a).- Almacenista. 

•,:. 



NOMBRE DEL PUESTO: Encanilladór; 
DESCRIPCION GENERICA: 
Haciendo. uso de la·redina enreda hilaza en casquillos, nnT:Pn1Pmon 

y canillas que se utilizan en el urdido y tejido respectivamente. 
1.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
a).- Actividad anterior: Aqsuicisión de materia P.rima o 

con el tipo de material de que se trate. 
b).- Actividad posterior: Tejido en el caso. de las 

caso de los carretes. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
a).- Recibe instrucciones y material 
b).- Enreda lana, acrilán, algodón o poliéster en cas.quillos.para formar ca 

rretes o canillas. 
c).- Entrega al almacenista los carretes o canillas que ha elaborado hasta 

el momento de terminársele el material, recibiendo instruGciones y nu.!l_ 
vo material para continuar su trabajo. 

d).- Recoge el material y· reporta al coordinador administrativo lo que hizo 
durante el día al concluir la jornada de trabajo. 

3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).~ Revisa y aceita la redina y la devanadera cuando se requiere. 
b).- Cambia la cuenda cada vez que se revienta. 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a).- Repara la devanadera cuando se revientan los hilos o amarres. 
b).- Asea el telar. 
5.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
a}.- Supervisor de Producción.- Por medio del almacenista coordina ~l enca

nillado con los demás puestos de la empresa. 
b).· Almacenista.- Al darle material le indica si debe hacer carretes o ca

nillas, determina además el tipo, cantidad y color de material a util.1_ 
zar. 

6.- SUPERVISION: Está supervisado por: 
a).- Almacenista.- Verifica que el peso de carretes y canillas que le entr.!t 

gan coincida con el material que le dio y revisa que estén bien hechos. 
7.- ASESORIA REQUERIDA: Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- Supervisor de Producción.- Cuando se le presente algún problema en re

lación con el procedimiento y técnica en el encanillado, con la redina 



le presenta algün problema en relación 
de material y en ausencia del Supervisor de Pro'duc"-~ 

,, __ ,-_.,•-~- tenga algún problema en relaciOn con él, procedimiento y -

en al encanillado y con la redina. 
del comité.- Cuando tenga algún problema con algún compañe-



· b).- Actividad posterior.- Remetido. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
.a).- Recibe Instrucciones y Material. 
b).- Detennina el número de carretes a utilizar; 
e).- Pone los carretes en la fileta. 
d).- Guía los hilos de los carretes al urdidor. 
e).- Pasa los hilos a través del peine de reducción y del 

dura. 
f);- Detennina en el peine de reducción cuántos hilos hay en cada pulgada. 
g).- Detennina el tamaño de las fajas en el tam~or del urdidor. 
h).- Corta los hilos y anuda las puntas de acuerdo con la cuenta que tom6 -

para el urdido una vez que cada una de las fajas tiene la longitud re
querida. 

i).- Pasa el hilo pie al enjulio. 
j).- Reporta lo que hizo durante el día al Coordinador de ProducciBn. 
3.- ACTIVIDADES PERIOOICAS. 
a).- Amarra y desenreda los hilos cuando es necesario, 
b).- Cambia los carretes a los que se les ha terminado el hilo y que le -.fon 

necesarios para continuar su trabajo. 
c).- Nivela el urdidor. 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 
a).- Urde el faltante en otro urdidor en casodE!qufl~)ongii:udno sea la 

requerida. 
b).- Repone las grapas para urdir en caso de que.hagan· falta. 
c).- Realiza reparaciones en la máquina, el equipo y los accesorios cuando 

es necesario. 
5.- INSTRUCCIONES.- Recibe instrucciones de: 
a).- Supervisor de Producción.- Le indica cómo y cuándo hay que urdir, el -

tipo de material que debe usar, la cuenta del peine y la longitud que 



y materia-



jido. 
l.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL 
a).- Actividad anterior: urdido 
b).- Actividad posterior: tejido. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
a).- Revisan que esté bien colocado el 
b).- Detenninan el número de mallas que va a· 

cho del tejido. 
c).- Una persona mete los hilos a través de las mallas de acuei:do al 

del tejido y otra los jala para amarrarlos y darles tensión. 
3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Acomodan los lisos en caso de que estén descuadrados. 
b).- Meten los hilos nuev'amente cuando se trozan. 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a).- Reponen mallas. 
5.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
a).- Supervisor de Producción.- Le indica cuándo hay que remeter, el tipo·. 

de remetido que hay que hacer -que va de acuerdo con el diseño que se 
va a tejer- y la forma en que debe llevar a cabo su trabajo. 

b).- Auxiliar de Remetido.- En ausencia del Supervisor de Producción, le in. 
dica cuándo hay que remeter, el tipo de remetido que hay que hacer ~- _
-que va de acuerdo con el diseño que se va a tejer- y la forma en que 
debe llevar a cabo su trabajo. 

6.- SUPERVISION: Está supervisado por: 
a).- Supervisor de Producción.- Revisa la forma en que se está llevando a_• 

cabo e 1 trabajo. 
b).- Auxiliar de Remetido.- En ausencia del Supervisor de P,roducción, revi

sa la forma en que se está llevando a cabo el trabajo. 
7.- ASESORIA REQUERIDA: Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- Supervisor de Producción.- Cuando se le presenta algún problema en re

lación con el procedimiento y técnica a seguir en el remetido, con el 

telar y los materiales que utiliza para desempeñar su trabajo. 



~. 



sarapes; jorongos';
manteles, colchas y/o cualquier otro Úpo de tejido que le sea señalado en 
las instrucciones que se le dan. 
l.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO: 
a).- Actividad anterior: Remetido para el hilo pie y encanillado para el -

hilo trama. 
b).- Actividad posterior.- Acabado. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
a).- Pide y revisa material. 
b).- Revisa los hilos y los postizos para verificar que no se hayan trozado. 
c).- Desenreda hilos y postizos en caso necesario, 
d).- Da tensión al hilo píe, jalando la caja. 
e).- Busca la pisada en que se quedó el dTa anterior, moviendo los pedales 

con pisadas básicas (sencillas). 
f).- Teje: da las pisadas correctas, jala el chicote y la caja, revisa que 

el tejido quede siempre igual y verifica la puntada¡ cambia las cani
llas cuando es necesario. 

g) .- Mide el tejido. 
h).- Da tirada (o carreta), para lo cual:de~enrolla el hilo girando el enj.!!_ 

1 io y enrolla la tela girando la ca~reta', con el objeto de poder cont.i 
nuar con el tejido. 

Al finalizar la jornada de trabajo: 

i).- Separa la punta del hilo trama con el objeto de que se le facilite -
colocar la canilla al día siguiente. 

j).- Revisa que la lanzadera quede en cualquiera de los cajines. 
k).- Reporta al Coordinador de Producción lo que tejió en el día. 
3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Revisa el telar y efectúa las reparaciones necesarias, asegurando tor

nillos, componiendo y poniendo petróleo a los cajines, arreglando pi-~ 

kers, revisando pedales y hondillas, nivelando telar y campanas (garr.!!_ 
chas), y emparejando 1 isos. 



postizo cuando es necesario; 
enrolla y remete cuando no hay 

para que continúe tejiendo •. 
d).- Hace limpieza del telar y d~l taller. 
4. - ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a); - Ayuda a arreglar redinas y di>~•an11d1>1~"~c.··, •. ,.i¡· 
ti).- Cambia hondillas. 
c).- Hace afelpado. 
d).- Ayuda a compañeros. 
5.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
a).- Supervisor de Producción.- Le indica el tipo de producto que debe te--

jer y la clase y color de material a utilizar,-y el-diseño.a seguir P-ª. 
ra la elaboración del mismo. Además le da instrucciones generales sobre 
el manejo del telar. 

b).- Auxiliar de tejido.- En ausencia del Supervisor de Producción le indica 
el tipo de producto que debe tejer y la clase y color de material a utj_ 
lizar, y el diseño a seguir para la elaboración del mismo. Además le -
da instrucciones generales sobre el manejo del telar. 

6.- SUPERVISION: Está supervisado por: 
a).- Supervisor de Producción.- Revisa que esté desarrollando su trabajo de 

acuerdo a las instrucciones que se le dieron, aplicando medidas corre~ 

tivas en caso necesario. 
b).- Auxiliar de tejido.- En ausencia' ael Supervisor de Producción, revisa 

que esté desarrollando su trabajo de acuerdo a las instrucciones que -
se le dieron, aplicando medidas correctivas en caso necesario. 

7.- ASESORIA REQUERIDA.- Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- Supervisor de Producción.- Cuando se le presente algún problema en re

lación con el procedimiento y técnica a seguir en el tejido, con el t~ 

lar y las herramientas y materiales que utiliza· para desempeñar su tr!!_ 
bajo. 

b).- Auxiliar de Tejido.- En ausencia del Supervisor de Producción cuando -
se le presente algún problema en relación con el procedimiento y técnJ. 
ca a seguir en el tejido, con el telar y las herramientas y materiales 
que ~tiliza para desempeñar su trabajo. 

c).- Almacenista.- Cuando se le presenta algún problema relacionado con fal 
tantes y cambio de material. 

d).- Miembro(s) del Comité.- Cuando tiene un problema con algún compañero. 





jorongos, servilletas y colchas, y los deja listos 
1.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL PROCESO PRODUCTIVO~·"º"·º"""º···º'''' 

a).- Actividad anterior: tejido. 
b).- Actividad posterior: almacenamiento. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS • . 
a).- Recibe material, el cual pesa y mide, 
b).- Recibe instrucciones de trabajo. 
c).- Empunta, para lo cual hace cadejos, nudos y 
d).- Cose, corta y remete hilos que sobran en el 
e).- Hace dobladillos a servilletas, manteles y 
f).- Teje con gancho cuando el producto así lo 
g).- Deshila fleco del tejido para realizar·"' nn11nt~11nc 
h).- Envuelve y entrega al almacén los productos .+n•-•···-'••< 

3.- ACTIVIDADES PERIODICAS. 
a). - Plancha e 1 producto terminado. 
b).- Cose a máquina los dobladillos de 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 
a).- Ayuda a compañeros en otras 
b).- Lava los productos cuando están sucios; 
c).- Asea el lugar de trabajo. 
5.- INSTRUCCIONES. Recibe instrucciones de: 
a).- Supervisor de Producción.- Por medio del auxiliar 

dina el acabado con los demás puestos de la empresa. 
b).- Auxiliar de Acabado.- Al darle el material -que recibe del 

ta- le indica que hay que hacer y cómo debe llevarlo a cabo;· 
6. - SUPERVISION. Está supervisado por: 
a).- Auxiliar de Acabado.- Revisa que esté desarrollando su trabajo de· -

acuerdo a las instrucciones que se le dieron, aplicando medidas co--
rrectivas en caso necesario. 

7.- ASESORIA REQUERIDA. Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- Supervisor de Producción.- Cuando se le presenta algún problema en re

lación con el procedimiento y técnica a seguir en el acabado y con el 

material que utiliza para desarrollar su trabajo. 



..... ,.....,..,. 





Y. medidas correctivas en 
presa. 

c).- Efectúa ventas. 
3.- ACTIVIDADES PERIDDICAS. 
a).- Celebra reuniones con el 
b).- Maneja informes que le 

Almacenista.- Sobre 
productos terminados. 
Coordi nadar de Producción.· 
trabajadores. 
Tesorero o Coordi nadar de 
das. 
Tesorero.- Respecto al manejo 
ventas que haya hecho. 
Supervisor de Producción.- Sobre 

y los productos que hayan sido terminados.· 



- Realiza estudios sobre posibles lugares para vender 
terminar cuáles artículos tienen mayor aceptación. 

d).- Convoca a asambleas para tratar asuntos relacionados con: 
Aceptación de personal, compra de maquinaria, solicitud y 

créditos, expansión de 1 a empresa, despido de personal y r11n1rir•n>1111i 

to de la empresa que por su importancia así lo ameriten. 
e).- Auxilia al supervisor de producción a planear la 
f).- Viaja a diferentes poblaciones a tratar asuntos 

presa. 
g).- Trata con personas ajenas a 

funcionamiento de la misma. 
4. - ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a).- Celebra reuniones con el 
b) •. - Hace visitas a PRADET en México. 
c).- Entrega órdenes de producción al supervisor de producción. 
d).- Interviene en la solución de problemas que surgen entre los miembros de 

la empresa. 
e).- Ayuda al supervisor de producción, coordinadores administrativo· y de -

pr1Jducción, almacenista, tesorero o secretario para encontrar. solución 
a problemas que éstos no puedan resolver. 

5.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: · ·.· ·· .. ·····-·· · 
Puede causar muy graves daños a la empresa inclusive lá p~td~da':~e ne
gocios por falta de tacto o de discreción~ de educati6~:~~t'C';'!'y~-qúe· 
su función es precisamente tratar con el públfco: ···::::~:.'• ·:.:· 

6. - AUTOR !DAD: 
a).- Coordina las actividades del almacenista, del. supervisor de producción, 

de 1 os· coordinadores admi ni strati vo. y de producción y de cada uno de -
los miembros del comité. 

b).- Revisa si el almacenista, supervisor de producción, los coordinadores -
administrativo y de producción y cada uno de los miembros del comité e~ 
tán desarrollando sus actividades correctamente aplicando medidas co--
rrectivas en caso necesario. 

c).- Sin intervenir directamente en la asesorla, organización y dirección -- . 



a1gan prob1ema que no pueda reso1ver 
ciones, coordinación y supervisión a los 
como con p1aneación y organización, 
tuciones de crédito y visitantes. 

b). - Supervisor de producción. - En caso de que se 
en re1ación con 1a coordinación de las 
del coordinador de producción así como de 

quinaria, herramienta y materia prima.. -... ·· .. · 
e, c). -- Comité. - En caso de que se 1e presente a lgün problema que no pueda re

so1ver, en relación con visitantes, compañero~ y. en caso e)(tremo con -
c1ientes. 

d).- Tesorero.- En caso de que se le presente algGn prob1ema que no pueda -
resolver en relación con comerc'ia1ización viájes, clientes y materia -
prima. 

e). - Encargado de' llevar regí stros (Almacenista, coordinador de producción 
y administrativo, tesorero, supervisor de producción, secretario).- -





c ). - Rédacta informes que da a 1 
portantes tratados en las asambleas 

4.- ACTIVIDADES EVENTUALES.
a)."' Otorga permisos para faltar.· 
5.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA,_. Al 

tiene trato con las siguientes personas e instituciones: 
Clientes, PRAOET e Instituciones de Crédito. 

6.- AUTORIDAD. - No tiene el puesto autoridad sobre ningún puesto. · 
7.- ASESORIA QUE PROPORCIONA.- Participa en la resolución de. 

se presentan entre los miembros de la empresa y asesora al 

mes que le proporciona. 
B.- INSTRUCCIONES.- Recibe instrucciones de: 
a).- Comité (en pleno).- Le hace sugerencias respecto a 

be desempeñar sus actividades y si es necesario 
hacer. 

b).- Asamblea General de la Empresa.- En casos excepcionales le hace sugeren. 
cias respecto a la forma en que debe desempeñar .sus ·activi.dades y si es 
necesario le indica lo que debe hacer. 

c).- Presidente.- En caso necesario le indica las actividades que debe reali 
zar y cómo llevarlas a cabo. 

d).- Tesorero.- Le indica lo que debe hacer y cómo hacerlo en caso de que --



.. . . . . fa empresa apl icarido medidas 
10. ~ ASESORIA .REQUERIDA. - So 1 icita asesoría 

)J.~.Présidente.- En caso de que se le presente 
.,., réso_lver en relación con el manejo de registros. 
'· b):- Tesorero.- En cas.o de que se le presente algún 

res.olver en relación con el manejo de registros o 
en sus actividades fuera de la empresa. 

- Comité.- En caso de que se le presente algOn 
solver en sus relaciones con sus compañeros. 

11.- PUESTOS QUE LE P.ROPORCIONAN EL MATERIAL PARA 
a).- PRADET.- Documentos y formas. 



NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero. 
OESCRIPCION GENERICA: 
Trata todos los asuntos relacionados con el manejo de dinero, tales corno -· 
venta de productos y compra de materiales. 
1.- UBICACION FISICA: Además de desarrollar sus actividades dentro de las in~ 

talaciones de la empresa, necesita desplazarse a los siguientes lugares: 
a).- México y Tlaxcala.- Para efectuar compras, visitar PRADET y para auxiliar 

al Presidente en asuntos relacionados con créditos, ventas y la promo·-· 
ción y funcionamiento de la empresa. 

b).- Puebla y Santa Ana.- Para efectuar compras. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS.-
a).- Compra materia prima. 
b).- Efectúa ventas. 
c).- Entrega al Secretario notas de ventas y compras. 
d).- Lleva un control del movimiento del dinero de la empresa, 
3.- ACTIVIDADES PERIODICAS.· 
a).- Elabora informes que· entrega al Presidente sobre el manejo del dinero de 

la empresa y las ventas que haya efectuado, 
b).- Entrega salarios al personal, 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a).- Asiste a juntas en Tlaxcala para tratar asuntos relacionados con la em

presa. 
b).- Asesora al Secretario y al Coordinador de Producción cuando éstos reali

zan actividades fuera de la empresa en substitución suya, 
5.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA.- Al desarrollar este puesto tie

ne trato con las siguientes personas e instituciones: clientes, proveedQ. 
res, visitantes y PRADET. 

6. - AUTORIDAD: 
a).- Revisa las actividades del Coordinador de Producción y del Secretario -

cuando éstos lo auxilian o substituyen en sus actividades fuera de la • 
empresa. 

7.- ASESORIA QUE PROPORCIONA.- Participa en la resolucion de problemas que -
se presentan en relación con materia prima, clientes, proveedores, visi
tantes e lnstituciones de crédito. 

8.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
a).- Presidente.- Le indica cuándo y qué comprar y lo que debe hacer en caso 



, . Ción suya. . 
, b).- 'supervisor de producción.- le indica qué debe comprar y 

cerlo. 
9> SUPERVISION. - Está S•Jpervisado por: 

.a).- Coordinador general de la Zona Sur del PRADET.
está desarrollando su trabajo. 

b).- Presidente.- Revisa la manera en que está desarrollando su. 
aplicando medidas correctivas en caso necesario. 

10.- ASESORIA REQUERIDA.- Solicita asesoría a los siguientes puestos:c 
a).- Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que· no pueda 

resolver en relación con materia prima, clientes, proveedores y viajes. 
b).- Coordinador general de la Zona Sur del PRADET.- Cuando se le presenta -

un problema que no puede resolver en relación con viajes y elaboración 
de registros. 

c).- Proveedor.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda -
resolver en relación con materia prima. 

11.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
a).- El mismo compra las notas de remisión que necesita. 
b).- Los vendedores.- Las notas de remisión de los materiales que compra. 
c).- PRADET y el que obtiene de las ventas.- Dinero. 



instalaciones de la 
2. - ACTIVIDAD ES DIARIAS: 
a).- Toma nota de los pedidos de 
b).-

al tesorero para su adquisición. 
c).- Distribuye trabajo. 
d).- Revisa que todos los miembros de 

sentan en el desarrollo de sus actividades. 
f).- Supervisa durante toda la jornada de trabajo que los 

presa desarrollen sus actividades de acuerdo a las 
se les dieron. 

3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Busca o elabora nuevos diseños de tejidos. 
b).- Trata de conocer los colores y diseños que puedan tener 

co~ el objeto de incorporarlos a la producción. 
c).- Elabora informes que entrega al Presidente sobre el avance de los pro~ 

duetos en proceso y sobre los que ya están terminados. 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 
a).- Ayuda a reparar las máquinas que utilizan en el Proceso de Producción. 
b).- Revisa que la materia prima cumpla con los requisitos de calidad esta~ 

bl ecidos. 
c).- Viaja a diferentes poblaciones para tratar asuntos relacionados con la 

marcha de. la empresa. 
d).- Asesora al Presidente en problemas relacionados con la coordinación de 

las actividades del Almacenista, del Coordinador de Producción y con -
la técnica del proceso, maquinaria, herramienta y materia prima. 

5.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA.- Al desarrollar este puesto ti~ 
ne trato con las siguientes personas e instituciones: 
-Clientes, proveedores, visitantes y PRADET. 

6.- AUTORIDAD.- Número de personas a las que les revisa su trabajo: 



liares de teñido, encanillado, urdido, remetido, tejido ,y 

quienes además les revi~a su trabajo como auxiliares. 
7.- ASESORIA QUE PROPORCIONA.- Participa en la resolución de 

se presenten en relación con maquinaria, materia prima, 
tes, proveedores y visitantes. 

8.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones de: 
a).- Presidente, Secretario y Tesorero.- Le orientan sobre los 

mayor venta para que él ordene su fabricación. 
9. - SUPERV IS ION: Está supervisado por: 
a).- Comité.- Aprueba o rechaza los diseños de tejido que propone. 
b).- Presidente.- Revisa la forma en que está desempeñando sus actividades. 
10.- ASF.SORIA REQUERIDA.- Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- l'residente.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda 

resolver en relación con dar instrucciones, planeación y coordinación 
de actividades, maquinaria, materia prima y visitantes. 
Comité.- En caso de que se le presente algún problema que no puéda re
solver en relación con compañeros. 

11.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN MATERIAL PARA DESARROLLAR SU TRABAJO: 
a).- Clientes.- Hoja de especificación de pedido. 
b).- Almacenista.- Materia prima. 

./. ',. '.; 



a). - Elabora hoja de costos para 1 o cual 
des y notas de compras. 

b). - Elabora informes que entrega al 
los productos tenninados. 

4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: 

ducción, Coordinador de Producción j 
han desarrollado las actividades ~1·i:,e,<:,~~~"L~~t~{~c~~ij;;~i:7, 

- 5. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA """"''""' - · 
personas ajenas. 

6.- AUTORIDAD.- Coordina y supervisa las 

7.-

· visor de Producción, Coordinador 

bros del comité en ausencia del 

problemas específicos de la empresa. 

B.- INSTRUCCIONES.- Recibe instrucciones de: 
a).- Presidente.- Le indica la manera en que 

9.- SUPERVISION.- Está supervisado por: 

a).- Presidente.- La fonna en que está 
10.- ASESORIA REQUERIDA.- Solicita asesoría a 

a).- Presidente.- En caso de que se le 
resolver en relación con el manejo.de registroi y archivos. 

11. - PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATEÍUÁLC PARA EFECTUAR su TRABAJO: 

Coordinador General de la Zona Sur del' PRADET.- Hoja de costos. 
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INSTRUCTIVO DE PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de """""rr1n 
DESCRIPCION GENERICA: 
Lleva Registro Diario de 
lia .o substituye al Tesorero en 
1.- UBICACION FISICA.- Realiza 

de material. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 
a).- Elabora Registro Diario de Actividades>' 
3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Substituye o auxilia al Tesorero en la realización de compras. 
b).- Redacta informes que entrega al Presidente sobre las actividades dia--

rias de los trabajadores. 
4.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: No tiene el puesto trato con 

el público o con personas ajenas a la empresa, salvo cuando auxilia o. 
substituye al Tesorero, en donde tiene trato con los proveedores. 

5.- AUTORIDAD: No tiene autoridad sobre ningún puesto. 
6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA: No participa en la 

específicos en la empresa. 
7.- INSTRUCCIONES.- Recibe instrucciones de: 
a).- Tesorero.- Le indica qué debe comprar y cuándo debe hacerlo~ : 
b).- Presidente.- Le indica la manera en que debe de llevar los registros. 
8.- SUPERVISION.- Está supervisado por: 
a).- Presidente.- Revisa la manera en que está desarrollando su trabajo, -

aplicando medidas correctivas en caso necesario. 
b).- Tesorero.- Revisa la manera en que está desarrollando sus actividades 

fuera de la empresa, aplicando medidas correctivas en caso necesario. 
9.- ASESORIA REQUERIDA.- Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
a).- Tesorero.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda -

resolver en relación con viajes. 
b).- Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda 

resolv.er en relación con manejo de registros y archivos. 
10.- PUEST.OS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: 
a).- Coordinador General de la Zona Sur del PRADET.- Las formas del Registro. 

Diario de Actividades. 
b).- Tesorero.- Dinero para efectuar las compras. 



NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Es responsable del.movimiento y control 

miembros de la empresa para que·efectúen sus 
1.- UBICACION FISICA: El trabajo de este 

instalaciones de la empresa. 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

químicos. 
b).- Realiza un inventario de 1 

munica al tesorero para su 
c).- Revisa la materia prima que se util 
d).- Distribuye trabajo a encanilladores. 
e).- Pesa y toma nota del material 
3.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
a).- Archiva registros de· almacén. 
b).- Elabora infonnes que entrega al 

prima, productos químicos y productos 
4.- ACTIVIDADES EVENTUALES: No tiene. <•::ú 2"'é'.~i~fº,.);ih''o~·;~:.-1='~;~cf-.80.'.~!ii-!"';';'.~>"~•.:,c,~.t~:''· 

5. - TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 
público o con personas ajenas a la 

6. - AUTORIDAD: 
a).- Número de personas a las que le~ 

tran en encanillado. 
7.- ASESORJA QUE PROPORCIONP: Participa 

presentan en rel:ción con materia 
ca del encanillado. 

8.- INSTRUCCIONES: Recibe instrucciones-de: 
a).- Presidente.- Le indica 1~,s actividades que debe realizar 

las a cabo. 
b).- Comité (en pleno).- Le hace sugerencias respecto a la forma en que debe 

desempeñar sus actividades y si' es necesario le indica lo que del:ie ha-~ 
cer. 

c).- Supervisor de producción.- Le da instrucciones para que coordine el en-

canillado con los demás pasos del proceso productivo. 



no ?Ueda resolver en 
a).- Distribución de trabajo.- Acude 
b). - Llevar registros.- Consulta al 

PRADET. 
r.).- Materia prima.- Solicita ayuda al 
11.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL 

Coordinador GenP.ral de la Zona 
Tesorero.- Materia Prima. 



recursos de la empresa. 
1.- UBICACION FISICA.- El trabajo 

instalaciones de la empresa. 
ACTIVIDADES DIARIAS. 

a). - Toma nota de 1 o que hay que 
el que auxilia al Supervisor 

Su~ervisor de Producción o al Tesorero;' 
c).- Distribuye trabajo en coordinación córi el 

tre el personal del paso del proceso en que 'auxilia al 
Producción. 

d).- Ayuda al personal que está bajo su responsabilidad a resolver 
que se le presenten en el desempeño de sus actividades. 

sus actividades de acuerdo a las indicaciones que se dieron. 
3.- AUTORIDAD.- Número de personas a las que les revisa su trabajo: 

Varia de acuerdo al puesto del que sea auxiliar. 
4.- ASESORIA QUE PROPORCIONA.- Participa en la resolución de problemas que 

se presentan en relación con maquinaria, materia prima y técnica, rec!!_ 
rriendo al Supervisor de Producción en caso necesario. 

5.- INSTRUCCIONES. Recibe instrucciones de: 
a).- Supervisor de Producción.- Le indica qué debe hacer y cómo debe hacerlo 

en relación con la planeación, coordinación y supervisión de las activi 
dades del personal del puesto en que auxil le al Supervisor de Produc--
ción. 

6.- SUPERVISION.- Está supervisado por: 
a).- Supervisor de Producción.- Le revisa la manera en que está desarrollando 

su trabajo, aplicando medidas correctivas en caso necesario. 
7.- ASESORIA REQUERIDA.- Solicita asesorfa al siguiente puesto: 
a).- En caso de que se le presente algún problema que no pueda resolver en el 

desempeño de sus actividades, recurre al Supervisor de Producción. 
8.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU TRABAJO: ª\·· Supervisor de Producción.- Hoja de especificación de pedido. 
b .• Almacenista.- Materia prima. 





1) T~ner una base concreta para 
, objetiva de personal. 

2) Contar con un medio de consulta 
se a la toma de decisiones en la 

3) Un aprendizaje y adaptación más 
individuo se desempeñará. 

4) Una mayor productividad 
5) Contar con el personal idóneo 

las labores. 
6) Permite una mejor organización 
7) Permite un desarrollo integral· 

viduo. 
8) Evita favoritismos. 
9) En un determinado momento permite conocer las potencialid! 

des del personal que iabora en la empresa, lo cual servirá 
de base para efectuar ascensos, capacitación, promociones, 
etc. 





Nuestras observaciones en la empresa respecto al procedimiento · 
·seguido para la Selección de Personal nos permitieron darnos cuenta de que 
para la aceptación de un nuevo miembro en la misma, se toma como criterio 
básico el que resida en Santa Cruz Techachalco, y una serie de juicios su~ 
jetivos por parte de los miembros del comité; es por esto que proponemos -
lineamientos en los cuales se pueda fundamentar el comité para hacer una -
selección objetiva en base a los requerimientos del puesto que se pretenda 
cubrir. 



.Para establecer las bases para 1a: 
mos los Anális i.s de Puestos, con el fin de 
mismos que proporcionen al comité información acerca 

. debe cubrir el candidato a ocupar el puesto. 

Con el objeto de presentar la información en una forma más clara 
concentramos los datos referentes a cada puesto en "Hojas de Requisitos",
las cuales se confrontarán con las "Hojas de Requisitos Cubiertos por el -
Solicitante", dicha comparación servi·rá para saber si el solicitante cubre 
los requerimientos exigidos por el puesto que pretende ocupar. 



1.-

b).- Lugarcle residencia: Santa Cruz Techachalco·. 

c).- Requisitos físicos: tomando en consideración las actividades que se 11~ 

van a cabo en teñido creemos de vital importancfo que las personas que 
desempeñen este puesto no tengan ninguna enfermedad o defecto en brazos 
y piernas, no estén propensas a ataques y por razones de higiene que no 
tengan ninguna enfermedad contagiosa. 



como 

2.- CONDICIONES: 

a).-Sexo: Masculino. 

b) .-Lugar de residencia: Sárta Cruz Techachalco.· 

c).-Requisitos físicos.- Debido a la naturaleza del trabajo, es conveniente 
que las personas que desempeñen este puesto no tengan enfermedades o de
fectos en·brazos y manos, deficiencias visuales que les impidan desarro
llar su trabajo y por razones de higiene que no tengan enfermedades con
tagiosas. 



OESCRIPCION GENERICA: 

siguiendo técnicas establecidas·cqn 
manteles, colchas y/o cualquier 
las instrucciones que se le dan. 

1.-
.::~--:, .'~-':: :~ ~-:· .;: 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: <;pi::¡,·· o,· •· .. 
Debe saber 1 eer y escrib1 r;;.real izar 9perac1ones fundamental es (suma, -
resta, multiplicación fdivisi6~j dm'clecinial es, uti 1 izar regla de ~res 

. así como saber manej~r lllehÓ •. > 

2.- CONDICIONES: 

a). ~·s~~~=,· ·~?~~un~o. 
b): ~ Lugar d~ resicl'énéi~: Cruz Techachalca. 

e).- Requisitos físicos:. Debido a 1a naturaleza del trabajo es conveniente 
__ que 1atpersonas que desempeñen este puesto no tengan incapacitados -
braz~~-~/6"~fefnas·, deficiencias visuales que le impidan desarrollar -
sú_tr:abajo y por razones de higiene que no tengan enfermedades contagi.Q_ · 
sas. .. ·~ 



representaci6n de 
los miembros de la misma, auxil 

Coordinador Administrativo y 

1.-

a).- Sexo: Masculino .o femenino. 

b).- Lugar de residencia: Santa Cruz Techachálco, 

e).- Requisitos f1sicos: Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente 
que las personas que desempeñen este puesto no tengan imposibilitados 
los brazos y piernas o deficiencias visuales que le impidan el desarro-
1 lo de sus actividades, no estén propensos a ataques y por razones de -
higiene que no tengan enfennedades contagiosas, 



2.-

e).- Requisitos flsicos: 
que ·la persona que desempeñe este puesto 
zos o piernas, d'eficiencias visuales que le 
sus actividades, que no esté propensa a L::'c.''.'c·::" •. :,,~·}g:.'!":·~:~:c:":.i'!i'7~··;é~¡! 

ne que no tenga enfermedades contagiosas. 



2.-

Santa Cruz Techachalco. 

Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente 
que desempeñen este puesto no tengan imposibilitados 

brazo·s, deficiencias visuales que le impidan el desarrollo de sus 
actividades, no estén propensas a ataques y por razones de higiene que 
no tengan enfermedades contagiosas. 



1.-

que no tengan enfermedádes colltagiosas: .. 

brazos o 
desarro 110 de sus af_ 

de higiene 



.. ···- ~productivo -
i).- todo el proceso 

-SABE.UTILIZAR: 
j). -'metro 
k).- báscula 
1 ) . - termómetro ~.v 

m).- máquina de coser 

OBSERVACIONES: 
(esta parte s~rá' llenada por el 

a).- padece alguna enfermedad contagiosa 
b).- tiene algún defecto en los brazos 
c).- tiene algün defecto en las piernas 
d).- padece alguna enfermedad en los brazos 
e).- padece alguna enfermedad en las piernas 
f).- tiene algún defecto visual que le impida 

desempeñar algún puesto 
g).- padece ataques 





. ~EN QUE• CONSISTE: 

Existen varios métodos 
siri'embargo podemos afirmar que todos 
estándares a superar y/u objetivos a alcanzar 
el tr,~bajo efectuado por cada trabajador, 
rrollado sus· labores de manera 
de al 

t J..XE~timu1a a.iris trabajadores .•. •proll1ciallciou'nmejor aprovechamie!i 
to deltiempó cietrabajo, lo cual ~e~unda e~§n aumento de la productividad. 

4;- Ayuda a distinguir al trabajador.que· reálníente trábaja del que 



en la empresa hasta el momento 
personales, lo cual puede pravo 

lostrabaj.adores; es por esto que consideramos necesa
rio contar con un sistema objetivo que permita la apreciación justa del tr!!_ 
bajo aesarrol lado por"¿~da=trabajactor; ya que a pesar de ser ésta una emprg_ 
sa comunitaria, es conveniente que cada uno de ellos sea compensado de - -
acuerdo al esfuerzo extra' que ha realizado en el desempeño de las activida

des propias de su puesto,. 



sa, 
'de producción y otro para 
panden a ninguno de 
des de la empresa. 

El desarrollo de cada 
nuacit5n: 

CALIFICACION DE MERITOS PARA PUESTOS DE PROOUCCION. 
La calificación de méritos para puestos de 

da en la Hoja de Registro Diario de actividades (ver anexo), 
porciona bases objetivas para la valoración del 
dicha hoja contiene los siguientes puntos: 
- Puesto que se está calificando. 

Nombre del ocupante del puesto. 
- Semana que se está calificando. 
- Ofa. 
- Concepto.- Al anotar el concepto se deben tomar en cuenta todas las·ca-

racteristicas que identifican o distinguen el producto que se obtiene -
en cada paso del proceso, tales como: tipo de producto, material que se 
utiliza, tipo de teñido (en frio o en caliente), color, cuenta del pei
ne, tipo de remetido, puntada o tipo de acabado. 

- Cantidad.- De acuerdo con la medida que se utilice en cada paso del pro
ceso se anotará la longitud, peso, o nümero de piezas elaboradas. 

- Hora en que inició y hora en que terminó.- En estos apartados se anotará 
la hora en que el trabajador inicia y termina cada una de las diferentes 
actividades que realiza durante el día.· 

- Grados de c~lidad.- Siendo la calidad de los productos importante para 
su aceptación en el mercado, para la calificación de méritos se tomará -
en cuenta la calidad del trabajo realizado por cada persona de acuerdo -
con los siguientes criterios: 

ler. Grado.- El producto que se obtiene en este paso del proceso no tiene 
ningún defecto. 

2o. Grado.- El producto que se obtiene en este paso del proceso tiene d~ 
fectos casi imperceptibles que no disminuyen el valor del -
producto fina 1 . 



qJe calificó Y
0

puesi:~ qu~ ·esta ocupa. 

estable cimiento del sistema de calificación de méritos -
·de producción será necesario que el Supervisor de Producción,

·coordinador Administrativo y el Coordinador de Producción determinen los 
' estándares de producción tomando como base el Registro Diario de Activida--

des elaborado durante un periodo mínimo de dos meses. Basado en estos es-
tándares el comité procederá' a asignar objetivos a cada trabajador de acuer. 
do a las unidades producidas sobre el estándar determinado o al tiempo aho
rrado para producir dicho estándar, para lo cual se auxiliará de la tabla-~ 
de incentivos que a continuación se presenta: 

% de producción excedente ó 
% de tiempo ahorrado 

2;D a 3% 
3.1 a 4 

4.1 a 5 

-~s.La_G · 

6 5 

PROCEDIMIENTO PARA CALCULAR EL INCENTIVO: 
L- Separar por persona las Hojas de Registro Diario de actividades. 
2.- Comprar los registros diarios con los estándares establecidos. 
3.- Establecer los incentivos a pagar de acuerdo con los siguientes pasos: 





cual el estándar por hora es de 
. Cantidad que produjo el trabajador en 
·Grado de cal id ad: 1 ~ 

El procedimiento para conocer el. 
media es el siguiente: 

1 hora: 
60: 

150 X 90 = 225 Estándar 60 

' , .· .. 

Por lo tanto el porcentaje de producción exc~deri~ll es de 4.8%~ 
·. , , ·. ·· ... -::.: .,'. e·= , ,· .. · 

: ·;:· . ·,.,:· . 
De acuerdo con la tabla de incentivos al 4'.8% C!~ P!~~!!,CC}ór(exce~ .. 

dente con grado de calidad 1°; le corresponde 4% dejncenti~o}obre el s~l~ 
ria diario, o sea: 

Salario diario 
Incentivo a pagar: $ 1.20· 

Para conocer el 
la siguiente operación: 

Salario del puesto 
29.93 + 



con grado de calidad 3°, 
diario. o sea: 

Salario diario X 4% 

Incentivo a pagar = 

Para conocer e 1 
la siguiente operación: 

38.87 + 

4.- Puesto: Remetedor. 
Teniendo los siguientes datos: 

·Salario diario: $33.78 
Actividad especifica.~ Remetido.de 
ancho, para la cual el 
Tiempo que se llevó el 
Grado de calidad: 2°. 

Para conocer el incentivo se.realizan las siguientes operaciones: 

Tiempo utilizado X 100 
Estándar fijado 

17 horas X 100 
18 horas 

1,020 minutos X 100 _ 
1,080 minutos. -



i. 
! 

ras es el 

hora 
60 

420 X 40 
60 

280 cms. estándar correspondiente 

Para conocer el incentivo se realizan las siguientes operacione~: 



22,500 " 9 7 
240 

3
• 

100 - y " 

Por lo tanto el porcentaje de tiempo ahorrado es de 6.3% 

De acuerdo con la tabla de incentivos, al 6.3% de tiempo ahorrado 
con grado de calidad 2°, le corresponde un 5% de incentivo sobre el salario 
diario, o sea: 



Co~~>podrá observarse en teñido, encanillado 
calcula sobre producci6n excedente, o sea: 

Y - 100 = Porcentaje de producción exceaenrn 

Y en urdido, remetido y acabado el 
ahorrado, o sea: 

100 - Y = Porcentaje de tiempo ahorrado. 

II.- Con el fin de determinar estándares que se apeguen a la realidad y pue
dan servir para una calificación de méritos justa, se deben tomar en -
cuenta todas las posibles diferencias que puedan existir en cuanto a m! 
terial utilizado, actividad especifica que se realiza y producto que se 
obtiene en cada uno de los pasos del proceso. 

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LOS ESTANDARES, 

a).- Elaborar el Registro Diario de Actividades por un pedodo_mtnimo de 2 m~ 

ses. 
b).- -Clasificar dicha información. 

1) por paso del proceso, 
2) por actividad especifica, 

c).- Determinar qué dato se repite más en cada actiV,idál'.r-espe~ifi'ca, o sea, -
la cantidad que se tome como est~ndar. 



La calificación de méritos de puestos administrativos la hicimos· 
siguiendo un procedimiento basado en objetivos a alcanzar por los titulares 
de los diferentes puestos. Dichos objetivos se fijaron después de un estu
dio del Análisis de Puestos con el fin de determinar la actividad principal 
de cada uno de los mismos. Posteriormente a la fijación de los objetivos -
se determinaron los aspectos a calificar en cada uno de ellos, para lo cual 
se elaboraron Hojas de Calificación de Méritos, las cuales a su vez tienen 
anexo un procedimiento que explica la forma y especifica los criterios a s~ 
guir para llevar a cabo la calificación. 

La Hoja de Calificación de Méritos contiene los aspectos que se -
deben cubrir para alcanzar el objetivo y de acuerdo con su importancia tie
nen asignada una cierta puntuación que al final se suma y compara contra -
las escalas de calificación que indican qué porcentaje de incentivo corres
ponde a un cierto número de puntos. 

Los porcentajes fueron establecidos tomando en cuenta el grado de 
dificultad que presenta el objetivo a alcanzar, de esta manera se asignó un 
porcentaje máximo de 5% sobre el salario semanal para el Presidente, el Te
sorero y el Supervisor de Producción y un 3% sobre el salario semanal para 
el Coordinador Administrativo, el Coordinador de Producción, Secretario, AJ, 
macenista y Auxiliar de Proceso. 

La calificación será realizada periódicamente por todos los miem
bros del comité, excepto aquél al que se esté calificando. 



MARTES 

MIERCO 
LES. -

5° 6° 



6º 



ASPECTOS A CALIFICAR: 

1.- lResolvió oportunamente los problemas que 
presentaron en el desempeño de su puesto?------

2. - lMantuvo la disciplina entre los miembros de la 
Empresa?---------------------------------------

3.- lEvit6 retrasos en e.l proceso productivo coordj, 
nando, supervisando o asesorando oportunamente 
al personal que está bajo su responsabilidad?--

4.- lAumentó el volumen de sus ventas?-------------
5.- lMejoró las condiciones de sus ventas?---------

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 

Pregunta 1.-

se le presentaron en relación 
a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 
; ) 
j) Comercialización-----------.;_:;;".'_ 2 · 

Pregunta 2.- Que haya aplicado imparcialmente s.anciones y medidas 



Pregunta s. -



NOMBRE DEL PUESTO: Secretario. 
OESCRIPCION GENERICA: 
Pasa lista de asistencia 

actas de las asambleas 
b).- Llevar en orden y al día 

ASPECTOS A CALIFICAR: 

l.- lEstán elaboradas 

2.- lEstán escritas las listas de asistencia y -

3.- lSe entiende la infonnación contenida en 
listas de asistencia y en las actas de las -
asambleas?··-------·---·--·--··--·----------

4.- lEs verídica la infonnación contenida .en las 
listas de asistencia y en las actas de las -
asambleas------·----------------------------

5.- lEstán ordenadas cronológicamente las listas 
de asistencia y las actas de las asambleas?-

6.- lEstan archivados los documentos y formas -
hasta el dta de ayer?----------------~------.. 

7.- lEstan clasificados los documentos y formas? 

CRITERIOS"A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 
Pregunta 1.- Que estén al día las listas de 

. ••e"•=~·-'• 

asamb 1 ea---------·---------------.:·----------------·-----

Pregunta 2.· Que se entienda la letra con facilidad------------------ 13 

Pregunta 3.- Que esté redactada la información en fonna clara de tal 
manera que no se preste a confusiones------------------- 13 



Pr1on11nh 5~- Que estén clasificadas la lista de asistencia y las ac-

tas de la asamblea por dfa··-----················-----~:..> 

6.- Que estén archivados hasta el día de ayer los siguientes, 
documentos y formas: Recibos de ventas, compras, solici 
tudes de crédito, nOminas, lista de asistencia y actas .' 

de las asambleas-···············--------------·---·----- 20 

Prégunta 7.- Que estén clasificados en los archivos por día y por con: 

ceptos los siguientes documentos y formas: Recibos de •• 
ventas, compras, solicitudes de crédito, nóminas, listas 

de asistencia y actas de las asambleas---··········----~-- 20-
TOTAL 100 

ESCALA DÚALIFICACION: 

El i ncent1 vo de éste puesto se pagar!i -de acu,erdó a, 1 a, 

::.·,~< .'::,, 

o;; 10'.' \ 
- -. - ' - '\~ ·, 

ll ,• 40' 

41- 70 

71 .:100-

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO~-=-'"-----' ---------"---"----'-----
PUNTOS ALCANZADOS ______ ..__--' 

FECHA DE LA CALIFICACION-'-'--------------,-----



NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero. 
OESCRIPCION GENERICA: 

venta de productos y compra de 
OBJETIVOS A CUMPLIR. 
a).- Comprar el material en 

y/o cal 

ASPECTOS A CALIFICAR: 

1). - · lComprti oportunamente el 

rial de buena cal 
4).- lAumento el volumen de sus 
5).- lMejoro las condiciones de sus 

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 

Pregunta 1.- Que no haya habido algQn problema relati.vo· 
ta de material en el periodo que·se está' 
cando. 

Pregunta 2.- Que el material que compro sea de la misma o 
jor calidad que aquel que se ha utilizado 
ahora------------------------------------------~~:. 

'- - . e'~'"--'-'\ 

Pregunta 3.- Que al comprar material de la calidad que se uti~ 
liza normalmente haya obtenido una rebaja.-------

Pregunta 4.- Que haya vendido más en relacitin con la semana an.. 
terior.------------------------------------------

Pregunta 5.- Que haya mejorado las condiciones de sus ventas -
en cuanto a:------------------------------------- · 
a) Anticipos recibidos para realizar el trabajo 5 .·. 
b) El periodo de entrega de los productos------ 5 

TOTAL:----------- 100 





NOMBRE OEL PUESTO: Supervisor de 
OESCRIPCION GENERICA: 

ASPECTOS A CALIFICAR: 

1).- lAvisó oportunamente· la falta de material?----
2).- lResolvió oportunamente los problemas que se 

le presentaron en el desempeño de su pÚesto?--
3).- lEvitó retrasos en e1 proceso productivo coor

dinando, supervisando y asesorando oportunamen. 
te al personal que está bajo su responsabilidad? __ 

4).- lMantuvo o mejoró la calidad de los productos 
terminados?------------------------------------

5).- lElabor6 nuevos productos que fueron aceptados 
por el comí té?--------------------------------- __ 

6) .- lElabor6 nuevos diseños que fueron aceptados?-
7}.- lHiJo innovaciones en la tecnica que mejoraran 

la producción?--------------------------------

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 

Pregunta 1.- Qµe no haya habido algún problema relativo a fal
ta de material en el periodo que se esta· califi--

PUNTOS 

cando.---------------------------•------------------- 5 

Pregunta 2.- Que haya resuelto oportunamente los problemas que 
se le presentaron en relación con:------------------- 12 
a} Maquinaria-------------------------- 2 
b} Materia prima----------------------- 2 
e) Tecnica---------------------------- 2 



realizar su 

Pregunta 5,- Que a partir de la última calificaci6n haya propuesto---·. 
nuevos productos que hayan sido aceptados por el comité- 8 

Pregunta 6.- Que a partir de la última calificación haya ·propuesto --
nuevos diseños que hayan sido aceptados por el comité B 

Pregunta 7.- Que a partir de la última calificaci6n haya introducido 
mejoras que contribuyan ·a~ aprovechamiento de los recur
sos humanos, materiales y técnicos con que· cuenta la em-
presa.--------------------------------------------------~14~ 

TOTAL--------- 100 

ESCALA DE CALIFICACION • 

escala: 
.. E_lincentivode este puesto se pagara de acuerdo a la siguiente 

,· --,_--:·----- -·'---.--- ________ ,,"_ --·-=-~-=---,-·---- '-~--- '--· - - --

º PUNTOS 
o - 9 

10 - 25 

26 - 41 

42 - 57 

58 - 73 

74 -100 

PORCENTAJE SOBRE EL SALARIO SEMANAL 
o 
1 % 
2 % 
3 % 

4 % 

5 % 





tros diarios de 

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION 

Pregunta 1.- Que estén al d1a las hojas de 

Pregunta 2. -

Pregunta 3.-
de tal manera que no se preste a confusion~s. ~--~----- 17 



PUNTOS ALCANZ~DOS =------'-
FECHA DE CALIFICAC!ON ;---'-'---



DESCRIPCION GENERICA: 
Lleva registro diario de 
lia o substituye al tesorero en la 
OBJETIVOS A CUMPLIR: 

b).- Comprar el material en 

ASPECTOS A CALIFICAR: 

6).- lCompró oportunamente el 
7) .- lCompró materia 1 de buena cal ,,,.,,,., ______ -:·-~~--:/~~'.~\i;;'2::.:::;~\C~C:), :_:e:_; ' 
8).- lObtuvo alguna rebaja al 

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 
Pregunta 1.- Que estén al día los registros de 

dades-------------------------------------------~--

Pregunta 2.- Que se entienda la letra con facilidad------------- 16. 

Pregunta 3.- Que esté redactada la información en forma clara, 
de tal manera que no se preste a confusiones-.------ 16 

Pregunta 4.- Que los datos contenidos en los registros sean -
ciertos, para lo cual se tomará un registro diario 
de actividades al azar y se comparará con el regi~ 

tro de salida de material correspondiente------------ 16 



o - 14 
15 - 39 

40 - 69 

70 -100 



>NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista . 
. ·. DESCRIPCION GENERICA: 

Es responsable del movimiento y control de materia prima, 
y productos terminados en los almacenes; además distribuye 
miembros de la empresa para que efectüe sus actividades. 
OBJETIVOS A CUMPLIR. 
a).- Elaborar en forma clara los registros de entradas y salidas 

de mat¡!ria prima, productos quimicos y productos terminados---.· 
b).- Llevar un control de las existencias de materia prima, pro~ . 

duetos quimicos y productos 
c) .- Mantener en orden los 

ASPECTOS A CALIFICAR 

1.- lEstán elaborados los registros hasta el dfa . 
de ayer?-----------------------------------------,.· ____ _ 

2.- lEstán escritos los registros con letra clara?--;.-·.;..;.;;;..;;.;;.---~· 

3.- lSe entiende la información contenida en los 

4.- lEs veridica la información contenida en los 

5.- lEstan ordenados cronológicamente los regis-

6. - lEstán limpios los 
7.-
8.-

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION. PUNTOS 
Pregunta 1.- Que estén al día los registros referentes a: -------- 6 

a) Entradas y salidas de materia prima, produf_ 
tos químicos y productos terminados--------- 2 

b) Inventarios de materia prima, productos -
quimicos y productos terminados.------------ 2 

c) Las actividades diarias realizadas por los 
encanilladores------------------------------ 2 

Pregunta 2. - Que se entienda la 1 etra con facilidad----------------- 8 
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Pregunta 3.- Que esté redactada la información en forma ciara 
de tal manera que no se preste a confusión.----------· 8 

Pregunta 4.- Que los datos contenidos en los registros sean -
ciertos, para lo cual se tomará al azar un regí~ 
tro de entrada de materia prima, productos quim.i 
cos o productos terminados y se comparara con --
las existencias reales.------------------------------- ~,, 

Pregunta 5.- Que estén clasificados los registros por día y -
de acuerdo al tipo de que se trate (entradas y -
salidas, inventarios y de las actividades de los 
encanilladores).--------------------------------------- 5 

Pregunta 6.- ·12·· 

~regunta 7.- Que estén ordenados los productos de tal manera 
que no se maltraten y sea fácil encontrarlos.---------' 1Tf· 

Pregunta 8.- Que no haya habido algún problema relativo a--. 
falta de material en el periodo en que se está 
ca 1 i ficando. ·---------------------------------"---."-.,_. '· _·40 t_ 

. TOTAL~----- 100' 

ESCALA DE CALIFICACION. 

te escala: 
El incentivo de este pu.esto se pagará de acuerdo a 1 a sigui en-

PUNTOS 

o - 19 
20 - 50 

51 - 80 

81 -100 

PORCENTAJE SOBRE SALARIO SEMANAL 

o 
1 % 
2 % 

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO:. ________ ;__ _ _.;_ __ 

PUNTOS ALCANZADOS: ______ _ 

FECHA:·---------'---"-'-----'--"------.,..-.,.--



NOMBRE DEL PUESTOi Auxiliar_del 
DESCRIPCION GENERICA: 
Planea, coordina, .y supervisa las 

los recursos de la empresa. 
OBJETIVOS A CUMPLIR: 
a).- Lograr la continuidad del paso del proceso productivo en 

el que auxilia al supervisor de producción.-----------------~ 
b).- Ma~tener la calidad de la produccjón del paso del proce-

so productivo en el que auxilia al supervisor de produc-
e i ón. ---------------------------------------------------- --_-., --

e). - Mejorar la técnica del paso del proceso productivo en que 
auxilia al supervisor de producción.-----------------------,~~ 

ASPECTOS A CALIFICAR: 

1.- lAvisó oportunamente la falta de material?------
2.- lResolvió oportunamente los problemas que 

se le presentaron en el desempeño de su -· 

puesto? ----------------------------------------
3. - lEvitó retrasos en el proceso productivo 

coordinando, supervisando y asesorando -· 
oportunamente al personal que está bajo 
su responsabilidad?-----------------------------

4.- lMantuvo o mejoró la calidad del producto 
final del paso del proceso productivo en 
el que auxilia al supervisor de producp-
ción?-------------------------------------------

5.- lHizo innovaciones en la técnica que me-
joran la producción?----------------------------

CRITERIOS A SEGUIR PARA LA CALIFICACION: 
pregunta 1.- Que en el paso del proceso productivo en el que 

auxilia al supervisor de producción, no haya h! 
bido ningún problema relativo a falta de mate--

PUNTOS 

rial en el período que se está calificando.--------- 5 



supervisado y asesorado oportun! · 
mente las actividades del personal que está bajo su -
resppnsabilidad.------------------------------------~~-

Que haya revisado que la materia prima cumpliera con 
los requisitos de calidad estableciaos, y que el per_ 
sonal bajo su responsabilidad haya seguido sus indi
caciones al realizar su trabajo.----------------------- 35 

Pregunta 5.- Que a partir de la última calificación haya introdu
cido mejoras que contribuyan al aprovechamiento de -
los recursos humanos, materiales y técnicos de la e!!!. 
presa.-----------.,.-------------------------~---------".:.·:,. ·30 · -~--

TOTAL:------ 100 

ESCALA DE CALIFICACION: 

te escala: 
El incentivo de este puesto se pagar§ de acuerdo a la siguien-

PUNTOS 

o - 15 
16 - 30 

31 - 50 

51 - 65 
66 - 80 

81 -100 

PORCtNTAJE SOBRE SALARIO SEMANAL 

o 
1 % 

2 % 

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO: ____ __;__...;..;___...;....__.;..___....; __ _ 
PUNTOS ALCANZADOS: _____ _ 
FECHA DE CALIFICACION: _________________ _ 





HACIA EL PUESTO. 

Como toda organización está situada dentro de un contexto 
es importante saber cuáles son los aspectos motivacionales que la influyen. 
Por esta razón y basados en hipótesis fonnuladas de acuerdo con nuestras -
primeras observaciones, elaboramos un cuestionario de actitudes hacia la -
empresa y hacia el puesto. 

Las hipótesis que consideramos son las siguientes: 

-Hay descontento por el salario. 
-Existe confusión en cuanto a la fonna de dirección, 
-No existe un buen ambiente de trabajo. 
-Han mejorado las condiciones de, ,vida de los miembros de la empresa:. 

Un aspecto muy importante es el salario, ya que constituye uno -
de los principales motivos por los que el trabajador se mantiene en la em
presa, así que además de las herramientas técnicas con que podemos contar 
para establecer un sistema justo de salarios necesitamos considerar el as
pecto humano. 

Otro aspecto que interviene en la empresa, es la fonna como está 
organizada, ya que el trabajador se ve influenciado por el modo en que se 
toman las decisiones y en que es coordinado su trabajo, puesto que su con
formidad o inconfonnidad con los estímulos que se le presentan se reflejan 
en el desempeño de sus labores y en el ambiente de trabajo. 

Dado que toda empresa proporciona fuentes de trabajo y de que és
tas traen consigo salarios, consideramos que la comunidad se ha beneficiado 
en aspectos tales como: menor emigración, elevación del nivel económico de 
algunas familias, el aprendizaje de un oficio y satisfacciones personales.
Sin embargo es.importante saber hasta qué grado estas consideraciones son -
reales. 



METODOLOG!A DEL CUESTIONARIO DE ACTITUDES HACIA LA EMPRESA Y EL PUESTO. 

Para recop1lar la 1nfonnac1ón que nos permitiera comprobar las hi 
pótesis formuladas y obtener informaci6n adicional para rea11zar nuestro -
trabajo, elaboramos un cuestionario, ya que lo consideramos el medio más -
adécuado para recopilar la información requerida. 

Los aspectos que nos interesa conocer quedan comprendidos en los 
siguientes grupos de preguntas: 

PARTE 

Las preguntas 1 y 2 abordan aspectos generales que nos permitirán 
iniciar la entrevista en forma sencilla y al mismo tiempo establecer un am
biente adecuado para que el entrevistado se sienta con más confianza al con. 
testar. 

Las preguntas 3 a 5 harán posible comprobar o rechazar la hipóte
sis: "Hay descontento con el salario", con el ftn de contar con bases obje
tivas que nos permitirán determinar qué tan necesario es un sistema de va-
luación de puestos en la empresa. 

Las preguntas 6 a 9 nos proporcionarán información que permitirá 
comprobar o rechazar la hipótesis: "Existe confusión en cuanto a la fonna 
de dirección", con objeto de detenninar las fallas que existen en la organi 
zaci6n actual y proponer, en caso necesario, medidas tendientes a mejorar -
dicha organizaci6n. 

Las preguntas 10 a 14 tienen por objeto recopilar información que 
servirá para comprobar o rechazar la hipótesis: "No existe un buen ambiente 
de trabajo", con el fin de determinar la causa de la falta de armonía entre 
los miembros de la empresa y proponer posibles soluciones a dicho problema. 

Las preguntas 15 y 16 nos servirán para obtener información que -
permitirá aceptar o rechazar la hipótesis: "Han mejorado las condiciones de 
vida de los miembros de la.empresa", con el fin de determinar hasta qué gr! 
do la empresa ha cumplido con los objetivos para los que fue creada, y en -
caso necesario establecer las posibles alternativas a seguir para el logro 
de dichos objetivos. 



la información que nos permitiera comprobar las hi 
. - """'-"'-·-' 

y obtener información adicional para realizar nuestro . ..: 
cuestionario; ya que lo consideramos el medio más ~· 

adE!cu.ado para recopilar la información requerida. 

Los aspectos que nos interesa conocer quedan comprendidos en los 
grupos de preguntas: 

PARTE 

Las preguntas 1 y 2 abordan aspectos generales que nos permitirán 
iniciar la entrevista en forma sencilla y al mismo tiempo establecer un am
biente adecuado para que el entrevistado se sienta con más confianza al con. 
testar. 

Las preguntas 3 a 5 harán posible comprobar o rechazar la hipóte
sis: "Hay descontento con el salario", con el fi.n de contar con bases obje
tivas que nos permitirán determinar qué tan necesario es un sistema de va--
1uación de puestos en la empresa. 

Las preguntas 6 a 9 nos proporcionarán información que pennitirá 
comprobar o rechazar la hipótesis: "Existe confusión en cuanto a la forma 
de dirección", con objeto de detenninar las fallas que existen en la organi 
zación actual y proponer, en caso necesario, medidas tendientes a mejorar -
dicha organización. 

Las preguntas 10 a 14 tienen por objeto recopilar información que 
servirá para comprobar o rechazar la hipótesis: "No existe un buen ambiente 
de trabajo", con el fin de detenninar la causa de la fa1ta de armonía entre 
los miembros de la empresa y proponer posibles soluciones a dicho problema. 

Las preguntas 15 y 16 nos servirán para obtener información que -
pennitirá aceptar o rechazar la hipótesis: "Han mejorado las condiciones de 
vida de los miembros de la. empresa", can el fin de detenninar hasta qué gr! 
do la empresa ha cumplido con los objetivos para los que fue creada, y en -
caso necesario establecer las posibles alternativas a seguir para el logro 
de dichos objetivos. 



La pregunta 4 combinada con la 9 de la parte r. nos pennitirá con.Q_ 
iniciativa y participación del personal en e.l desarrollo de 

empresa. 

El cuestionario de actitudes será aplicado a todos los miembros -
de la empresa posterionnente a la aplicación del cuestionario de Análisis -
de Puestos, con el fin de contar con información.adicional acerca de la or
ganización de la empresa y de los aspectos motivacionales que en ella infl!!_ 
yen antes de iniciar la interpretación de la .infonnación recopilada en el -
cuestionario de Análisis de Puestos y de la .elaboración del sistema de va-
luación. 



4.1.-. 

) c.- De $26.00 a $30.00 
( ) d.- De $31.00 a $35.00 
( ) e.- De $36.00 a $40.00 
( ) f.- Más de $40.00 lCuánto? 



S.~ Problemas anteriores 
6. - Por fl aj o 
7 .- Por latoso. 
8.- Por grosero. 

12.- Existen buenas relaciones entre: 

l.- los miembros del comité 
2.- El comité y los demás miembros de la 

empresa 
3.- los coordinadores 

4.- Los coordinadores y los demás miembros 
de la empresa 

5. - los maestros r ) .~ 
6.- los maestros y los miembros de la empresa ( ) 

13.- lFuera de la empresa tiene relaci6n con alguno de sus compañeros? 
A.- Si ( ) 

B.- No ( ) 

14.- lCon cuál de sus compañeros se lleva mejor? 

A.-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
15.- lQué hacia a.ntes de trabajar en la empresa? 

( ) A.- Trabajo en el campo. 
( ) B.- Trabajo en el hogar. 
( ) C.- Trabajo eventual en Techachalco, 
( ) D.- Trabajo permanente en Techachalco. 

( ) E.- Trabajo eventual fuera de Techachalco. 





es más fácil 

3.- Porque es lo que mejor sabe hacer. 
4.- Porque es menos monótono 
S.- Porque es en lo que lo capacitaron 

mejor. 
( ) 6.- Porque siempre ha estado en ese -

puesto 
- ( ) 7.- Porque es menos peligroso 

( ) 8. - Porque ya tenia un conocimiento pr~ 
vio 

2. - lEn qué puesto no le gustada trabajar? 
( ) .A. - Teñido 
( ) ·a.- Encanillado 
( ) C.- Urdido 
( ) .D.- Remetido 
( ) E. - Tejido 
( ) F ,- Acabado 

lPor qu~i 
(J_ 1. - Porque es muy monótono 
( ) 2. - Porque es muy difícil 

_ ( ) 3.- Porque es muy peligroso 
( ) 4.- Porque en ese puesto no lo capacitaron 
( ) 5.- Porque es el que menes conpce. 

3. - lEn qué lo han capacitado? 
( ) A. - Teñido 
( ) B.- Encanillado 



s.-

. 6.-

Nombre del entrevistado _________ ...:._...:._..;._-""'...:._-'---'--'--

Puesto en que se encuentra actualmente-------------
Sexo: F ( ) M ( ) 

Edad --------



e) Más de 3 y menos de 5 
d) Más de 5 meses 

2.- ENTRO A TRABAJAR POR: 
a) Razones económicas 
b) Presiones familiares 
e) Ocupar el tiempo libre 
d) Aprender un oficio 
e) Ayudar a la comunidad 
f) Porque entraron sus amigos Ó n•"'ºn•o• 

g) Porque le pareció 
3.- ESTA USTED CONFORME CON LO 

a) Si 

b) No 

4.- A PESAR DE QUE NO ESTAN 
lCONS!DERA USTED QUE DEBE 
a) No 

b) Si 
2 

5 

4 

4.- De $31.00 a $35.00 6 
5.- De $36.00 a $40.00 O 
6.- Más de $40.00 l 
7.- No sabe 2 

4.1.- EN UNA ETAPA FORMAL DE PRODUCCION CUANTO LE GUSTARIA GANAR?: 
a) De $19.00 a $20.00 o 
b) De $21.00 a $25.00 3 

e) De $26.00 a $30.00 2 
d) De $31.00 a $35.00 9 
e) De $36.00 a $40.00 5 

f) Más de $40.00 6 



6.-

b) No 

7. - SABE USTED POR QUE LO 

a} No 2 

b) Si 14 

2. - Se carga e.1 t~ábajo en ~lgu
nos puestos 

4 

o 



a) Programación de 
la producción 

b) Determinación de 
la cantidad de -
materia prima que 
va a comprar 

c) Determinación 
precios 

d) ventas 
e) Admisión de pérso 

nal -
f) Movimiento de per_ · 

sonal 
g) Administración del 

dinero 

a) Programación de 
la producción 

b) Determinación de 
la cantidad de ma-
teria prima que se 
va a comprar 

c) Determinación de 
Precios 

d) Ventas 
e) Admisión de persa-

nal 
f) Movimiento de per-

sonal 

3 

1 4 
2 

11 1 

3 2 



13.-

14.-

l.- Los miembros del comité 
-2.- El comité y los demás miembros 

de la empresa 
3.- Los coordinadores 
4.- Los coordinadores y los demás 

miembros de la empresa 
5.- Los maestros 
6.- Los maestros y los m1embros~~d'e-, ,~~~ . .-,< ;::,:·::~', 

la empresa • i,2j,.,-, <- . __ , 
FUERA DE LA EMPRESA TIENE RELACION CON·ALGUNO· DE SUScOM~MEROS? 
a) Si 21 > •,\> 
b) No 6 -. • 

CON CUAL DE SUS COMPAÑEROS SE 'LLEVA MEJOR? ····_.• ' ·-· 

Jacobo 2, Violeta 1, Teodora 3, Guillermina 2; cl!tilicí'L Elvira l, 



b) Por que: 

Es chica 5 



f) Acabado 
g) Ninguno 
h) Presidente l lPor qué? 

1.- Porque es muy monótono 
2.- Porque es muy dlffcil 
3. - Porque es muy peligroso 

4. - Porque en ese pue~t~ ng'.16 .ca'-' 
pacitaron 

9 

9 

2 



.. 10." No contestaron 
', .. - -_-, __ 

3. - EN QUE LO HAN CAPACITADO? 
a) Teñido 11 
b) Enea ni l lado 14 
c) Urdido 6 
d) Remetido 7 
e) Tejido 16 
f) Acabado 10 
g) Enmadejado -:2 

h) Coordinador 1 
i) Administrador de 

Empresas rura 1 es 1 
4.- EN QUE LO CAPACITARON MEJOR? 

a) Teñido 3 

b) Encanillado 6 

c) Urdido 2 
d) Remetido O 
e) Tejido 12 

f) Acabado 9 

g) Enmadejado 2 

h) Ninguno 1 

5.- REALIZA USTED SU TRABAJO EXACTAMENTE COMO SE LO ENSEÑARON? 
a) Si 
b) No 

23 

3 
e) No le enseñaron 

Qué modificaciones ha hecho? 

Tejido: Nuevos diseños 

Modificaciones en ta bocamalla 
Cuando se equivoca nivela los lisos para resolver el proble-
ma por si mismo 1 

Enmadejado: Utiliza varilla en lugar de husos 



Remetido 
Tejido 
Acabado 
Presidente 
Almacenista 

Sexo: Femenino 
Masculino 

E.dad: Femenino 
14 - 1 
15 - 1 
16 - 2 
18 - 1 
20 - 1 -
21 - 1 
28 - 1 

" 

49 - 1 22 - 2. 
50 - 1 



l 
i 

1 ¡ 
l 

l 
1 ¡ 

1 

1 
; 

~ 
' ·i 

~ CAPITULO B -
Conclusiones. 



Medi arJe)-la ap~fc~ciéin,de1{·A,~á) ;~;-s - -- < - -

ciones espe~m~~~ ~- re~i i~ar iío~-~~;J~-Giers-ona. tnc1u'yencio 1 ineas de auto
ridad y dependené:ia;esdéci~i[,traf~~Ó~'-áe·_-pl~ntea;una organización for-
mal en la que se espe~ifi~~-n::&re~t4cie;tr'esp~risabil idad y se evita duplici--

:·~v: , - '_','."'UJ-;><-',-·.-,'.- __ ·-~-~-'.··· :::· ••. :!"-- . , ·. - . 

dad de furlciones~·- :·-é:r~.g;;:::\~;\'.~~: :~:;'~:-s: -<~·-.·-. 

El uso·- dela 1:~i:ki~~fd~·-Á;§~fos,de:: PuestÓs, e~~~ -~ase p:ara_el ·-'ei_ 
tab l ecimi ento -de una' orgariizaci6ri~.'.se've :Eainíiteríientaéla;,con-_láva lli'ación- de 
Puestos Y 1él--ca1ifi"~~-~i6~~:i:mir-it~1;;yr~ú~]-~'~Jmri-;;~r.i5,;~d7'~~~ªs"tic~f--• 
cas nos permitirá motivar ~l pér~onal -a-trabajár:enc¡lro-ci~i'.~~jÓr~miento • 

- - : • -- -=-- ""- '=--- - - '=- -=- - -- "'--·=-- ' - =-<,____' --'-'-=-=--o--='e:-07-=o..,_-_,:"-=- =·";-'.=-:;;~=---~= ·.-;:c~,~~-'"'-~'.,,i,-'.;'.;·;c- ,;o;,,,,,:-;-_,--=~-" ---=- ,· -- -o·.--,_, 

y superación de su _empresa. 

Por medio de la aplicación de la~·sa~~~ 5pa~~-;fa:/s~lección de Per
sonal y del Instructivo de Puestos se lograr-á un'~~jo~;aprovéchaníiento de -
los recursos materia 1 es de la empresa, al contar:'ªs't·a 'con personal adecuado 
que se integre fácilmente a su puesto. 

La aplicación de las técnicas mencionadas es el ler. paso hacia -
el establecimiento de una organización técnica de la empresa que permitirá 



tiempo alcanzar los 



Remetido 

Acab.ado 

Almacenista 

Comité 

Presidente 

Coordinador General de 
la Zona Sur. 

Coordinador de Producción 

Gu i 11 ermi na 
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Estos diagramas muestran claramente que las relaciones estableci 
das lejos de ayudar a los logros de los objetivos, constituyen un obstácu
lo; puesto que crean confusión entre todos los miembros de la empresa. Es 

·por.esto que buscando establecer una organización formal totalmente defini
da que fuera aplicable de inmediato en la empresa, determinamos las activi
dades especfficas de cada puesto y las analizamos para eliminar duplicidad 
de funciones y establecer lineas de instrucción, supervisión y asesoría re
querida que permitan el mejor aprovechamiento de los recursos de la empresa 
y cuyos diagramas se presentan a continuación. 

INSTRUCCIONES Y SUPERVISION. 

Auxiliar 

Auxiliar 

Supervisor Auxiliar 

de Auxiliar 

Producción Auxiliar 

Almacenista 

Comité 

Super.visor de 
Producción 

Au~il iar en 
cada puesto. 

Auxiliar 

ASESORIA REQUERIDA: 

Teñido 

Encanillado 

Urdido 

Remetido 

Tejido 

Acabado 

Teñido 

·• Eni:anil 1 ado 

Urdido 

Remetido 

Tejido 

Acabado 
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Para efectos de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos 
·con que cuenta la empresa y basados en los análisis de puestos del coordi-

. nadar de producción y del coordinador administrativo, recomendamos que sus 
actividades se integren a las del secretario y que dichos puestos desapa-
rezcan, ya que las funciones que desempeñan no justifican el salario que -
la empresa tendría que pagar al aplicarse el sistema de valuación propues
to. 

Sin embargo, para aprovechar la experiencia de las personas que 
han ocupado estos puestos, recomendamos que de acuerdo a la forma en que -
han desarrollado sus funciones sean tomadas en cuenta para futuras promo-
ciones. 

A continuaci6n se presenta el análisis de puestos del secretario 
que incluye las actividades del coordinador de producción y del coordina-
dar administrativo. 

NOTA: Esta recomendación la incluimos en las conclusiones porque consider-ª. 
mos difícil que los puestos de coordinador de producción y adminis-
trativo desaparezcan de inmediato. Por otro lado consideramos que -
el límite de la existencia de estos puestos en la empresa será cuan
do ésta se independice de PRADET y pueda pagar sus propios sal.arios. 



elabora y ordena los archivos. 
A.- ENCABEZADO. 
A.1.- NUMERO DE PERSONAS QUE DESEMPEÑAN EL PUESTO: 

3.7% del total de las personas que trabajan en la empresa. 
A.2.- UBICACION FISICA. 

Realiza sus actividades dentro de las instalaciones de la empresa y 
excepcionalmente fuera de ella cuando su presencia sea requerida pa
ra substituir o auxiliar al tesorero en asuntos relacionados con el 
financiamiento, relaciones públicas y la compra de material. 

A.3.- RECIBE INSTRUCCIONES DE: 
-Comité (en pleno) 

-Asamblea General de la empresa. 

-Presidente 

-Tesorero 

Le hace sugerencias respecto a la 
forma en que debe desempeñar sus 
actividades y si es necesario le 
indica lo que debe hacer. 
En casos excepcionales le hace su
gerencias respecto a la forma en -
que debe desempeñar sus activida-
des y si es necesario le indica lo 
que debe hacer. 
En caso necesario le indica las ª!:.. 
tividades que debe realizar y cómo 
llevarlas a cabo. 
Le indica lo que debe hacer y cómo 
hacerlo en caso de que tenga que -
realizar actividades fuera de la -
empresa en representación o substi 
tución suya. 

A.4.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN MATERIAL PARA DESEMPEÑAR SU TRABAJO: 
PRADET.- Documentos y formas. 
Coordinador General de la Zona Sur de PRADET.- Hojas de registro diario 
de actividades y hojas de costos. 
Tesorero.- Dinero para efectuar las compras. 



A.6.- AUTORIDAD. 

la manera en que está des! 
rrollando sus actividades fuera de 
la empresa aplicando medidas co--
rrectivas en caso necesario. 

Coordina y revisa las actividades del almacenista, supervisor de pro
ducción, y de cada uno de· los miembros del comité en ausencia del pr.§_ 

· si dente. 
A.7.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA. 

Al desarrollar este puesto tiene trato con las siguientes personas e -
instituciones: 
Clientes, PRADET, instituciones de crédito y proveedores cuando auxilia 
o substituye al tesorero. 

A.8.- HORARIO DE TRABAJO: 
Lunes a jueves de 8:00 a 13:00 Hs. y d~'14:oo a 18:00 Hs. 
Viernes de 8:00 a 13:00 Hs. y de 14:0có:'g{fÚQQHs. 

B. - DESCRIPCION ESPECIFICA. . : 
8.1.- ACTIVIDADES DIARIAS: 

-Pasa lista de asistencia a la hora de entrada y de salida. 
-Elabora registro diario de actividades. 

8.2.- ACTIVIDADES PERIODICAS: 
Revisa y archiva los recibos de ventas, compras, solicitudes y nóminas. 
Pasa lista de asistencia y toma nota de los acuerdos en cada asamblea. 
Substituye o auxilia al tesorero en la realización de compras. 
Elabora hoja de costos para lo cual utiliza registro diario·de activi
dades y notas de compras. 
Redacta informes que entrega al presidente acerca de los aspectos más 



resta, multiplicación, di vi 
_ >metro, báscula y reloj. 
c;2,. ESFUERZO FIS!CO. 

C.2.a.- Posición en que realiza el 
Básicamente lo real iza sentado, de 
C.2.b.- Tipo de operación. 

-Realiza las siguientes operaciones en 
-Archiva recibos de ventas, compras, sol 
-Lleva registros de las actividades diarias 
presa y los archiva. 

Realiza las siguientes operaciones a 
-Viaja a diferentes poblaciones para 

portantes tratados en las asambleas, 
miembros de la empresa. 

-Coordina y supervisa las actividades del 
producción y cada uno de los miembros del 
ro, en ausencia del presidente. 

C.3.- ESFUERZO MENTAL. 
Durante periodos cortos se requiere poner atenciónpara red~ttar info!_ 
mes y llevar registros o archivos. 

C.4.- ESFUERZO VISUAL. 
Para efectuar sus-actividades realiza un esfuerzo visual ligero. 

C.5.- DOCUMENTOS, FORMAS O MEDIOS DE TRANSPORTE QUE UTILIZA PARA DESARROLLAR 
SU TRABAJO. 
C.5.a.- Documentos utilizados. 



, . ' . . 
, .;~ 

·'-Recibos de compra~ y ventas. 
:..éartas relacionadas con el funcionamiento de la empresa. 
-Actas de las asambleas que se celebran en la empresa. 
-Informes que el mismo elabora sobre los aspectos más importantes tra~ 
tados en la~ asambleas, el 
resumen de las actividades diarias de los trabajadores y acerca de -
las compras efectuadas. 

C.5.b.- Formas utilizadas. 
-Lista de asistencia para llevar un control de los retardos y<las faf~'> 
tas. 

-Lista de raya para llevar un control de los sueldos; 
-Hoja de costos para determinar los costos totales. 
-Registro diario de actividades. 
C.5.c.- Medios de transporte utilizados. 
-Autobús. 
C.5.d.- Materiales utilizados. 
-Cuaderno de lista de asistencia. 

C.6.- ASESORIA QUE PROPORCIONA. 
Participa en la resolución de problemas que se presentan entre los mie[ll 
bros de la empresa y en la de los que se le presentan al presidente en 
cuanto a la interpretación de la información contenida en los informes 
que le proporciona. 

C.7.- ASESORIA REQUERIDA. 
Solicita asesoría a los siguientes puestos: 
-Presidente.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda· 
resolver en relación con el manejo de registros y archivos. 

-Tesorero.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda -
resolver en relación con el manejo de registros o cuando lo substituye 
en sus actividades fuera de la empresa. 

-Comité.- En caso de que se le presente algún problema que no pueda re
solver· en sus relaciones con sus compañeros. 

D.- RESPONSABILIDAD. 
D.1.- EN VALORES: 

Los perjuicios pueden ser de más de $1,000.00 
D.2.- EN EL TRATO CON EL PUBLICO. 

Pueden causarse pequeños resentimientos por falta de atención. 
D.3.- EN TRAMITES Y PROCESOS. 



-Dolores musculares 
-Accidentes automovilísticos 

F.- CONDICIONES 
F. l.- EDAD 

Mínima 18 años 
F.2.- SEXO: 

Masculino 
F.3.- LUGAR DE RESIDENCIA: 

Santa Cruz Techachalco. 
F.4.~ REQUISITOS FISICOS. 

Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las P.ersonas -
que desempeñen este puesto no tengan imposibilitados brazos o pier-
nas, deficiencias visuales que le impidan el desarrollo de sus acti
vidades, no estén propensas a ataques y por razones de higiene que -
no tengan enfermedades contagiosas. 



Dentro de los gastos que hace la empresa por concepto de sala-
riós no se encuentra el del supervisor -de producción, ya que este recibe 
la.totalidad de su sueldo de PRADET, pero tomando en cuenta que el siste
ma de valuación se aplicará cuando la empresa se independice de dicho or
ganismo y que el sueldo del supervisor de producción debe estar en propor 
ción con las actividades que desempeña en la empresa, lo consideramos co
mo parte de los puestos administrativos, por lo cual aparece en la clasi-
ficación por puntos de dichos puestos. 

Tomando en cuenta la recomendación hecha en las conclusiones -
del capitulo referente a análisis de puestos de integrar las actividades 
del coordinador administrativo y del coordinador de producción a las del 
secretario, procedimos a hacer la valuación de este puesto considerando. -
todas las actividades que tendría que realizar, para lo cual elaboramos 
la siguiente Hoja de Valuación: 

NOTA: Esta recomendación la incluimos en las conclusiones porque consid.!l_ 
ramos dificil que los puestos de Coordinador Administrativo y Coor_ 
dinador de Producción desaparezcan de inmediato. Por otro lado -
consideramos que el limite de la existencia de estos puestos en la 
empresa será cuando ésta se independice de PRADET y pueda pagar 
sus propios salarios. 



. HOJA DE VALUAC!ON. 

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario. 
DESCRIPCION GENERICA: 

Pasa .lista de asistencia, lleva registro diario de actlvidades de los ~"-"''""" 
costos y precios de los productos y elabora y ordena los archivos. 

FACTOR SUBFACTOR 
Habilidad Instrucción 

Esfuerzo ffsico 

Mental 

Responsa~ Valores 
bilidad · · ;'";'e->\,: 

'.( J~at,o .:on el 

. •.pabV·"P .. 
·ºc. Jt:á!'l~tes y 

·proceso s •. · 
condicfo- Lugar 
nes de 
trabajo 

ELEMENTO 

Posición en 
que real1za 
el trabajo. 

Documentos 

Formas 

Debe saber leer, escribir, realizar -~ •. .;.,,,";;.;,,.. 
damentales con decimales, asf como 
metro y bascula. 

Durante perfodos cortos se 

Ligero constante 
Recibos, cartas, actas e m1•onneo .•. ,. 

" Puede causar pequeños re•;en•11n1 

atención 
El perjuicio es muy poco probable 
de $50.00 
Dentro y fuera de 1 a empresa 



'••¡ 

.Dé acuerdo con el riOmero de puntos o6ten1dós~en e~tl{Hoj~ deVá1lla~ic5n por el 
sif1cacic5n de puestos admin1strat1vos en base a la· puntuacl~n de. cada uno q~edarfa como sjgue: 

PUESTO 

Pres1dente 
Tesorero 
Supervisor de producc16n 
Secretarlo 
Almacenista 
Auxiliar de proceso 

Por lo tanto, el sueldo del secretario sed~tel'.~inªrfa·en base a 525 puntos y siguiendo .el pro· 
cedimiento seftalado para calcular los salarlos de los puestos'adm1n1strativos. 
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.- : , ' :,:~,~~~;R~'frra~/ón'. del Instructivo de Puestos nos conffr~ó' i a·Jt:ú;:t,-i 1 

.ci~ci~y iiar;;'kCi~d1dé'lii6j!!tivos que se pueden a1canzár ª través de,1a/ut'f1iza1\/ ·.~-¡} _ 
_ •. -. :c:i:ó,~:;~E~~d,i;i;sis _Ú Puestos, ya que en este caso particular ~ed_i ~-~}é:·;\r.~::. J.'. :_•-_f 

-~elecc,ió11 de{Já.información contenida en el mismo, es posible contar, córi~~:• . 
': un'~edió;d~-~onsulta rápida y accesible para todo el personal~,., :::;·,~~ ;ú,;¿·:• . l -'•' . "'l. 

:!:i';,,; Tomando en cuenta la recomendación hecha en las coné1Üs10~~~· tl~l- J 
'é'a1ttufo referente a Análisis de Puestos de integrar las acti_vida~~;sYC!el;~'-'--I~-> F 
.coordinador administrativo y del coordinador de producCión'a?1,as?-"de'l?seef~·· :' '- · 
tari-o procedimos a la elaboración del instructivo de est~ju-~~-~~¡;d~'n'si~~~~--> 
randa todas las actividades que tendría que real izar. Dich~;fo~tru~tiv6>-

·se. presenta a continuación. . •.<:_/'.l.~''',;{:;,, :~--C.': '•< · 

NOTA: Esta recomendación la incluimos en las conclus~on~:~Jf~o~~TI~t~a:~sfde-> 
ramos difícil que los puestos de Coordinad~r-Aonii~isWá\{~~h c.~~r
dinador de Producción desaparezcan de inmediato:::, Í>'ó'rfÓt°roh~úco!l 
sideramos que el limite de la existencia A~(esto_s'ipüestó's'eii:1á em:-
presa sea cuando ésta se independice de PRApEr~?f;'u~da";p~ag~~~';;;; .·.·· .. --··-

propios salarios. .• · · .... ··· '_E> ' 



NOMBRE DEL PUESTO: Secretario. 
DESCRIPCION GENERICA: 
Pasa lista de asistencia, lleva registro 
miembros de la empresa, determina los 
y elabora y ordena los archiVOS', 
1.- UBICACION FISICA. 

Realiza sus actividades dentro de las instalaciones de la empresa y 
excepcionalmente fuera de ella cuando su presencia sea requerida P! 
ra substituir o auxiliar al Tesar.ero en asuntos relacionados con el 
financiamiento, relaciones públicas y la compra de material. 

2.- ACTIVIDADES DIARIAS. 
a).- Pasa lista de asistencia a la hora de entrada y de salida del -

personal. 
b).- Elabora registro diario de actividades. 

3.- ACTIVIDADES PERIODICAS. 
a).- Revisa y archiva recibos de ventas, compras, solicitudes y nórni 

nas. 
b).- Pasa lista de asistencia y toma nota de los acuerdos en cada -

asamblea. 
c).- Substituye o auxilia al Tesorero en la realización de compras. 
d).- Elabora hoja de costos para lo cual utiliza registro diario de 

actividades y nota de compras. 
e).- Redacta informes que entrega al Presidente acerca de los aspec

tos más importantes tratados en las asambleas, de las activida
des diarias de los trabajadores y del precio y costo de los pr.Q_ 
duetos terminados. 

4.- ACTIVIDADES EVENTUALES. 
a).- Otorga permisos para faltar. 
b).- En ·ausencia del Presidente revisa si el Almacenista, Supervisor 

de Producci6n y cada uno de los miembros del Comité están des! 
rrollando sus actividades correctamente. 

5.- TRATO CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA: 
Al desarrollar este puesto, tiene trato con las siguientes personas e 
instituciones: 
Clientes, PRADET, Instituciones de Crédito y Proveedores cuando auxi
lia o substituye al Tesorero. 



. d). - Tesorero 

9.- SUPERVISION. 
Está supervisado por: 
a}.- Comité o asambiea 

en pleno 

b}.:- Presidente 

e}.- Tesorero 

.. . 
·· .. 'le hace sugerencias respecto a la --

. forma en que debe desempeñar sus ac
~ividades y si es necesario le indi-

1 o que debe hacer. 
En casos trascendentales le hace su
gerencias respecto a 1 a forma en que 
debe desempeñar sus actividades y si 
es necesario le indica lo que debe -
hacer. 
En caso necesario le indica las acti 
vi dades que debe rea 1 izar y cómo 11 g_ 
varlas a cabo • 
Le indica lo que debe hacer y cómo 
hacerlo, en caso de que tenga que re! 
1 izar actividades fuera de la empresa 
en representación o substitución suya, 

Revisan periódicamente la manera en -
que está desarrollando su trabajo, fl 
jando medidas correctivas en caso ne
cesario. 
Revisa la manera en que está desarro
llando su trabajo, aplicando medidas 
correctivas en caso necesario. 
Revisa la manera en que está desarro-



pueda resolver en relación con el manejo de registros o 
lo substituya en sus actividades fuera de la empresa. 

e).- Comité.- En caso de que se le presente algún problema que 
da resolver en sus relaciones con los compañeros. 

11.- PUESTOS QUE LE PROPORCIONAN EL MATERIAL PARA EFECTUAR SU 
a).- PRADET.- Documentos y formas 
b).- Coordinador General de la zona sur de PRAOET.- Hojas de 

diario de actividades y hoja de costos. 
e).- Tesorero.- Dinero para efectuar las compras. 
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CONCLUSIONES DE LAS BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL. 

Tomando como base las polfticas establecidas por PRADET, las ne
cesidades de la empresa y el estudio de los análisis de puestos, elabora-
mes las bases para la selecci6n de personal, con el fin de que el comité -
cuente con una herramienta objetiva y de aplicación inmediata que sirva P! 
ra una adecuada selección de personal y que facilite la adaptación del mi~ 
mo a su puesto, todo lo cual trae como consecuencia un mejor aprovechamie!!. 
to de los recursos de la empresa. 

Tomando en cuenta la recomendación hecha en las conclusiones del 
capftulo referente a anSlisis de puestos de integrar las actividades del -
coordinador administrativo y del coordinador de producción a las del seer~ 

tario, procedimos a la elaboración de la hoja de requisitos de este puesto 
considerando todos los que debe cubrir el aspirante a ocuparlo. Dicha ho
ja de requisitos se presenta a continuación. 

NOTA: Esta recomendación la incluimos en las conclusiones porque consider!!_ 
mos diffcil que los puestos de Coordinador Administrativo y Coordin!!_ 
dor de Producción desaparezcan de inmediato. Por otro lado conside
ramos que el lfmite de la existencia de estos puestos en la empresa 
ser! cuando ésta se independice de PRADET y pueda pagar sus propios 
salarios. 



DESCRIPCION GENERICA: 

miembros de la empresa, 
y elabora y ordena los archivos. 

1.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS. 
Debe saber leer, escribir, 
resta, multiplicación y 

2.- CONDICIONES: 
a.- Sexo 

Masculino 
b.- lugar de residencia: 

Santa Cruz Techachalco 
c.- Requisitos ffsicos: 

Debido a la naturaleza del trabajo es conveniente que las personas 
que desempeñen este puesto no tengan imposibilitados brazos y/o -
piernas, y deficiencias visuales que· le impidan el desarrollo de -
sus actividades, no estén propensas a ataques y por razones de hi
giene que no tengan enfennedades contagiosas. 



pennitan un desarrollo integral de su personalidad, a 
la calificaci6n de méritos al identificar y compensar 
que desempeñan sus actividades de manera más eficiente, ,..n.,~v11v•1n. 

mismo tiempo a lograr un aprovechamiento óptimo de los recursos 

La técnica de calificación de méritos complementa la información 
.Proporcionada por el análisis y la valuación de puestos para lograr una a!!_ 

mi ni stración integra 1 de los Recursos Humanos, ya que además de 1 as 1 abo-· 
'·< l. 

~es.que se d.esarrollan en cada puesto, toma en cuenta la manera en que el 
.trabajador real iza sus actividades. 

Tomando en cuenta la recomendación hecha en las conclusiones del 
.··. capitulo referente a análisis de puestos, de integrar las actividades del 

Coordinador Administrativo y del Coordinador de Producci6n a las del Seer! 
tario, procedimos a la elaboración de la hoja de calificación de méritos -
de. este puesto considerando todas las actividades que tendría que real izar. 
Dicha hoja se presenta a continuación: 

NOTA: Esta recomendación la incluimos en las conclusiones porque consider!!_ 
·mos dificil que los puestos de Coordinador Administrativo y Coordin! 
dor de Producción desaparezcan de inmediato. Por otro lado, consid! 
ramos que el limite de la existencia de estos puestos en la empresa 
será cuando ésta se independice de PRADET y pueda pagar sus propios 
salarios. 



ra y ordena los archivos. 

a).
b).- Llevar en orden y al d1a los 
c).- Comprar el material en 

lidad. 

1.- lEstán elaborados hasta el dla de ayer 
mentas y formas que maneja? 

2.- lEstán escritos con letra clara los documentos 
y formas que maneja? 

3.- lSe entiende la información contenida en los d.Q. 
cumentos y formas que maneja? 

4.- lEs verídica la información contenida en los d.Q.. 
cumentos y formas que maneja? 

5.- lEstán ordenados cronol6gicamente los documen--
tos y formas que maneja? 

6.- lEstán archivados los documentos y formas hasta 
el d1a de ayer? 

7.- lEstán clasificados los documentos y formas que 
archiva?· 

8.- lCompr6 oportunamente el material? 
9.- lCompr6 material de buena calidad? 
10.- lObtuvo alguna rebaja al adquirir material de -

buena calidad? 

" 



siguientes verificaciones: 
a) Lista de asistencia.- Se tomará al 

azar una lista de asistencia y se 
comparará con la información cont~ 
nida en el registro diario de acti 
vidades correspondiente. 3 

b) Hojas de Costos.- Se tomará al azar 
una hoja de costos y se comparará -
con la información contenida en el 
registro diario de. aC:t"ividades y -

las notas de compra que le corres--
panden 4 · 

c) Registro diario de actividades.- Se 
tomará un registro diario de activi 
dades al azar y se comparará con el 
registro de salida del material co-
rrespondiénte. 4 

Pregunta 5.- Que estén clasificados los documentos y formas que maneja 
de la siguiente manera: 
a) Listas de asistencia-por dfa 2 

b) Actas de asambleas - por dfa· 3 
c) Hojas de costos - por dfa y por 

producto 3 
d) Registro diario de actividades 

10 



y formas: Recibos de ventas, recibos de com-
pras, solicitudes de crédito, nóminas, listas de asisten. 
cia, actas de las.asambleas, registros diarios de activj_ 
dades y hojas de costos. 

7.- Que estén clasificados por día y por concepto los siguien. 
tes documentos y foniias: Recibos de ventas, recibos de -
compras, solicitudes de crédito, nóminas, listas de asis
tencia, actas de las asambleas, registro diario de activj_ 
dades y hojas de costos. 

Pregunta 8.- Que no haya habido algún problema relativo a falta de ma
terial en el periodo que se está calificando 

Pregunta 9.- Que el material que compró sea de la misma o mejor 
dad que el que se ha utilizado .hasta la fecha 

Pregunta 10. -Que a 1 comprar material de 1 a ca 1 i dad que se ut lli za .. ~ .. ~ . ,,. 
malmente, haya obtenido una rebaja 

ESCALA DE CALIFICACION. 

El incentivo de este puesto se pagará de acuerdo a 

Nombre del 

PUNTOS: 
o - 14 

Puntos a 1 canzados :_· _____ _ 



Una vez tabulada la infonnación 
tionarios, p~bcedimos a realizar un análisis de la mi 

:'firmar o rechazar las hipótesis fonnu1adas previamente. 
· 11evó a las siguientes conclusiones: 

PARTE I 

la.- Hipótesis: Hay descontento por el salario. 

Conélusiones: De acuerdo con la pregunta 3 esta hipótesis resulta 
falsa, ya que de las 27 personas entrevistadas, 16 (59.25%) contestaron que 
sf estaban de acuerdo con lo que les estaban pagando, pero creemos que este 
dato no es fidedigno, porque la forma tan directa en que está hecha la pre
gunta, los podría comprometer a contestar en forma negativa. Sin embargo -
las siguientes preguntas confirman la hipótesis. 

La pregunta 4 muestra que de las 27 personas encuestadas, 20 ---
(74.07%) contestaron que a pesar de no estar en una etapa formal de produc
ción, deberían ganar más que el salario actual. 

Los datos de la pregunta 4.1 indican que a las 27 personas entre
vistadas les gustaría ganar de $21.00 a $55.00 en una etapa formal de pro-
ducción. 

La pregunta 5 señala que 20 (74.07%) de las personas entrevistadas 
piensan que no en todos los puestos se debe ganar lo mismo, ya que hay unos 
puestos más difíciles que otros, en algunos puestbs se trabaja más y hay - -
unos que son más pesados que otros. 

Es por esto que .. al confirmar nuestra hipótesis reafirmamos la idea 
de que los cap1tulos referentes a valuación de puestos y a calificación de • 
méritos serán de gran utilidad, ya que en uno se puntualiza 1a necesidad de 
establecer salarios justos a cada puesto, en base a las labores que en él se 
desempeñan, y en el otro la asignación de incentivos de acuerdo al trabajo -
extra realizado por cada persona. 



..... 

2a. Hip6tesis: Existe confusión en cuanto a la fonna de dirección. 

Conclusiones: En la pregunta 1; de las 16 personas que contestaron 
que las rotaban peri6dicamente de puesto, 14 (87.50%) indicaron que conoc1an 
la raz6n de esa rotación y aunque su contestación no fue uniforme podría ser 
un indicio de buena dirección, sin embargo al combinar este dato con el del 
inciso f) de la pregunta 8 que, se refiere a las personas que toman decisio-
nes respecto al movimiento de personal, llegamos a la conclusión de que exil_ 
te gran desorientación en cuanto a quién es el encargado de tomar estas deci 
siones. 

Nuestra hipótesis se reafirma al realizar un análisis de cada uno 
de los incisos de la pregunta 8, que nos muestra que varias personas partici 
pan en la resolución de un mismo problema, aun cuando esta actividad no co-
rresponda a su marco de acci6n, provocándose desorganizaci6n, confusión e -
ineficiencia. Por esto consideramos que sera de especial utilidad el análi
sis de puestos, ya que permitirá a cada uno de los miembros de la empresa CQ. 

nacer las actividades especfficas que les corresponde realizar. 

Por otro lado, tomando en cuenta el carácter comunitario de la or
ganización, creemos que de acuerdo con las respuestas a la pregunta 9,(doi:e-
(44.44%) de las personas entrevistadas contestaron no haber hecho ninguna s~ 
gerencia) muy pocas personas hacen sugerencias para una mejor toma de deci-
siones. Por esta razón considerarnos conveniente motivar al personal para -
que haga sugerencias, recomendaciones u observaciones a los encargados de la 
dirección de la empresa, que permitan un mejor aprovechamiento de los recur
sos de la misma. 

3a. Hipótesis: No existe un buen ambiente de trabajo, 

Conclusiones: De acuerdo con los resultados obtenidos en las pre-
guntas 10 a 13, podemos concluir que nuestra hipótesis planteada es falsa, -
tomando en cuenta que en la pregunta 10, 25 (92.59%) de las 27 personas en-
cuestadas contestaron que se llevan bien con la mayoría de sus compañeros; = 
en la 11, 19 (70.37%) manifestaron que no se llevaban mal con nadie; en la ~ 

12 la mayoría consideró que existían buenas relaciones de trabajo; y en la ~ 

13, 21 (77.77%) de.ellos dijeron que fuera de la empresa tenían relaciones~ 
con algunos de sus compañeros. 



.Sin embargo, aan cuando existen en general buenas relaciones en-
. miembros de la empresa, consideramos conveniente puntualizar el he
:de que en la pregunta 12, B (29.62%) personas contestaron que no exis-
buenas relaciones entre los miembros del comité, lo cual resulta signi

ficativo si tomamos en cuenta que las respuestas negativas en los demás in
cisos no son mayores a 4 (14.81%) y que se trata precfsamente del grupo de 
personas que dirige a la empresa. Ahora bien, es necesario aclarar que en 
el momento en que se efectuó la encuesta existían problemas dentro del comi 
té, que eran desconocidos para la mayoría del personal, los cuales ya se -
han solucionado con la salida de uno de sus miembros. 

Respecto a la pregunta 14, nuestro objetivo era determinar si ha
bía una persona con la que la mayoría de los trabajadores se llevara mejor, 
con el fin de en un momento determinado aprovechar su autoridad informal P! 
ra la mejor dirección de la empresa. Sin embargo, las respuestas obtenidas 
nos muestran que aun cuando algunas personas son nombradas varias veces, no 
alcanzan un nOmero significativo de menciones, por lo que no es posible se
ñalar a alguna como líder informal. 

4a. Hipótesis: Han mejorado 'las condiciones de vida de los miem-
bros de la empresa. 

Conclusiones: Las respuestas a las preguntas 15, 16 y 17, nos - -
muestran que la empresa ha cumplido con su objetivo de proporcionar una fue.!l 
te de trabajo que permitiera la superación personal y económica de los habi
tantes de Santa Cruz Techachalco. Así vemos que con la pregunta 15, 10 ---
(37 .03%) de las personas encuestadas manifestaron que antes de trabajar en -
la empresa trabajaban en el campo, lo cual constituye una mejora en sus con
diciones económicas, debido a la precaria situación económica de la agricul
tura en Tlaxcala; de igual manera observamos que 6, (22.22%) personas traba
jaban en su hogar, lo cual no constituye una actividad remunerada. Además -
de haberse logrado una mejora en las condiciones económicas, la pregunta 16 
nos permite ver que se ha logrado una superación de los habitantes del lugar, 
ya que de los 27 entrevistados, 19 (70.37%) contestaron que la empresa les -
ha traído como beneficio personal el haber aprendido un oficio, lo cual re-
sulta muy positivo dado el nivel cultural de sus habitantes. 

Por otro lado, al contar con una fuenta de trabajo se han mejorado 
las condiciones económicas del pueblo, como lo muestran las respuestas a la 



4 de 1 as cua 1 es se encuentran precisamente en e 1 
-esto-nos-lleva a considerar la necesidad de motivar al 
la importancia de su puesto dentro del proceso productivo. 

.'.'.":, ·.-:.\: .·. 

Dicha motivación será enfocada priTicipalmente_hacia a~ll~l l~~:pues.,.. _ 
tos que fueron objeto de mayor rechazo como son teñido, acabado, y encanill-ª. 
do; destacando al mismo tiempo que tejido, a pesar de ser el puesto más de-
seado, es importante en tanto parte del proceso productivo, pero no conside
rado en forma aislada. 

Mención aparte merecen los puestos de encanillado y acabado que -
tienen un total de 6 (22.22%) respuestas a favor, en el caso de encanillado, 
y 3 (11.11%) a favor en el caso de acabado; y 5 (18.51%) respuestas en con-
tra, tanto para acabado como para encanillado; lo cual no resulta altamente 
significativo debido a que el personal que los ocupa es ileHóciicamente cam-
biado de uno a otro. Sin embargo si es necesario niótivar. tanto a encanilla:.. 
doras como a acabadores acerca de 1 a importancia de sg;llu~sct~~parr1a -el abo:. 
ración del producto final. 

De acuerdo con 1 a tabulación de 1 a pregunta. 3 nos dimos cuenta que 
23 (85.18%) de las personas encuestadas trabajan en el puesto en que mejor -
fueron capacitadas, lo cual es favorable para la empresa, Y? que al desempe
ñar los trabajadores el puesto en que mejor fueron capacitados se obtendrá -
un producto de mejor calidad. Por otra parte, 2 (50%) de las 4 personas que 
fueron capacitadas en puestos diferentes a los que ocupan, desempeñan actual 
mente puestos administrativos para los cuales no se impartieron cursos de C! 



pacitación. A las 2 (50%} personas restantes se les podr1a poner a prueb~ 
· para ver si se desempeñan mejor en el puesto en que dicen que fueron mejor 

capacitadas. 

Combinando la pregunta 4 de la parte Il, que se refiere a las mo
dificaciones que por iniciativa propia ha hecho el personal a los métodos -
de trabajo, con la pregunta 9 de la parte I, que se refiere a las sugeren-
cias hechas a los encargados de la dirección de la empresa; concluimos que 
la iniciativa del personal no ha sido debidamente estimulada y aprovechada 
para el mejor desarrollo de las actividades de la empresa. Por esta razón, 
consideramos necesario motivar al personal para lograr una mejor participa
ción del mismo y un mejor aprovechamiento de los recursos de la organización, 



Huso 
Madejera· 
Molote 
Tanque de 1 avado 
Teñido 

: REMETIDO 
Carreta 
Malla 
Oj illo 
Remetido 

Madeja 

Caja 
Cajín 
Campanas o Garruchas 
Chicote 
Cuerno 
Enjulio 
Espaldar 
Hilo trama 
Hilo .Postizo 
Hilo pie 
Hondilla 
Lanzadera 
Liso 
Pickers 
Pisada 
Pe penado 
Remetido 
Tejido 

Templer 

Faja 
Fil eta 
Grapas 
Peine de envergadura 
Peine de reducción 
Perchada 
Prensa 
Tambor 
Urdido 
Urdidor 

ACABADO 
Acabado 
Afelpado 
Cocol 
Empuntado 
Riveteado 
Remaches 
Remetido 



Campanas o Garruchas.- Son poleas simples 

'Cj'ue ~ostienen los lisos, los hacen correr 

8;- . Carreta. - Pieza de madera colocada a lo largo 

reda la tela ya tejida. 

9.- Carrete.- Casquillo con hilo que sirve para 

ÍO.~ Casquillo.- Tubo de madera sin hilo. 

11. - Chicote. - Cuerda que consta de cuatro tirantes y un cuérno.que se co~ 
loca dentro del marco que forma la caja del telar•y:que ~i~v~-;párá i~· 
~ulsar la lanzadera al telar. " ·' : _(:Y: • 

12.~ Contrallave.- Pieza de madera utilizada en el telar'.,paraman~éner fi~ 
ja.i'á caja. ·•e1·-~~;~.;~~.~'~·"';~~;-: .•. · 

13.- Cocol.- Figura romboide que se hace por me.dio de nl.ldosenlos'.hilos ~ 

14. - ~~:~::~ _d;~/~:s e:s~::i ~:o:u:~:;o:e~:! n~!;s¡n--~~~·tftf :~~;~[jf ·s~ll:a··· 
de un peine, multipli·cados por dos. 

15.- Cuenda·.- Banda de la redina. 

16.- Cuerno.- Es el mecanismo que sirve para moverla l~~~ader~ y.que cuel_ 

ga de la parte-alta del telar. 

17.- Cruz fina.- Forma de cruzar los hilos con el fin-de que no vayan tor

cidos al pasar al urdidor. 

18.- Descrudado.- Consiste en quitar la grasa, aceites, suciedad y tierra 

de las madejas con agua y detergente. 



24.- Empuntado.- Formación de figuras a base de nudos 
finales del pie de los productos terminados. 

25.- Espaldar.- Travesaño que se coloca en la parte de atrás del telar, a 
lo largo y que sirve para que el trabajador se recargue al trabajar. 

26.- Faja.- Hilo enrollado en el tambor del urdidor. El ancho de las fa-
jas se de~ermina marcando con un clavo o grapa en uno de los ejes del 
tambor del urdidor, un espacio de ancho variable (generalmente de 1 a 
3 pulgadas) y la longitud de acuerdo con el largo de la prenda que se 
va a tejer. 

27.- Fileta.- Marco de madera que sostiene los carretes en forma horizontal 
y que proveen de hilo al urdidor. 

28.- Gavilán.- Estructura metálica en la que se cuelgan los rebozos para -
ser introducidos en la tina donde son teñidos. 

29.- Grapas.- Piezas de metal que se colocan en uno de los ejes del tambor 
del urdidor y que sirven para marcar el ancho de las fajas. 

30.- Hilo pie.- Hilos que forman el largo del tejido. 
31.- Hilo trama.- Hilos que forman el ancho del tejido. 
32.- Hilo postizo.- Es aquel que se mete cuando falta un hilo en el pie; 
33. - Hondil 1 as. - Cuerdas o cordones que unen los lisos con los peda 1 es, --

con el fin de que al pisar los pedales suban y/o bajen los lisos y se 
abra el hilo pie del tejido para que pase la lanzadera. 

"j 34. - Horno. - Construcción o aparato uti 1 izado para calentar los 1 í qu idos -
empleados· en el teñido. 

I 35.- Huso.- Pieza de hierro que sirve para colocar en ella los carretes o 
fl·/ 

bobinas en que se enrolla el hilo. 
36.- Lanzadera.- Pieza de madera hueca que atraviesa los hilos del pie para 

formar el tejido. 
37.- Liso.- Marco de madera con una malla de alambre que responden al movi

miento de los pedales para formar el tejido. 



; 
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mo tiempo que se teje la trama. 
~6.- P.erchada.- Palo de madera que se utiliza uar·a. L.Urr> 

'~l pasar el hilo del urdidor al enjulio. 
47.~ Remaches.- Ultima serie de nudos que se hacen para 

guras con los hilos finales del pie de los productos 

sueltas que se encuentran en las prendas terminadas 
· · "agujas y ganchos. 
49.~ Remetido. (En tejido).- Es el paso del Proceso 

te ~n pasar los hilos a través de los ojillos de 

50.- Riveteado.- Orilla de satín que se coloca 
51.- Tanque de lavado.- Depósito de 

gramo, en el que se va 
peine de reducción. 

53.- Tejido.- Es el proceso del 
nado producto. 

54. - Templ er. - Es una tira de madera coll clavos~ 
sirve para sostener la tela, restirándola a lo 
se encoja. 

55.- Teñido.- Se lleva a cabo con anilinas, ácido sulfGrico y alcohol 
acuerdo a la solidez que se quiera dar al color. 

56.- Urdido.- Proceso que consiste en formar el pie, tomando el hilo de -

los carretes. 
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