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¥ ROL OGO .

Mucho se ha escrito y dicho respecto al Trabajo, su forma de rea-
lizarlo, el como supervisarlo y la retribucibén justa que debe pa-
garse a las personas que lo realizan. Evidente es también,la preo
cupacibn de directores de empresa y responsables de areas depersaal
en cuanto a mantenerse dentro del mercado, respecto a sueldos y --
prestaciones para el personal qgue labora en la empresa; no obstante
lo anterior, pocos son 1los directivos que se preocupan por llevar
a cabo dentrorde su empresa uniestudio serio de analisis y valua-
cibn de puestos;:como mecanismo que les permite conocer cual es--
la realidad de sus puestos, en cuanto a caracteristicas, funciones
y responsabilidades, condiciones de trabajo, grado de capacita---
cibén requerida, etc. y més aln existen todavia directores de em--
presa que creen que las Areas de administracidén de personal son -
un mal necesario en las empresas , incapaces de entender lo que -
sucede en las &reas de operacidn y que en ocasiones su funcibdn --
més que agilizar trdmites, los entorpece y retrasa.

El trabajo que se realizd en el periddo comprendido entre los ---
afios de 1981 a 1983 y que valibé la nominacidn al Premio Nacional-
de ADministracidn Plblica, por parte del Departamento del Disurito
Federal en el afio de 1983 probd la uytilidad de un sistema de ----
Aandlisis y valuacidn de puestos para reorganizar la Direccidn --
General de Construccidn y Operacidn Hidrdulica, en el marco de —-
modernizacidén de la Administracién Plibiica Federal y la fusidn de
las Direcciones que brindaban el servicio vital para la ciudadania

de esta capital. Las direccibnes eran Aguas y Saneamiento.



ITRODUCCTION:

;
La presente tésis pretehde demostrar la ‘utilidad que las diver-
sas técnicas de andlisis y valuacidn de puestos pueden brindar

en la Psicologia del trabajo contemporanea.

El presente trabajo deja de manifiesto la inguietud de un grupo
de jbvenes Directores que, Aunque preocupados por la operacidn
y el servicio a la ciudadania, estaban conscientes que para dar
un buen servicio era necesario;conocer a detalle tanto las fun-
ciones de un puesto, como las necesidades de todos y cada unoide
los involucrados en aquel servicio que se brindaria a la ciuda-
dania; para lo anterior, era necesario conocer a detalle las fun_
ciones que se tenian en el trabajo de equipo,iel conocimiento

de gue la gente que desarrolla los trabajos pesados también es
un ser humano,que piensa, siente y tiene necesidades como cual-
quier otrg>Por tal motivo, se dieron a la tarea de conocer a de-
talle que se hacia, quién y cudntos debian hacerlo, con que he-
rramientas, conocimientos y experiencia tenian que contar para
desarrollar dichas funciones; también era importante saber si -
los trabajadores actuales poseian los conocimientos y la expe--
riencia requerida para dichos trabajos o si era necesario capa-
citarlos. También se pensd en crear un %decuado sistema de in -
centivos que, aunado al pago equitativo, los motivara a desa —-

rrollar un trabajo con eficiencia y estar, de éste modo en po-

sibilidad de Cumplir con los objetivos que se planted la nueva



direccidn al integrarse. Con estos ideales y un gran sentido --
de responsabilidad, decidieron ponerse en manos de un grupo de
administradores gque con el proyecto siguiente aclarara las dudas -
que se tenian y buscara la consecusidén de los objetivos plantea-
dos por el DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL.

A lo largo de los afios ha sido preocupacidn constante la retri -

buciédn que ha de pagarse al trabajador por el desempefio de una -

tarea en particular que durante mucho tiempo se hizo a juicio --
del contratante, la mayor parte de las veces, o del contratado,-
en menor nimero de ellas; por 1o que respecta al pago, unas ve--
ces fue en especie y otras en moneda de curso.

El presente trabajo tiene como objetivo brindar unaiherramienta
de ﬁgdicién del trabajo que le permita al jefe de personal tener
una bage més firme para analizar las tareas, proponiendo parame-
tros tanto para la asignacidén de un salario, como las caracte--—-—
risticas de experiencia, escolaridad, capacitacidn etc. que el -
trabajador deberd reunir para desempeﬁarlas?;

La presente tesis se dividid en cinco capitulos.El primero, an-
tecedentes, pretende dar un panorama histdérico de los estudios--
realizados en cuanto al anilisis de las tareas y la valoracibn -
de las mismas.El segundo, marco teorico se efectud una recopila-
cidén de algunos autores en cuanto a los diferentes sistemas tan-
to de andlisis como de valuacién de puestos, asi como las venta-
jas y desventajas que dichos métodos ofrecen. En el tercer capi-
tulo planteamiento del problema, plantea la problematica a la --

que se enfrenta una empresa de servicios, cuyas autoridades pre-



tenden analizar y dar valor en pesos a las tareas que desarro —--
l1lan las trabajadores, lo anterior como mecanismo para lograr --
eficiencia a través de la motivacidn en el trabajo gue realizan.
Para lo anterior se plantean tres hipdtesis, mismas que seran --
validadas en capitulos posteriores. El capitulo cuarto: procedi-
miento marca los pasos que se siguieron paré desarrollar el ani-
lisis de puestos. Cabe hacer notar que el tiempo establecido pa-
ra la elaboracidén y autorizacién de los andlisis de puestos, pro
gramados para cuatro semanas, no se cumplid debido al ausentis--
mo tanto de los analistas cdmo de los trabajadores ya sea por —-
causas de enfermedad vacaciones u otras; también se presentaron-
dificultades para obtener los cuestionarios llenos del personal-
que cubre el turno nocturno; lo anterior, debido al personal --
que se encontraba fuera del servicio por alguna emergencia y --
que por las particularidades de su funcidn fue necesario espe --
rar su regreso para la entrevista. Por todo lo anterior, el -
tiempo real para el levantamiento de la informacidn, elaboracidn
del andlisis y autorizacidbén de los mismos fue de cinco meses. El1
procedimiento que se siguid en la valuacidn deApuestos , trans--
currib més o menos sin problema salvo gue algunos directores de-
las 4reas de aboyo pretendian consignar mayor puntaje a sus ----
puestos, esto estaba relacionado en forma estrecha con el grado-
de apoyo del que eran objeto por parte del Director General. El-
capitulo quinto, resultados, se consigna una muestra de 260 ca-~
sos que ejemplifican la totalidad, lo anterior, obedepe a que --

gran parte de la informacién se perdid durante el sismo de 1985-



mismo que destruyd el edificio donde se encontraban estos datos.
No obstanto, en éste capitulo se presenta el cuadro 5.1.1. que -
presenta la totalidad de puestos y el nivel en el que quediron -
ubicados despues de la valuacidn. Cabe destacar que dé los cua-
dros consignados en este capitulo, una parte son intentos de las
autoridades de la Direccidn General de Construccidn y Operacidn
Hidriulica por lograr qgue los niveles de los puestos, producto -
del presente trabajo, se respetaran y que los incrementos prome-
tidos fueran acorde a los nuevos niveles, cosa que por lo pronto
no sucedia. Lo anterior desmotivd al grupo de participantes en -
este estudio, sin embargo no cesaron en su lucha por lograrlo,--
tarea nada facil si se tiene en cuenta qgue el DEpartamento Del -
Distrito Federal, tiene centralizada la nbémina de los casi ~----
300,000 trabajadores, sin contar con que existe un grupo de a--
nalistas de puestos en la Secretaria De Programacién y Presu----
puesto, quienes tienen la responsabilidad de analizar los pues--—
tos, sus niveles y salarios. No obstante lo anterior, las auto--—
ridades del Departamento del Distrito Federal, mostraron interes
por el presente trabajo en virtud de que ninguna de las otras --

dependencias 1o habia hecho hasta el momento.
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1.-ANTECEDENTES.

1.1.- ANALISIS DE LAS TAREAS.

Desarrollo Historico.- La Administracién de personal, como tarea
sistemadtica y profesional, data de la primera década de este si-
glo; sin embargo, esta se circunscribia solamente a estudios en-
caminados a lograr mayor eficiencia en la produccidén, dado que -
se creia que la divisidn del trabajo era mayor en unas activida-
des que en otras; en las actividades econdmicas de poca impor---
tancia, llamadas asi porque eran las destinadas a producir sa--—-
tisfactoriamente para las necesidades de un reducido nfimero de -
personas, el niimero de operaciones era pequefio y por lo regular-
se instalaban en un mismo taller, donde se podrian llevar a ca--
bo los diversos pasos de una operacidén a la vista del espectador
cosa que no sucedia en aquellos lugares destinados a producir --
satisfactores para un gran ntmero de personas, pues en ellos era
necesario destinar un espacio mayor para cada paso del proceso.
De una forma o de otra, para lograr la eficiencia era y es nece-
sario dividir el trabajo en partes y en algunas ocasiones subdi-
vidirlo en actividades menos complejas cuya ejecucidn resulte —-
asi mds rapida y eficiente. Sin embargo, la reflexién enfocada-
a los problemas de personal datan de antes. En 1775, con Adam --
Smith, aparecen los primeros estudios sistemdticos sobre la di--
visidén del trabajo, el material para dichos estudios se obtuvo -
en una fabrica de alfileres. Posteriormente, mis de un siglo ---

después, que F.W.Taylor en 1881 desarrolla estudios sobre tiem--



pos y movimientos a través del andlisis de tareas y la valora---
cién del trabajo en la Midvale Steel Company. El andlisis de ——-—
tareas y l1la valoracidbén del trabajo, hecho por Taylér, consistia,
principalmente, en una enumeracidén de los pasos necesarios para-
la produccién de una unidad y dei tiempo necesario para realizar
cada paso; su objetivo era determinar un tiempo base de produc--
cibn. Uno de los primeros estidios de las funciones de un pues-
to, como ayuda en su clasificacibén y avallio fue hecho entre 1909
y 1910 por E. O. Griffenhanger, realizado para los servicios mu-
nicipales de Chicago y extendido a otras oficinas que empleaban
grandes grupos de personas. En el caso de Taylor fue hasta des--
pués de la publicacibén de su Shop Managment, en 1911, que sus i-
deas atrajeron el interes de las empresas; no oﬁstante esto,se -
le considera como uno de los iniciadores de un movimiento que —-
continuamente amplid su campo e importancia. En 1912, Griffenhan
gen particid en una de las primeras aplicaciones de la valuacidn
de puestos en la industria. La Commonwealth Edison Company, de -
Chicago, donde se imprimieron descripciones de trabajos, cubrien
do todos los puestos hasta un cierto miximo de sueldos y sala---
rios, también se especificaron los salarios maximo y minimo de. -
cada puesto, asi como salarios intermedios entre lés limites de

cada clase. AGn cuandoen la Commonwealth Edison Company,se esta-
blecieron los salarios como base en éste anilisis de puestos, --
los primeros usos de esta técnica parecen haber sido para obje--
tivos distintos de la determinacidbén de salarios. (ésto se pudo--~

comprobar a través de una encuesta efectuada en 1916). En 1914,



Harry A. Hopf, clasificbd los puestos de oficina en los bancos y

compafiias de seguros. Los métodos de recopilacidn de datos y re-
gistro de resultados, sufrieron un mejoramiento constante a par-
tir de 1911. En las primeras etapas del desarrollo, se pidid ---
con frecuencia a jefes de departamento y sobrestantes que espe--
cificaran el tipo de personal necesario paré llenar una vacante.
Esta costumbre no parecidé ser un método muy satisfactorio para -
obtener las caractristicas del puesto y los encargados de la ---
contratacidén empezaron a entrevistar sobrestantes y obreros para
darse cuenta del trabajo que era realizado. En un principio solo
se tomaron notas sueltas, mas tarde se redactaron descripciones-
més elaboradas, intentando agrupar "elementos comunes". Se aﬁé——
dieron listas de comprobacidn para obtener los datos que se pres
taron a este tipo de registro; dando de esta forma, las descrip-
ciones de trabajo tomaron ambas formas, enunciados descriptivos
y renglones de una lista de comprobacién, reemplazando asi las -
notas sueltas por expedientes completos. Durante el periodo pre

cedente a la primera guerra mundial, el énfasis parecidé concen--
trarse en la realizacidén de estudios de tiempos y movimientos, -
en el mejoramiento de las técnicas de andlisis de puestos y en -
el desarrollo de descripciones y especificacibdnes de puestos —-
mejores.

1.2.- VALORACION DEL TRABAJO.

La primera época de atencidn real hacia la determinacibn de sa--
larios equitativos, se presentd durante la Primera Guerra Mun--

dial, en gue las dificultades para reclutar empleados, la capa--



citacidn de grandes grupos de trabajadores no calificados, la -
cénservacién de éstos y la presencia de otros problemas deriva--
dos de las condiciones cabticas creadas por la guerra, aumenta--
ron el interés administrativo hacia el movimiento relativamente-
nuevo: la administracibén de personal. La valuacibén de puestos pa
ra determinar salarios equitativos, empezd a recibir cierta aten
cibén. Para 1926 se habian desarrollado cuatro métodos para la --
valoracidén de puestos. El usado mis comfiinmente en los primeros -
dias, fué el clasificar los puestos en el orden de su dificultad
relativa o de su valor para la organizacibdn. El siguiente siste-
ma, el método de"Gradacibén o Clasificacién", habia sido desarro
llado en el Bureau of Personel Research del Canegie Institute of
Technology e implantado en seis o siete compafiias hacia 1922.

Se atribuye a Merril R. Lott, el desarrocllo del primer método de
Valuacidén por puntos. Su plan fué descrito en un articulo publi-
cado en mayo de 1925. AGn cuando se han hecho mﬁchos cambios a -
esta técnica en afios subsiguientes, la mayor parte de los planes
de valuacidn por puntos actualmente en uso, se derivan de su i--
dea original de descomponer el trabajo en sus componentes, asig-
nando un valor en puntos a cada parte. El método de comparacidn-
de factores fué el (ltimo de los cuatro método bésicos en ser -~
desarrollado. En la Philadelphia Rapid Transit Company, Augene.

J. Benge y otros, intentaron aplicar el sistema de puntos de --

Lott para calificar puestos. Decidieron que el método no llena

ba sus necesidades y como resultado desarrollaron su propio plan

gue fue llamado el método de la comparacibdn de factores. Este —--



desarrollo fue hecho en 1926. Con la creacidén de estas técnicas-
la medicibén de los puestos vino a ser conocida como Valuacidn de
puestos. Aln cuando algunas compafilas experimentaban en la déca-
da de 1920, con planes de valuacibén de puestos, los primeros es-
fuerzos serios para su empleo como un medio sistemdtico para de-
terminar las tarifas de sueldos y salarios émpezaron hacia 1930
A partir de entonces, un nimero continuamente creciente de com--
pafiias han sustituido los métodos indefinidos usados anteriormen
te, con métodos sistemiticos. La sancidén de la legislacibén favo-
rable a los grupos obreros durante la segunda parte de la década
de 1930, did impetu adicional a la instalacibén de métodos siste
mdticos para la determinacidén de tarifas. La afiliacidén Sindi--
cal habia crecido y los trabajadores se encontraban en una posi-
cibén cada vez mds ventajosa para forzar la aceptacidén de algunas
de sus peticiones, una de las cuales fue un método mis sistemi--
tico para la determinacidédn de salarios. La Fair Labor Standars -
Act. de 1938 que establece un salario minimo para ciertos grupos
especificos, atrajo aln mds la atencidn sobre los problemas de -
fijacidén de tarifas. Esta ley establece como esencial la distin-
cidn entre los superiores y los operarios, con objeto de estable
cer a los elegibles para el pago de tiempo extra. E1 hacer esta-
distincidn requiere la clasificacidén de los empleados de acuer--
do con las funciones de su trabajo.Como resultado, mids compafiias
volvieron su atencidén hacia los métodos para clasificar sus pues
tos. La Segunda Gerra Mundial actud como estimulante en el emple

o creciente de 1la valuacibn de puestos. Una clasificacibdn de --



puestos mis sistemdtica se hizo imperativa bajo la jurisdiccién-
dé la War Labor Board. Todos los salarios , compensacidén por ho-
ras, dlas, piezas o base comparable, estdn sujetos a la jurisdic
cién de la War Labor Board. Las compafiias pueden conceder algu--
nos aumentos de salarios sin la aprobacidén de la W.L.B. De éstos
los mAs importantes son los aumentos individuales, consecuencia-
de un acuerdo sobre salarios o de un tabulador establecido o a--
probado. Las organizaciones que habian establecido tabuladores--
aceptables para la War Labor Board o para el Treasury Departamen
te, se encontraron en situacidn envidiable. A las compafiias que-
atn no habian establecido un programa se les permitid desarro-—-—
llario y preentar el plan propuesto a la W.L.B. para su aproba--
cidén. Una vez aﬁrobado el plan, estas organizaciones, también po
dian conceder aumentos en sueldos y salarios sin pedir la aproba
cidn para cada caso individual. El nimero de implantaciones de -
los programas de valuacidn de puestos aumentd enormemente CoOmo--—
resultado de esta reglamentacidén. El impetu dado a la valuacidn-
de puestos durante los afios de guerra, no cesd al terminarse las
hostilidades. Una encuesta reciente mostrd que la valuacién de -
puestos esti bien arraigada y puede concluirse, que serd un fac-
tor siempre presente en el desarrollo de mejores relaciones con

el personal. En México son innumerables las empresas gue cuentan
rcon estudios sistematicos de personal o de ingenieria industrial
asimismo la wvaluacidén de puestos por"Gradacidén o clasificacidn"
se aplica en empresas pequeflas, en tanto que la valuacibén por --

puntos tiene mds aceptacidn en empresas cuya poblaciébén laboral -



rebasa los 3000 trabajadores . Tales empresas se encuentran dis-
tribuidas en los ramos de la construccidn, de la industria del -
petrdleo, de la fabricacidn de méquinas de escribir; en consor--
cios de bienes y servicios, industrias del acero, del vidrio y -

alimenticias, por describir algunas de ellas.
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2.~ MARCO TEORICO:

2.1.-ANALISIS DE PUESTOS.

El anidlisis de puestos se define como el proceso por el cual se-
determina toda aquella informacién relativa a un trabajo especi-
fico. Este proceso se lleva a cabo mediante la observacidn y el-
estudio, siendo el resultado de determinar las tareas que inte--
gran un trabajo y el clmulo de habilidades, conocimientos y res-
ponsabilidades qgue un trabajador requiere para su adecuado ejer-
cicio.(1,1'). Dentro de la administracidén de personal los datos-
que se obtienen en un analisis de puestos tienen las siguientes-
ventajas (2).

-Valuacion de Puestos (pues permite determinar el valor relativo
de los mismos).

~Calificacion de Méritos.- Determina los requisitos contra los -
cuales pueda medirse la eficiencia del empleado.

-Seleccidn y Colocacidn .- Determina los requisitos necesarios -
para ocupar un puesto.

~Capacitacidén.- Proporciona la informacibén detallada sobre lo ~-—
que el trabajador debe hacer al realizar su trabajo.

-Orientacidn Vocacional.- Proporciona los datos necesarios del -~
puesto, para aconsejar a los trabajadores.

~Seguridad.-Sefiala las condiciones de trabajo riesgosas o peli--

grosas con el objeto de que puedan tomarse las medidas necesa--
rias.

-Organizacidn.- Proporciona los datos sobre obligaciones y res--
ponsabilidades de cada puesto.

-Manual de Organizacidn y Procsedimientos.- proporciona informa-
.z .z .
cidn sobre la operacidn y procesos seguidos.

~Duplicidad de Funciones.- Aclara las lineas de autoridad y res-
ponsabilidad en las tareas.

1+—-Romero Betancourt SAmuel "La ADministracién de Personal y su
aplicacibén prictica en la Empresa Moderna" (P. 25)

1'.-Arias Galicia Fernando "ADministracién de Recursos Humanos.
(P. 169-~170)

2,-Reyes Ponce Agustin "El An&lisis de Puestos" (P.13,14).

-~ 14 -



BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA LA DIRECCION.
1.-Evita la creacidn de puestos innecesarios.

2.-Seflala las lagunas que existen en la organizacidén del trabajo
y el encadenamiento de los puestos y funciones

3.-~Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
4.-FElimina los puestos innecesarios existentes.
5.-Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

6.-Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucibdn de las la-
bores.

7.-Permite -a los altos directivos discutir cualquier problema --
de trabajo sobre bases firmes.

8.-Facilita en general la mejor coordinacién y organizacibn de -
las actividades de la institucidn.

BENEFICIOS PARA EL SUPERVISOR.

1.-Le da un conocimiento preciso y completo de las operaciones -
encomendadas a su vigilancia, permitiéndole planear y distri-
buir mejor su trabajo

2.-Le ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla.

3.-Puede exigir mejor a cada trabajador, lo que debe hacer y 1la
forma en que debe hacerlo. .

4.-Permite buscar al trabajador més apto para alguna labor ex--
traordinaria y opinar sobre ascensos, cambios de métodos,etc.

5.~-Evita interferencias en el mando y en la realizacibdn de los -
trabajos. ’

6.~Impide gue al cambiar de supervisor, los nuevos encuentren --
dificultades para exigir o dirigir el trabajo.

BENEFICIOS PARA EL TRABAJADOR.

l.-Le permite conocer con precisién lo que debe hacer.

2.-Le sefiala con claridad sus responsabilidades.

3.-Le ayuda a conocer si estd laborando bien.



4.-Impide que sus funciones invadan el campo de otros.
5.-Le sefialan los requisitos que deben cubrirse para desempeilar

eficientemente el puesto.

BENEFICIOS PARA EL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS .

1.-Es la base fundamental para la mayoria de las técnicas que --
debe aplicar.

2.-Proporciona los requisitos que deben investigarse al selec---
cionar personal.

3.-Ayuda a determinar con precisién la materia del adiestramien-
to y a ¢gapaeitarlo.

4.-Es requisito indispensable para establecer un sistema de va--
luacidn de puestos.

5.-Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabaja—-—
dores.

6.-Sirve de fundamento a cualguier sistema de sueldos y salarios.

7.-Facilita la conduccidén de entrevistas y el establecimiento de
los sistemas de quejas.

PARTES QUE INTEGRAN UN ANALISIS DE PUESTOS.

Concepto de Puesto;Es el conjunto de operaciones, cualidades ,--
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de traba--
jo especifico e impersonal (3).Comjunto de Operaciones: todo tra
bajador “"hace algo" concreto y definido, sea en forma continua,-
sea peribddico o eventualmente. Estas operaciones constituyen,---
por su materialidad, el elemento mids visible y apreciable del --
puesto (4). Cualidades, Responsabilidades y condiciones: para -~
que estas operaciones sean productivas, el trabajador necesita -
poseer ciertas aptitudes fisicas,asi como habilidades y conoci--

mientos. Se engendra adem&s en el trabajo un conjunto de respon-



sabilidades que debe asumir y por Qltimo el trabajo se realiza-
dentro de un medio especial al que estd sujeto el trabajador du
rante sus labores. Todo esto debe tomarse en cuenta para tener-
una ildea completa y precisa de 1o que es un puesto.(5).Unidad--
Especifica de Trabajo: Como las operaciones y reguisitos de un-
puesto estan ligados con vista en la eficiencia de la produccion
v las posibilidades de la actuacidén humana normai, cada uno de -
ellos forma una unidad especifica, es decir,que difiere de otros
puestos por la naturaleza, niimero o estructuracién de las opera-
ciones que comprende o de los requisitos que supone.(6).-—-————-
Impersonal: Las operaciones, cualidades, responsabilidades y con
diciones de un puesto no son las del trabajador concreto que lo-
ocupa en determinado momento, sino las gue deben exigirse como -
minimo indispensable a cualquiera que vaya a ocuparlo. Por eso,-
un mismoe puesto puede ser desempefiado por varias personas a la--

vez.{7).

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS.

Existen actualmente tres métodos ampliamente conocidos que se -~
utilizan en el andlisis de puestos, resultados de anvestigacio--
nes sistemdticas y considerados como los de mayor utilidad.ES---
claro que su aplicacidn varie en cada dependencia segin sus ne--

cesidades(8).

3,4,5.-Reyes Ponce Agustin. "El Andlisis de Puestos"(P 16).
6,7.-Reyes Ponce Agustin "El Andlisis de Puestos" (P 16 ).
8.~Lanham E. "Valuacidén de Puestos" ( p 166 a 203).
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Método de Observacidén Directa.- Consiste fundamentalmente en la-
Observacibén de la realizacidn de un trabajo. La obtencibdn de --

datos por estos métodos hace necesario el eﬁpleo de personal es-

pecializado llamado analista. .

Ventajas.

l.-Permite la constatacibén de los datos.

2.-Evita que el trabajador describa su propio trabajo.

3.-Evita al trabajador el llenar cuestionarios.

4.~El analista puede hacer una apreciacibén del trabajo mucho -~
mas justa.

Desventajas:

1.-Necesidad del empleo de personal con preparacibn especial.El
analista.

2.-De ordinario resulta insuficiente, pues es imposible recabar-
los datos periddicos y esporadicos.

3.-Requiere el empleo de mucho tiempo.

Método de Entrevista al Trabajador: Consite en la explicacién --

verbal del trabajador de sus diferentes actividades y cbémo las--

realiza.

Ventajas: Desventajas:

-Siendo el propio traba  _gacilita 1a exageracién de activida-
jador quien mejor cono des del puesto.

ce sus labores,es muy

valiosa su participa--

cibén en la obtencidn --

de datos.

-cualgquier duda quedara ~cuando el entrevistado es timido su--
PR :
aclarada rapidamente. ayuda es relativa.

-Permite la Vgluacién de _pérdida de la produccidén del trabaja-
los datos,evitando las jador durante el tiempo de la entre-
exageraciones. vista.



-Evita problemas de semantica.

Usualmente la entrevista al trabajador es completa con la entre-
vista a su supervisor inmediato, con el objeto de comprobar la--—

informacidén recibida.

Método del cuestionario.-Consiste en contestar a una serie de --
preguntas perfectamente formuladas y que pretenden cubrir todos-

los aspectos del trabajo y el ambiente en el cual se realiza.

Ventajas: Desventajas:
-Es relativamente rdpido -Presenta problemas de semantica
-Ayuda a quien llena el cues-- -Epn algunos casos dificulta 1la
s . . ; : . 7
tionario a conocer.mejor su - investigacidn de datos.por 1la -
puesto. estandarizacidén de los mismos.
~-La investigacidén puede abar-- -La interpretacibén del cuestio-
car un grannimero de puestos nario no es uniforme.
simultineamente.

Ficilmente puede apreciarse que resulta adecuado el empleo de --
un método combinado o mixto, por 1o que se propone el uso del -—-
cuestionario y entrevista.Este método proporciona una combina---
cidén de algunas de las técnicas de los dos procedimientos antes-
mencionados.Deben prepararse cuestionarios del mismo tipo bdasico
a los antes descritos, distribuyehdose entre los empleados, los

supervisores o ambos, con instrucciones sobre su respuesta. Cuan
do los cuestionarios han sido devueltos a la oficina de Recursos
humanos, deben ser examinados cuidadosamente para ver si estan -
completos y si la informacidén contenida es precisa. Los errores

de omisidén y de comisidn deben anotarse con objeto de determinar

la informacidén adicional que se necesita, asi como para aclarar
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la informacidn existente. En seguida, los analistas de trabajo --
deben enprevistar a los empleados, a los supervisores o a ambos--
para obtener mis datos y explicaciones. Debe solicitarse a todos-
los empleados y supervisores de un puesto particular que llenen -
el cuestionario, con objeto de permitir una participacidn muy am
plia. Sin embargo, seria raro poder entrevistarlos a todos, enton
ces, debe seleccionarse una muestra representativa para este fin.
La informacidén obtenida de los cuestionarios y de las entrevistas
de comprobacidén, proporcionan los datos necesarios sobre los ---
puestos.

Ventajas del Presente Método.

-Permite una participacidn mdxima, puesto que cada empleado y ca-
da supervisor pueden llenar un cuestionario sobre cada puesto.
-Al exigir una consideracidén sistemdtica y ordenada sobre el pues
to, se prepara a quienes van a ser entrevistados para la misma.
AGn cuando con frecuencia se pide a los empleados que anoten los
datos sobre sus puestos, antes de entrevistarse, puede no obtener
se ningln beneficio, porgue los empleados pueden no anotar sus --
ideas o estar éstas muy desordenadas para ser Utiles.

-Si se elaboran cuestionarios bastante precisos y completos, el -
andlisis puede ser acelerado, ya que se-requiere menos tiempo pa-
ra la entrevista que el que toma el método de entrevistas unica--
mente, para obtener toda la informacidén a un tiempo.

-Ayuda a quienes llenan los cuestionarios para ver el puesto y --

sus condiciones en forma mas completa.



Desventajas del Presente Método:

-Con facilidad puede confiarse demasiado en los datos de los cueg
tionarios, resultando en un nimero de entrevistas muy peguefo pa-
ra proporcionar un nimero suficiente de datos..

-Puede elevar el costo de obtencibén de datos, puesto que el gasto
de la preparacibén del cuestionario y su obtencidn deben ser afiadi
dos al costo de la entrevista.

-La elaboracién de un cuestionario adecuado es dificii.

-La interpretacién de las respuestas es dificil y laboriosa.
-Puede molestar a quienes tienen que interrumpir sus trabajos dos
veces primero para llenar un cuestionario y en seguida para par-

ticipar en una entrevista.

Esta aproximacibdn al problema de obtener datos para los puestos,-
incluye algunas de las ventajas de los primeros dos métodos y e-
limina algunas de sus respectivas debilidades. Sin embargo, el pe
ligro principal en el empleo de este método estd en la tendencia-
a confiar demasiado en los datos del cuestionario y a entrevistar
a muy pocas personas, o bien, realizar un trabajo menos concienzu
do en entrevistas, con el resultado de que la informacibn final -
es incompleta o imprecisa. AGn cuando este procedimiento es defi-
nitivamente superior al uso del solo cuestionario, con frecuencia
no permite obtener resultados tan deseables como el método de en-
trevistas. Por esta razdn, el método de entrevistas es el mis ex-
tendido y el recomendable cuando su aplicacidén es factible.

FORMAS EMPLEADAS.-Las formas nhecesarias para obtener los datos --

del trabajo, segin este método, son el cuestionario y la hoja de



anilisis del trabajo. En adicidén a estas formas, el analista de-
be preparar por adelantado a la entrevista, una lista de las pre-
guntas que deben formularse a un entrevistado en particular, para
aclarar la ambiguedad del cuestionario o para llenar las posibles-
omisiones. Estas notas o preguntas pueden ser registradas en la -
seccidén adecuada del cuestionario mismo, para ser cubiertas confor
me es revisado en la entrevista. En el transcurso de la entrevista
el analista debe llenar los datos que obtiene de la explicacidn -
En algunos casos los datos del trabajo se toman del cuestionario,-
se les interpreta, se redactan y registran en una hoja de andlisis
de trabajo, antes de la entrevista. El analista presenta esta ho-
ja al entrevistado, junto con las notas y preguntas que debe dis--
cutir con é17 En seguida registra el material adicional,corrigien
do los errores en la hoja de datos, lo que debe ser ahora un re—--

gistro completo de trabajo.

2.2.-VALUACION DE PUESTOS.

Ya que la paga constituye un elemento decisivo para conseguir per
sonal que desempefie el trabajo, debe prestarsele considerable ---
tiempo y atencidn a contestar la pregunta ;Cudnto se les debe pa-
gar a las personas gue ocupan los puestos?.

"Entendemos por Valuacidén de puestos, un sistema técnico para @e—
terminar la importancia de cada puestowén relacidén con los demis-
de una empresa, a fin de lograr la correcta organizacidn y remune-

racién del personal" (Reyes Ponce, 1973)



El objetivo principal de la Valuacibén de puestos estd en funcidn
de la jerarquizacidn adecuada de los mismos, al juzgar objetiva--—
y correctamente el trabajo de un obreroc o empleado, se le coloca-

r4d en el lugar que le corresponde dentro de la estructura de la

empresa. En un sistema empirico, al formarse un nuevo puesto la
remuneracidén del mismo se va a establecer sobre bases subjetivas.
La valuacidn de puestos en cambio, nos va a permitir §§tgb1ecer -
en forma segura, la cplocacién y el salario que corresponde al --
nuevo puesto. Un sistema de valuvacién de puestos, ademids, permi--
tira ajustes en salarios cada vez que se requiera, con lo que se-
evitard que se acumulen injusticias y descontentos que pudieran -
llegar a romper la armonia entre personal y empresa {(9). Por cua-
tro razones vemos conveniente la valuacidn de puestos (10).:-—-—
Legal.-Porque de acuerdo con el articulo 86 de la Ley Federal del
Trabajo, "Para trabajo igual desempefiado en puesto, jornada y con-
diciones de eficiencia también iguales, debe corresponder salario
igual", la Gnica forma de alcanzar tal meta es precisamente con -
el uso y aplicacidén de un sistema que, eliminando en lo posible -
la subjetividad en la fijacidn del salario nos proporcione datos-
objetivos y cuantitativos para el mismo efecto. Econoéico.— Porqpe
siendo el salario el principal canal distribuidor de la riqueza,
es necesario estar seguros de que tal distribucidn se hace en -—-
términos de bien com@n, y de estricta justicia, es decir, "dando-
a cada quien, 1o que le corresponde®. Social.- Porque como conse-
cuencia de la anterior declaracibn un salario demasiado bajo, es-

tan pernicioso como lo seria un salario demasiado alto, ya que --



su repercusidén eh la calidad y el costo de los productos, afecta-
necesariamente al consumidor, quien por medio de sus decisiones,-
favorables o no a los bienes o servicios que se le ofrecen, deter
minard la permanencia o eliminacidén de la fuente de trabajo con -
las consecuencias obvias que ello supone. Administrativo.- todo -
plan Qe’remuneraciones, incompatible con las tareas asignadas --—-
causa descontento e insatisfaccién, aparecera disminucidn en el -
rendimiento por lo que la empresa no cumplirad con los objetivos-
que se ha fijado.El problema fundamental es el nivel salarial que
se tenga, de ahi, gue todo puesto de trabajo dificil o importante,
debe ir acompafiado de su nivel salarial correspondiente y puesto-
que el monto es la prueba mas convincente del nivel y categoria -
gue ocupa un puesto, serd preciso que la administracidén ponga ---
cuidado en que el salario refleje la dificultad para desempeilar -
un trabajo. A los puestos que exigen mé&s habilidad, adiestramiento
mas prolongado y mayores obligaciones, debe corresponder una re--
muneracidn mas elevada. En resumen la valuacidén de puestos reduce
al minimo la influencia siempre variable del juicio subjetivo y
aporta medidas précticas, confiables y objetivas para apreciar la

ejecucidn de los empleados.

Los métodos mds conocidos para la valuacidn de puestos son cuatro

Alineamiento o series; gradacidén Previa; Comparacibén de Factores;
Puntos. Sin embargo 1os autores los dividen en dos grupos (11).--
El primero estd formado por los métodos de Gradacidn Previa y de-
Valuacidén por Series, que se caracterizan por su maxima simplici-

dad, 1o que los hace ficiles y répidos de implantar, sin embargo-



los separa poco de la valuacidn empirica. E1 segundo grupo com----
prende los métodos de Comparacidén de Factores y Valuacidn por —--—-
Puntos, que son los que revisten un caricter mis técnico, aunque--—

también requiere mids tiempo y mayor entrenamiento a los valuadores

I.-METODO DE ALINEAMIENTO (12) .- Este sistema ordena los puestos

de una empresa, valiéndose para ello de la promediacién de las ---
series de brden formadas por cada uno de 1los miembros de un comité
de valuacibén, respecto de los puestos badsicos, en la forma siguien
te: Integracibén de un Comité.-En éste método es indispensable ya -
gue lo esencial es combinar la opinidn de diversos valuadores so--
bre el Orden de 1los puestds, para tener un valor promediado mis --
cercano a la realidad. Fijacidn de Pueétos Tipo.~ El comité de va-
luacidn designa los puestos tipo que hay en la empresa con base --
en 1o siguiente: que su contenido no esté facilmente sujeto a de--
cisibén. Que sean puestos que no sufran cambios frecuentes, ni en--
obligaciones ni en salario. Que sean los mis representativos en la
rama a que se dedica la empresa. Por lo regular se escogen un --—--
puesto de baja categoria y uno de alta. El nQmero de puestos tipo

varia segn la magnitud de la empresa, sin embargo no debe ser —--
mayor al 20% del total de puestos.Formacidén de Series de Orden.--

Cada miembro del comité debe ordenar los puestos tipo en una serie
de acuerdo con el orden de importancia que les asigne, concedido-

el primer lugar al puesto de mayor importancia y por el que segin

su criterio, debe pagarse el mis alto salario y el (ltimo al —~--

puesto de menor categoria, gue se considere acreedor a la minima--

L 2 . . P . .
remuneracion. Combinacibén y Promediacidén de las Series.- Se regis
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tra en una forma el ordenamiento que cada valuador ha dado a los -
puestos tipo, y se saca un promedio de los nOmeros ordinales que -
corresponden a cada puesto tipo haciendo la suma de estos nimeros-
y dividiendo el total entre el nimero de miembros y se anota. Or——
denamiento de los Puestos Tipo.- Se acomodan los puestos conforme-
al nuevo ordenamiento. ES conveniente que las operaciones anterio-
res se repitan con intervalo de tres dias para compararla y deter-
minar la que sea correcta. Clasificacién de los demis Puestos.-—---
Los puestos gue quedan por valuar se comparan con 1os puestos tipo

para determinar su posicibn relativa dentro de la 1lista.

VENTAJAS DEL PRESENTE METODO.

-Es féacil, rapido y puede ser comprendido por todos los trabaja---
dores.

-Supone mayor seguridad a partir de la realidad y no de criterios
peestablecidos.

-Representa un promedio de apreciaciones y por 1o mismo, una mayor
garantia de reflejar la realidad.

-Puede ser 0til en empresas de escaso personal.

9.- Reyes Ponce Agustin "Administracién de Personal" 2a parte.

Lanham E. "Valuacidn de Puestos" (pag. 43 a 59 )
10.- Arias Galicia Fernando "Administracidén de Recursos Humanos"
(pag. 200 ).
11.- Reyes Ponce ACGustin "Administracién de Personal" 2a Parte

(pag 42 a 45 )

12.- ?eyes Po?ce Agustin "administracién de Personal" 2a parte
pag 47 ).



DESVENTAJAS DEL PRESENTE METODO.

~-Toma el puesto en su conjunto, sin analizar los elementos o ---—-
factores que 1o integran.

~-Representa un promedio de apreciaciones subjetivas, que no se —--
fundan en.elementos técnicos.

~Considera intervalos iguales entre cada puesto y se corre el pe-
ligro de que los sueldos reflejen esa situacibén y no el intervalo

que realmente deba existir.

II.- METODO DE GRADACION PREVIA.-(13) Consiste en clasificar los-
puestos en niveles, clases o grados de trabajo, previamente esta-
establecidos, de acuerdo a los siguientes pasos: Fijacidén de Gra-
dos de Trabajo.- Consiste en fijar de 5 a 8 grados o niveles de -
trabajo, en los que quedan comprendidos los puestos de la empresa
Se formula una definicidén de cada grado y se le asigna un nimero-
ordinario en el cual, el primero y el Gltimo deben ser tales que

comprendan los puestos de primera y 0ltima categoria. Clasifica—-
cién de los Puestos dentro de los Grados..- Se hace una compara-
cidén de cada uno de los puestos de la empresa con cada uno de los
grados previamente establecidos, y se coloca en el nivel que le -

corresponde a juicio del valuador.

VENTAJAS DEL METODO.

~-Es sencillo y répido.

-Es facilmente comprendido por los trabajadores.

-Es aceptado por los trabajadores, con relativa facilidad.
~-Es poco costosa su implementacidén y mantenimiento.

-Se presta para hacer valuaciones en empresas cuyo personal forma
grupos claramente definidos.
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DESVENTAJAS DEL METODO.
-Constituye un juicio superficial sobre el valor de los puesros.

-Aprecia los puestos en forma global sin distinguir sus elementos
o factores. ’

~-No establece jerarquia entre los puestos clasificados en el mis-
mo grado.

~elimina la subjetividad y el empirismo solo en una minima parte.

ITI.- METODO DE COMPARACIGN DE FACTORES.(14).- Este método es con
siderado por algunos autores como una correccidén del método de —-—
de alineamiento y consiste en ordenar los puestos de una empresa-
en funcibn de: a) sus factores principales (habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo). b) de acuerdo con su -
valorumonetario que se asigne a cada uno de los citados factores.
Los resultados de ambos se combinan para dar el nivel y sueldo --
final,de acuerdo a los siguientes pasos: Integracién del comité—-
y determinacidn de puestos tipo.-Como en los casos anteriores, se
forma un comité de valuacidn, se determinan los puestos tipo y se
describen. En caso de que exista discrepancia entre algunos de -
los integrantes del comité, se explica hasta que se llege a un —--
acuerdo en cuanto a las actividades gque se realizan en cada uno -
de los puestos tipo. Seleccién de factores.- El comité seleccibna
a un nimero de factores que no deberd ser mayor a 6, se deberén -
definir y uniformar criterios con respecto a cada factor.Distri--
bucién del salario entre los factores.- Establecidos los puestos
tipo y sus factores, se determina el salario correspondiente a —-
cada puesto tipo y cada uno de los miembros del comité distribuira
dicho salario entre cada factor. Se revisa el salario asignado por

cada miembro del comité a cada factor y si existe discrepancia con
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siderable en el salario asignado al mismo factor, es conveniente--
repetir la distribucidn.Promediacién de salarios por factor.- se-

hace un promedio con la cantidad que cada uno de los miembros a---
signd a los puestos dentro de cada factor. Los promedios obteni---
dos se registran en una tabla.Formacibén de series en funcidén de —-
cada factor.- Este proceso se lleva acabo como en el de alinea----
miento, pero tomando en éuenta uno solo de los factores adoptados

Cada miembro del comité forma una serie, por medio de tarjetas, --
se registran las series de cada uno y se obtiene el promedio de -
las cinco series correspondientes a los miembros del comité y se -~
anotan en la columna correspondiente. registro general de las se-

ries formadas por factor.- Se obtendrdn tantas series como facto-—-
res se hayan asignado, el jefe del comité registrarid los resulta--
dos de la alineacién final por cada factor. Comparacién del orden

de puestos con la escala de salarios.-Se hace una comparacidn en--
tre los dos grupos de series finales obtenidas en los incisos ---

cinco y seis y el que se obtuvo como resltado de los procedimien--
tos descritos en los incisos tras al cinco. Esta comparacidén tiene
como objeto determinar en que casos coinciden ambas series y en --
cuales no. Cuandc las series difieran, serd necesario realizar un-
ajuste o repetir la distribucidn del salario de dicho puesto entfe

sus factores.

13.-Reyes Ponce Agustin. "Administracidén de Personal” 2a parte
(Pag. 45)

14.-Reyes Ponce Agustin. "Administracidén de Personal" 2a parte
(Pag.89 a 94)
Arias Galicia Fernando. "Administracién de Recursos Humanos"
( Pag. 210)



Hay casos en que esta diferencia esti reflejando una fijacidén --
inexacta del mismd, por lo que deberin analizarse con detenimien-
to los casos y negociar el aumento que necesita. Determinacidén de
las series finales por factor.- Ajustados los salariés por factor
en caso de discrepancia, y eliminados agquellos puestos tipo en que
los desajustes son muy numerosos, O en los que no se pueda llegar
a un acuerdo, se hace una tabla con ambas series que deben ser to-
talmente concordantes. Valuacidén de los demds puestos.-Se hace --—-—
una tabla con los factores acordados y el sueldo para realizar el

ordenamiento de los puestos de la empresa.

VENTAJAS DEL METODO DE COMPARACION DE FACTORES.

-Estudia y analiza el puesto, ya no en su conjunto, como los mé--

todos elementales, sino descompuesto en sus elementos o factores.

-E1 uso de un’nimero reducido de factores hace relativamente sen
cillo su manejo.

-Lo mismo que sucede con el método de alineamiento,del que es una
derivacibén, no exige el encuadramiento de los puestos dentro de
categorias prefijadas, como sucede en el de gradacidn previa, --

teniendo sobre el de alineamiento, la ventaja de ser mucho mis-
técnico.

DESVENTAJAS DEL METODO DE COMPARACION DE FACTORES.

-La inclusibén de la escala monetaria limita y encadena parcial----

mente la apreciacidn objetiva de los puestos.

-El1 uso de un nlmero muy escaso de factores limita la apreciacién
correcta de la realidad, porque la deforma.

IV.- METODO DE VALUACION POR PUNTOS.(15).-Es, de todos los méto--

dos en uso, el que ha logrado mayor aceptacidén debido a su cardc--

ter técnico y a la relativa sencillez para su implementacidén en --
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una empresa. Su flexibilidad le permite que cualquier tipo de cam-
bio 1o adapte a las circunstancias particulares de cada empresa,--
esto origina que nos hayamos encontrado frecuentemente con progra-
mas de valuacidn por puntos, diferentes de una empresa a otra, ---
puesto que conservan la escencia del método aungue varien en mo---
dalidades secundarias.zpa valuacidn por puntos puede definirse co-
mo "El ordenamiento de los puestos, a través de la asignacién de -
cierto nGmero de unidades de valor, llamadas puntos, a cada uno --
de los factores que los forman"é Para su mejor descripcibén y en---
tendimiento dividiremos el método en pasos que nos permitirin cap-
tarlo mejor. Establecimiento del comité y de puestos tipo.(16).--—-
Si bién es Gtil 1a integracidn de un comité de valuacidbn, en este

método no es absolutamente indispensable, pero siempre es acon---
sejable. Tampoco la determinacién de puestos tipo es estrictamen--
te necesaria para implantar el presente método, puesto que en el,-
los puestos pueden valuarse en cualgquier orden, e independiente-—-
mente entre si. Sin embargo como proceder de lo sencillo a lo com-
plicado, el partir de una valuacidén de puestos tipo hacia todos —-
los demis, sirve como base firme que permite arreglar cualquier -

discusidén o desacuerdos posteriores. Determinacidn de facatores. -~

(17).- Ante todo hay que escoger cierto nimero de factores iguales

15.-Romero Betancourt Samuel. "La Administracién de Personal y su
Aplicacidbén Préctica en la Empresa Moderna®". (Pag. 39 a 47).

16.~ Ibidem.(Pag. 48 a 53 ),
17.- Ibidem. (Pag 55 a 63) .



para todos los puestos. El nimero y especie de los factores gque -
deben escogerse depende indudablemente de la naturaleza, importan
cia y condiciones de cada empresa; atn de los tipos de trabajo --
predominantes.Asi por ejemplo factores que apenas si tienen in---
fluencia en puestos de oficina, como son las condiciones de tra--
bajo y los riesgos, lo son preponderantemente en labores de ta---
ller. En cambio factores como la habilidad y sus especies casi no
influyen en el puesto de pedn, estibador, etc. Por lo general se-
proponen de 9«3 12 factores en empresas que no requieren especial
previsién.AEstablecimiento de grados a los factores .(18).- Estos
grados son criterios que sirven para diferenciar los distintos --
niveles en gue un mismo factor puede presentarse en los puestos,-
asi por ejemplo: el factor "educacidén" puede comprender estos gra
‘dos en determinada empresa.(saber leer, escribir y contar; educa-
cidn primaria; educacidn secundaria; grado universitario). E1 na-
mero de grados que se fijar& en un factor{depende de las caracte-
risticas de los puestos que se han de valuar; peroc en ningin caso
es conveniente adicionar grados innecesariamente. Es frecuente se
flalar de cuatro a ocho grados en empresas cuyos puestos no son -
muy complejos. No es tampoco necesario que el nimero de grados sea
igual respecto a todos los factores, sino que en ocasiones se fi-
jan nOimeros distintos para cada factor. Sin embargo es aconsejable
que en cuanto sea posible el niimero de grados guarde uniformidad-
en todos los grados. Definicién de factores y sus grados.(19) La--
determinacidn clara y precisa de concepto de cada factor y de sus

grados, es esencial en el método de puntos. No se trata de formu--



lar definiciones técnicas elevadas, sino de una;?xplicacién pre-

cisa y clara de cada factor} tratando de eliminar, en lo posible--
las pdlabras ambiguas y genéricas. Ayuda en la definicidén de fac-

tores y grados, lo que se ha llamado "Puestos tipo", esto es la --
mencidn ejgmplificativa de aquellos puestos en los que el factor -
o el grado se presenta tipicamente, con toda claridad y en forma--
indiscutible._Ponderacién de factores.(20).- Uno de los pasos masS

importantes de éste método es la ponderacidn de los factores, esto
es, la asignacidén que se hace a cada uno de ellos de un determina

do valor que técnicamente se conoce como peso. El "peso" o valor -
relativo de los factores en los puestos de una negociacidén, se —---
expresa en porcentajes, de tal manera que la suma de 1los pesos a—-
signados a los factores sea cien. El porcentaje que indica cada ~-
“peso", sirve pues para expresar la relacibén que hay entre la im--
portancia del influjo de esos factores y la influencia del total -
de todos ellos. Asignacién de puntos a los grados.(21).- Se entien
de por "punto! una unidad sin valor absoluto y arbitrariamente e--
legida, que sirve para medir con mayor precisidén la importancia--

relativa de los puestos.

18.-Romero Betancourt Samuel. "La Administracidn de Personal y su
aplicacidn Préctica en la Empresa Moderna". (Pag. 44)

19.-Ibidem. (Pag. 45)
20.-Ibidem. (Pag. 46)
21.-Ibidem. (Pag. 46)
22.-Ibidem. (Pag. 47).



El punto no tiene un valor real, ni mucho menos tiene un valor --
monetario, solo sirve para comparar los puestos con la medida ---
comn. Podemos decir que nuestra unidad monetaria es_el "peso"; -
en longitud, el metro; en capacidad el litro. En la Valuacidn dej
trabajo la unidad basica de medida es el "punto", su fin es el --
mismo que el de los "pesos", solo gue por ser mayor su niimero ---
permiten un afinamiento mayor del juicio de valoracidn. Frecuen--
temente se asignan los puntos al primer grado tomando como base -
el peso del mismo, y se establece el tipo de progresidn a seguir,
ya sea geométrica o aritmética y con base en ello se le asignan -
los puntos a los subsiguientes grados, hasta lograr la homoge----
neidad de la progresidn. Cuando'%e tienen las definiciones de los
factores, y sus grados y sus puntos, se consignan en forma de ma-
nual y con frecuencia se le llama escala de valuacién? Comproba——
cibén de las especificaciones de los puestos con las definiciones

de los factores o grados (22).- ELlL momento en qgue propiamente ---
se realiza la valuacidn por puntos es aquel que consiste en/éom——
parar los datos contenidos en la especificacibén de los puestos --
previamente elaborados, con las definiciones de los grados y —--—-

factores contenidos en la escala de valuacidn.; Por medio de esta-

i
H

comparacidén, cada uno deélos integrantes del comité de valuacién-
determinard en cual de los grados del factor se encuentra el ----
puesto que se esta valuand&?}Cuando se ha determinado en que ----
grado del valor se encuentra el puesto, aplicamos a dicho factor

el nlmero de puntos que le corresponde. Cuando se han analizado -

todos los factores y se les han asignado los puntos gue le corres



ponden, se hace una suma total y ese valor dado en puntos es el -
que le corresponde al puesto. Cuando el procedimiento anterior ---
se haya realizado con todos los puestos de la empresa, el total -
de puntos indicard el orden de categoria en que deben colocarse.-
Uno de los métodos para hacer esa revisidén, es el que se conoce —--
como comprobacidén "factor a factor", que como su nombre lo indica,
consiste en comparar en cada departamento, todos los puestos que-
hayan recibido el mismo grado respecto de un factor. Por este mé--
todo se puede observar en muchas ocasiones errores que de otro --
modo seria dificil percibir. Correccién de salarios.- Consiste -
en establecer la comparacidén de cada puesto con el salario que --
se tiene asignado a fin de que se corrijan los defectos e injus--
ticias existentes. Como es sabido no siempre puede obtenerse una-
correccidn total, pero aiin sin la correccién inmediata y total, -
el resultado de la valuacidn de puestos es un Iindice que muestra-
la tendencia que debe adoptar la empresa para incrementar cier---
tos salarios y reducir otros, lo cual no pordid conseguirse sino -
hasta la siguiente revisién de contrato, o a la salida de algin -
trabajador afectado. Grafica de Salarios. (23).- Sirve en primer-
lugar para conocer en forma clara y objetiva la estructura de ---
los salarios que se pagan en una empresa. Asl puede hacer notar;—

la irregularidad de la distribucidn de las retribuciones que se -

23.- Romero Betancourt Samuel. "La Administracidén de Personal y
su Aplicacidén Prictica en la Empresa Moderna" (pag. 48)



pagan; también puede indicar gue su crecimiento es muy lento, o -

por el contrario, muy rédpido, los desequilibrios entre la remu---

neracién del personal sindicalizado y el de confianza; que ciertos
departamentos tienen sueldos muy elevados. Todo esto sirve de in-

dicador para que se formulen métodos generales y politicas apro--
piadas sobre salarios, esto es, buscar la nivelacidén de ciertos—-

sueldos, tender en general a elevar la remuneracidn de ciertos —-
trabajos, o por el contrario, reducir su crecimiento en los casos
gque asi lo reguieran. Esto no quiere decir que desde el momento en
que se conoce el mal pueda remediarse, pero el simple hecho de —-
conocerlo, nos sirve de base para buscar la solucidn al mismo. E1
objetivo mids importante es, que facilita directamente la correc--
cidén de los salarios indicando el monto gue dada uno debe tener -~
de acuerdo con el valor relativo de los puestos.El principio en -
que se funda la grafica de salarios es el de las coordenadas --—-—-—
rectangulares. Estas consisten en dos lineas perpendiculares ---—-
graduadas que representan dos valores relacionados entre si, con-
el fin de fijar por medio de marcas colocadas dentro de ellas ---
la combinacidn de esos valores. En la linea horizontal o eje de--
las abscisas, se colocan los puntos que abarca la valuacibn y --
en la vertical o eje de las ordenadas, la gama de salarios de 1la

empresa. Para representar graficamente la situacidén de un puesto

Yy su salario, se coloca una marca en la interseccidn de las per--
pendiculares que se levantan en ambos ejes, desde los lugares —--—
que indican los puntos y el salario de ese puesto. El conjunto --

de marcas representa la situacibén que guardan entre si los pues--



tos de la empresa, y recibe el nombre de "Diagrama Disperso.

LA LINEA DE SALARIOS.

Es de fAcil comprensién que si existiera una relacidn constante -
entre el crecimiento de valor o importancia de los puestos y los-
aumentos de salarios, las marcas seguirian una linea regular.---
Esto nos 1leva a trazar una linea que ocupe la posicidn ideal o -
tedrica en que debieran estar colocados los puntos. Para que esta
linea sea precisa, debemos hacerla pasar por entre las marcas que
representan los pﬁestos, de modo que la suma de las distancias --
gue queden arriba de ella, sea igual a la suma de las distancias-
que se encuentren abajo de la misma. Esta condicidn se encuentra-
mateméticamente‘por el método llamado de los "Minimos Cuadrados"”,
cuya férmula es:

E=xy-x Eyv
5

C=EX2__ EYZ

N

Muchas empresas se enfrentan a la falta de personal para desarro-
llar este sistema por métodos matematicos y tomando en cuenta que
la valuacién es solo un indice general, se emplea una recta lla-

mada "por inspeccidén®, misma que se traza procurando sequir la---
direccidn marcada por 1los mismos puntos, de tal modo que guede --
colocada entre ellos. Si de antemano determinamos un punto medio-
sumando el total de puntos y dividiéndolo entre el nlmero de ---—-—

puestos y sumando el total de salarios y dividiéndolo entre el---



nimero de puestos (ordenada media). Estos dos valores permiten fi-
jar el punto medio por el que tiene que pasar la linea. Este punto
unido a la direccidn general de las marcas nos permitird trazar la
linea de salarios con bastante aproximacidén. El1 Ajusté de los sa-—-—
larios.- Para encontrar el salario gque corresponde a cada puesto,

debe bajarse la perpendicular de los puestos que estén colocados-
sobre la linea hasta el nivel de esta. O bien subir la de los que-
se encuentren debajo de ella. El pie de cada perpendicular sobre -
la linea de salarios indicari, por medio de su ordenada (por el —-
nimero que en la vertical de la izquierda corresponde a ese punto)
el salario correcto para ese puesto. Lineas limite.- El1 ajuste pre
ciso de salarios es muy dificil. Para permitir una mayor flexibi--
lidad de su fijacibén, se usan de ordinario, lineas limite coloca--
das a ambos lados de la linea de salarios. Por medio de estas 1i--
neas se puede asignar varios salarios al nfimero de puntos que co--
rresponde a un puesto dado. Estos sa%arios van desde el nivel mar-
cado por el limite inferior, hasta el que corresponde al limite —-
superior, dentro de la misma vertical. Estas lineas sirven para --
que se puedan aplicar varios salarios en vez de uno a cada puesto.
Pueden por ejemplo, ser factores que infiuyan para fijar la remu--
neracion: La antiguedad, los méritos en el trabajo cuando se esta-
blecen sistemas de incentivos o cuando se desea tomar margen para

discutir la remuneracidn. (26) Grados de Puestos.- Resulta mas -—-—
f4cil manejar, en vez de puestos aislados, grupos de ellos. Con —-
lo anterior, se logra gue los puestos gueden agrupados en razdn a-

su importancia, ademis la formacibn de grados, permite fijar una--



serie de salarios para una serie proporcional de puntos. A cada -
grado o clase corresponden, en consecuencia, los puestos que es--
tidn comprendidos entre el nfimero minimo y otro mdximo de puntos -

y se podran pagar los salarios también colocados entre dos limites

(27).

2.3.- SUELDOS Y SALARIOS.

La administracidén de sueldos y salarios es aquella parte de la --
Administracibén de Personal, que estudia los principios y técnicas
para lograr gue la remuneracidn global que recibe el trabajador-
sea adecuada a la importancia de su puesto, a su eficiencia per-
sonal, a sus necesidades y a las posibilidades de la empresa. Uno
de los problemas actuales, quizd el mas agudo para muchas empre--
sas, es el tener gue fijar los salarios a sus empleados y obre---
ros, sin otra base que el uso y la costumbre, pero siempre con la
duda de si se estard o no satisfaciendo 1la justicia. Tal problema
no es solo del patrén o empleador, sino que también involucra al-
propio interesado, o sea al empleado, y en grado también muy im--

portante, a sus,organismos representativos, o sea, los sindicatos.

26.~-Romero Betancourt Samuel. "La Administracidén de Personal y su
Aplicacidén Practica en la Empresa moderna" (Pag. 57)

27.- Ibidem. (Pag. 58).



Ante tal situacidn, recurrimos a las dispos’iones legales Yy nos-

encontramos con disposiciones variadas, o siempre abstractas--

gue, si bien nos dejan la puerta abiera para muchas actividades;,

se relacionan con nuestro problema,ao nos proporcionan por otra-

parte, ninguna orientacién precis y particular sobre el tema.La-

Administracidén de Personal Modgna, sin embargo, si dispone de --
técnicas especificas para trsxar este asunto, y son las que se --
denominan Anilisis de Puest;s, Valuacidén de Puestos, Encuesta ---
Regional de Salarios, Cajificacidén de Méritos, Sistemas de Sim--

plificacibn de labores, gstudio de Tiempos ¥y Movimientos, Estan--
darizacidén de Métodos. galarios Incentivos y Prestaciones Extra--
contractuales; todo 1t cyal integra un verdadero sistema para —---
llegar a pagar salarios justos ¥ remuneraciones que satisfagan --
cabalmente las exigenciug ge la justicia social. Ha dado en lla--
marse Salario al que se paga por hora, dia y cuya liguidacibén ---
usualmente es semanal y va airigida al personal obrero, artesanal
o técnico; a diferencia del suezdo, que se paga quincenalmente y-
a personal de confianza o administrativo;“Existen diversas cla---
sificacibénes de los salarios, en funciéh del poder adquisitivo, -
por tipo de pago, por sus limites, etc. Para efectos del pre--—--
sente trabajo, solo me referiré a la clasit’icacidén en relacibn --

a su capacidad adgquisitiva y por la forma ce L9390-(28)-

b
28.-Arias Galicia Fernando "Administracidn de Re.ursos Humanos'
(Pag. 189).



Por su capacidad adquisitiva el salario se puede dividir én: —————
Nominal.-Cantidad de unidades monetarias que se entregan al traba
jador a cambio de su labor. Salario Real.-Es la cantidad de --—--
bienes o servicios que el trabajador puede adquirir con el sala-
rio total. Salario Integrado.- Es aquel al que se le han sumado -
los beneficios o prestaciones que otorga una empresa.

Por la forma de pago, lo dividimos en: Unidad de tiempo.-POr lo -
regular se elabora un contrato a prueba y otro por tiempo inde---
finido; en este tipo de pago solo se toma en cuenta el periodo --
trabajado. Obra Determinada.- Es aquel en el que se contrata al--
trabajador, usualmente por la duracibén de determinado proyecto o-
para cubrir trabajo extraordinarid, por un tiempo previamente ---
definido.

Desde el punto de vista administrativo el salario constituye una-
de las mejores formas de estimular la cooperacidn del trabajador,
asi su efecto puede ser contrario si no estd bién administrado.--
De una adecuada administracidén de sueldos y salarios puede depen-
der en gran medida la actitud y cooperacidén del personal y aln el
estado de las relaciones obrero-patronales. Existen factores que-
determinan la asignacidén de salarios, ellos pueden ser: legales,
en funcidn al puesto desempefiado y en relacidn al desempefio del--

trabajador. (29).

29.- Arias Galicia Fernando. "Administracidén de Recursos Humanos"”
(Pag. 190 a 200).
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3.-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

3.1.- DIAGNOSTICO.

La explosidén demogrdfica que ha sustentado la Ciudad de México y -

el establecimiento desordenado de los nuevos habitantes en zonas--

donde no existian los servicios de agua potable, hiciéron que en--

1977 en el Departamento del Distrito Federal, se tomara una deci--

sién sin precedentes para la ciudadania: dotar con agua potable --

a la totalidad de la poblacidn del Distrito Federal; el sistema —-

de agua potable tendria que evolucionar a un ritmo notable para --

que en 1981 todos los habitantes tuvieran el servicio instalado.--

. Asi, se dio inicio al programa "Agua potable en Colonias Populares"

2500 técnicos mexicanos iniciaron los trabajos de
redes primarias y secundarias, la construccidén de
macenamiento de plantas de bombeo, en 472 fuentes
cionés del Distrito Federal. La Direccidn General

y Operacibén Hidré&ulica,(que naciera en este mismo

introduccidén de-
tanques de al---
de 14 delega--—-
de C;hstruccién—

afio, se formd de

la fusidén de la Direccidn General de Aguas y Saneamiento), para —-

responsabilizarse de dichas tareas. El1 reto que enfrentaba la ----

Direccidén General de Construccidn y Operacidn Hidriulica, no era-—-

fécil, si se toma en cuenta que los funcionarios habian sido -----

nombrados recientemente, y aunque tenian conocimiento del pro-----

blema, por haber participado con sus propias constructoras, ain --

asi, les habia tomado algn tiempo definir la nueva estructura —---

organizacional y nombrar a los responsables de las areas de pla-—-

neacién, operacién y mantenimiento. Esta fase- se complicaba ademis,

porque hubieron de distribuir al personal de operacidn,(heredado-

- 43 -



de las dos direcciones desaparecidas) sin previa informacibén sobre
ellos. Para lograrlo seria necesario averiguar qué hacian, la ex--—-
periencia con que contaban realizando determinados trabajos, si se
ajustaban a las nuevas funciones, si eran susceptibles de ser capa-
citados, antiguedad con que contaban, si estaban en posibilidad de
realizar los trabajos o si desearian jubilarse al sentir los cam-—-
bios gue se estaban dando. Ante tal incertidumbre se optdé por —----—-
integrar dentro de la estructura de la Direccidn General de Cons---
truccidén y Operacidén Hidrdulica una Direccidn de Administracidn.--
Los principales problemas a 10s que se enfrentd la Direccidn de —--
Administracibén fueron:

-Diseflo de una estructura organizacional.

~Evaluacidén de las tareas del sueldo al puesto resultante.

~Definicidén de funciones y responsabilidades de los puestos infe--
riores al de Subdirector.

-Definicidén de niveles jerdrquicos para estos puestos.
-Reubicacidn del personal ya existente de acuerdo a su categoria
-Disefiar el programa de capacitacidn para los puestos nuevos.
-Contratacibén del personal que hiciera falta.

-Estudio y elaboracidn de un tabulador provisional aéorde al mer--

cado que permitiera contratar personal nuevo.

~-Personal con categoria diferente a las actividades que desarro---
llaba en su puesto real.

-Disefiar las politicas de adecuacidén paulatina de la categoria al
puesto.



3.2.-HIPOTESIS DE TRABAJO.

Para dar solucibén a la problemdtica general, se plantearon tres -
hipbtesis de trabajo:

3.2.1.-Dado el desconocimiento del nimero de puestos existentes -
dentro de la Direccidn General de Construccidn Y Operacidn Hi----
driulica, y cual era la cantidad de personas por puesto, se de---
cidib:

H.T.T=Que elaborando un cuestionario y aplicaandolo a todo el ---

personal operativo y de supervisidén conoceriamos cuantos -~
puestos diferentes habia y cuantas personas lo desempeilaban.

3.2.2.-Dado que la informacidén que existia sobre la especificidad

de cada puesto era tan vaga que impediria cuaiquier valuacibn,---

se decidid:

H.T.II.- Que analizando a detalle las tareas y los involucrados--
con la realizacidn de las mismas en cada pgesto, sS@ ———=
definieran: funciones, responsabilidades, ambito de ----
competencia y condiciones de trabajo.

3.2.3.-La necesidad de contratar personal capacitado para llevar-

a cabo la expansidén de las redes de distribucidn de agua potable-

nos colocaba en un problema de desigualdad de salarios ya que los

recién contratados se les pagaria 1o establecido en el mercado de
trabajo, en tanto gue el personal que ya tenia afios de servicio,-
percibia el salario minimo, por tanto se decidib:

H.T.III.- Que asignando valor a las funciones, responsabilidadeé

y condiciones de trabajo, tendriamos un puntaje a com--
parar con el correspondiente sueldo.
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4 .-PROCEDIMIENTO.

4.1.-PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS.

4.1.1.-Actividades Previas.- Se convocd a una reunibn en la que --
participaron Directores de Area, Subdirectores y Director General,
ante quienes se llevd a cabo la presentacidn del trabajo, obje----
tivos que perseguia dicho estudio, procedimientos generales a —---
seguir, asi como exhortacidén a que colaborafan para agilizar dicho
trabajo.

4.1.1.2.-Disefio de Material de Apoyo.-Se disefid un cuestionario --
considerando aguellas preguntas que fueran de facil comprensidn y-
a la vez brindaran la informacién deseada en no mis de dos renglo-
nes.(anexo 1). Se integrd una guia para el analista continiendo --
los lineamientos generales para realizar la entrevista, mismos que
permitirian elaborar el andlisis de cada puesto. Se mandaron a —--
imprimir los cuestionarios, machotes guia para el mecanografiado--
de los andlisis y la guia del analista. {anexo 2).
4.,1.1.3.~Zonificacién de Centros de Trabajo.-Se marcaron priori---
dades para el levantamiento de la informacidn,por lo que se pensd-
en iniciar dicho andlisis por la Direccién de Operacibdn, seguir --
con Mantenimiento, Construccidbn y Planeacibn, para finalizar con--
Administracién. Tres de las cinco direcciones de Area, estén di--
vididas en zonas por lo que se procedid a distribuirlas entre los-
analistas, asignando uno o dos de ellos de acuerdo a la cantidad -

de personas concentradas en cada uno de ellos. (anexos: 3,4,5,).

4.1.1.4.-Reclutamiento y Seleccidén de Personal.-La Subdireccidn de



Recursos Humanos se dibé a la tarea de buscar y contratar personal
que, de acuerdo a un perfil previamente establecido, apoyara en -
el levantamiento de la informacidn, elaboracién de los andlisis -
de puestos, asi como mecanografiado y de apoyo secretarial. Se --
contrataron cinco analistas, en el entendido de que el responsa--
ble de cada zona apoyaria al analista en las tareas de resolver--
las posibles dudas a que se enfrentaran los trabajadores al es—-
tar contestando el cuestionario, asi como a recoger los cuestio--
narios llenos, entregarlos a aqullcos empleados gue por alguna ---
causa estuvieran ausentes en el momento de la visita del analista.
4.1.1.5.-Capacitacidén del Personal.- Cuando los analistas quedaron
contratados, se citd a los responsables de las zonas de trabajo -
y conjuntamente se les entrend durante una semana en los aspectos
que podrian ofrecer duda referentes al cuestionario, su llenado,-
manejo, asi como recopilar, seleccibnar y analizar la informacidn
que daria origen al anflisis de puestos. Durante esta sesidn se-
les entregd la guia del analista.

4.1.1.6.-Calendarizacién de Visitas.- Se convocd a los Subdirec-
tores y jefes de unidad de cada direccidn para elaborar el ca---
lendario de visitas a cada zona; lo anterior se programd con ba--
se en el nGmero de trabajadores que conformaban cada zona. Por-—-
razones de orden, se calendarizd una direccidén a la vez. Al con--
cluir la capacitacibén de analistas, se efectud la distribucidbn --
de zonas y el material para que anotaran en su agenda, dia y hora
de las visitas que les tocaba hacer a cada uno.También se les—--—-

entregd una carta de preseéntacidn que entregarian al jefe de zona



segin correspondiera. E1l tiempo estimado para el levantamiento --
de la informacidn correspondiente a 8752 trabajadores distribuidos
en tres turnos, fue de cuatro semanas. Quedd establecido que cada
analista permaneceria quince minutos en cada sistema de 108 pro---
gramados para un dia, por lo que serian visitados cuatro sistemas-
diariamente, veinte a la semana por cada analista; que contando --

los cinco analistas sumarian cien servicios.

4.1.2.-Levantamiento de la Informacidn.- La responsabilidad de ---
cada analista consistid en llegar a tiempo a su cita, esperar en -
un saldn a que el jefe de oficina reuniera al personal, cuando ---—
ésto hubiera ocurrido, explicaria la razbén de la visita y los ob--
jetivos de la encuesta que se estaba realizando; trataria de sen--
sibilizarlos para que respondieran con seriedad el cuestionario, -
aclararia las dudas que surgieran entre los asistentes y con----—--
cluiria la charla con la entrega del documento a cada uno de los--
trabajadores. Se establecid que los empleados contestaran el ----
cuestionario y lo devolvieran al jefe de servicio, quien a su vez

lo entregaria al jefe de zona. Lo anterior ocurriria en cada una--
de las visitas, hasta agotar la agenda, al término de la cual ----
efectuaria un recorrido para recoger los cuestionarios, en caso --
de que éstos no hayan sido enviados antes a la Subdireccién de --—-
Recursos Humanos.

4.1.3.-Agrupamiento e Integracidn de la Informacidn.-Con los cues

tionarios de cada zona, el analista procedid a agrupar aquellos --
que fueran similares en cuanto a titulo del puesto, elaborb una --

lista de puestos diferentes, anotando a la derecha del nombre el -



total de cuestionarios llenos; con dicha lista realizd una segunda-
entrevista con el jefe de zona durante la cual, el analista aclard-
algunas dudas surgidas en el momento de leer los chestionarios -

referentes a particularidades del trabajo. Procedid a levantar el

organigrama—de—la—zona.

4.1.4.-Andlisis de puestos Preliminar.-Con la informacién anterior
el analista se retird a su oficina donde analizd 1la informacidn -
recopilada de cada uno de los cuestionarios y elabord los andlisis
de puestos de acuerdo al listado que previamente habia elaborado.
Para lo anterior se apoyd en la guia del anexo 6.

Una tercera entrevista con el jefe de zona fue necesaria para re-
visar el organigrama en limpio y los andlisis de puestos que 1o -
conformaban. El1 analista tomd nota de las correcciones qgue se de-
bian hacer por lo que regresd a su oficina a corregir dichos do--
cumentos, elaborar el manuscrito final y turnarlo a mecanografia,

con apoyo del anexo 7.

4.1.6.-Andlisis de Puesto Fimal.- Con las correcciones hechas al-
andlisis de puestos, se solicitd la firma de conformidad del jefe
de cada zona, se agruparon los andlisis autorizados por las sub--
direcciones y direcciones respectivas a cuyo titular fueron en--
tregados.En el anexo 8 se muestran ejemplos de andlisis de puestos
de: mecanico de aparato de cloracibdn, operador de bombas, operador
de generadores, operador de malacate, operador de rejillas,suecevisor

de cuadrillia, mecdnico de bombas y supervisor de desazolve.



4.2.-PROCEDIMIENTO PARA LA VALUACION DE PUESTOS.

4.2.1.-Actividades Previas.- Se conformd un comité integrado por-
funcionarios de las direcciones de: Operacidén, Mantenimiento y --
Administracibén quienes procedieron a detectar los factores a con-
siderar para la valuacidn de las tareas que se realizan en la —--
D.G.C.0.H. y que son badsicamente de operacidbn, mantenimiento, y -
construccidn, mismas que en conjunto forman el servicio que pro--
porciona la mencionada direccidn.Detectados los mismos, se eli---
gieron los subfactores correspondientes. Se ponderaron los factores
se les asignd un peso, mismo que se dividid entre los subfactores.
El comité tomd la decisidn de abrir 5 grados a cada subfactor y --
asignarles un valor en puntos de acuerdo a una progresidn aritmética
previa definicibén de los mismos. anexo 9.

4.2.2.-Integracidén del Comite de Valuacidn.-Fue responsabilidad -
del Director y Subdirector del area que se estuviese valuando, --
mds el Director General, asi como el Director y Subdirector de---

:

Administracidn coordinados por el responsable del proyecto, cuya-
Gnica funcidn era servir de moderador y registrar los resultados-
obtenidos. No se establecid una programacidn estricta para la ---
valuacibén debido a que no se sabia la cantidad de andlisis que —-
se pudieran revisar en cada sesidén asi como del tiempo disponible
por los directores para la misma. Por lo anterior se hacia una-
cita con el director correspondiente y se confirmaba dos horas —-
antes. Para efectuar la valuacibén se les proporcionaba los rmmales

correspondientes.anexos 10,11,12. -

4.2.3.-Valuacidén de Puestos.-La mecdnica que se siguid en las ---



reuniones fue la siguiente: leer con detenimiento el andlisis al
final del cual se buscaba en el manual el primer subfactor, se --
leia su definicidén asi como la de cada uno de los grados. Los in-
tegrantes del comité, anotaban en su hoja de valuacibén (anexos---
13,14,15.) el puntaje que a su juicio correspondia a dicho sifactar
si se observaba duda en alguno de los integrantes del comité, se
procedia a leer en el anilisis del puesto el parrafo correspon-—-
diente a dicho factor. Se continud de la misma forma con todos los
subfactores. Cuando se habian revisado todos, se sumaban y atdsm
un total. Cabe mencionar que dichas anotaciones se hacian con --—-
lapiz de tal modo que se pudieran comparar el total de puntos que
cada uno de los integrantes del comité habia asignado a dicho ---
puesto; si el puntaje era diferente se revisaba factor por factor
para tratar de unificar los criterios y el puntaje. Cuando el co-
mité llegaba a un acuerdo el Director del Area correspondiente, -
anotaba dichos puntajes con tinta y de su puflo y letra al cabo de
lo cual, firmaban cada uno de los integrantes del comité. Se dejd
en blanco el espacio designado a la firma del Director General --
para que se obtuviera después.

4,.2.4.-Comprobacibén entre Factores.-Tomando como base 1os organi-
gramas que se habian elaborado en cada zona, se formaron grupos -
de puestos por nivel y se compararon factor a factor, comentando
las discrepancias con el "Comité de Valuacidn", quien revisaba el
puesto o puestos con diferencias, para hacer la correccidn corres

pondiente en la hoja de valuacidn respectiva.



4.2.5.-Grafica de Salarios Con la informacidén anterior se le asighd

una clave a cada puesto para que pudiera ser leido por el computador
(anexo 16). Asi mismo se solicité un listado alfabético de todo el
personal, distribuido por direcciébn, subdireccidn, departamento, -
oficina y zona de adscripcidn; con esos elementos, se citd al res-
pénsable de cada zona para que trabajara con el grupo de valuadores
en la asignacidn de una clave a cada trabajador de acuerdo a la --
funcibén que desarrollaba, dicha clave corresponderia al nuevo pesto.
Lo anterior nos permitiria saber cuantas personas conformaban cada
puesto. Cuando se termind la asignacidbén de “"clave-puesto", jornada,
se envid nuevamente la informacibdn a captura al cabo de la cual se
emitieron listados con las mismas caracteristicas de los primeros

més la clave del puesto. Los listados sufrieron varias revisiones

hasta que cada director firmd de conformidad. Se procesaron los --
filtimos ajustes y se emitié wun listado conteniendo los nombres de
los trabajadores con el puesto que ocupaban realmente, jornada de -
trabajo y sueldo. Posterior a este , se solicitd un listado orde--
nado por puesto-salario que permitid establecer grificamente la --
dispersidn de los salarios. Cabe hacer notar que la informacidbén -~
completa en cuanto a los 8752 trabajadores y su desgloce por pxestces

no ha sido incluido debido a que se perdid al caerse el edificié,
durante el sismo de 1985. No obstante en el anexo 17 se encuentra

una muestra de 260 casos, que representan los puestos de supervision

de la Direccidn de Construccidn y Operacibn Hidrdulica.



4.3.-TRATAMIENTO ESTADISTICO DE DATOS.

El trazo de la recta ideal se hizo a través del método de Minimos

Cuadrados,tal como se muestra en el anexo 18. El comité de valuacién
acordd tomar los margenes maximos y minimos de salario como amplitud
al 20% (%) que permitiria contratar al personal de nuevo ingreso -
enel limite inferior y ascenderlo de acuerdo a sus aptitudes. Los

cldlculos para obtener las lineas limite se encuentran representadas
en el anexo 19. La grafica de salarios de la muestra de 260 casos,

se encuentra graficada en el anexo 20.

4.3.1.-Ajuste de Salarios.-Se tomd el méximo de puntos y se le resto
al minimo de tal manera que se pudieran hacer grupos de puestos y

salarios. Tal operacidn nos permitid hallar el factor constante de
incremento que permitiera establecer la escala de salarios que---—-
més tarde, se propondria a las autoridades. Cuando se hubieron --—-
conformado los grupos de puestos se solicitd una entrevista con --
las autoridades del Departamento del Distrito Federal, quienes, --
nos indicaron que era necesario intercalar los puestos que se tenian
en la Direccidn, con los grupos establecidos previamente por el --
mencionado Departamento para toda su jurisdiccidn. Lo anterior, --
ilevd a estudiar dichos grupos de puestos, e intercalar, en la me-
dida de 1o posible, los nuestros dentro del grupo y nivel que, ---
de acuerdo a los anilisis de puestos se considerd mis se acercaba

a las caracteristicas que se tenian. Fue necesario ajustar algunos
puestos y franquear problemas de nivel. Se redquirieron varias en--

trevistas con los mencionados funcionarios hasta gue se logrd un -



acuerdo. Fue necesario también, obtener el costo gque significaba -
lievar los salarios inferiores al minimo grado que les correspmdia
Se revisaron las partidas presupuestales y efectuaron los ajustes
y transferencias correspondientes, hasta que en diciembre de 1983.
se efectud el primer pago del salario ajustado al nivel que le --

P
correspondia.
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ANTERTIOR

PLAZA NIVELES SUELDOS ACTUALES

1 2 3 4 5
No.DE PZAS. NIVEL {S UE L D O 11,670.00 13,750.00 16,350.00} 18,950.00 21,240.00.
1,790 1 11,670.00 1,662 115 13
3,667 2 11,695.00 49 3,491 127
1,552 3 11,901.00 7 869 675 1
446 4 12,108.00 13 262 168 3
212 5 12,314.00 97 115
296 6 12,780.00 186 110
410 7 12,987.00 98 305
103 8 13,519.00 22 74
106 9 14,332.00 15 50 41
48 10 15,457.00 5 35
17 11 16,328.00 11
45 12 17,261.00 33 12
36 14 18,530.00 1 35
2 16 19,717.00 2
3 17 20,591.00 3
CUADRO: 5.1.1.
Cuadro representativo de los niveles de los puestos antes y después de la

valuacidn de puestos.
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PLAZA NIVELES
2

SUELDOS ACTUALES

No.DE PZAS NIVEL SUELDO, 11,670.00 13,750.00 16,350.00 18,950.00 21,240.00

1 19 21,813.00

6 21 23,244.00

3 22 23,605.00

1 24 25,072.00 1

6 25 25,983.00 6

1 26 26,458.00 1

1 27 26,694.00

8,752 TOTALES 1,731 5,160 1,717 141 2

CUADRO: 5.1.2.

Cuadro representativo de los niveles de los puestos antes y después de la valua-
cidén de puestos.
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INTRODUCCION:
En el pago de la 2da. gquincena de noviembre, los sueldos del personal de esta Direc—

cidn fueron nivelados de la siguiente manera:

Se tenian 27 niveles diferentes de sueldos base, los cuales comprendian todas las ca

tegorias existentes en el catdlogo de empleados del DDF.

Dichos noveles se redujeron a solo 5 gue son:

NIVELES SUELDO BASE

$ 11,670.00
13,750.00
16,350.00
18,950.00
21,240.00

U b W N

Esto es la primera etapa de un programa que se desarrollard a 4 afios v en donde se -

tomaron en cuenta Gnicamente, no las funciones que desempefia cada persona.

EFECTOS PROVOCADOS:

1.~ Inconformidad del personal por percibir remuneraciones iguales y tener responsa-

bilidades diferentes.

CUADRO: 5.2.1.
Cuadro de refleja el incremento de emergencia para eliminar la compen--~

sacidn gue anteriormente se otrogaba a los puestos de supervisidn.
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Ejemplo:

Categoria Funcibn Sueldo Ant. Sueldo Nuevo
Operador Vigila un pogzo 11,695.00 13,750.00
Operador Jefe de Planta 12,304.00 13,750.00

2.- Inconformidad del personal por la reduccién de su compensacidn adicional
que se tomd para integrar el sueldo nuevo. Estas personas no recibieron-
ningin retroactivo.

Ejemplo:

Categoria Sueldo Ant. Sueldo Nuevo

Operador 11,695.00 s/C 13,750.00 s/C

Jefe C de Op. 12,304.00 Cc/C 13,750.00 C/C -
Reducida.

3.- En los casos en que el personal no tenia compensacidn adicional, este re
cibid un incremento para llegar al sueldo nuevo retroactivo al 12 de =-=--
septiembre.

Ejemplo:

Categoria: Sueldo Ant. Sueldo Nuevo
Operador 11,695.00 s/C 13,750.00 s/C +

Jefe C de Op.

12,304.00 C/C

Retroactivo por
la diferencia -
desde septiem—-
bre 12, .

13,750.00 C/C -~

Sin retroactivo

CUADRO: 5.2.2.

Cuadro de refleja el incremento de emergencia para eliminar la compensa

cidn que anteriormente se otorgaba a los puestos de supervisidn.
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4.~ Inconformidad del personal gue por una compensacidn adicional trabajaba ma-
flana y tarde. Ahora con la reduccibn de la misma, habrid que estudiarla nue-
vamente con el objeto de hacer mids atractivo el horario de trabajo que de--

sempeila.

5.~ Las partidas presupuestales para 1983, (Tiempo extra y compensacidn)con es-

tos cambios, van a ser insuficientes.

6.— Las personas due por su categoria sobrepasan los sueldos nuevos dentro de -
un mismo nivel, no recibirdn los incrementos futuros hasta en tanto no sean

alcanzados por el resto de las categorias.

CUADRO: 5.2.3.
Cuadro de refleja el incremento de emergencia para eliminar la com-

pensacién que anteriormente se otrogaba a los puestos de supervi-—--

sidn.
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CLASIFICACION DEL PERSONAL POR GRUPOS:

I Personal Obrero

II Personal Administrativo
ITI Personal Té&cnico

v Personal Ejecutivo

Nota: El Grupo I y II se consideran Personal Sindicalizado.

El Grupo III y IV se consideran Personal de Confianza.

CUADRO: 5.3.1.
Cuadro gue muestra los cuatro grupos que se determinaron por

dio del An&lisis y Valuacidn de Puestos.
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1.~ PERSONAL OBRERO:

1.~ Peones

2.~ Operadores

3.~ Obreros Especializados

4.- Supervisores

II.- PERSONAL ADMINISTRATIVO:

1.~ Auxiliares Administrativos

2.~ Secretarias
3.~ Jefes de Mesa

ITT,.- PERSONAL TECNICO:
1.~ Técnicos

2.- Especialistas

iv.~ PERSONAL EJECUTIVO:

1.~ Jefes de Seccibn,

2.- Jefes de Oficina
3.- Coordinadores
4,- Jefes de Unidad
5.~ Subdirectores

6.— Director General

Sistema o Servicio

CUADRO: 5.3.2.

Cuadrc gue muestra los puestos

comprendidos en cada grupo.




3.- CATEGORIA POR NIVELES
1.- PERSONAL OBRERO:
l.- Peones
Vigilantes
2.- Operadores
2.1.~- Operador A
Operador de Pozo
Operador de Radio
Operador de Tangque
! Operador de V&lvula
@ Operador de Rejilla
. Operador de Malacate
! Operador de Motobomba
2.2.- Operador B
Operador Elé&ctronico
Operador de Subestacidn
2.3.- Operador C
Operador de Generadores
2.4.- Operador D
Operador de Maquinaria Pesada
3.- Obreros Especializados

CUADRO: 5.4.1.
Cuadro que muestra los grupos de Puestos por Categoria y

Nivel.
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3.1.- Especialista A

Jardinero
Vulcanizador
Aforador

3.2.- Especialista B

Pintor

Albafiil

Lecturista

Plomero o Fontanero
Ayudante de Especialista C
Chofer (vehiculos ligeros)

3.3.- Especialista C

Pailero

Soldador

Carpintero

Herrero

Mecénico

El&ctricista

Chofer (vehiculos semipesado)
Cadernero

3.4.~ Especialista D

Electricista en Potencia
Mec&nico Diesel

Fresador
Cepillista
Tornero
4.- Supervisores
4.1.- Supervisor A

CUADRO: 5.4.2.
Cuadro que muestra los grupos de Puestos por Categoria y Nivel
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Jefe de taller A
Jefe de Cuadrilla A
Jefe de Planta A

4.2.,- Supervisor B

Jefe de Taller B
Jefe de Cuadrilla B
Jefe de Planta B

4.3.~ Supervisor C

Jefe de Taller C
Jefe de Cuadrilla C
Jefe de Planta C

IT.~ PERSONAL ADMINISTRATIVO:
1.- Jefes de Mesa
Pagador General
Jefe de Almacen
2.- Secretarias
2.1. Secretaria A
De Jefes de Sistema
De Jefes de Seccidn
De Jefes de Servicio
2.2. Secretaria B
De Jefes de Oficina
De Coordinadores
CUADRO: 5.4.3.

Cuadro que muestra los grupos de Puestos por Categoria y Nivel.
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2.3. Secretaria C

De Subdirectores
De Jefes de Unidad
De Director

3.~ Auxiliares Administrativos

3.1. Auxiliares Administrativo A

Mecanografa
Archivista
Kardista
Elevadorista
Recepcionista
Cintotequista
Capturista de Datos

3.2. Auxiliar Administrativo B

Controladores de Asistencia
Bodeguerocs

Almacenistas

Dibujante

Operador de Maquina de Contabilidad
Dibujante

Codificador

Revisor

Operador de Fotocopiadora

Operador de Conmutador

3.3. Auxiliar Administrativo C

Pagador
Dibujante Técnico
Cajero

CUADRO:

5.4.4,

Cuadro que muestra los grupos de Puestos por Categoria y Nivel
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Auxiliar de Contabilidad

Trabajadora Social
Auxiliar de Jefe de Mesa

CUADRO:

5.4.5.

Cuadro que muestra los grupos de Puestos por Categoria y Nivel




- 69 -

PERSONAL DE CONFIANZA:

Catidlogo de Puestos.

PUESTOS PUNTOS NIVELES
Técnicos 227-295 1- 2
Especialistas 296-364 3- 4- 5
Jefe de Seccidn C 213-245

Jefe de Seccidn B ' 246-278 2

Jefe de Seccidn A 279-311

Jefe de Ofna. B 304-348 3- 4
Jefe de Ofna. A 349-391 5- 6
Coordinador B 312-375 4~ 5
Coordinador A 376-439 6- 7
Subdirector 9- 10

CUADRO: 5.5.1.

Cuadro que muestra el traslape de niveles que de acuerdo al.

tabulador anterior sufrieron los puestos de confianza.




TABULADOR DE EMPLEADOS SINDICALIZADOS
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NIVETL PUNTOS SUELDO
1 61 - 91 $ 18,428.00
2 92 - 102 19,500.00
3 103 - 123 20,500.00
4 124 - 144 22,000.00
5 145 - 165 24,000.00
6 166 - 186 25.000.00
7 187 - 207 26,000.00
8 208 - 228 27,000.00

CUADRO: 5.6.1.

Cuadro gue muestra la propuesta de Tabuladores para

el Personal Sindicalizado.
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CALCULOS
No.DE PUNTOS SUELDO

MAXIMO 223 $ 27,000.00
MINIMO 61 18,428.00

162 $ 8,572.00
No. DE NIVELES = 8
;. 62 _ 8572 _ 1091

8

CUADRO: 5.6.2,
Cuadro que muestra los cdlculos matemdticos para obtener

el margen de apertura
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CALCULOS
No. DE PUNTOS SUELDO
AMXIMO 521 S 132,500.00
MINIMO 216 32,900.00
305 99,600.00
No. DE NIVELES = 10
. 305 _ 30.5 = 31 99,600 _ 9,960
10 10

CUADRO: 5.7.1.

el margen de apertura.

Cuadro que muestra los c8lculos matem@ticos para obtener
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TABULADOR DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

NIVEL PUNTOS MINIMO MEDIO MAXIMO
1 216 247 32,900.00 37,880.00 42,860.00
2 248 279 42,861.00 47,841.00 52,821.00
3 280 311 52,822.00 57,802.00 62,782.00
4 312 343 62,783.00 ' 67,763.00 72,743.00
5 344 375 72,744.00 77,724.00 82,704.00
6 376 407 82,705.00 87,685.00 92,665.00
7 408 439 92,666.00 97,646.00 102,626.00
8 440 471 102,627.00 107,607,.00 112,587.00
9 472 503 112,588.00 ©117,568.00 122,548.00
10 504 535 122,549.00" 127,529.00 132,509.00

CUADRO: 5.7.2.

Cuadro gque muestra la propuesta de tabulador para Personal de Confianza




TABULADOR DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

NIVEL PUNTOS MINIMO MEDTIO MAXTIMO
1 216 - 247 39,480.00 45,456.00 51,432.00
2 248 - 279 51,433.00 57,409.00 63,385.00
3 280 - 311 63,386.00 69,362.00 75,338.00
4 312 - 343 75,339.00 81,316.00 87,292.00
5 344 - 375 87,293.00 93,269.00 99,245.00
6 376 - 407 99,246.00 105,222.00 111,198.00
7 408 - 439 111,199.00 117,175.00 123,151.00
8 440 - 471 123,152.00 129,128.00 135,104.00
9 472 - 503 135,105.00 141,082.00 147,058.00
10 504 - 535 147,059.00 153,035.00 $59,011.00

CUADRO: 5.8.1.

Cuadro que muestra la propuesta de Tabuladores con incremento

del 20% para el Personal de Confianza.
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TABULADOR DE EMPLEADOS.DE CONFIANZA

NIVETL PUESTOS MINIMO MEDIO MAXIMO
1 216 - 247 41,125.00 47,350.00 53,575.00
2 248 - 279 53,576.00 59,801.00 66,026.00
3 280 - 311 66,027.00 72,252.00 78,477.00
4 312 - 343 78,478.00 84,704.00 90,929.00
5 344 - 375 90,930.00 97,155.00 103,380.00
6 376 - 407 103,381.00 109,606.00 115,831.00
7 408 - 439 115,832.00 122,057.00 128,282.00
8 440 - 471 128,283.00 134,509.00 140,734.00
9 472 - 503 140,735.00 146,960.00 153,185.00
10 504 - 535 153,186.00 159,411.00 165,636.00

CUADRO: 5.8.2.

Cuadro que muestra el Tabulador porpuesto con incremento del 25%

para Personal de Confianza.




TABULADOR DE SUELDOS PARA LA

D.G.C.0.H.
NIVETL PUNTOS MINIMO MEDIO MAXIMO
i 500 71,171 83,731 96,291
. 481 67,718 79,668 91,618
9 480 €7,536 79,454 91,372
461 64,083 75,392 86,701
3 460 63,901 75,178 86,455
441 60,448 71,115 81,782
4 440 60,266 70,901 81,536
421 56,813 66,839 76,865
5 420 56,631 66,625 76,619
401 53,178 62,562 71,946
6 400 52,996 62,348 71,700
381 49,542 58,285 67,028
7 380 49,360 58,071 66,782
361 45,907 54,008 62,109
8 360 45,725 53,795 61,864
341 42,272 49,732 57,192
9 340 42,090 49,518 56,946
321 38,637 45,455 52,273
10 320 38,455 45,241 52,028
301 34,820 40,965 47,109
11 300 34,638 40,751 46,864
281 31,367 36,902 42,437
12 280 31,185 36,688 42,191
261 27,731 32,625 37,519
13 260 27,550 32,412 37,273
241 24,097 28,349 32,601
14 240 23,915 28,135 32,355
221 20,462 24,073 27,684
15 220 20,280 23,859 27,438
201 16,799 19,796 22,738
16 200 16,645 19,582 22,519
181 13,191 15,519 17,847

CUADRO: 5,9,1,

Cuadro que muestra el TAbulador de Sueldos para
el personal de la D.G.C.0.H. al que deberia lle
garse para 1986 con los incrementos correspon--
dientes.
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6.—- CONCLUSIONES.

6.1.-Hipdtesis de Trabajo I. "Mediante la elaboracibdn de un cues--
tionario y aplicandolo a todo el personal operativo y de supervisitn
se conoceran cuantos puestos diferentes hay y cuantas personas los
desempeifian®.

Resultado.- La hipbdtesis se cumplid ya que se determinaron tres—-—
cientos puestos diferentes, mismos que fueron divididos en tres --
grandes grupos: Operativos, Técnicos y de Supervisidn. Posterior--
mente a esto fue solicitado el andlisis y la valuacidn de los ----
puestos directivos, lo gue adiciond un grupo mis, el de Funciomrios.
Mucha de la informacién obtenida a través del cuestionario se uti-
1izé para propiciar una valuacidén mds clara y precisa de dichos --
puestos, sin embargo, el 10% de la informacidn vertida, no se uti-
1iz6, debido a gue no se hizo un seguimiento de la misma, sino, --
mas bien un manejo coyuntural , como mecanismo para obtener mejora
salarial. Algunas de las preguntas fueron falseadas por los encues
tados, por lo que fue necesario ajustarlas para obtener informa---

cibén més real, no obstante lo anterior esta hipdtesis se cumplid.

6.2.-Hipdtesis de Trabajo II.-"Con la investigacidn y estudio deta
llado de las tareas y 1los involucrados con la realizacidn de las -
mismas en cada puesto se definirin: funciones, responsabilidades,-
dmbito de competencia y condiciones de trabajo".

Resultado.-Esta hipbtesis de trabajo con la metodologia planteada
se cumplib satisfactoriamente , alcanzando los objetivos planteados.

En este caso, la informacidn de los puestos, provenia en un 75% de



los cuestionarios y en un 25% de las entrevistas con el supervisor.
De estas ultimas, se obtuvo informacién de &mbito de competencia-
y de responsabilidades de los puestos. Se comprenderi que fueron-—-
necesarias varias entrevistas, en las cuales se redefinieron los -
organigramas de cada zona, se fusionaron algunos puestos cuyas ca-
racterristicas eran similares pero el nombre era diferente. Con 1o
anterior varibé el total de puestos, ya que el nimero inicial era--
artificialmente elevado. Con los puestos debidamente colocados en-

el organigrama, se tuvo una visidén mls clara de los niveles jerdr-

quicos y la correspondencia que guardaban unos con otros.

6.3.-HipOtesis de Trabajo III.-"Con la asignacidn de valor a las -
funciones, responsabilidades y condiciones de trabajo se tendria-
un puntaje a comparar con el correspondiente sueldo y se sabria -
si este 1ltimo era equitativo".

Resultado.- Esta hipdtesis se cumplidé con menos tropiezos que las
anteriores, pues como ya he mencionado, los valuadores, tenian ---
amplia experiencia en las tareas que debian realizarse en este —-~-
dmbito. Efectuar la valuacidbn, fue tarea méds sencilla, debido a -
que los integrantes del comité de valuacidn, tenian claridad en -
cuanto a la funcidn y el medio ambiente en el que se llevaba a —---
cabo la funcibn; sin embargo el problema surgid cuando dicho tra--
bajo fue presentado a las autoridades del Departamento del Distri-
to Federal, pues ya tenian un catfdlogo de puestos de varios afios -
atras generado por la Secretaria de Programacidn y Presupuesto, --
el cual sigue vigente en nuestros dias. Fue necesario intercalar -

nuestros puestos dentro de los grupos de puestos y niveles esta---




blecidos en dicho catilogo;tarea nada sencilla, por lo que se ———-—
efectuaron tres revisiones al cabo de las cuales se pedia a las ~--
multicitadas autoridades, cambiar el nombre de aquellos puestos —-
gue definitivamente no encajaran en los establecidos. Nuestra pro-—-
puesta fue aceptada finalmente, pero con reservas, debido a que --
dichas modificaciones significaban incremento en el costo presupues

tal y por consiguiente, habia que solicitarlo a las autoridades co-

rrespondientes.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION H.
En la actualidad, podria decirse que la D.G.C.0.H., cumplid con -
1os objetivos programados de abastecer al 90% de la poblacibén de---
tectada hasta ese momento, no obstante el problema persiste debido
a que el D.D.F. no ha podido impedir asentamientos humanos irregu-
lares en la periferia de la ciudad, por un lado, por otro,los ----
sismos de 1985 ocasionaron en las zonas mas afectadas, rompimiento
de las tuberias instaladas dafio que a la fecha, no se ha podido --
cuantificar del todo para su correccidn. Lo anterior se conoce por
la fuga del vital liquido sin que se sepa a ciencia cierta a donde
va a parar, ya que la lectura de los medidores arroja datos que --

no corresponden al consumo real del mismo.

RECOMENDACIONES.

Considero gque la metodologia que se siguid en el presente trabajo,
si bien satisfacia los objetivos planteados en ese momento, se ——-
tornbé complicado y requirid algunos cambios, con el paso del tiempo,

tal es el caso del cuestionario a través del cual se efectud el le



vantamiento de la informacién mismo que tuvo que simplificarse en -
varias ocasiones y modificar varios de los reactivos a medida que

nos dabamos cuenta de que las respuestas eran vagas o no ofrecian -
suficiente claridad e informacidn. Con el paso del tiempo, con la -
revisidén de los cuestionarios, la revisién y elaboracidn de los a—-
nilisis de puestos y su valuacidn; la comparacidn contra los catd--

logos de puestos preestablecidos, me doy cuenta de que quizi otra-

forma, un poco mads répida, aunque no se si tan efectiva, podria ser
la de extraer del catilogo de puestos de la Secretaria de Programa-
cidén y Presupuesto aguellos cuyo nombre y descripcidn genérica, se-
apegara a los puestos que se tengan en la institucidn; tal es el —-
caso que se estd haciendo en este momento, en que por falta de a--—-
poyo y tiempo, he tomado la decisidén de efectuar una revisidn al -~
catdlogo de puestos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, -
para enriquecerlos después con informacidn proporcionada por los —-
jefes de servicio y el catdlogo de puestos del Instituto Mexicano -
del Seguro Social. Dichos puestos ya estin valuados por .lo que —-—-
solo serd necesario turnarlos a las autoridades para su validacidn
puesto que no se pueden mover del nivel en el gue se encuentran y-
por tanto de sueldo; este trabajo requerird menos tiempo. Algunas -
de las ventajas de la metodologia utilizada, es que permitid cono-
cer la gran mayoria de los servicios. Otra ventaja es que el revi-
sar los cuestionarios y efectuar las entrevistas con el jefe inme-
diato permite al entrevistados satisfacer su curiosidad de inves--
tigador , con lo cual se enriquece tanto el andlisis de puesto como

el que lo elabora y los que lo leen. Por lo anterior, si se presen



taran nuevamente condiciones similares o iguales a las que origi--
naron el presente trabajo de investigacidn, volveria a utilizar el
mismo método, claro estd, con las modificaciones que la experiencia
me ha permitido adquirir. Una coyuntura politica gque permitid este
trabajo (la fusidén de la Direccidn de Aguas con la de Saneamiento),
brindd una experiencia profesional privilegiada en el marco de la -
reforma administrativa, de la Administracidn Plblica Federal, sin-
embargo, esa misma vivencia me permite detectar fallas en el pro—-
cedimiento de descentralizacibén que a la larga ha impedido arribar
a la racionalidad que se pretendia. El nivel de descentralizacidn
presupuestal es incongruente con la reforma administrativa pues, -
ha impedido que progresen este tipo de trabajos que, si bien re-—-
sultan muy motivantes en su inicio, se encuentran ante una gran --
muralla, dificil de derribar cuando se trata de plantear un tabu--~
lador salarial acorde con las necesidades que cada sector tiene.

Lo anterior desmotiva a los responsables de estas tareas gquienes—-
optan por seguir utilizando los puestos y niveles pre-establecidos
por la S.P.P. y cuando consideran gue una persona debe ganar mas,
le otorgan otro puesto de nivel mayor, no importando que el titulo
y las funciones no correspondan con las gue se estan realizando, -
tal es el caso de secretarias de subdireccién, que con funciones’
secretariales tienen puestos de "“Analista Técnico" o Jefe de ofi-—-

cina.
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ANE XO I

CUESTIONARIO PARA LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION



CUESTIONARIO

OBJETIVO DE LA ENCUESTA

Obtener una descripci6n clara y precisa de las labores
que usted realiza y de los requisitos minimos para ocu

pvar el puesto.

DATOS GENERALES DEL OCUPANTE DEL PUESTO
Nombre completo

Subdireccibn 6 Unidad

Oficina

Seccién

Titulo del puesto

Horario oficial de trabajo

Explique en forma breve el objetivo del puesto

DESCRIPCION DE LABORES

Enliste las actividades que realiza durante sus labo -

res, indicando ctlando, d6nde y por qué las hace.

REQUERIMIENTOS

A fin de conocer su opinién sobre los requisitos mini-
mos para desempeiar eficientemente las labores de su -

puesto, se han planteado las siguientes preguntas:

1.~ E1 sexo recomendable de la persona que ocupa el --

puesto debe ser:

Masculinoc { ) Femenino ( } Es indiferente ( )
¢Cudl es la edad minima v la edad mé&xima que deberd te-

ner la persona para ocupar el puesto?

De: a anos

7



3.~

¢ Qué escolaridad se requiere

Primaria

Secundaria o Prevocacional
Preparatoria o Vocacional
Profesional
Especialidad

& Cudl ?

?

Carrera Comercial
Conocimientos de:

Mecanografia

Taquigrafia

Manejo de M&quinas de Oficina
Dibujo

Disefio y Lectura de Planos
Nociones de Estadistica
Cdlculo Matemdtico

Manejo de vehiculos

Manejo de Herramientas
Idiomas

¢ Cual ?

e e et e e e e e e

¢ Qué otro tipo de conocimientos requiere

?




5.-

10.-

¢ Requiere experiencia previa en el puesto ?

si () ¢De cuédnto tiempo?

No. ( ) ¢En qué tiempo quedaria capacitado?

¢Requiere experiencia en puestos similares?

si () ¢De cuénto tiempo?

No ( )

ZQué grado de precisidn considera que requiera su -~

trabajo?

Poca ( ) Regular { ) Bastante ( )

En su trabajo desarrolla:

Labores sencillas )
Labores complejas )
Labores sumamente complejas ( )

La atencidn que necesita en el desempefio de las labo

res, actividades u operaciones que usted realiza es:
Poca ( ) Regular ( ) Mucha ( )
En el desarrollo normal de sus labores

¢Requiere reconocer y recordar con facilidad y rapi-
dez?

Nombres ( ) Personas ( ) Planos ( )
'Especifi Nimeros y Procedi
caciones ( ) Cantidades () mientos ( )
Otros ( ) éCudles?

11.~ Seflale con que frecuencia analiza: Material escrito,
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

Dibujos, planos, claves, cotizaciones.
Poca ) Regular ( ) Mucha ( )
Cudntas personas dependen del puesto?

Directamrnte:

Indirectamente:

Explique brevemente si en el desempefio de sus la
bores requiere tratar con personas de otros de -

partamentos, otras dependencias y en qué caso:

Los empleados de su seccién u oficina
Empleados de otras secciones y oficinas
Subdirectores

Director General

Empleados de otras dependencias

Funcionarios de otras dependencias

¢Organiza diariamente su trabajo de manera dife-

rente?

si () No. ¢ )
¢Durante que momento .es més intenso su trabajo?

Al principio de la jornada )
A la mitad de la jornada ( )
Al final de la jornada ()
Es variable ( )
lencione si el esfuerzo fisico que usted realiza

durante su jornada de trabajo es:
Poco () Regular ( ) Mucho )

¢Cual es el personal que supervisa?

Calificado ( )
No calificado ( )
De oficina ()
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18.- Por las funciones que usted realiza; ¢Existen ter-

ceras personas expuestas a sufrir riesgos o acci--

dentes?
si () No ( )
19.- En cuéles de los siguientes aspectos tiene respon-
sabilidad:
Administrativos
Asesoria
Humanos

En datos confidenciales
En instalaciones

En maquinaria

En herramienta

En equipo

En servicios

20.- ¢&Con que frecuencia se le pide gque labore en dias
de descanso obligatorio o fuera de su horario nor
mal?




ANEZXO 2

GUIA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS
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INTRODUCCIONES

Hemos construido esta quia con un triple prop&sito:

I.-~

II.-

Proporcionarle los fundamentos b&sicos sobre las caracte~
risticas especiales del an8lisis de puestos que va a rea-
lizar, sobre la descripcidn que &ste requiere, y sobre la
descripcidn que tendrd usted que redactar para satisfacer
los exigentes requisitos de la D.G.C.0.H., por tanto, es-
muy importante que usted:

a) Lea detenida y completamente esta Guia

b) Se familiarice con el contenido de esta Guia y lo en--
tienda, porque la informacidn gque contiene constituiri
el punto de arranque para el programa de Andlisis de -
Puestos.

Proporcionarle un instrumento de referencia permanente =--
que pueda usted utilizar para revisar y perfeccionar sus-
técnicas de entrevista y descripcidn, cuando esté cum—---
pliendo con sus responsabilidades como Analista de Pues--

tos. Por tanto es muy importante que:

a) Redacte, termine y pula la descripcidn de su propio -
puesto, usando para ello la forma que se encuentra al
final de esta Guia; esta le servird de excelente ejem
plo posterior en cuanto a la forma y contenido de una
descripcidn para futuras referencias.

b) Revise con su jefe esta Guia y aclare los conceptos -
necesarios, resuelva los problemas que se le hayan =-

presentado al elaborar este Andlisis de Puestos.



EL ANALISIS DEL PUESTO

El paso inicial del Programa de Andlisis vy Valuacibn de Puestos,-
es precisamente el del An&lisis de los puestos de la orcanizacidn.
Como dijimos antes, en estos consistird su contribuci6én al progra
ma; el desarrollo y la calidad del mismo, dependerd muy estrecha-

mente de su produccibn como analista.

Recuerde siempre que todas sus activiades como Analista deben es-
tar dirigidas a la obtencién de la informacibén necesaria para re-
dactar un documento -la descripcién del puesto- con objeto de que
un comit& de valuacién determine posteriormente, basédndose en es-
ta informacidn, l& importancia relativa de cada puesto respecto a
todos los demds de la organizacién, en cuanto a su contribucién -
para el logro de sus propdsitos. ‘

Los miembros del Comité necesitan adquirir para ello un conoci --
miento muy claro de cada puesto, y a usted le corresponde facili-
tarles en la descripcifn todos los elementos importantes y necesa

rios para que ellos puedan valuar.

En este sentido usted actuard como un reportero respecto a un co-

mentarista de noticias: va a consequir y reportar exclusivamente-

los hechos; al comentarista le corresponderi valorar los hechos -
que usted le haya presentado, En el caso gue nos ocupa; usted ob-
tendrd y reportard una serie de datos sobre un puesto vy el Comité
de Valuacidn interpretando los datos que usted le presente, llega
r4 a ciertas conclusiones sobre los mismos y determinarid el valor
que tenga el puesto para la organizacidn. Pero todo el proceso de
valuacibn descansard fundamentalmente v criticamente sobre la des
cripcién de los hechos que usted redacte.

En otras palabras, usted tendrd que enjuiciar la importancia rela
tiva de los datos que obtenga en la entrevista: y el Comité de Va'

luacidn enjuiciard a su vez, la importancia relativa del informe-



total de tal forma, gque ambos se complementarfn; ellos trabajarén
en forma diferente a la que usted utilizar& al reunirla y redac--
tarla.

El An3lisis del Puesto.

En concreto, la entrevista debe dirigirse a conseguir un relato -
sobre ciertos datos pertinentes e importantes, que se puedan cata
logar en tres &reas o factores indispensables para que el Comité&-
pueda valuar correctamente cada puesto. Estos factores son:

A- EL SABER
B- EL PENSAR, Y
C~ EL RESPONDER

A- EL SABER.

Este factor se refiere a todos aquellos conocimientos, experien—-
cias y habilidades gque se requieran, de parte de cualquier perso-
na que ocupe ese puesto, para que lo pueda desempefiar adecuadamen
te; en otras palabras. es necesario que el Analista determine con
toda precisibn cudl es el saber total indispensable para realizar
todo 1o que hay que hacer en el puesto, con el objeto de alcanzar
satisfactoriamente los resultados finales gue se esperan del mis-
mo.

Es muy poco probable que usted vaya a consegulir todos los datos -
que necesita a este respecto con solo preguntar al entrevistado -
cudles son los .conocimientos, técnicos y précticos, gue necesita-
tener &l para desempeflar el puesto, porque lo mfs probable es —--
que el le conteste describiéndole su propia preparacidn personal-
y ésta pudiera no ser necesaria. Por ejemplo: si el entrevistado-
fuera ingeniero quimico de profesibn, es muy probable que le diga
que el puesto requiere de ciertos conocimientos gque solo se pue--
den adquirir mediante la formacidn académica de la ingenieria ---
quimica; o bién, si se tratara de una persona con veinte afios de-

experiencia en el ramo de la empresa probablemente diria que ésa-



es precisamente la experiencia gue el puesto de suyo requiera
para poder ser desempefado adecuadamente, aunque realmente no

fuera necesario.

En realidad, ni los conocimeintos ni la experiencia capacitan
por si mismo para el desempefio de un puesto determinado; por
otra parte, tampoco importa que los conocimientos necesarios
havan sido adquiridos en la escuela o en otro lugar. Eo que -

realmente importa, es que tanto los conocimientos como las ha

bilidades que se tengan sean indispensables para desempefar

adecuadamente ese puesto en concreto, independientemente de -

cuales sedn y como se hayan adquirido.

Los conocimientos que usted necesita investigar con su entre—~

vistado, y que son aquellos indispensables para desempefhar a-

decuadamente el puesto de que se trate, pueden catalogarse bd
sicamente en tres tipos:

1.- Los conocimientos teoricoprécticos necesarios sobre los -

procedimientos, métodos, sistemas y/o disciplinas té&cni -

cas o cientificas especializadas que requiera ese puesto.

Pongamos un ejemplo: supongamos que va usted a analizar -
el puesto de "estadigrafo". Este titulo, -en el mismo pue-
de significar muchas cosad distintas; el tftulo de un --
puesto no necesariamente dice con exactitud qué tipo de -
conocimientos exige ese puesto:-y por tante es necesario
investigar con precisi®én cudles son los conocimeintos que

especificamente se requieren.

En consecuenci, la conversacién con el jefe de la oficina pa=-
ra investigar los conocimeintos especificos indispensables pa
ra desempeflar adecuadamente el puesto de estadigrafo, podria
desarrollarse como sigue: A

Analista: "Sefior Fulano: ¢Que es lo qué hace el estadifrafo?"”
Entrevistado: Bueno, pues recoger y.clasificar ciertos datos
de frecuencia que se desprenden de una muestra de poblacibn -
determinada, con objeto de inferir ciertos principios de apli

cacibn gema de la empresa, sino més bién, en descubrir la na-
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neral, mediante la utilizacidn de algunas f8rmulas especiales".

A: "Ya veo; parece bastante complicado y muy especializado; y en
este caso; tiene por ejemplo, que usar f£6rmulas muy complica-
das?

E: "No, aqui realmente no necesitamos fbérmulas; en realidad lo -
que yo hago es reunir los datos que cada jefe de Departamento
le envia; para hacer un resfimen semanal de ciertas partidas y

un sumario mensual del resto".

Ahora bi&n: si usted quisiera simplemente clasificar en alguna -
forma el saber del entrevistado, probablemente bastaria con asen
tar que se requiere un conocimiento t&cnico especializado en es-
tadistica, o incluso alglin conocimiento cientifico en el campo -
de las matem&ticas para inventar las fdrmulas necesarias, y en -
seguida describiria usted en detalle todos los procedimientos --
que se siguen para realizar el trabajo. Pero eso no es lo gue se
pide de usted.

Por supuesto, en el caso del ejemplo, se necesitaria profundizar
bastante mas con objeto de precisar los datos que se relinen, y -
el tipo de célculos que se aplican, y finalmente la informacibén-
posiblemente se redactaria en esta forma: "El titular recibe dia
riamente siete informes de cifras sobre ingresos y egresos que -
le envian los jefes de los Departamentos Operativos, los totali~
za, desglosa, combina en diversas formas y prepara con ellos sie
te informes semanales y dieciocho mensuales que les envia a los-
propios jefes de los Departamentos Operativos, al Departamento--
de Costos y Presupuestos, y a la Contraloria de Operacidn",

2.~ Los conocimientos teoricoprécticos necesarios para integrar,

armonizar y coordinar diversas actividades, funciones, obje-
tivos y grupos de trabajo. Desde luego, incluye las habilida

des necesarias para planear y controlar las actividades de =

otro.

En el caso anterior, la tarea de Analista no consiste en clasifi

car meramente al puesto en cuanto a su posicibdn en el organigra-



turaleza y el alcance de las actividades del puesto, dejédndo -
al Comité& la tarea de clasifiacrlo como puesto de direccién, -

de supervisibdn o de ejecucidn.

Para lograr la informacién necesaria a este respecto, resulta-
muy Gtil contar con un diagrama de la organizacidn (organigra-
ma) del &rea de la empresa a la que pertenezca el puesto. Bas-
ta para ello pedirle al ocupante que dibuje el organigrama co-
rrespondiente, o que le facilite uno si va existe, o bién pue-
de llevarlo usted mismo; el caso es que en el diagrama queden-
claramente representadas las relaciones del puesto con otros -
hacia arriba, hacia abajo, y hacia los lados en la organiza --
cién. Entbnces, con el organigrama a la vista, podrd usted in-
vestigar m&s a fondo sobre el tipo de relaciones del puesto --

con las dem&s &reas y de la organizacifén en general.

El1 tomar nota directamente sobre el organigrama ahorra mucho -
tiempo, las ordenes automédticamente y facilita muchisimo su in
terpretacién al momento de redactar y la descripcidn; sin em -

bargo, en ella no es necesario dibujar el organigrama mismo.

3.- Los conocimientos teoricoprédcticos necesarios para compren

der, motivar y desarrollar a las personas con las que tiene —-—

relaciones necesarias el puesto, tratfse de compaﬁeros} supe =

riores, subordinados o personas externas a la Institucifn.

Los conocimientos y habilidades personales que se regquieren -
en este terreno de las Relaciones Interpersonales varfan de un
puestoc a otro, como también varia cualquier otro aspecto del -
SABER: pero, una vez mids, lo fundamental es que el Comité de-—
Valuacidn obtenga la informaci6n actual detallada que necesita
para tomar una decisidn, y para ello requiere que usted le --
describa detalladamente el tipo de relaciones interpersonales
del puesto, y no sus propias conclusiones generales, sus jui -

cios personales o su valuacién de la situacidn.

El ejemplo siguiente es un fragmento de lo escrito en el cues-

tionario, respecto a las relaciones interpersconales requeridas
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Por el mismo. Lé&ala cuidadosamente y vaya tratando de formular

lo gue usted diria como Analista al respecto:

"Superviso a cuarenta mujeres. Tenemos una rotacibn muy -
fuerte: siempre hay alguien que se ausenta para casarse,—
o para tener un hijo; ademés todas tienden a distraerse y
divertirse todo el tiempo, acosta de la empresa. Todos -
los dias falta alguna:-especialﬁente en tiempo de gripe,-
pero lo malo es que en esta Unidad no se puede retrasar -
el trabajo, ni dejarlo de un dfa para otro. Ademds todos-
consideran que estédn mal pagadas, asi que tratan de hacer
el trabajo a su paso, despacio, se pasarian la mayor par-
te del tiempo platicando, o tomando café, o pas&andose —-—

por ahi, por lo que se requiere mi supervisidn directa".

Deténgase ahora un momento a pensar lo que ha escrito el titu-
lar del puesto; trate usted de concluir gué necesita saber el-
Comité de valuacibn para poder tomar una decisi6n respecto a -
los requerimientos de este puesto en cuanto a saber motivacio-
nal o de relaciones interpersonales, vy redacte en seguida, an-
tes de seguir leyendo el material que sigue, lo que usted como
Analista pondria en la descripcién del puesto a este respecto.

Escriba usted en los renglones que siguen:

EL ANALISTA DEL PUESTO:




Por supuesto, quizés necesitard usted haber explorado ciertos pun
tos con mis detenimiento para entender mejor el problema, por ejem
plo, podria usted haber investigado el nivel académico de las em -
pleadas, averiguar si el Departamento de Personal proporciona las
sustitutas adecuadas en caso necesario, y si asi fuera, si las pro
porciona de inmediato, etc. Suponiendo que usted hubiera profundi-
zado sobre estos puntos con su entrevistado, la descripcién podria
resultar asi: "El titular supervisa a cuarenta mejeres y debe re -
solver los constantes problemas de rotacibn, ausencias, -tardanza y
ambiente de trabajo. También debe desahogar diariamente el volumen
de trabajo de su Uni~ad mediante la utilizacidn exclusivamente del
personal de Planta".

Creemos que en la descripcibn que usted redactd, y que escribio en
los renglones de arriba, se abstuvo usted totalmente de anotar su
propia evaluacibn personal sobre la situaci6n; en otras palabras,

estamos seguros de que usted no escribib nada parecido a esto:

"Para supervisar a las cuarenta mujeres de la Unidad, el titular-
necesita saber més psicologia que el mismo Freud". Claro eso pue-
de ser verdad, pero es el Comité de valuacifn y no usted quien lo
tendrs que decir por supuesto basdndose en la informacidn concre-

ta y objetiva que usted le proporcionard mediante la descripci6bn.

Supongamos ahora que usted analiza su propio puesto; es decir, --
usted mismo funge a la vez como Analista y su Entrevistado. Formu
le usted por escrito, al reverso de ésta pdgina, un conjunto de -
preguntas que tendria que hacerse para poder determinar el SABER
total que requiere el puesto del que es titular en la empresa, v

a continuacién responda a esas preguntas, tambié&n por escrito, -

utilizando hojas adicionales si es necesario. Acuérdese de irlas
numerando en orden, para poderlas usar con facilidad durante el

préximo Seminario.

B - EL PENSAR.

El segundo factor general a investigar, es el del PENSAR que --
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exige el puesto, y que se refiere a la actividad mental que nece
sita desplegar el ocupante, para poder definir, analizar y eva--
luar los problemas a los que debe enfrentarse, asi como para en-
contrar o crear las soluciones més adecuadas. Desde luego, el --
ocupante utiliza para esto una parte de su saber porque siempre-

pensamos con parte de lo que sabemos.

En general, el PENSAR de un puesto estd determinado por dos gru-
pos de variables:

1.- El marco de referencia, que se refiere a las reglas, proce--

dentes, métodos, procedimientos v/o principios gue limitan,-

definen, orientan y/o regulan la actividad mental requerida.

2.~ La complejidad de los problemas, que se refiere al tipo de -

proceso mental requerido para encontrar las soluciones mis -

adecuadas a los problemas a los que se enfrenta el puesto, -

de acuerdo con las exigencias especificas que se desprendan—

de su naturaleza.

La informacidn referente a estos elementos del PENSAR se obtiene
por lo general investig&ndolos directamente con el entrevistado:
por ejemplo, pregunté&ndole cudles son los problemas principales-
a los que se enfrenta en su trabajo, o bién en que consisten sus
principales preocupaciones en su puesto. Desde luego, se puede -
profundizar lo necesario investigando como hace el ocupante pa-
ra encontrar la solucidn a los problemas en general que tiene --

que resolver, y también a ciertos problemas especificos.

Como el caso del SABER, ahora analice su propio puesto, y formu-
le por escrito las preguntas y respuestas que se harian para po-
der determinar el PENSAR que requiere el puesto del que usted es
titular en la empresa. Use para ello el reverso de esta pagina,-
vy las hojas adicionales que necesitard, numerdndolas en el orden

correspondiente.
C - EL RESPONDER.

-

El tercer y iltimo factor & &drea a determinar, se refiere a las-
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responsabilidades del puesto en cuanto a las acciones que debe --

emprender, y a los resultados que debe lograr mediante esas accio
nes.

En general, el RESPONDER de un puesto estd determinado por tres -—
variables:

1.- La libertad de Accibn, gue se refiere a las limitaciones bajo

las que el ocupante del puesto puede tomar sus propias deci -

siones tanto en cuanto a lo gue hace, como en cuanto a cémo -

hacerlo, cualquiera que sea su actividad especifica.

Como en todos los casos anteriores, es muy probable que usted ten
ga que profundizar para obtener todos los datos importantes. La -
que sigue es un relato de una entrevista entre un Analista (A) vy
el titular de un puesto (E), en la que el Analista trata de inves
tigar con mds profundidad la liggrtad de accibn a la gue se en :i~-—

cuentra sujeto el puesto: (Este dato se investigard con el jefe -
de Area).

A:- "Me dijo usted que dependfa del Gerente, verdad? Bién, me po-
dria usted explicar hasta que punto depende usted de &1?

E:- "Bueno, en realidad soy bastante autSnomo; con tal de que rea
lice bién mi trabajo y lo mantenga informado de lo aue hago,-
realmente yo puedo tomar mis propias decisiones".

A:- "Usted maneja los dep6sitos en los bancos del extranjero, que
en total suman XXXXXX miles de D8lares; verdad? Pero, ¢los ma
neja usted todos?".

E:- "Si, todos".

A:— "ZY usted decide con gué bancos trabajar?”.

E:- "Bueno, realmente no, porque siempre trabajamos con los mis -
mos".

A:~- "Pero podrfa usted cambiar de Bancos por usted mismo; si lo -

considera conveniente?"

B:- "Nof el Gerente lo tendrfa que decidix"
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A:- ":Y usted decide el monto de los saldos que hay que conservar
en cada Banco?".

E:- "Pués si, pero siempre poniéndome de acuerdo previamente con-

el Gerente".-

Como se ve, la libertad de accibn que realmente tiene este puesto, -
no es la que podria parecer al principio; si el Analista no se hu
biera preocupado en profundizar haciendo algunas preguntas real -
mente importantes, probablemente le habria dado un enfoque equivo

cado a la descripcién del puesto, y esto no hubiera correspondido
a la realidad.

2.- La segunda variable delimitante del RESPONDER, es el Impacto-
sobre los resultados, que se refiere a la forma directa:-en -
que las actividades del puesto afectan al logro de los objeti
vos principales de la empresa. Este impacto se mide siempre -
en términos de la tércera variable del RESPONDER de manera --
que la informaci6n sobre una, siempre afecta a la evaluacitn-

de la otra.

3.- La tercera variable delimitante del RESPONDERT es la de la --

Magnitud de los resultados, que se refiera a los montos sobre

los que tiene responsabilidad el puesto al actuar.

Por lo generalt los montos a los gue nos referimos incluyen:

- El nGmero de personas a cargo del puesto.

- Nfmero de empleados dependientes.

— N6mina anual del personal dependiente.

- Presupuesto operativo anual.

- Valor de la méguinaria y de equipo a cargo del puesto;

~ Y otras cifras estadisticas sobre las que las actiﬁidades del -

puesto repercuten directa o indirectamente.

En realidad:-la descripcidn funcional v las preguntas del cuestio
nario le indicard cudles de éstas o cudles otras dimensiones seréd
necesario considerar para poder medir la magnitud del puesto. Por

ejemplo, y siguiéndo el caso del puesto que maneja los depbsitos-
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dé la empresa en el extranjero, podria haberse pensado al princi-
pio que la cifra a considerar era la del monto total de esos depd
sitos; pero por lo que resultd de la entrevista, ciertamente las-
actividades del puesto tendria una repercusidén muy poco determina
ble sobre esa cifra total. ¢Cudl podria ser entdnces el monto a =
considerar en este caso: el nlimero de personas que supervisa, el-

monto de la ndmina anual de sus empleados, alguna otra cifra?.

Ahora, como en el caso del SABER y del PENSAR, analice su propio-—
puesto y formule por escrito, al reverso de esta pédgina y en ho--
jas adicionales si es necesario, las preguntas y respuestas que -
se haria para poder determinar con claridad y precisifén al RESPON
DER del puesto del que usted es titular.

Terminada esta tarea, revise usted los tres ejercicios en conjun-
to, estudie su forma de organizar el material, y asegfirese de ha-

ber completado todas las preguntas y respuestas necesarias.

Aseglrese de que son suficientemente claras como para que las pue

da leer faAcilmente otra persona.
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IV. LA ENTREVISTA.

El proceso de andlisis de un puesto comienza con la entrevista --
entre el analista y la persona gque actualmente desempefia el pues-
to, y termina con la aprobacién de la descripcién que el analista
redactét»basada en la informaci6n que recogid del cuestionario y

la entrevista con el jefe de Area.

El prop6sito de este capitulo es el de orientarlo respecto a la -
forma de conducir 1la entrevista:-presenténdole algunas técnicas -

que le pueden ayudar para conseguir la informacidén necesaria.

PREPARACION.

El proceso de la entrevista se inicia cuando usted se comunica --
con el titular del drea a describir, para concertar- la fecha -la-
hora y el lugar de la misma. Desde este primer contactot es impor
tante gque su entrevistado obtenga una informacidn general sobre -
el propSsito de la entrevista, para lo cudl puede usted explicar-
le el contenido del primer pdrrafo de la INTRODUCCION a esta Gufa.

La fecha y la hora de la entrevista pueden fijarse con toda liber
tad y a conveniencia de ambas partes, sin embargo, conviene tener
en cuenta que:

1.~ Una entrevista de este tipo tiene una duracibn aproximada ce
dos horas, quizd esto le parezca a usted demasiado tiempo al
principio, pero cuando termine  sus primeras entrevistas veré-

como al terminar la sesién el tiempo habréd volado.

2.~ Es necesario evitar, hasta donde sea posible, todo tipo de in
terrupciones por parte de otras personas; conviene entfnces -
anticipdrselo asi al entrevistado, para que haga los arreglos
necesarios al respecto. ’

LA ENTREVISTA.

3.- Es conveniente realizar la entrevista en el mismo lugar de -~
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trabajo del entrevistado, para facilitarle la consulta de cual
quier dato; sin embargo lo fundamental es gue el lugar sea re-

lativamente tranquilo y libre de constantes interrupciones.

Acordadas fechat hora y lugar de la entrevista, preséntese usted -
con puntualidad, asegur&ndose de llevar consigo suficiente mate --

rial para tomar las notas necesarias.

INICIACION.

Al comenzar la entrevista, es muy probable que su entrevistado ten
ga solamente una ligera noci6én de lo que usted espera de &l y por
. tanto no le podria facilitar espontédnea y sistematicamente toda la
informacidn pertinente de la que usted se serviri vara redactar --

posteriormente la descripcidn del puesto.

En la mayoria de los casos, serd necesario profundizar inicialmen-
te con su entrevistado en los propSsitos y el método de la entre -
vista, con el doble propbsito de que &l comprenda lo gue ambos van
a hacer, y de que se tranquilice y comience a sentirse c6modo en -
la situacidn.

Al principio, durante sus primeras entrevistas, guiz&s usted mismo
necesitarf tranquilizarse y sentirse cémodo tanto o mis cue su pro
pio entrevistado; sin embargo, conforme vaya adquiriendo exverien-
cia adquirird una total seguridad en sif mismo, dejard de sentirse-

en tensidn y podrd rranquilizar mejor a sus entrevistados.

Ahora biéntvcuando su entrevistado haya comprendido -lo que usted -
espera de &l, y se comience a sentir agusto en la situacidn, puede
usted comenzar con la entrevista andlitica del puesto propiamente
dicha, su tarea fundamental ahora, serd la de controlar el proceso
con objeto de obtener toda la informacidn necesaria, pero evitédndo
a la vez dirigirlo demasiado.

DESARROLLO.

En este tipo de entrevista, como en otras similares, el entrevista
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do espera que usted le haga preguntas directas, algunas de las cua
les podrd contestar inmediatamente de memoria, o quizds simplemen-—
te consultando algunos documentos o haciendo una llamada telefdni-
ca. Este serd muy probablemente en el caso cuando usted le pregun-—
te:

A) "gCudnta gente depende directamente de usted?" o:
B) "¢Cudl es su presupuesto operativo para este afo?" o:

C) "¢En que Comités participa usted?".

Pero quizds otras preguntas obliguen a su entrevistado a medir un-
poco antes de poder contestar. Asegfirese en estos casos de darle a
su entrevistado todo el tiempo necesario para contestar; digale in
clusive que, si lo prefiere, puede ir "pensando su respuesta en -
voz alta". Tal podrd ser el caso por ejemplo, cuando usted le pre-
gunte:

A) "iCudl es realmente el propdsito de su trabajo?" o:
B) "Suponga que su puesto fuera eliminado y que nadie asumiera sus

funciones; ¢Qué sucederia entBnces?".

En cualquier caso, escuche usted con cuidado las respuestas, elija
los datos importantes, y tome sus notas para que posteriormente --
pueda usted elaborar la informacién que reciba y preparar la des--
cripcidn apropiada.

En cuanto su entrevistado comience a hablar algo que usted conside
re importante, podrd indicarle lo que estd escuchando sin necesidad
de interrumpir la marcha de sus pensamientos, pero dirigi&ndolos -
con suavidad e incluso regulando la velocidad de la platica del en
trevistado. Por ejemplo, puede usted utilizar las siguientes técni

cas:

A) REACCION NEUTRA.

Cuando usted comprenda perfectamente lo que el entrevistado di-
ce, pero desea olr algo mis sobre el tema, puede usted reaccio-

nar en forma visible y audible pero totalmente neutra, diciendo
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por ejemplo, "Aj& o simplemente "Si",.

B) REACCION ECOICA.

Cuando usted quiere que su entrevistado amplié un poco lo que
le ha comentado, puede usted simplemente repartirle las Glti-
mas palabras que le haya dicho, como si fuera un eco. Aungque-
a primera vista pudiera parecer un tanto ridiculo, en reali--
dad la otra persona lo tomar&d como signo de que usted lo estéd
escuhando y quisiera oir m8s. Por ejemplo en este didlogo:

- Entrevistado: "Una de las caracteristicas mds importantes -
de nuestras operaciones se relaciona con el comercio exte--
riox".

- ‘Analista: "¢Con el comercio exterior?".

Observe gque usted no anadid nada nuevo, pero lo mds probable es-
que el entrevistado amplie el tema con nuevos comentarios, por=-
ejemplo, con una explicacibn mds detallada de las recuperaciones
de las politicas nacionales sobre el comercio exterior, sobre ==

las posibilidades de expansidén de la empresa, etc.

C) REACCION INTERPRETATIVA.

Es un tanto parecida a la reaccidn ecoica, aungue en este ca-
so si se afiade algo nuevo a lo ya dicho por el entrevistado.-
En realidad, se ahade una interpretacifn tentativa de lo que-
ha dicho, con objeto de animarlo a que aclare més. Siguiendo-

el ejemplo anterior, podria usted preguntarle:

- Analista: "Eso significa que las politicas nacionales sobre

comercio exterior son definitivas para usted?".

Este tipo de. reaccidn demuestra que usted esta escuchando y da -
oportunidad al entrevistado de profundizar en el problema. Pero-
jCuidado! Este tipo de reaccidn tambié&n puede dar la sensacidn -
de que usted quiere dar por terminado el tema, llegando a cierta

conclusidn, cuando en realidad lo gque quisiera es ampliarlo.

TOMA DE NOTAS.
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Recuerde que mientras el entrevistado habla, ustéd simulté&neamen-~
te tendrd que escuharlo, tomar las notas que vaya a requerir mé&s
tarde, y pensar en su pr6xima pregunta. El1 proceso no es senci -
1lo, pero conforme vaya teniendo experiencia lo ir& dominando me-
jor. Y es de suma importancia que usted, vaya tomando notas por-
que "Las palabras se las lleva el viento" v puede verse usted en
la vergonzosa necesidad de tener que repetir la entrevista por -
que se le olvidaron la mayor parte de los detalles. No config, -
pués, demasiado en su memoria; pero tampoco quiera escribir lo -
que le platigue su entrevistado, porgue va a perder gran parte -

de la conversacidn.

El tomar notas adecuadas se logra con la experiencid;-si empieza

usted a hacerlo como es debido desde el principio.

Trate de usar una taquigrafia personal siempre v cuando la pueda

interpretar después, cuando vaya a redactar la descripcién.

Pero si su entrevistado habla demasiado de prisaf no tema pedir-
le que repita lo que ha dicho, porque si es importante tendrd us
ted que inclufrlo en la descripcién del puesto.

Revise sus notas lo antes posible después de la entrevista para-
poder aclarar cualquier punto confuso mientras estd frescoen su
memoria. Y sobre todo, redacte la descripcidn lo antes posible -
después de la entrevista; si al estar redactindola, nota usted -
gque le falta alguna informaci6n importante, anbtela de inmediato
y vaya formando una lista de todo lo que necesita aclarar. Des -
pués, cuando haya terminado de escribir la descripcién lo mejor-
posible, pdéngase de nuevo en contacto con el entrevistado y acla
re con el sus dudas. Esperamos que la técnica que logre usted de
sarrollar le permita obtener toda la informacién necesaria sobre

cada puesto durante una sola entrevista.
CONCLUSION.

Antes de pasar al siguiente capitulo, escriba usted al reverso -
de &sta vy las siguientes p&ginas, sus respuestas a las siguien -

tes preguntas que formulamos con objeto de llevarlo a pensar un
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poco mis sobre lo que acaba de leer:

1.- Lo primero que se dijo, es que usted deberia comenzar la en-
trevista explicd@ndo su objetivo. Escriba usted lo que le di-
ria a un entrevistado gque le preguntara. "Si, tengo una pre-
gunta importante, ¢cbmo va usted a determinar mi valor para-
la organizacibn, si yo llevo trabajando aqui el doble de ---
tiempo que usted?!

2.- No escriba simplemente "Le explicaria el objetivo ... etc."-
Mas bién escriba con sus propias palabras lo que realmente -
lé diria; por ejemplo, "No., yo vengo para hacer tal cosa; -
en reaiidad ... etc."
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LA DESCRIPCION DEL PUESTO

Lo primero que se requiere para realizar una buena descripcibn es
un buen conocimiento de la sintdxis gramatical, que estamos segu-
ros que usted posee; en este capitulo m&s bién describiremos el -
formato al que debe ajustarse la descripcidn, y la manera de inte
grar la informacién que se obtuvo, con objeto de producir una des
cripcidn del puesto bi&n organizada y de ficil utilizacidn para -
el Comité de Valuacibn.

Una buena descripcién de un puesto, incluso del més complejo, ra-
ra vez excede de cuatro paginas cuando estd escrita concisa y cui
dadosamente. Por tanto, la tarea principal de analistas, antes de
comenzar a redactar la descripcidn, es la de seleccionar el mate-
rial que obtuvo durante la entrevista, analizando sus notas y de-
terminando cbmo utilizar y exponer clara y concisamente cual in--
formacidn.

Llene ahora el encabezado del machote de muestra con los datos de
su propio puesto, y luego escriba, en los cuatro renglones que es-
tan enseguida, los titulos de las cuatro secciones en las gue se-

divide el machote:

ENCABEZADO:

Los datos del encabezado hablan por si mismos, y son relativamen-
te sencillos de llenar; identifica el puesto en cuanto (1) al nom
bre por el que se le conoce normalmente en la empresa, (2} La Uni
dad organizacional a la que pertenece, (3) otros nombres que tam-
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bidn se le dan al puesto, (4) el nfmero de personas que lo desem-
pafian v (5) el analista que redactd la descripcién.

A veces no es tan sencillo anotar el nombre oficial del puesto -
(1) en ocasiones se encuentran puestos a los gque los ocupantes le
dan un nombre, los supervisores otro, y atn la seccién de n6mina-
los puede tener clasificados bajo otro nombre distinto. En estos

casos, deberid elegirse como titulo oficial (1) en el gue sea mis-
comfin en la empresa y anotar los otros dos o tres que hubiera en-

el aparato 3 del encabezado.

PROPOSITO GENERAL:

Este aparato debe contener una declaracién breve, poco detallada-
pero especifica, del propésito general, para lograr el cual exis-
te el puesto en la organizacidn. El1 texto no deberd exceder de --
cinco o seis renglones, y se incluye en la descripcién fundamen -
talmente para que el Comité de Valuacién (o cualquier persona gue
lea la descripcibn), pueda comprender rédpidamente la escencia de-
la contribucidén del puesto en cuanto al logro de los objetivos to
tales de la empresa.

La mayoria de las personas no estdn muy acostumbradas a pensar en
sus puestos en té&rminos de su razén de existir, y éuede ser gque a
usted mismo se le dificulte al principio este enfoque. Sin embar-
go, al término de cada entrevista analitica generalmente tendrd -
usted una buena idea de este PROPOSITO GENERAL del puesto; el pro
blema se reduciri entdnces a encontrar la forma mis adecuada para

expresarlo por escrito.

La descripcidn del Puesto.

Pong&mos un ejemplo: E1 PROPOSITO GENERAL del puesto de Director-
de Personal en una empresa determinada, podria expresarse de la -

siguiente manera:

"Obtener, retener vy propiciar el desarrollo de los recursos huma-
nos gue cuantitativa y cualitativamente la empresa requiera para-
realizar sus actividades, mediante la planeacién recomendacibn, -

puesta en marcha y mantenimiento operacional de las polfiticas, —--
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sistemas y procedimientos de personal necesarios.
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ANEXO 3

Agua Potable
o
P
* 1,
~m=s Lineas de alimentacién B8 ,’/‘
e=—= Red primaria en 1982 iB8 '3
- == Red primaria futura * v
&8  Planta de bombeo en 1982 p X
t3  Planta de bombeo futura Gy 3 %
8  Tanque de almacenamiento en 1982 P e
0 Tanque de almacenamiento futuro e e \"\‘
+-+-+ Limite del Distrito Federal *- Pkl x iﬂud‘*.k R

- 116 -

20



ANEXO0 4

Drenaje
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ANEXO 5
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ANEXDO 6

GUIA PARA LA ELABORACION DE ANALISIS
DE PUESTOS POR EL ANALISTA
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

DATOS DE IDENTIFICACION

ANALISIS DE PUESTO

Titulo:

Ubicacidn:

Relacidn con otros
deptos. o institu~-

ciones.

RELACIONES JERARQUICAS.

Ascendentes:

Descendentes:

Propdsitos:

FUNCION BASICA.

ACTIVIDADES.
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Nombre que el puesto recibe
actualmente

Departamento Oficina

Subdireccitn donde se ubica

Subdirecciones con las que-
necesita relacionarse para-

el desempeiio de su trabajo.

Jefe de la Oficina

Las personas a las que su--
pervisa (con nimero y nom--

bre del puesto).

Aquellas razones por las --

que el puesto existe.

Sintesis de las actividades
que se desarrollan en el -=

puesto.

Enlistar con detalle cada -
una de las actividades gque-
se lleven a cabo en ese —-=-
puesto en forma concreta y
clara.



Elaborado por:

Limites de Autoridad.

Gastos:

Procesos:

INSTRUMENTAL

ESTANDAR DE ACTUACION.

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica:

Agilidad
Destreza

Rapidez

Habilidad Mental

Criterio

Escolaridad

Capacidad de Expresi®n

Iniciales del encuestador.

Saber si maneja valores y a cuénto

ascienden

Saber si dicta politicas O disefia-
procedimientos a seguir en el de--

sempefio de sus actividades.

Si es responsable por la custodia~
de equipo o herramientas que utili
za se debe especificar claramente-

el tipo de ello.

Cémo medir los resultados que d& -

ese puesto.

Especificar en que parte de las -
actividades se utilizan cada una ~
de ellas

Explicar si es necesario O no .para

el desempefio de las actividades.

Grado acadé&mico necesario para el-

desempeiio del puesto.

Explicar para que se requiere den-

tro de las actividades que realiza
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Memoria

Relaciones Humanas

Creatividad

Entrenamiento

Experiencia

Precisidn

Complejidad de Labores

Esfuerzos Fisicos

Fuerza requerida

Postura

Esfuerzo Mental

Atencidn Visual y

auditiva

Tensidn nerviosa

Concentracibn

Explicar dentro de 1las actividades

que realiza si requiere o0 no.
Lo mismo del caso anterior.
Lo mismo del caso anterior.

El tiempo necesario para que una -

persona se adapte al puesto.

Tiempo que se requiere para desempe
flar el puesto.

Saber si es necesario para el desem

peho de las labores.

Saber la cantidad y calidad de los-

procedimientos a segquir.

Explicar si es necesario y para quéd

Saber qu& porcentaje del tiempo pa-

sa parado, sentado o caminando.

Para gqué es necesaria y con que fre

cuencia.
Explicar en que casos se d&.

Para gue es necesaria.
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Responsabilidad

Por personas

Por funciones

Por valores

Por resultado del

trabajo

Por equipo, herramienta

e instalaciones

Por procedimientos

de trabajo

Por datos confiden-

ciales

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura, ventila-
cidén, iluminacion y -
ruido
Riesgo (Probabilidad
de accidentes de tra
bajo.

Nmero de personas que tiene a su

cargo y la categoria gue tienen.
Cudles son las funciones (Dirigir
supervisar, controlar, coordinar,

informar)

Saber si maneja fondo revolvente—~

o si se puede autorizar gastos.
Saber si es responsable por los -
resultados de su trabajo o por el

de sus subordinados.

Saber a cuidnto asciende el dafo -

en el equipo que maneja.
Saber si disefna procedimientos o
trabajo con procedimientos esta--

blecidos previamente.

Saber si los maneja o no

Saber en que se desempeiia el tra-
bajo.

Saber si los hay en qué casos.
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Aislamiento, monotomia con qué frecuencia

trabajo nocturno.

Fecha:
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ANEZXO 7

FORMATO DE ANALISIS DE PUESTO OPERATIVO
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION
HIDRAULICA

TITULO

UBICACION

COORDINACION CON
OTROS DEPARTAMEN
TOS.

RELACIONES
JERARQUICAS:

ASCENDENTES

DESCENDENTES

PROPOSITOS

DESCRIPCION
GENERICA
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DESCRIPCION .
FUNCIONAL:

LIMITES DE
AUTORIDAD:

GASTOS

PROCESOS

INSTRUMENTAL (Equipo y fitiles de trabaijo).

ESTANDAR DE
ACTUACION

ESPECIFICACION:

Habilidad Fisica:

Entrenamiento

Agilidad

Destreza

Rapidez
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HABILIDAD
MENTAL:

Criterio

Escolaridad

Capacidad de

Expresibn

Memoria

Relaciones

Humanas

Creatividad

EXPERIENCIA:
Prexisidn
Complejidad en

las labores

ESFUERZOS
FISICOS:
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Fuerza requerida

Postura

ESFUERZO MENTAL:

Atencidn Visual
y Auditiva.

Tensidn nerviosa

Concentracidn

RESPONSABILIDAD SUBORDINADOS DIRECTOS:

Por personas

Por funciones: (Decidir, dirijir, juzgar, analizar, supervisar,-

representar, informar, ejecutar, etc.).
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Por valores

Por resultados
del trabajo.

Por equipo, herra_
mientas e instala-

ciones.

Por procedimientos

de trabajo
Por datos confiden

ciales

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Temperatura, venti
lacidn, ilumina---

cidn y ruido.

Riesgos (Probabili
dad de accidentes.

de trabajo.




Aislamiento, mono=
tonia y trabajo --

nocturno
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ANEXO 8

EJEMPLO DE ANALISIS DE PUESTO OPERATIVO
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION:

Titulo: Mecénico en Aparato de cloracidn
Ubicacibn: D.G.C.0.H.
ACTIVIDADES

- Revisar el funcionamiento de cada aparato

de cloracidn.

- Detectar las fugas existentes y reparar -

los aparatos a fin de dejarlos trabajandg.
- Llevar los tambos de cloro cada ocho dias

- Revisar si el tambo tiene cloro, revisar-
el manbmetro, si la presidn o goteo del -
cloro es exacta; si no funciona el motor-

lo descarga y repara.

- Cambiar los empaques y las abrazaderas --

cuando hay fugas.

- Cuando la cabeza estd descargando porgue-

esta estallada la cambia.

Elaborado por: D.A.R.Z.

Escolaridad: Primaria

Conocimientos

de Técnicas: Conocer mec@nica, conocer las mediciones-

de cloro, saber de hidr&ulica, de volfme-

nes y medidas.

- 133 -



Capacidad de

Expresibn:

Memoria:

Relaciones Humanas:

Experiencia:

Precisi®n:

Esfuerzos Fisicos:

Fuerza Requerida:

Esfuerzo Mental:

Atencién Visual y

Auditiva

Concentracibn:

Por equipo, herra-
mientas e instala-

ciones.

Término medio alto para comunicarse ade--

cuadamente con supervisores y compaifieros.

Alto, deberd recordar las cantidades de -

cloro que deben ser diluidas en el agua.

Término medio, se requiere compafierismo y

trabajo de equipo.
6 meses.

Alto para saber las cantidades que deben-
tener los tinacos tanto de agua como de -

cloro.

Sus trabajos son de mec&nica, armar v de-

sarmar los aparatos para su compostura.

Alta para hacer las lecturas del cloro y
llevar los registros correspondientes, de

be tener buen olfato.

Alto para que su trabajo no tenga errores

Opera el aparato de cloracién para los po
zos de agua potable, tinaco para cloro en
cada caso. Las herramientas gue maneja --—
son: perico, desarmador, llave stilson, -
pinzas de precisi6n de chofer, taladro, -

juego de brocas, machuelo.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Temperatura, ventila-
cidn, iluminacion y -

ruido.

Riesgo (Probabilidad-
de accidentes de tra-

bajo).

Aislamiento, monoto-
nia, Trabajo Noctur-

no.

Las existentes en el

Necesita lentes para

del cloro

No existe.
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DIRECCION GENERAIL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo: Operador de Bombas

Ubicacidn: D.G.C.0.H.

Actividades: Abrir los goteros de aceite para lubricar
las bombas.
Arrancar la bomba para que funcione.
Mantener el nivel indicado en la regla co
locada en el cércamo de succidn.
Hacer recorridos en las instalaciones.
Vigilar lubricacidn y el correcto funcio-
namiento de las bombas a su cargo.
Reportar por radio cualquier falla de ca-
récter té&cnico.
Abrir el desfogue (antes de arrancar la -
bomba) para sacar el aire cerr@ndolo cuan
do comienza a salir el agua.
Abrir las cuchillas de corriente para ac-
cionar las bombas en coordinacidn con los
arrancadores (observar y reportar peque--
nas fallas).
Revisar el goteo de baleros.
Estar atento a las sefales que indican --
cuando puede empezar a funcionar otra bom
ba.
Leer los manbmetros.

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica

Agilidad:
Destreza

Rapidez.

Término medio alto para arrancar las bom
bas en el momento preciso, asi como a---
brir y cerrar el desfogue en el momento-
oportuno.
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Habilidad mental

Criterio:

Escolaridad:

Conocimientos

Técnicos:

Capacidad de

Expresidn:

Memoria:

Relaciones Huma-

nas:

Entrenamiento:

Experienciaz

Precisibn:

Esfuerzos Fisicos:

Fuerza requerida:

Postura:

EsfuerZo Mental

Término medio para resolver el problema, -
cuando esté a su alcance y avisar a sus su

pervisores cuando no pueda resolverlo.

Primaria.

Saber detectar por el sonido cuando hay fa
lla, conocimientos de medicibdn y operacidn
de bombas

Término medio para comunicarse con sus je-
fes y compaiheros de trabajo, asi como para

reportar fallas que se presenten.

Término medio para recordar los pasos a =--

seguir en el desempefio de su trabajo.

Término medio alto, deberd mantener rela--
ciones armdnicas con sus compafleros ya que

su trabajo es en equipo.

1 ano en el puesto

Término medio para evitar que estallen las

bombas por no abrir el desfogue.

Término medio para abrir y cerrar los gote

ros asi como para cerrar las bombas.

Permanece caminando o de pig& el 70% de la
jornada
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Atencibn visual:

Concentracidn:

Responsabilidad:

Por equipo herra-
mientas e instala

ciones:

CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura,venti
lacidn, ilumina--=

cidn y ruido.

Riesgos (Probabi-
lidad de acciden-
tes de trabajo).

Aislamiento, mono
tonia Trabajo noc

turno:

Término medio, debe revisar constantemente
los niveles de aceite y detectar por el so

nido cuando estd fallando una bomba.

Término medio para evitar errores en su —-
trabajo.

El equipo que opera bombas y tableros de -
control para accionarlas. Las herramientas
utilizadas son: llaves espafolas, astrias,
pinzas, desarmadores, pertigas, llaves de-
conexion de corriente, llaves para table«=-

ros y mandmetros.

Temperatura variable, ventilacibn deficien

te, ruido frecuente, iluminaci®n normal.

Enfermedades respiratorias por los cambios
bruscos de temperatura, intoxicacidén por -

gases.

Se rolan turnos.
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DIRECCION GENERAL: DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo: Operador de generadores.
Ubicaci6n: D.G.C.O.H.
ACTIVIDADES:

Elaborado por:

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica

Agilidad
Destreza
Rapidez.

Habilidad Mental:

Criterio

Escolaridad:

Capacidad de
Expresibn:

Revisar los niveles de agua de los tanques de
expansién.

Revisar que tanto el gobernador de la genera-
dora como el equipo de motores y bombas estén
bien.

Revisar el banco de baterias que estén carga-
das.

Echar a andar los generadores y vigilar gque -
esté&n funcionando correctamente, revisando -~
presiones de aceite, combustible y temperatura.

D.A.R.Z.

Alto por el constante manejo de las bombas y
equipo que opera.

Término medio para secgulr las instrucciones y
tomar decisiones sencillas entre los problemas
que se le presentan.

Primaria y conocimientos de Mec&nica, Electri-
cidad, Mecdnica Diesel, funcionamiento de las
piezas que las integran.

Término medio para explicar a sus superiores -
el problema que se le presenta y solicitar su
ayuda.
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Memoria:

Relaciones Humanas

Creatividad:
Entrenamiento:
Experiencia:

Precisidn:

Complejidad en
Labores:

Esfuerzo Fisico:

Fuerza Requerida:

Postura:

Esfuerzo Mental:

Atencidn Visual y
Auditiva:

Concentracidn:

Responsabilidad

Por personas:

Por funciones:

Por VAlores:

Por equipo,Herra-
mientas e Insta-
laciones:

Término medio para recordar 1los pasos a seguir
en el manejo de su equipo.

Término medio bajo, por el trato constante con
sus compafleros de trabajo.

No se requiere en el puesto.
No se requiere en el puesto.

Ninguna.

Término medio para evitar riesgos para su salud
y errores que puedan causar gastos mayores.

No son complejas.

Requiere echar a andar los generadores y revisar
los niveles de aceite y combustible.

Parado y caminando la mayor parte del tiempo.

Constante pues tiene que estar cotejando canti--
dades y leyendo numeros.

Término medio para seguir las instruccidnes tal

cual se las dieron y evitar asi errores en el
trabajo.

No existe.

Es responsable de realizar su trabajo bajo los
lineamientos establecidos por su jefe y repor-

tar aquellos problemas que se le presenten.

No los maneja.

Baterias Diesel, llaves para valvulas de prueba
llaves para embragar el motor de arrangue, acei-
teras para las bombas de agua, breaker para dar
impulso a las mAquinas, llave para prueba de
vdlvulas de aire, pericos, llaves Stilson.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Temperatura, ven
tilaci6n, ilumi-

nacién y ruido. Trabajan a la intemperie.

Riesgos (Probabi La infeccifn por aguas contaminadas, exceso de

lidad de acciden ruido que afecta los ofdos, riesgos de enferme

tes de trabajo). dades pulmonares por las condiciones climatold
gicas.

Aislamiento, Mo-

notonia, Trabajo

Nocturno. No existe el aislamiento ni monotonfa, el tra-
bajo nocturno no es frecuente.
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Tiftulo:
Ubicaci6n:

ACTIVIDADES

Elaborado por:

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica

Agilidad

Destreza

Rapidez

Habilidad Mental:

Criterio

Escolarida:

Conocimientos Té&cnicos:

Capacidad de Expresién:

Memoria:

Relaciones Humanas:

Operador de malacate
D.G.C.QO.H.

Operar el malacate para desazolvar colectores
desefan. Se coloca la mdquina en el lugar, se
baja un aparato o ménsula para colocar el bas
tén, el cual se mide hasta la bogquilla del tu
bo (60 a 90 Cms.) Sabiendo la medida del bote
para trabajar el tramo, se saca la prepara --
cibn, se mete la draga y se saca el azolve.

D.A.R.Z.

Alto para operar el malacate.

Alta para bajar la ménsula v colocar el bas -
t6n en la boquilla del tubo.

Alta, para evitar las interrupciones prolonga
das de tré&nsito.

Término medio para seguir las indicaciones --
que se le dan, evitando con ello riesgos para
su salud.

Primaria.

Saber la medida de bastén del tubo, saber pre
parar los tramos con varilla, conocer el com-
portamiento del inyector, saber cual es la ca
pacidad de los caballos de fuerza de la miqui
na gue mueve el malacate.

Término medio para comunicar sus pensamientos.

Término medio para recordar los procedimientos
a seguir en el desempefio de su trabajo.

Término medio alto pues su trabajo es en eqgui-
po por lo que debe mantener estrecha relacibn
con Jefes y compaieros.
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Experiencia:

Esfuerzoa Fisicos

Fuerza Requerida

Postura:

Esfuerzo Mental:

Atencibn Visual y
Auditiva:

Responsabilidad

Por equipo, herra-
mientas e instala-
ciones.

CONDICIONES DE
TRABAJO.

Temperatura,
ventilaci6n, -

iluminacién

y ruido.

Riesgos (pro-
babilidad de

accidentes

de trabajo).

Aislamiento,
Monotonia,
Trabajos Noc
turnos.

1 ano en puestos similares.

Término medio alto pues tiene que cargar he-
rramienta pesada y destapar tuberifas.

90% de la jornada es de pié.

Término medio para operar los colectores y
la ménsula que sacard el azolve del tubo.

Malacate mecdnico, bote draga. La herramien-—
ta utilizada pala, marro, pico, barreta, ma-
neral, cran, grilletes, cepillo, tornillos,
varilla, madera ixtte, capulina, (m&guinas -
para preparar la varilla), bast6n, presione-
ros, pernos y juntas de ataque.

Su trabajo se desarrolla a la intermperie --
por lo que estd sujeto a las condiciones cli
matoldgicas imperantes.

Atropellamientos, machucones en las manos, -
infecciones, enfermedades en las vias respi-
ratorias ocasionadas por la humedad, gases
que salen de las alcantarillas y de la 1lu -
via.

Frecuentemente hay trabajo nocturno.
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE DIDENTIFICACION

Titulo: Operador de Rejillas.
Ubicaci6n: D.G.C.O.H.
ACTIVIDADES - Extraer la basura que se queda en las reji-

llas, El material que se recoge es fierro,
madera y hule, con un tamafio mayor de 7cm.,
para vaciarla a unas charolas y posteriormen
te a las carretillas que lo trasladan a los
camiones de volteo, en cada unc de los cérca
mos de succibn se encuentran dos juegos de -

rejillas.,
Elaborado por: D.A.R.Z.
ESPECIFICACIONES
Habilidad Fisica
Agilidad Superior al término medio, para manejar las
Destreza horquillas y palas con gue se extraen los -
Rapidez desperdicios.
Habilidad Mental
Criterio Término medio para tomar decisiones senci -
’ llas que no requieran la intervencién de su
jefe.
Escolaridad Primaria. Conocimientos T&cnicos: saber rea

lizar las lecturas de los aparatos del ta -
blero de control y operacién de arrancado -
res.

Capacidad de Expresi6n: T&rmino medio para comunicar sus pensamien-
tos en forma ordenada.

Memoria: Término medio para recordar las instruc —-
ciones que se le dan asi como los pasos a
seguir en la realizacién de sus labores.

Relaciones Humanas: Término medio, su trabajo es en equipo, por
lo que debe cooperar a la armonia vy fusi6n
del mismo.

Experiencia: 1 mes.
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Precisi6n:

Esfuerzo Fisico

Fuerza Requerida:

Postura:

Esfuerzo Mental

Atenci6n Visual
v Auditiva:

Concentracibn:

Por equipo, herra-
mientas e instala-
ciones:

COKDICIONES DE TRABAJO

Temperatura, venti-
lacién, iluminacibn
y ruido.

Riesgos (probabili-
dad de accidentes
de trabajo).

Aislamiento,
Monotonia, Tra-
bajo Nocturno.

Téxrmino medio, debe haber precisién v cuidado

en sus movimientos pues de lo contrario, le -
cuesta la vida.

Término medio por las cosas pesadas que tiene
que cargar.

Parado el 90% de la jornada.

Término medio alto, para realizar las lectu-
ras de los aparatos del tablero de control de
las rejillas.

Término medio, debe tener concentracién y pre
caucibn en el sistema de rejillas.

El equipo que maneja es el tablero coordina -
dor de rejillas y generadoras. Las herramien-
tas utilizadas son horquillas, palas, picos,
carretillas, bieldos y ganchos.

Su trabajo se desarrolla a la intermperie ovor
lo que estd sujeto a las variaciones climato-
l6gicas.

El intenso ruido de las generadoras y el mo -
tor que acciona el malacate pueden afectar --
los ofdos, corren peligro de caer al canal si
se resbalan.

No existe.



DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

DATOS DE IDENTIFICACION

ANALISIS DE PUESTO

Titulo:

Ubicacifn:

FUNCION BASICA

ACTIVIDADES

Elaborado por:

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisisca

Agilidad
Destreza
Rapidez

Habilidad Mental

Criterio:

Supervisor de cuadrilla (pintura, albanile-
rfa, limpieza, reparaci6én de lineas aéreas,
sexrvicio de transporte pasado).

D.G.C.0.H.

Supervisar al personal gque deberd realizar
los trabajos asignados.

Coordinarse con los jefes de cuadrilla para
programar el trabajo semanal.

Calcular el material que se va a utilizar -
(en caso de que sea una cuadrilla de albafi
leria, se llevard a cabo la obra).

Supervisar el trabajo.

Hacer guardias de un dia, como responsable
de una cuadrilla de lineas aéreas (electri-
cistas) en este cargo no solo se hace el --
trabajo de supervisor, sino de jefe electri
cista de la cuadrilla.

Controlar el personal a su cargo y de las -
condiciones de seguridad en que se llevari
a cabo el trabajo.

D.A.R.Z.

Para manejar el equipo v herramienta, sin -
embargo no se mete en la operacifén mas gue
en caso necesario.

Para revisar planos y hacer programas de --
trabajo tomando en cuenta las prioridades.
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Escolaridad:

Capacidad de Expresi6n

Memoria:

Relaciones
Humanas:

Creatividad:

BEntrenamiento
Experiencia:

Precisidn:

Bsfuerzos Fisicos

Fuerza Requerida

Postura:

Esfuerzo Mental

Atenci6n Visual
y Auditiva.

Concentracibn:

Responsabilidad

Por personas

Por equipo, herra-
mientas e instala-
ciones.

Por datos confi-
denciales:

CONDICIONES DE TRABAJO

Pasante de Ingenierfa Civil o Electromecdni
co.

Para comunicarse con sus empleados, dar ins
trucciones explicar problemas y reportar -=-
los problemas graves a sus Jjefes.

Para recordar nombres, localizar los lugares
donde estdn los desperfectos.

Para manterer el espiritu de equipo entre el
personal con gue trabaja.

Para motivar a la gente que supervisa.

3 anos de experiencia.
Para localizar los lugares donde se encuen -

tra el desperfecto, asi como al dar las indi
caciones de lo que se tuvo que hacer.

Para operar algin equipo en caso necesario.

Parado y caminando el 90% de la jornada.

Para localizar los desperfectos; elaborar re
portes, elaborar programas de trabajo.

En el trabajo gue se tiene que realizar para
evitar dar 6rdenes equivocadas.

Personal de operacifn dque inteqra una cuadri
1la.

FlexGmetro.

Planos de red primaria y secundaria.
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Temperatura, venti-

lacidn, iluminacién

y ruido. El trabajo se desempefia a la intemperie por
1o que el ambiente estd sujeto a cambios ~-
climatol6gicos.

Riesgo (probabilidad

de accidentes de tra

bajo) . Quemadura, machucones, accidentes viales, -
infecciones, tanto en los ojos, como en las
vias respiratorias.

Aislamiento, Monoto-
nia, Trabajo Nocturno No existe.
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DIRECCION GENERAL DE COMSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

DATOS DE IDENTIFICACION

ANALISIS DE PUESTO

Titulo:

Ubicacién:

FUNCION BASICA

ACTIVIDADES

Elaborado por:

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica

Agilidad
Destreza
Rapidez

Habilidad Mental

Criterio

Escolaridad:

Memoria:

Mecédnico de Bombas

D.G.C.O.H.

Revisar, empacar, desacoplar y desarmar equi
po mecdnico, dar mantenimiento y engrasado.
Reparar chumaceras, detectar fallas por escu
rrimiento del aceite, arreglar vélvulas de
1.2-48, revisar eguipo sumergible.

Detectar las fallas, desarmar, cambiar las -
piezas necesarias, vuelve a armar colocando
tornillos y cambiando empaques.

Para mantenimiento y engrasado se retira la
tapa de engrasado, se llena el dep6sito y se
vuelve a cerrar.

Para las chumaceras, se desarma, se levanta
la tapa, se retira la chumacera, se rasgue -
tea v se coloca en su sitio.

D.A.R.Z.

Para armar y desarmar las bombas v las v&lvu
las.

Para determinar cuando es necesario cambiar
un empagque o una pieza y cuando no.

Técnico mecédnico industrial.
Para recordar los procedimientos a seguir, -

asi como las piezas gque debe poner al armar
y desarmar las bombas.
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Relaciones Humanas:

Entrenamiento

Experiencia:

Presicidn:

Esfuerzo Fisico

Fuerza Requerida:

Postura:

Esfuerzo Mental

Atencibn Visual
y Auditiva.

Concentracién:

Responsabilidad

Por equipo, Herra-
mientas e instala-
ciones.

CONDICIONES DE
TRABAJO.

Temperatura, ven-—
tilacién, ilumina

cién y ruido.

Riesgos (probabi-
lidad de acciden-
tes de trabajo).

Debido a que todos sus trabajos son en equipo.

Deberd saber mecdnica en general, electricidad
industrial, conocer tableros, motores y bom --
bas, 1 ano de experiencia en puestos similares

En cada uno de sus moviemientos para poner ca-
da pinza en su lugar y evitar que se queme el
motor.

Para el manejo de su heramienta, asi como el -
desarmado de las bombas.

Parado el 90% de la jornada.

Requiere de coordinaci6bn visomotora para reali
zar sus trabajos con eficiencia.

Para evitar errores que pongan en peligro su -
vida.

Equipo operado: bombas y vdlvulas, equipo para
desmontar y montar equipos de bombeo. Herra --
mientas: Llaves Stilson de 7 y 18, llaves de -
astrias, perico de 15, martillo de bola, cala-
fates, calibrador, llaves allen, caimanes para
tubos de 8 y 6 pulgadas, estribos de acero, --
juegos de autoclee, limas, liga, cola de cochi
no, barreta de 40 cms., pinzas de presi6n, pa-
ta de cabra, cincel, marro, piedra esmeril, cu
chillas, seauetas, escuadras, calibradores, --
aparatos de medicibn, llaves espafiolas, desar-
madores.

El trabajo se desarrolla a la intemperie y es-
td sujeto a cambios climatolbgicos, trabajan -
en tubos de 36 pulgadas arrastréndose.

Heridas en las manos, infecciones, resbalones
por el piso grasoso, infecciones en las vias
respiratorias por falta de ventilaci6n y hume-
dad, infecciones intestinales. El trabajo es -
muy insolubre.
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DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPEPACION HIDRAULICA

ANALISIS DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo:
Ubicacidn:

ACTIVIDADES

Elaborado por:

ESPECIFICACIONES

Habilidad Fisica

Agilidad
Destreza
Rapidez

Habilidad Mental

Criterio

Escolaridad:

Capacidad de Expresién

Supervisor de desazolve.
D.G.C.0.H.

Programar y controlar las actividades cdel
sonal.

Supervisar cuadrillas de trabaijadores de mala
cates volteo, eductores, seccionadores y vacw
tores. !

Hacer inspecciones de la red de alcantarillado.

Llevar los controles de personal, vehiculos v
gasolina.

Ordenar el trabajo a realizar.

Patrullar zonas criticas de la ciudad en tiem-
pos de lluvia. -

Elaborar reportes v estadisticas de las activi
dades.

D.A.R.Z.

Para programar las actividades a realizar por
su gente y ayudarlos a desazolver en caso ne-
cesario.

Para elaborar los reportes y dar prioridades
al trabajo.

Pasante de Ingenierfa Mecdnica o Eléctrica.

Para trasmitir las 6rdenes a sus subordinados.
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Memoria:

Relaciones Humanas

Entrenamiento

Experiencia

Precisi6n:

Esfuerzos Fisicos

Fuerza Requerida:

Postura:

Esfuerzo Mental

Atencidn Visual
y Auditiva.

Para recordar las actividades a realizar y
hacer la programacién en base a ello.

Es conveniente que se relacione adecuadamen
te con sus grupos de trabajo para mantener

la fusibén del mismo y eficiencia en las ac-
tividades que se realizan.

De 6 meses a 1 afio, preferentemente que co-
nozca el sistema de drenaje del D.F. y las

zonas criticas de é&ste.

Al elaborar los reportes cuando hace la pro

gramaci6én de las actividades y evitar con -
ello pérdida de tiempo innecesario.

No se requiere.

Caminando o de pié, supervisando los traba-
jos, el 90% de la jornada.

Para revisar escritos y elaborar programas.

Concentracifn: Para organizar de manera diferente el trabajo.

Responsabilidad

Por equipo, herra- Camioneta, radio, detectores de gases, apara-
mientas e instala- tos de nivelacidén y manual de f£6rmulas técni-
ciones. cas.

CONDICIOMES DE TRABAJO

Temperatura, ven-
tilacion, ilumina
ci6n y ruido.

El trabajo se desarrolla en oficinas y a la
intemperie.

Riesgos (probabi-
lidad de acciden-
tes de trabajo). Se corre peligro de contraer infecciones en
la piel y pulmones por la humedad v las zo-

nas de fuerte contaminacién.
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T EGT -

PONDERACION DE

SUB-

PESO TOTAL DE GRADOS RANGO DE PUNTOS EN
FACTQ 5 SUBFACTORES FACTORES PESO o/o RPGRESION ARITMETICA
RES |OP, - ADMVO FUNCL OP. ADMVO. FUNC. | OP. ADMVO. FUNC.| OP. ADMVO. FUNC.
Escolaridad 10 12 12 6 10-50 |12-60 | 12-72
Experiencia 11 15 15 6 11-55 |15-75 | 15-75
HABILI- Iniciativa 10 8 5 5 10-50 | 8-40
DAD 18 5 18-90
Criterio 10 10 5 5 10-50 (10-50
46 53 51 |[Comunicacibn 5 8 R.H 5 5 5 5.25 8~40 6-30 -
&
q><
(o]
ESFUER Mental 6 6 7 5 5 5 6-30 | 6-30 | 7-35 |°
20
20 9 10 |Fisico 14 3 3 5 5 5 14-70 | 3-15 | 3-15
5 5 5-25
Supervisién 6 10 5 5 5 5 6-30 [10-50 | 5-25
Funciones 10 12 12 5 5 5 10-50 [12-60 | 12-72
&ESPON_ Bienes (Valores)
SABILI- y Equipo 7 7 8 5 5 5 7-35 | 7-35 | &-40
PAD - 26 | 34 35 |Datos Confiden-—
ciales 3 Y 5 5 5 5 =15 Em2E Do 2.5
Condicig Riesgos 2 2 - 5 5 - 2-10 2-10 - -
nes de
frabajo| g 4 4 |Medio Ambiente 6 2 4 5 5 5 6-30 | 2-10 | 4-20




ANEXO 10

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS OPERATIVO.



ESCOLARIDAD 10 %

CONOCIMIENTOS GENERALES:

Incluyen todo el conjunto de conocimientos que la persona necesi-

ta haber adquirido, ya sea por instruccidn escolar o autoforma --
cidn.

1.- Instruccidn Primaria completa 10
2.~ Instruccibn Secundaria y/o Prevocacional y/o

comercio. 20
3.- Instruccidn equivalente a Bachillerato, Voca

cional o Técnica. 30
4.~ Estudios Profesionales 40
5.- Profesionistas Titulados 50
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i\

EXPERIENCIA 11%

En este factor se valda el tiempo empleado en trabajos similares
y en el trabajo mismo, para conocerlo y poder desempeilarlo (ape-

gédndose a las normas establecidas para su ejecucibn).

1.- Hasta 3 meses 11
2.- De 4 a 6 meses 22
3.- Hasta 1 afo 33
4.- Hasta 4 afios 44
5.- M&s de 4 ahos 55
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Grados

Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

INICIATIVA PERSONAL 10%

Este factor aprecia la amplitud con
que requiere ejercitar al propio --
juicio para tomar por si mismo deci

siones sobre el trabajo.

Requiere solamente habilidad para -
ejecutar convenientemente las orde-

nes recibidas.

Requiere cierta interpretacidn de -
las ordenes recibidas e iniciativa
para resolver eventualmente proble-
mas muy sencillos que se presentan

en el trabajo.
Requiere iniciativa para resolver -
constantemente problemas sencillos

que se presentan en el puesto.

Requiere iniciativa para resolver -

eventualmente problemas dificiles.

Requiere iniciativa pra resolver --

constantemente problemas dificiles.
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CRITERIO 10%

En este factor se considera el grado que el trabajo requiere
acci6n independiente. Planeacidn necesaria y tipo de decisio

nes que deben tomarse.

1.- Trabajo sencillo y de repeticidén, para el desempefio del

cual se reciben instrucciones precisas.

Muy pocas o ninguna decisidn propia, ya que las labores
se desarrollan bajo supervisién inmediata o son de tal-
naturaleza que no existe alternativa respecto a la for-

ma de ejecutarlas. 10

2.- Trabajo ejecutado con instrucciones variadas, pero con-

procedimientos bién definidos.

Decisiones de poca importancia, f&ciles de tomar tales
como correccibn de errores en el trabajo; determinar -
cuando es necesario solicitar m&s amplias instruccio _

nes, etc. 20

3.~ Trabajo que requiere planear y ejecutar labores basa -
das en procedimientos establecidos o métodos aceptados,
ejecutado bajo supervisidn general.

Uso de juicio propio para identificar variaciones per-
mitidas dentro de los procedimientos, etc. y decidir -
lo que debe hacerse, Recomendar cambios en mé&todos y/o
procedimientos. 30

4.- Trabajo que requiere planear y ejecutar labores comple
jas disponiendo unicamente de m&todos v procedimientos
generales.

Se requiere juicio independiente para analizar hechos,
llegar a conclusiones, planear el trabajo, tomar deci-
siones y llevarlas a cabo. 40
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Trabajo que requiere planear y ejecutar labores sumamente
complejas Incluye la resoluci6n de problemas en los que -
no existen precedentes. Se requiere talento y buen juicio
para planear el trabajo, considerar factores diffciles de
ponderar, interpretar resultados, tomar decisiones que --

implican un alto grado de responsabilidad.
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COMUNICACION 5%

Es la habilidad que posee una persona para comunicar sus ideas,

impresiones de su trabajo, en su drea y en &reas diferentes.

1.- Comunicaciones minimas a nivel de las relaciones in-
ternas en su 4rea de trabajo. 1008 5
2.- Comunicacidén frecuente con determinada &rea de traba

jo de la Institucidn. 80% internas, 20% otros Depar-

tamentos. 10
3.- Comunicacidn con su drea de trabajo 30% internos, --

50% otros departamentos, 20% exterior. 15
4.- Comunicacidn frecuente con personas realcionadas a -

la Institucibn y ajenas a la misma. 20% internas, --

30% otros departamentos, 50% exterior. 20
5.- Comunicacibn constante con personas ajenas a la Insti -
tucidn. 25% internas, 75% exterior. 25
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ESFUERZO_ MENTAL.

(ATENCION VISUAL, AUDITIVA Y CONCENTRACION) 6%

Considérense en este factor el grado de fatiga

el trabajo, tomando en cuenta la intensidad de su aplicacibn.

se refiere al grado de inteligencia, sino a la concentracidn de

la mente).

1.-

Poca atencidn mental, trabajos de "rutina" que requieren
cierto esfuerzo para recordar instrucciones para ejecu--
tarlos en una secuencia pre-establecida o para seguir —-
alguna regla. EL trabajo requiere atencibén visual normal.

Poca concentracién mental, aunque frecuente. Trabajos en
que debe recordarse cierta variedad de procedimientos --
para ejecutarse en forma correcta aunque el esfuerzo es
intermitente. El trabajo puede requerir el leer gran --
parte del tiempo, verificar estados o comprobar datos--
sencillos.

Trabajos que requieren bastante concentracidén mental por
ser variados, por necesitar vigilancia constante, o por
la urgencia con que deben llevarse a cabo. Variedad de--
procedimientos. La atencidn visual puede ser intensa por
periodos cortos de tiempo en la revisibén o verificacibn
de cifras, dibujos complicados, o tomando o verificando
medidas de precisidn para el trabajo de los cuadristas
impresiones y otros.

Relaciones muy frecuentes con otras personas tratando a-
suntos de importancia en que se requiere ejercer tacto y
discrecidn considerables y habilidad en labor de conven-
cimiento para obtener los fines que se persiguen. Por --
funciones puede tratarse de personas, de dependencias —-

oficiales, de la propia direccidén o bien otros organismos.

Relaciones constantes con otras personas tratando asuntos

de gran importancia. Que requiera habilidad especial y es-

trategia para proteger los intereses de la Direccidn.

- 161 -

mental causada por

12

18

24

30



RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION 6%.

En este factor se val@ia el grado de Supervisidn que implica el
puesto, tomando en cuenta el nivel de importancia de éste den-
tro de la organizaci6n completa y al grado en gque puede estimar
se los resultados de su funcibén en t&rminos de responsabilidad
por servicios, mé&todos y personal dirigiendo, decidiendo, juz --

gando, analiza, representa, informa y ejecuta.

1.- Dirigir parte del tiempo un grupo pequeiflo; instruirlos,
asignarles trabajo y revisar este a intervalos.
Ejecutar la mayor parte del tiempo labores similares a
la de los que supervisa. Dirige e instruye de 1 a 3 per
sonas. 6

2.~ Direccifn inmediata de un grupo, empleando la mayor par
te de su tiempo en supervisidn.
Instruirlos, asignarles labores, revisar éstas y mante-
ner la corriente del trabajo. Maneja los problemas de -
personal subordinado. Puede ejecutar parte del tiempo -
labores similares a las de los que supervisa. Dirige e

instruye de 4 a 8 personas. 12

3.- Direccidn inmediata de un grupo de empleados a los cua -
les instruye labores, revisa las mismas y mantiene al co
rriente el trabajo. Sus funciones son en su mayor parte
de tipo administrativo. Dirige e instruye de 9 a 12 per-
sonas. 18

4,- Supervisidn directa de una drea o varios grupos con res- -
ponsabilidad limitada en cuanto a la asignacién de labo-
res, verificacién de resultados en los servicios y mane-
jo de personal.

Reporta a su inmediato superior seglin el caso.

Dirige e instruye de 13 a 15 personas. 24

5.- Supervisidn directa de un drea con responsabilidad com -
pleta en cuanto a los procedimientos del trabaijio v mane-
jo de personal.

Dirige e instruye 16 o mis personas. 30
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES. 10%

Este requisito se define atendiendo al tipo de actividades

lizadas, (Analizando, juzgando, informando, ejecutando) .

Ejecuta labores sencillas en las que sus funciones

bésicas son el informar.

Ejecuta labores cuyas funciones implican juzgar, ana

lizar, e informar el trabajo.
Desarrolla trabajos cuya complejidad es minima salien
do de la rutina, juzga, analiza, ejecuta y en algunas

ocasiones, llega a representar.

Labores cuya complejidad exigen juzgar, decidir, in -

formar y representar.

Fepresenta, decide e informa acerca del trabajo.
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RESPONSABILIDAD POR VALORES Y EQUIPO 7%

La objetividad de este subfactor, supera por su cuantia, los di-

versos perjuicios que pueda ocasionar el deterioro, pérdida de

valores o equipo, que por razbn del puesto deben manejarse; esti

mando dichos perjuicios en dinero, para su mejor comprensién, pe

ro debiendo tenerse en cuenta finicamente las pé&rdidas irrepara

bles, es decir, aquellas que ya de ninguna manera se puedan apro

vechar.

1.~ Poca responsabilidad. No maneja valores pero si el equipo
para desarrollar su trabajo, y en caso de ocasionar dahnos
al mismo no pueden significar una pérdida superior a --—--
$ 5,000.00

2.~ Responsabilidad limitada. Maneja valores por $ 1,000.00 y
por equipo en caso de sufrir deterioros y pérdidas hasta
con valor de $ 10,000.00.

3.~ Maneja valores hasta de $ 5,000.00 y por egquipo los per-
juicios pueden ser hasta de $ 20,000.00.

4.- Maneja valores hasta de $ 50,000.00.

5.~ Los perjuicios en el manejo de los valores puede ser de
$ 50,000.00 en adelante.
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RESPONSABILIDAD POR DISCRECION EN ASUNTOS CONFIDENCIALES 3%

En este factor se considera la obligacidn de no divulgar informa-
cibén confidencial. Témese en cuenta la clase de informacidn a gque
se tiene acceso y el probable trastorno que para la Institutcidn
originaria su divulgacidn.

1.~ Acceso ocasional a informacibn semi-confidencial cuva di-
vulgaci6n no causaria trastornos. 3
2.- Acceso ocasional a informacifn cuya divulgaci6n causaria

algunos trastornos {Informaci6n relativa a otros emplea -

dos o trabajadores). 6

3.- Acceso frecuente a informacién confidencial, cuya divulga
cién causaria trastornos a la Instituci6n y/o pérdidas --
econfmicas de cierta importancia. (Detalles sobre la poli
tica y administracién de la Institucién).

4.~ Acceso ocasional a informacifn sumamente confidencial, cu
va divulgacidn causaria serios trastornos a la Institu --
cién, tanto administrativos como econfmicos y politicos.

(planes administrativos o de negocios de la Institucién). 12
5.- Acceso frecuente a informacidén sumamente confidencial cu-

yva divulgacidn causaria graves pérdidas a la Institucidn.

(Politica general, administracidén o procedimientos). 15
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ESFUERZO FISICO

FUERZA REQUERIDA Y POSTURA 14%

En este factor se valfian los reguisitos del trabajo tocante al

esfuerzo fisico material que causa fatiga y el cansancio inhe-

rente a la postura en que se ejecuta el trabajo.

El trabajo requiere poco esfuerzo fisico, el necesario
para manejar objetos o trabajar con las manos intermi-

tentemente, estando sentado. Caminar ocasionalmente.

El trabajo reguiere estar de pié& o sentado trabajando
continuamente con las manos. Caminar parte del tiempo

y eventualmente levanta pesos hasta de 5 Kgs.

El trabajo réquiere caminar gran parte del tiempo v -

ocasionalmente levanta objetos hasta de 10 Kgs.

El trabajo requiere caminar la mayor parte del tiempo

y ocasionalmente mover objetos hasta de 20 Kgs.

El trabajo requiere ejecutarse en vostura incémoda;

mover y levantar objetos mayores de 20 Kgs.
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CONDICIONES DE TRABAJO 6%

(TEMPERATURA, VENTILACION, ILUMINACION, RUIDO, AISLAMIENTO,TEN
SION NERVIOSA).

En este factor se consideran las incomodidades, molestias y pe-
ligrosas para la salud, inherentes en la ejecucién del trabajo,
atin después de tomadas las medidas de seguridad pertinentes; o

que se encuentren en el ambiente en que se desarrolla.

1.- El trabajo se desarrolla en las oficinas de la Institu
cibn. 6
2.- El trabajo se desarrolla en oficinas demasiado pobla -
das con el ruido originado por el equipo de oficinas. 12
3.~ Ocasionalmente la presencia de cualquiera de los ele-

mentos (temperatura, ventilacién, iluminacién, ruido,
aislamiento, tensibn nerviosa), fuera de una situacidn

normal que causa molestias. 18

4.- Una iluminacib6n o caracteristica desagradable que a-
fecta, (temperatura, ventilacibn, iluminacién, ruido,

aislamiento, tensibn nerviosa). 24

5.~ Mds de un elemento o caracteristica desagradable, cu-
ya presencia es continua o una combinacién de los ele

mentos antes citados. 30
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RIESGOS 2%

Este factor mide los riesgos de accidentes o enfermedades a que
estdn expuestos los trabajadores en ejercicico o con motivo de
los trabajadores.

1.- El trabajo no tiene riesgos para la salud. 2

2.- El trabajo sin riesgos para la salud v en el que los

accidentes son minimos, fuera de heridas ligeras, --

raspones y otros. 4
3.~ Exposicibn eventual a riesgos o accidentes a la sa -

lud que causen incapacidad parcial temporal. 6
4.~ Exposicién constante a los accidentes o riesgos para

la salud que causen incapacidad parcial temporal. 8
5.~ Muy susceptible de dar lugar a riesgos o enfermedades

profesionales que produzcan incapacidad permanente o

accidentes que den como consecuencia la muerte. 10
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ANEXO 11

MANUAL DE VALUACION DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS.
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ESCOLARIDAD 12%

CONOCIMIENTOS GENERALES

Incluye todo el conjunto de conocimientos que la persona nece

sita haber adquirido, ya sea por instruccién escolar o auto -

formacién.
1.- Instruccién Primaria completa. . 12
2.~ Instruccién Secundaria y/o Prevocacional y/o
Comercio. 24
3.- Instruccidn equivalente a Bachillerato, Voca
cional o Té&cnica. 36
4.- Estudios Profesionales. 48
5.~ Profesionistas Titulados. 60
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EXPERIENCIA 15%

En este factor se valfian el tiempo empleado en trabajos simila
res y en el trabajo mismo, para conocerlo y poder desempenarlo

(apegéndose a las normas establecidas para su ejecucidn).

1.- Hasta 3 meses 15
2.~ De 4 a 6 meses 30
3.- Hasta 1 afio 45
4.~ Hasta 4 afios 60
5.~ Més de 4 ahos 75
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INICIATIVA PERSONAL 8%

Este factor aprecia la amplitud con gque requiere ejercitar el -
propio juicio para tomar por si mismo decisiones sobre el traba

jo.

1.- Requiere solamente habilidad para ejecutar con-
venientemente las ordenes recibidas. g
2.- Requiere cierta interpretacidn de las ordenes -

recibidas e iniciativa para resolver eventual -
mente problemas muy sencillos gue se presentan
en el trabajo. . 16

3.- Requiere iniciativa para resolver constantemen-

te problemas sencillos gue se presentan en el -

puesto. 24
4.- Requiere iniciativa para resolver eventualmente

problemas dificiles. 32
5.= Requiere iniciativa para resolver constantemen-

te problemas dificiles. 40
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CRITERIO 10%

En este factor se considera el grado que el trabajo requiere accién

independiente. Planeaci6én necesaria y tipo de decisiones que deben

tomarse.

Trabajo sencillo y de repeticibn, para el desempeiio
del cual se reciben instrucciones precisas.

Muy pocas o ninguna decisidn propia, ya que las la-
bores se desarrollan bajo supervisi6n directa o son
de tal naturaleza que no existe alternativa respec-

to a la forma de ejecutarlas.

Trabajo ejecutado con instrucciones variadas, pero
con procedimientos bién definidos.

Decisiones de poca importancia, fédciles de tomar ta
les como correccibn de errores en el trabajo, deter
minar cuando es necesario solicitar méds amplias ins

trucciones, etc.

Trabajo que requiere planear y ejecutar labores ba-
sadas en procedimientos establecidos o métodos acep
tados, ejecutado bajo supervisibdn general.

Uso de juicio propio para identificar variaciones -

v de-

4

permitidas dentro de los procedimientos, etc.
cidir lo que debe hacerse. Recomendar cambios en --

métodos y/o procedimientos.

Trabajo que requiere planear v ejecutar labores com
plejas disponiendo finicamente de métodos vy procedi-
mientos generales. Se requiere juicio independiente
para analizar hechos, llegar a conclusiones, planear

el trabajo, tomar decisiones y llevarlas a cabo.
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Trabajo que requiere planear y ejecutar Jlabores
sumamente complejas. Incluye la resolucién de -

problemas en los que no existen precedentes.

Se requiere talento y buen juicio para planear-

el trabajo, considerar factores diffciles de --
ponderar, interpretar resultados, tomar decisio

nes que implican un alto grado de responsabili-

dad. 50
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COMUNICACION 8%

Es la habilidad que posee una persona para comunicar sus ideas,

impresiones de su trabajo, en su drea y en dreas diferentes.

1.- Comunicaciones minimas a nivel de las relaciones
internas en su &rea de trabajo. 100% 8
2.~ Comunicacidén frecuente con determinada &rea de -

trabajo de la Instituci6n. 80% internas, 20% o -

tros departamentos. 16
3.~ Comunicacién con su &rea de trabajo 30% internos

50% otros departamentos, 20% exterior. 24
4,.- Comunicacién frecuente con versonas relacionadas

a la Institucién y ajenas a la misma. 20% inter-

nas, 30% otros departamentos, 50% exterior. 32
5.- Comunicacidén constante con personas ajenas a la-
Institucibn. 25% internas, 75% exterior. 46
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ESFUERZO MENTAL 6%

(ATENCION VISUAL, AUDITIVA Y CONCENTRACION).

Considérese en este factor el grado de fatiga mental causada por
el trabajo, tomando en cuenta la intensidad de su ampliacién, =-
(No se refiere al grado de inteligencia:-sino a la concentracidn
de la mente).

1.- Poca atenci6n mental; trabajos de rutina que requieren
cierto esfuerzo para recordar instrucciones para ejecu
tarlas en una secuencia pre-establecida o para seguir-
alguna regla. El trabajo requiere atencibn visual nor-

mal. 6

2.~ Poca concentracifén mental, aunque frecuente. Trabajos-
en que debe recordarse cierta variedad de procedimien-
tos para ejecutarse en forma correcta aunque el esfuer
zo es intermitente. El trabajo puede requerir el leer
gran parte del tiempo -verificar estados o comprobar
datos sencillos. 12

3.~ Trabajos que requieren bastante concentracifén mental -
por ser variados, por necesitar vigilancia constante,
o por la urgencia con que deben llevarse a cabo. Varie
dad de procedimientos. La atencidn visual puede ser in
tensa por periBdos cortos de tiempo en la revisidén o -
verificacién de cifras, dibujos complicados, tomando o
verificando medidas de precisién para el trabajo de --

los cuadristas, inpresiones y otros. 18

4.- Relaciones muy frecuentes con otras personas tratando
asuntos de importancia en gue se requiere elercer tac
to y discrecién considerables y habilidad en labor de
convencimiento para obtener los fines que se persi --
guen. Por funciones. Puede tratarse de perSOnas; de -
dependencias oficiales:<de la propia Direccidn o bién,
otros organismos. 24
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Relaciones constantes con otras personas tratando
asuntos de gran importancia. Que requiere habili-
dad especial y estrategia para proteger los inte-

reses de la Direccidn,
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ESFUERZO FISICO

- FUERZA REQUERIDA Y POSTURA 3%

En este factor se valfian los reguisitos del trabajo tocante al
esfuerzo fisico material que causa fatiga y el cansancio inhe-

rente a la postura en que se ejecuta el trabajo.

1.- El trabajo requiere poco esfuerzo fisico, el ne-
cesario para manejar objetos o trabajar con las
manos intermitentemente, estando sentado.

Caminar ocasionalmente. 3

2.- El trabajo requiere estar de pié o sentado traba
jando continuamente con las manos. Caminar parte

del tiempo y eventualmerte levantar peso hasta -

de 5 Kgs. 6
3.- El trabajo requiere caminar gran parte del tiempo

y ocasionalmente levantar objetos hasta de 10 Kgs. 9
4,- El trabajo requiere caminar la mayor parte del --

tiempo y ocasionalmente mover objetos hasta de --

=C Kgs. 12
5.= El trabajn requiere ejecutarse con nostura inct-
moda; mover y levantar objetos mayores de 20 Kgs. 15
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RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION 10%

En este factor se valGa el grado de Supervisi6n que implica el
puesto, tomando en cuenta el nivel de importancia de éste den-
tro de la organizaci6n completa y el grado en que puede esti -
marse los resultados de su funcifn en té&rminos de responsabili
dad por servicios, métodos y personal no profesionistas que se
dirige.

1.~ Dirigir parte del tiempo un grupo pequeiio; instruir
lo, asignarle trabjo y revisar &ste a intervalos. -~
Ejecutar la mavor parte del tiempo labores simila -
res a las de los que supervisa. Dirige e instruye ~

de 1 a 5 personas. ’ 10

2.~ Direcci6n inmediata de un grupo, empleando la mayor
parte de su tiempo en supervisién, instruirlo, asig
narle labores, revisar &stas v mantener la corrien-
te del trabajo. Manejar los problemas de personal -
subordinado. -Puede ejecutar parte del tiempo labo
res similares a las de los gue supervisa, -Dirige e

instruye de 6 a 10 personas. 20

3.~ Direccidn inmediata de un grupo de empleados a los
cuales instruye, revisa sus labores y mantiene al -
corriente el trabajo. Las funciones son en parte de
tipo administrativo. Dirige e instruye de 11 a 15

personas. 30 -

4.- Supervigidn directa de un &rea o varios grupos con
responsabilidad limitada en cuanto a la asignacién
de laborestverificacién de resultados en los servi
cios y manejo de personal reporta a su inmediato -
superior segfin el caso. Dirige e instruye de 16 a
20 personas. 40



5.-

Supervisi6n directa de un &drea con responsabilidad com
pleta en cuanto a los procedimientos del trabajo y ma-
nejo de personal. Dirige e instruye 21 o m&s personas.
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES. 12%

BEste requisito se define atendiendo al tipo de actividades reali-

zadast (analizando, juzgando, informando, ejecutando).

1.- Ejecuta labores sencillas en las gque sus funciones
b&sicas son el infomar. 12
2.- Ejecuta labores cuyas funciones implican juzgar, -
analizar e informar el trabajo. 24
3.- Desarrolla trabajo cuya complejidad es minima sa--

liendo de la rutina, juzga, analiza, ejecuta y en-

algunas ocasiones llega a representar. 36
4,- Labores cuya complejidad exige juzgar, decidir:-ig

formar y representar. 48
5.~ Representa: decide e informa acerca del trabajo. 60
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y HERRAMIENTA 7%

Este factor aprecia el monto probable del dafo que, a pesar de
un cuidado normalt-puede causarse a la maquinaria y a sus par-

tes, al instrumental, herramienta y vehiculos con que trabaja.

1.~ Dafio instrumental y equipo hasta por $ 5,000.00 7

2.- El dafio a la maquinaria, instrumental vy equipo

es poco probable y su monto no excederi los --

$ 10,000.00 14
3.- El dano de la maquinaria, instrumental y equipo

por un monto de $ 25,000.00 21
4.- El dafio a la maquinaria, instrumental y equipo

es probable, por tratarse de aparatos complica
dos y su monto puede llegar hasta $ 40,000.00 28

5.~ Ficilmente puede causarse dafio a la maquinaria
instrumental y equipo v su monto es mayor de -
$ 80,000.00 35
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RESPONSABILIDAD POR DISCRECION EN ASUNTOS CONFIDENCIALES 5%

En este factor se considera la obligacién de no divulgar indor-
macién confidencial. T6mese en cuenta la clase de informacién a
que se tiene acceso y el probable trastorno que para la Institu

cibn originaria su divulgaci6n.

1.~ Acceso ocasional a informacién cuva divulgacién no
causaria trastornos. 5
2.~ Acceso ocasional a informacién cuya divulgacidn cau

sarfia algunos trastornos .(Informacibn relativa a o-

tros empleados o trabajadores). 10

3.- Acceso frecuente a informacidn confidencial, cuva -
divulgacidn causaria trastornos a la Institucidén y/o
pérdidas econdmicas de cierta importancia. (Detalles

sobre la polftica y administracién de la Institucién) 15

4.- Acceso ocasional a informacidn sumamente confiden -~
cial, cuya divulgacibn causaria serios trastornos a
la Institucién, tanto administrativos como econémi -
cos y polfticos. (planes, administrativos o de nego-
cios de la Institucién). 20

5.- Acceso frecuente a informacidn sumamente confiden --
cial cuya divulgacién causaria graves pé&rdidas a la
Institucidn (politica general, administracién o pro-
cedimientos). 25
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CONDICIONES DE TRABAJO 2%

(TEMPERATURA, VENTILACION, ILUMINACION, RUIDO, AISLAMIENTO, TEM
SION NERVIOSA).

En este factor se consideran las incomodidades, molestias y pe-
ligro para la salud, inherentes a la ejecucidn del trabajo, afin
después de tomadas las medidas de seguridad pertinentes; o que

se encuentren en el ambiente en que se desarrolla.

1.- El trabajo se desarrolla en las oficinas de la Ins-
titucidn. 2
2.- E1 trabajo se desarrolla en oficinas demasiado po -

bladas con el ruido originado por el equipo de ofi-
cinas. 4

3.- Ocasionalmente la presencia de cualquiera de los --
elementos, (temperatura, ventilacién, iluminacién,

ruido, aislamiento, tensién nerviosa), fuera de una

situacién normal gue causa molestias. 6
4.~ Una iluminacién o caracteristica desagradable que -

afecta temperatura, ventilacién, iluminacién, ruido,

aislamiento, tensi6n nerviosa). 8
5.- M&s de un elemento o caracteristica desagradable, cu

ya presencia es contfnua o una combinacién de los ele

mentos antes citados. 10
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RIESGOS 2

o

Este factor mide los riesgos de accidentes o enfermedades a gue

estdn expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo de -

los trabajos.

El trabajo no tiene riesgos para la salud.

El trabajo sin riesgos para la salud y en el
que los accidentes son minimos, fuera de he-

ridas ligeras, raspones y otros.

Exposicidn eventual a riesgos o accidentes a

la salud que causen incapacidad parcial tem- .

poral.

Exposicidn constante a los accidentes o ries
gos para la salud que cause incapacidad par-

cial temporal.

Muy susceptible de dar lugar a riesgos o en-
fermedades profesionales que produzcan inca-
pacidad permanente o accidentes que den como

consecuencia la muerte.
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ANEXO 12

MANUAL DE VALUACION PARA PERSONAL DIRECTIVO.
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I. INTRODUCCION.

Conocimientos b&sicos necesarios en el trabajo para su compren-

sidn y ejecucidn adecuada.

En este factor se valfian los conocimientos gue se requieren pa-

ra comprender el trabajo y ejecutarlo adecuadamente, y queé pue-

dan

1.-

haberse adquirido en la escuela o en la préctica.

Instruccidn bisica para comprender y sequir las politi-
cas establecidas, instrucciones verbales o escritas. Ha
cer cédlculos simples, saber escribir en méquina, cono -

cer la operaci6n de mi&quinas de oficina de f&cil manejo.

Se aplica a trabajos de supervisidn en los que el tipo-
de operacién o .proceso supervisados no requieren especia
lizacibn.

Taquigrafia en espatiol.

Dibujo lineal.

Estadistica elemental.

Procedimeintos contables, tales como listas de raya v
otros procesos contables simples.

Conocimientos de equipos de laboratorio y su uso en -
pruebas o andlisis sencillos.

Conocimientos elementales de fisica, quimica, etc.
Interpretacién de dibujos de partes K ensambles, monta
je de aparatos sencillos.

Secundaria, Prevocacional o su equivalente.

Se aplica a trabajos de Supervisifn en el que el tipo de
operacibn o proceso supervisados requieren especializa -
cién en electricidad, mecénica, gquimica, contabilidad, -

elementales; etc.

Taquigrafia en algln idioma extranjero.

Conocer la operacién de equipo de oficinas complicado.
Interpretar dibujos y especificaciones complicadas.
Conocimientos bdsicos de electricidad, mecénica y mate-
riales.

Conocimientos de contabilidad suficientes para resolver
problemas sencillos.

Dibujo mecénico.

12

24

Conocimientos elementales en el manejo directo de personal.

Preparatoria, Vocacional o su equivalente.
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4,-

Se aplica a trabajos de Supervisidn en los que el tipo
de operacifn o proceso supervisados requieren especiali
zacibn en operacidn de mAquinas, herramientas, electri-
cidad fundamental, metaldrgica, quimica o fisica, fabri
cacibn de troqueles, dados y modelos, etc.
Conocimientos necesarios para la aplicacién préictica de
algunas ciencias, tales como:

Ingenierfia, contabilidad, estadisticas, quimica, etc.
Disefio y especificacidn de materiales. .
Conocimientos de las pfacticas comerciales, leyes, etc.
Dominic de un idioma extranjero.

Reglamento y requisitos industriales.

Conocimientos generales en relaciones pfiblicas y obrero-
patronales.

2 ahos de una carrera profesional o su equivalente.

Capacidad para desarrollar labores en un campo técnico-
de importancia, métodos y procesos de manufactura. Reso
lucién de problemas en el disefio, la produccién y apli-
caci6én de productos. Posibilidades de mercado. Conoci -
mientos completos de contabilidad. Conocimientos comple
tos en materia administrativa.

Profesionistas o especialista en algln trabajo determi-

nado al nivel profesional.

Conocimientos de un "Post-graduado", suficientes para -
permitirle la resolucién de los problemas mds complejos
en:

Relaciones PGblicas.

Relaciones Laborales.

Relaciones con el Gobierno.

Ingenieria.
Finanzas, etc.

Amplios conocimientos en materia administrativa.
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i EXPERIENCIA

En este factor se valda el tiempo empleado en trabajos simila-
res y el trabajo mismo; para conocerlo y poder desempeilarlo --

(apegéndose a las normas establecidas para su ejecucidn).

Debe considerarse exclusivamente el tiempo necesario para apren
der el trabajo a base de un progreso constante (en conocimien -
tos) y no considerar las etapas de tiempo transcurrido en las -
que no haya habido adelanto. De este tiempo debe excluirse el -
utilizado en adquirir la teoria y los conocimientos fundamenta-—

les en la especialidad de que se trate, ya que estos se valdan

dentro del factor relativo a instruccién.

1) Hasta 6 meses 15
2) Hasta 1 afo 30
3) Hasta 3 anos 45
4) Hasta 5 afios 60
5) Hasta 8 alios 75
6) Hasta 9 afos 90
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III. INICIATIVA Y CRITERIO

En este factor se considera el grado en el gque el trabajo requiere

accidén independiente. Planeacidn necesaria y tipo de decisiones--

que deben tomarse.

1.~ Trabajo sencillo y de repeticidn, para el desempefio del cual
se reciben instrucciones precisas. Muy pocas o ninguna decisidn

propia, ya que las labores se desarrollan bajo supervisibén —-
inmediata o son de tal naturaleza que no existe alternativa --

respecto a la forma de ejecutarlas. 18

2.- Trabajo ejecutado con instrucciones y/o procedimientos bien --
definidos.Decisiones de poca importancia, féciles de tomar, --
tales como correccibdn en errores de trabajo, determinar cuando

es necesario solicitar mAs amplias instrucciones, etc 36

3.- Trabajo que requiere planear y ejecutar labores basadas en —-—
procedimientos establecidos o métodos aceptados, ejecutado —--
bajo supervisidén general. Uso de juicio propio para identificar
variaciones permitidas dentro de los procedimientos, tolerancias
y decidir lo que debe hacerse. Recomendar cambios en métodos --—

y/0 procedimientos. 54

4.- Trabajo que requiere planear y ejecutar labores complejas —--—--—
disponiendo unicamente de métodos y procedimientos generales.
Se requiere juicio independiente para analizar hechos, llegar
a conclusiones, planear el trabajo, tomar decisiones y llevarlas

a cabo. 72

5.~ Trabajo que requiere planear y ejecutar labores sumamente --—--
complejas. Incluye la resolucidédn de problemas en los gue no —-—
existen precedentes. Se requiere talento y buen juicio para ---
planear el trabajo, considerar factores. dificiles de ponderar—-
interpretar resultados, tomar decisiones que implican un alto

grado de responsabilidad. 90
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Iv. RELACIONES HUMANAS.

En este factor se considera hasta que punto es necesario para el
desempefio del trabajo, tratar con otras personas; dar u obtener
informacién o instrucciones; ejercer tacto en discusiones, con -
vencer -etc. Témese en cuenta el prop6sito que se persigue v el
motivo por el cual son necesarias estas relaciones, (relaciones
pGblicas y de trabajo tendientes a conseguir la m&xima coopera-

cibn, voluntad y prestigio).

1.- Relaciones con los compaieros de trabajo respecto a la
rutina del mismo, y con sus jefes para recibir instruc

ciones. 6

2.~ Relaciones generales con otras personas dentro de la -
Empresa, a fin de dar u obtener informaciones respecto
a asuntos concernientes al desarrollo de las labores -
de la secci6n. Se requiere Gnicamente cortesfa vara --
evitar fricciones. Relaciones ocasionales con personas
ajenas a la Empresa. 12

3.~ Relaciones frecuentes con otras personas en que es ne-
cesario ejercer tacto vy discrecidn a fin de obtener su
cooperacidbn en asuntos de alcance limitado. Puede tra-

tarse de personas dentro y/o fuera de la Empresa. 18

4.- Relaciones muy frecuentes con otras personas tratando
asuntos de importancia en que se requiere ejercer tac-
to y discrecidn considerables y habilidad en labor de
convencimiento para obtener los fines que se persiguen.
Puede tratarse de personas dentro de la Empresa, repre
sentantes de otras Empresas o de Dependencias Oficia -
les. 24

5.~ Relaciones casi constantes con otras personas tratando
asuntos de gran importancia té&cnica contractual, co -
merciélt etc. que afecten la politica general de la —-
Empresa o asuntos en que se requiera habilidad especial
y estrategia para proteger eficazmente los intereses de
la Empresa. 30
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V. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL.,

Considérese en este factor el grado de fatiga mental y/o visual-
causado por el trabajo;'tomando en cuenta el tiempo y la intensi
dad de su aplicacibén. (No se refiere al grado de inteligencia, -

sino a la concentracibén de la mente).

1.- Poca atencién mental; trabajo de "rutina" que requiere-
cierto esfuerzo para recordar instrucciones, para ejecu’
tarlos en una secuencia pre-establecida o para seguir -
alguna regla. El1 trabajo requiere atencidn visual nor -
mal. 7

2.- Poca concentracibn mental, aunque frecuente. Trabajos =-:.
en que debe recordarse cierta variedad de procedimientos
para ejecutarse en forma correcta, aunque el esfuerzo es
intermitente. El trabajo puede requerir el leer gran par
te del tiempo, verificar estados o comprobar datos senci
llos. 14

3.- Trabajos que requieren bastante concentracién mental por
ser variados, por neceésitar vigilancia constante, o por
la urgencia con que deben llevarse a cabo. Variedad de -
procedimientos. La atenci6én visual puede ser intensa por
peri6dos cortos de tiempo en la revisidn o verificaci6n
de cifras, dibujos complicados; tomando o verificando

medidas de precisidn. 21

4.- Trabajos variados y diffciles que requieren largos perif -
dos de concentracién mental intensa para evitar pvosibles
errores o falta de coordinacibén. Trabajos que requieren
concentracién constante por la acuciosidad con que deben
ejecutarse. Se requiere intensa concentracibn mental pa-
ra la planeacién o distribucién de trabajos complica --
dos. La atencién visula puede ser constante o intensa, -

frecuentemente por peribdos prolongados. 28
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Trabajos muy variados; trabajos que requieren concen
tracifn muy intensa en la solucién de problemas o ~-
planeacién de trabajos muy diffciles y complicados,
de gran importancia para la Compania.
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VI. ESFUERZQO FISICO.

En este factor se valdan los requisitos del trabajo tocante a
esfuerzo fisico material que causa fatiga y el cansancio inhe

rente a la postura en que se ejecuta el trabajo.

1.- El trabajo requiere poco esfuerzo fisico, el ne-
cesario para manejar objetos o trabajar con las
manos intermitentemente, estando sentado,  camina

ocasionalmente. 3

2.- El trabajo requiere estar de pié o sentado traba-

jando continuamente con las manos.

Camina parte del tiempo. 6
3.- El trabajo requiere caminar una gran parte del -

tiempo. 9
4.- El trabajo requiere caminar la mayor parte del -

tiempo ocasionalmente mover objetos de peso medio. 12
5.- El trabajo requiere ejecutarse en postura diffcil

o incdmoda. 15
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VII. TIPO DE SUPERVISION.

En este factor se valfia el grado de supervisibn que implica el-
puesto, tomando en cuenta el nivel de importancia de &ste den -
tro de la organizacibdn completa y el grado en que puede estimar
se los resultados de su funcién en t&rminos de responsabilidad

por costos:~métodos y personal.

1.~ Dirigir parte del tiempo un grupo pequeilo; instrufr-
los,ssignarles trabajo y revisar éste a intervalos.
Ejecutar la mayor parte del tiempo labores similares

a las que supervisa. 9

2.- Direccidn inmediata de un grupo empleando la mayor
parte de su tiempo en supervisifn. Instruirlos, asig
narles labores, revisar, estar v mantener la corrien
te de trabajo. Turnar los problemas de personal a su
supervisor.

Puede ejecutar parte del tiempo labores similares a

las de los que supervisa. 10

3.- Supervisidn directa de un drea o varios grupos con -
responsabilidad limitada en cuanto a la asignacién -
de labores, verificacibn de resﬁltados_-costos y ma-
nejo de personal. Hacer las recomendaciones que crea
pertinentes.

Puede reportar a un Gerente. 15

4.~ Supervisidn directa de un drea, con responsabilidad-
compleja en cuanto a la calidad y cantidad del traba
jo, costost~imp1antaci6n de métodos y manejo de per-
sonal. 20

5.- Supervisién general y coordinacién de dos o més &re-
as a través de Supervisores.
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VIII.

ALCANCE DE SUPERVISION.

En este factor se valfia la responsabilidad por supervisién con

siderando el nGmero de personas supervisadas.

1.- Dirigir e instruir hasta 5 personas

2.- Supervisar

3.- Supervisar

4,- Supervisar

5.~ Supervisar

hasta 25 personas

hasta 50 personas

hasta 100 personas

mds de 100 personas
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IX. RESPONSABILIDAD POR FACTORES.

Este requisito se define atendiendo el tipo de actividades rea

lizadas, (analizando, informando, juzgando, ejecutando).

1.- Ejecuta labores similares en las gque sus

funciones b&sicas son el informar. 12
2.~ Efectfia labores cuyas funciones implican

juzgar, analizar e informar del trabajo. 24
3.- Desarrolla trabajos cuyva complejidad es

minima saliendo de la rutina, juzga, ana

liza, ejecuta y en algunas ocasiones, --

llega a representar. 36
4.~ Laborés cuya complejidad exigen juzgar,

decidir, informar y representar. 48
5.- Representa, decide e informa acerca del

trabajo. 60
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X. RESPONSABILIDAD POR -PERDIDAS.

En este factor se consideran los requisitos de trabajo para evi-
tar pérdidas ocasionadas por errores o descuidos. Las pérdidas>—
pueden ser de tiempo, dahos a los equipos o materiales, falta de
exactitud en c&lculos, reportes y estados; deficiencias del dise
fo, decisiones errfneas o inadecuadas en asuntos econfmicos o e
contractuales, falta de cuidado o errores al vigilar la aplica -
cién de métodos, procesos, reglas o procedimientos que influyan
directa o indirectamente en la calidad o en el costo.de los pro-
ductos, o en la eficiencia de los servicios.

Témese en cuenta las revisiones posteriores que sufre el traba -
jo, en las cuales pueden descubrirse los errores.

Las pérdidas posibles pero sumamente improbables y aquellas inhe
rentes al trabajo;-fuera del control del empleado, no deben con-

siderarse.

1.~ Poca responsabilidad, los errores pueden descubrirse
con facilidad, por lo que las pérdidas se reducen a
tiempo; en caso de no descubrirse los errores, las -

pérdidas serian de poca importancia. 8

2.- Responsabilidad limitada, ya que el trabajo general-
mente es revisado o bién los errores pueden ser des-
cubiertos en tré&mites posteriores antes de que el -
trabajo salga del componente, requiriendo cuidado e

interpretacidn correcta. 16

3.- Responsabilidad conbinada a la jefatura de Seccidn -

0 en lo relativo a utilizacidn adecuada de personal;
del material y del equipo. Preparaci6bn de presupues-
tos, informes o cotizaciones que sirvan de base para
tomar decisiones o adoptar nuevos métodos, reguisi -
ciones y pedidos de material.
Trabajos sujetos a aprobacibn por otra persona O cu-
vos resultados se hagan evidentes de informes perié-
dicos, -y que no obstante estd@n sujetos a reglas esta
blecidas, requieren dedicacidén especial para evitar

pérdidas de importancia. 24
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Responsabilidad substancial ya que los actos o de-
cisiones implican la aprobacién de los casos indi-
cados en el pirrafo anterior, como paso preliminar
a la aprobacibn de la Oficina, o bién, para poher-
los yva en vigor.

Trabajos importantes que se ejecutan prédcticamente
fuera de control y en los que las decisiones se —--

aceptan por lo regular, sin discusién.

Responsabilidad considerable, ya que los actos o -
decisiones implican fuertes erogaciones en equipo

y material, aprobacidn final de.presupuesto y coti
zaciones, contratos importantes v el manejo de --
clientes de importancia; casos todos ellos que a -
fectan apreciablemente los costos de operacidn o -

las utilidades, o bién el prestigio de la empresa.
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XI. RESPONSABILIDAD POR DISCRECION EN
ASUNTOS CONFIDENCIALES.

En este factor se considera la obligacidén de no divulgar infor-
macidén confidencial. Témese en cuenta la clase de informacién a
que se tiene acceso y el probable transtorno gue para’la~Compa-
fifa originarfa su divulgacifn.

1.- Acceso ocasional a informacidn semi-confidencial
cuya divulgacidén no causaria transtornos. 5
2.- Acceso ocasional a informacién confidencial, cu-

ya divulgacidén causaria algunos transtornos. (In
formacidn relativa a otros empleados o trabajado
res) . 10

3.~ Acceso frecuente a informacidén confidencial, cu-
ya divulgacidén causaria transtornos a la Compa -
ffia y pérdidas econfmicas de cieta importancia.

(detalles sobre negocios de la Empresa). 15

4,- Acceso ocasional a informacidén sumamente confi -
dencial, cuya divulgacibn causarfa serios trans-
tornos a la Companfia, tanto administrativos cémo
econémicos. (planes administrativos o de negocios

de la Empresa). 20

5.- Acceso frecuente a informaci6n sumamente confi -
dencial, cuya divulgacibn causarfa graves pérdi-
das a la Compaiifa, (politica general; planeacifn
de los negocios, administracién general o proce-
dimientos de manufactura que impligquen ventajas

comerciales). 25

- 200 -



X1I. AMBIENTE Y CONTINGENCIAS.

En este factor se consideran las incomodidades, molestias y pe
ligros para la salud o de accidente, inherentes a la ejecucibn
del trabajo, alin después de tomadas todas la medidas de seguri
dad pertinentes; o que se encuentren en el ambiente en que se

desarrollan.

Considérese hasta que punto es sucio el trabajo, asi como la -
presencia, la cantidad relativa y la continuidad de exposicién
al calor, a la humedad, al polvo, al ruido, a las Qibraciones,

etc.
1.- Trabajo ejecutado en oficina individual. 4

2.- Trabajo ejecutado en oficinas generales. Algo de
ruido originado por el eguipo de oficinas (Magqui
nas de escribir, calculadoras, etc). Exposicidn

esporddica a accidentes leves. 8

3.- Condiciones de trabajo desagradables debido a la
existencia de ruidos, calor, polvo, etc. pero no
en forma continua. Exposicién esporddica a acci-

dentes de cierta importancia. 12

4,- Exposicifn constante a algunos elementos desagra
dables o exposicifn frecuente a alguno que sea
particularmente molesto. El trabajo expone en --

forma esporddica a accidentes graves. 16
5.- Exposicién constante e intensa a algunos alemen-

tos muy desagradables. Exposicién constante a ac
cidentes graves. 20
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. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION DE SUELDOS
ANEXO 13

HOJA DE VALUACION DE PUESTOS

DIA)MES IANO

MOMBRE DEL PUESTQ:

A REA:
SECCION: DEDPARTAMENTO:
FACTORESTS { SUB~-FACTORES ' GRADO PULESTOS
1.- ESCOLARIDAD 12-10
2.~ EXPERIENCIA 15-11
HABILIDAD 3.- INICIATIVA 8-10
4.- CRITERIO 10-10
5.- COMUNICACION 8-5
6.- MENTAL 6-6
ESFUERZDO
7.~ FISICO 3-14
8.- EN SUPEPVISION 1026
9.- FUNCIONES 12.10
10.- VALORES 7-7
11.- DATOS CONFIDEN- 5 3
CIALES
COMDICIONES 12.~ MEDIO AMBIHNTE 2-6
DE TRABAJO 13.- RIESGOS 2-2
TOTATL

COMITE DE VALUACION
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION DE SUELDOS

ANEXO 14

DIA|MES|ANO

HOJA DE VALUACION DE PUESTOS

NOMBRE DEIL PUESTO:

AREA:

SECCION: . DEPARTAMENTO :

1.- ESCOLARIDAD

2.- EXPERIENCIA

3.- INICIATIVA

HABILIDAD
4.- CRITERIO

5.- COMUNICACION

6.- MENTAL

ESFUERZO
7.~ FISICO

8.~ EN SUPERVISION

9.~ FUNCIONES

RESPONSABILIDAD 10.~ VALORES

11.- DATOS CONFIDENCIA-

TR

prr=ro

CONDICIONES DE 12.- MEDIO AMBIENTE

TRABAJO

13.- RIESGOS

TOTAL

COMITE DE VALUACTION
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ANEXO 15

DIA MES ANO

HOJA DE VALUACION DE PUESTOS

MOMBRE DEL PUESTQ;

AREA:
DEPARTAMENTO;
SECCION: SUELDO MENSUAL:
FACTORES SUB-FACTORES GRADO PUNTOS

1.- ESCOLARIDAD INSTFUCCION

HABTIULTIDAD,i{2 - EXPERIENCIA

3.~ INICIATIVA Y CRITERIO

4.~ RELACIONES HUMANAS

5.~ MENTAL Y/O VISUAL

ESFUERZO
6.— FISICO

7.- TIPO DE
SUPERVISION

EN

SUPERVISION |8.- ALCANCE DE
LA SUPERVISION

9.~ POR FUNCIONES

10.~ POR PERDIDAS

11.- DISCRECION EN ASUNTOS
CONFIDENCIALES

CONDICIONES DE 12.- AMBIENTE Y CONTINGENCIAS

TRABAJO
TOTAL
VALUADOR JEFE DE LA OFICINA
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 16

ASIGNACION DE CLAVES A LOS PUESTOS PARA CONSIG

NARLA AL PERSONAL DE LA D.G.C.O.H.
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01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
17
i8
19
20

21

15:00
15:00
23:00
23:00
22:30

23:00

HORARIOS

I I I - - A

A 6:00

12 HORAS CONTINUAS

16 HOPAS CONTINUAS

8:00 A 20:00
8:00 A 21:00
RELEVOS

TIEMPO COMPLETO

OTROS
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CATALOGO DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y
OPERACION HIDFAULICA

PUESTO: CLAVE:
MACHETERO S0 101
ESTIBADOR SO 102
ELEVADORISTA SO 301
JEFE DE ELEVADORISTAS - SO 302
OPERADOR DE MAQUINAS DE REPRODUCCION (OPERADOR
DE FOTOCOPIADORA. MIMEOGRAFO) . SO 501
AUXILIAR DE INTENDENCIA S0 601
JEFE DE TURNO DE INTENDENCIA SO 602
INTENDENTE SO 603
JEFE DE INTENDENTES SO 604
PEON so 701
PEON DE AGUAS Y SANEAMIENTOS SO 702
MECANICO (MECANICO .DE REJILLAS, MALACATE) SO 703
LAVADOR Y ENGRASADOR DE VEHICULOS SO 801
AUXILIAR DE MECANICO AUTOMOTRIZ S0 802
AUXILIAR DE MECANICO DIESEL SO 803
MECANICO DE MAQUINAS DE OFICINA SO 804
MECANICO AUTOMOTRIZ SO 805
'JEFE DE LAVADO Y ENGRASADO SO 806
MECANICO DIESEL SO 807
JEFE DE TALLER MECANICO SO 808
ELECTRICISTA SO 901
MECANICO ELECTRICISTA (MECANICO DE EQUIPO ELECTRICO) SO 902
TECNICO ELECTRICISTA SO 903

. JEFE DE TALLER ELECTRICO S0 904
JARDINERO s 1201
VULCANIZADOR S 1202
AYUDANTE DE PINTOR S 1203
AYUDANTE DE SOLDADOR S 1203
AYUDANTE DE PLOMERO s 1204
AYUDANTE DE CARPINTERO 5 1205
PINTOR s 1206
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PUESTO:

ALBANIL

HOJALATERO

HERRERO
SOLDADOR
PATILERO
PLOMERO

CARPINTERO

JEFE DE TALLER DE PINTURA

JEFE DE ALBANILES
CEPILLISTA

PRESADOR
TORNERO

JEFE DE TALLER DE SOLDADURA (Jefe de Cuadrilla)

JEFE DE PLOMEROS
JEFE DE TALLER DE CARPINTERIA

CHOFER DE COCHE PICK UP,
CONTROLADOR DE VEHICULOS
CHOFER DE CAMION, REDILAS, 6 PIPA, VOLTEO, ETC.

CHOFER DE TRAILER
JEFE DE TRANSPORTE
VIGILANTE

OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
OPERADOR
AUXILIAR
AUXTILIAR

DE REJILLAS
DE TANQUE

DE BOMBA

DE MALACATE
DE VALVULAS
DE POZ0

DE SUBESTACION
ELECTRICO

DE GENERADORA
DE MAPOTECA
DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO
SUPERVISOR DE DATOS
CAPTURISTA

CINTOTECARIO

COMBI
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
SOP
[5{0) 4
sop
SOoP
SOP
SOP
SoP
SOP
SoP
TO

TO

TO

TO

TO

TO
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CLAVE:

207
208
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221
222
301
302
303
304
305
401

01

02

03

04

05

06

07

08

09
501
502
503
601
602
603



PYESTO:

CONTROLADOR DE PROCESO0S
OPERADOR DE COMPUTADORA
AUXILIAR DE PROGRAMADOR

RESPONSABLE DE LA MESA DE CONTROL

PROGRAMADOR
ANALISTA PROGRAMADOR
JEFE DE PROGRAMADORES

ANALISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONALES

INGENIERO DE SISTEMAS
AFORADOR

AYUDANTE DE TOPOGRAFQ
TOPOGRAFQ

RESIDENTE

DIBUJANTE

DIBUJANTE ESPECIALIZADO
JEFE DE DIBUJANTES
DISENADOR GRAFICO

JEFE DE DISENO GRAFICO
AUXILIAR DE LABORATORIO
MUESTREADOR

TECNICO LABORATORISTA
LABORATORISTA

INGENIERO QUIMICO
OPERADOR DE GRUA

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
TRABAJADORA SOCIAL
KARDIXTA

CONTROLADOR DE ASISTENCIA
LECTURISTA

AUXTLIAR ADMINISTRATIVO
TRAMITADOR

AUXILIAR DE PRESUPUESTOS
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
GESTOR

JEFE DE MESA
JEFE DE SECCION
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CLAVE:

T0604
T0O605
T0606
TO0607
T0608
T0609
T0610
T0611
T0612
T0O701
T0702
TO703
T0704
T0801
T0802
TO803
T0804
TO805
T1601
T1602
T1603
T1604
T1605
T1701
T1702
T2601
AO0101
AQ0102
AQ0103
AC104
A0105
AQ0l106
AQ107
A0108

A0109
A0110



PUESTO:

AUXILIAR DE COMPRAS

COTIZADOR DE PRECIOS

AUXILIAR DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
REVISOR DE PRECIOS UNITARIOS
AUXILIAR DE ALMACEN
ALMACENISTA

JEFE DE ALMACEN

MENSAJERO

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

~ AUXILIAR DE ARCHIVO

ARCHIVISTA .

ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA
JEFE DE CORRESPONDENCIA
RECEPCIONISTA

MECANOGRAFA

TAQUIMECANOGRAFA (Planta y Seccidn)
SECRETARIA JEFE DE OFICINA
SECRETARIA JEFE DE DEPARTAMENTO
SECRETARIA BILINGUE

SECRETARIA DE SUBDIRECTOR
SECRETARIA DE DIRECTOR
SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL
CORRECTOR DE ESTINO

OPERADOR DE CONMUTADOR
RADTIOPERADOR

OPERADOR DE MAQUINA DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE AUDITOR

JEFE DE SECCION DE CONTABILIDAD
AUDITOR

PASANTE DE INGENIERIA
INGENIERO

INGENIERO GEOLOGO

INGENTIERO ESPECIALIZADO

PASANTE DE ABOGADO
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0201
0202
0203
0204
0301
0303
0305
0501
0502
0503
0504
0505
0506
0701
0801
0802
0803
0804
0805
0806
0807
0808
0201
0601
0602
0501
0502
0503
0504
0505
1101
1102
1104
1106
1201
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PUESTO:

ABOGADO

ESPECIALISTA EN ASUNTOS JURIDICOS
MEDICO GENERAL

PASANTE DE PSICOLOGIA
PSICOMETRA

PSICOLOGO

QUIMICO

QUIMICO BACTEREOLOGICO
SUBDIRECTOR DE AREA
DIRECTOR GENERAL

ASESOR

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMEMNTAL
JEFE DE UNIDAD

ANALISTA TECNICO

AUXILIAR DE ANALISTA
COORDINADOR

CAJERO AUXILIAR

CAJERO

CAJERO MANEJADOR DE FONDOS
PAGADOR

PAGADOR GENERAL

OPERADOR DE PLANTA

JEFE DE PLANTA

SOBRESTANTE

SECRETARIA DE COORDINADOR (SECRETARIA OFICINA)

AYUDANTE DE ELECTRICISTA
DICTAMINADORA
SECRETARIA PARTICULAR

ANALISTA DE ORGANIZACION (ANALISTA TECNICO)

SUPERVISOR DE PROYECTOS
SUPERVISOR DE OBRA
CLORADOR

AYUDANTE DE CLORADOR
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CLAVE:

> o W

pr
P

r

CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF
CF

1202
1203
1301
1601
1062
1063
1701
1702
011
013
015
016
017
018
019
020
021
022
023
024
025
026
027
028
029
030
031
032
018
033
034
035
036



PUESTO: : CLAVE:

SUPERVISOR DE POZOS CF 037
AYUDANTE DE OPERADOR CF 038
ENFERMERA . CF 039
TEC. EN ELECTRONICA CF 040
PELUQUERO CF 041
SUBRESIDENTE CF 042
CABO (AYUDANTE DE JEFE DE CUADRILLZ) CF 043
INSPECTOR CF 048
AYUDANTE HOJALATERO CF 045
AYUDANTE DE VESTIDOR CF 046
MAESTRO VESTIDOR CF 047
AYUDANTE DE OPERADOR DE PLANTA : CF 044
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PUESTO

Jefe de Oficina de Siste. e Informat.

Jefe de Centro de Comunicacibn

Jefe de Secc. de Marco Fisico y Urbano
Jefe de Secc. de Agua Potable

Jefe de Seccidén de Drenaje

Jefe de Conservacidn y Cont. y Agua Potable
Jefe de Oficina de Control de Cond. v Pozos
Jefe de Disefio Grafico

Jefe de Secci6n de Mapoteca

Disefiador Gr&fico

Jefe de Seccidn de Publicaciones

JEFE DE Secc. de AdmSn de Sueldos
Fotografo

Técnico en Audiovisuales

Subjefe de Comunicaci6n

Analista de Organizacién

Analista de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos -

Analista de Recursos Humanos

Secretario Particular Direccién Gral.

Jefe de Oficinas de Constrol de Calidad del
Agua

Jefe Oficina de Lab. de Calidad de Agua

Jefe de Aprovechamiento de Aguas R.

TOTAL

PUNTOS

371
375
337
327
337
337
293
280
237
280
279
293
280
280
280
280
280
280
280
338

334
326
326

SUELDO

56,146.09
57,001.40
48 875.96
46, 737,68
48,875.96
48,875.96
39,467.58
36,687.79
27,493.20
36,687.79
36,473.96
39,476.54
36,687.79
36,687.79
36,687.79
36,687.79
36,687.79
36,687.79
36 687.79
49,089.78

48,234.47
46,523.85
46,523.85

SUELDO+ 20%

67,375.31
68,401.68
58,651.15
56,085.22
58,651.15
58,651.15
47,361.05
44,025.34
32,991.84
44,025.34
43,786.75
47,361.05
44,025.34
44,025.34
44,025.34
44,025.34
44,025.34
44,025.34
44,025.34
58,907.74

57,871.37
55,828.62 .
55,828.62

SUELDO - 20%

44,916.87
45,601.12
39,100.77
37,390.14
39,100.77
39,100.77
31,574.04
29,350.23
21,994.56
29,350.23
29,179.17
31,574.04
29,350.23
29,350.23
29,350.23
29,350.23
29,350.23
29,350.23
29,350.23
39,271.83

38,587.58
37,219.08
37,219.08

LT OXANVY



PUESTO

Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe

de

Secc. Control de Ejercicio Presupuestal'

de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de

Secc. Contratos y Ordenes de Pago

Secc. Control Presupuestal
Secc. de An&lisis del agua
Oficina de Adquisiciones
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Almacenes
Oficina de Contabilidad
Organizacidn y Mé&todos

Inf. y Bglance de Mat.
Secc. y Seguridad e Higiene

Seccidn de Concursos

PUNTOS

262

272

258
292
391
383
327
352
347
267
267
234

Seccibén de Investigaciones y Suministros229

Seccién de Activacidn

Ingeniero Geologo

Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe
Jefe

de
de
de
de
de
de
de

Medicibn

Seccidén de N&minas

Servicios Generales

Seccién Capacitacién y Des. Humano
Secc. de Transporte y Servicio
Seccibn de Inventarios

Seccidn de Control

Asesor de la Subdireccién de Drenaije

Coordinador de Plantas de Tratamiento

Coordinador de agua Potable

TOTAL

222
291
294
276
253
290
216
252
240
313
386
419

SUELDO

32,838.89
34,977.17
31,983.58
39,253.72
60,422.64
58,712.02
46,737.68
52,083.37
51,014.23
29,417.65
29,631.48

© 26,851.72

25,782.58
24,285.79
39,467.54
39,467.54
35,832.48
28,776.17
38,826.06
23,002.82
30,700.61
24,499.62
43,744.10
59,353.51
66,409.32

SUELDO + 20%

39 406.67
41,972.60
38,380.30
47,104.46
72,507.17
70,454.43
56,085.22
62,500.04
61,217.08
35,301.18
35,557.77
32,222.06
30,939.10
29,142.95
47,361.05
47,361.05
42,998.97
34,531.40
46,591.27
27,603.39
36,840.78
29,399.54
52,492.91
71,224.21
79,691.78

SUELDO - 20%

26,217.08
27,981.73
25,586.86
31,402.97
48,338.12
46,969.62
37,390.14
41,666.70
40,811.39
23,534.12
23,705.18
21,481.38
20,626.06
19,428.63
31,564.04
31,574.04
28,635.98
23,020.93
31,060.85
18,402.26
24,560.49
19,599.69
34,995.28
47,482.81
53,127.85
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PUESTO

Coordinador de Sistemas de Drenaje

Jefe Regional de Agua Potable

JEFE Regional de Agua Potable

Jefe Oficina de Drenaje Profundo

Jefe Oficina de Bombeo Norte

Jefe de Oficina de Bombeo Sur

Jefe de Oficina de Desazolde

Jefe de Seccibn Sist. de Aguas Residuales
Jefe de Sec. Plantas Potabilizadoras

Jefe Secc. Sistemas de Desinfec. y C.c. del
Agua

Jefe de Seccibn de Mantenimiento

Jefe de Sistema de Agua Potable Centro
Residente de Drenaje Profundo
Residente de Plantas de Bombeo gran canal
Residente de Dezasolve Norte

Auxiliar técnico Agua Potable
Auxiliar técnico Agua Potable
Residente Dezasolve Sur

Residente de Dezasolve Oriente
Residente Dezasolve - Poniente
Residente Dezasolve Centro

Residente Bombeo'Consulado

Residente Bombeo Churubusco

Residente Bombeo Viaducto

TOTAL

PUNTOS

423
346
346
348
348
348
350
292
292

292
292
292
292
292
292
292
292
292
292
292
292
292
.292
292

SUELDO

77,265.13
50,800.40
50,800.40
51,228.06
51,228.06
51,228.06
51,655.71
39,253.72
39,253.72

39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72

SUELDO + 20%

80,718.15
60,960.49
60,960.49
61,473.67
61,473.67
61,473.67
61,986.86
47,104.46
47,104.46

47,104.46

47,104.46

47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104 .46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46

' 47,104.46

SUELDO - 20%

53,812.10
40,640.32
40,640.32
40,982.45
40,982.45
40,982.45
41,324.57
31,402.97
31,402.97

31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
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PUESTO

Residente drenaje Interseptos P.
Jefe de Sistema A.P. Sur

Jefe de Sistemas A.P. Oriente
Jefe de Sistema A.P. Norte

Jefe de Sistema A.P. Poniente
Jefe de Sistema A.P. Lerma
Auxiliara TE&cnico de Agua Potable
Auxiliar Té&cnico de Agua Potable
Auxiliar Técnico de Drenaje
Subresidente de Drenaje
Subresidente de Bombeo
Subresidente de desazolve
Subresidente de Agua Potable
Subresidente de Plantas de Trata
Auxiliar Técnico de Plantas de tral.

Subresidente de Malto

Subresidente
Subresidente
Subresidente
Subresidente
Subresidente
Subresidente

Subresidente

TOTAL

Operacibn
Operacibn
de Operacifn
de Operacibn
de Operacién
de Operacidn

de Operacidn

PUNTOS

292
292
292
292
292
292
292
292
292
276
276
276
276
276
276
234
276
276
276
234
276
276
276

SUELDO

39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
39,253.72
35,832.48
35,832.48
35,832.48

'35,832.48

35,832.48
35,832.48
26,851.72
35,832.48
35,832.48
35,832.48
26,851.72
35,832.48
35,832.48
35,832.48

SUELDO + 20%

47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
47,104.46
42,998.97

.42,998.97

42,998.97
42,998.97
42,998.97
42,998.97
32,222.06
42,998.87
42,998.87
42,998.87
32,222.06
42,998.87
42,998.87
42,998.87

SUELDO - 20%

31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
31,402.97
28,665.98
28,665.98
28,665.98
28,665.98
28,665,98
28,665.98
21,481.38
28,665.98
28,665.98
28,665.98
21,481.38
28,665.98
28,665.98
28,665.98
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PUESTO

Subresidente
Subresidente
Subresidente
Subresidente
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Residente de
Sobrestante

Sobrestante

Sobrestante

Sobrestante

Sobrestante

Sobrestante

TOTAL

Operacidn
Operacibn
Operacidn

Operacibn

Malto
Malto
Malto
Malto
Malto
Malto
Malto
Malto
Malto

lalto
Malto
Malto

de
de
de
de
de
de

Emergencias
Emergencias
Emergencias
Emergencias
Emergencias

Emergencias

PUNTOS

276

276
276
276
234
276
276
276
276
234
276
276
276
234
276
276
247
247
247
247
247
247

SUELDO

35,832.48
35,832.48
35,832.48
35.832.48
26,851.72
35,832.48
35,832.48

. 35,832,48

35,832.48
26,851.72
35, 832.48
35,832.48
35,832.48
26,851.72
35,832.48
35,832.48
29,631.48
29,631.48
29,631.48
29,631.48
29,631.48
29,631.48

SUELDO + 20%

42,998.87
42,998.87
42,998.87
42,998.87
32,222.06
42,998.87
42,998.87
42,998.87
42,998.87
32,222.06
42,998.97
42,998.97
42,998.97
32,222.06
42,998.97
42,998.97
35,557.77
35,557.77
35,557.77
35,557.77
35,557.77
35,557.77

SUELDO - 20%

28,665.98
28,665.98
28,665.98
28,665.98
21,481.38
28,665.98
28,665.98
28,665.98
28,665.98
21,481.38
28,665.98
28,665.98
28,665.98
21,481.38
28,665.98
28,665.98
23,705.18
23,705.18
23,705.18
23,705.18
23,705.18
23,705.18
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PUESTO

Sobrestande de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Sobrestante de Emergencias
Radiooperador

Jefe de Sist. de Radiocomunicacidn
Encargado de Estimaciones
Supervisor de Interseptores
Supervisor de Interseptores
Supervisor de Interseptores
Supervisor de Interseptores
Supervisor cde Interseptores
Radioperador

Supervisor de Interseptores
Auxiliar de aprovechamiento de Agua
res.

Jefe de Andlisis Bioldgicos

Jefe de An&dlisis Bacteriologicas
Jefe de Andlisis Fisicos y Quimicos
TOTAL

PUNTOS

247
276
247
247
278
278
278
278
253
278
278
278
278
278
278
278
253
278
283

238
238
238

SUELDO

29,631.48
35,832.42
29,631.48
29 631.48

26,260.13

36,260.13
36,260.13
36,260.13
30, 914,44
36,260.13
36,260.13
36,260.13
36,260.13
36,260.13
36 260,13
36,260.13
30,914.44
36,260.13
37,329.27

36,260.13
36,260.13
36,260.13

SUELDPO + 20%

35,557.77
42,998.97
35,557.77
35,557.77
23,501.16
43,501.16
43,501.16
43,501.16
37,097.33
437512.16
43,512.16
437 512.16
43,512.16
43,/512.16
43,512.16
437512.16
37,097.33
43,512.16
44 ,795.02

43,512 16
43/512.16
43,512.16

SUELDO - 20%

23,705.18
28,655.98
23,705.18
23,705.18
29,008.10
29,008.10
29,008.10
29,008.10
24,731.55
29,008.10
29 008 10
29,008.10
29,008.10
29,008.10
29,008.10
29,008.10
24,731.55
29 008.10
29,863.42

29,008.10
29,008.10
29,008. 10
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PUESTO PUNTOS

Jefe de Muestras y Andlisis de Campo 278
Aux. Oficina Aprovechamiento Aguas Res.253
Jefe de Concursos 253
Encargado de Area de Planeacifn 253
Jefe de Proceso dé Tratamiento de Aguas

Res. 253
Jefe de Proceso de Potabilizacién 253
Encargado de Planta 253
Jefe de Laboratorio 253
Jefe o Encargado de Zona 253
Jefe de Secc. de Serv. Grales. 253
Jefe de Control de Instalaciones 253'
Jefe de Oficina de Medidores 253
Asesor de Serv. a Usuarios 320
Coordinador de Estudios Té&cnicos 333
Jefe de Oficinas Dictaminadoras 315

Coordinador de Conexiones y Cont, Cons.355

Coordinador de Zonas {(Delegaciones) 306
Jefe de Oficina de Condominios 245
Coordinador de Control a Ususarios 355

Control de Consumos y Pozos Particulares306
Ingeniero Hidraulico Delegacional 257
Ingeniero Hidr&ulico Delegacional 257

TOTAL

SUELDO

36, 260,13
30,914.44
3091444
30,914.44

30,914.44
30,914.44
30 914.44
30,914.44
30,914.44
30, 914, 44
30,914, 44
30,914.44
45, 240.89
48,020.65
44,171.75
52,724.85
42,247.30
29,203.82
527 724.85
42,247.30
31,769.75
31, 769,75

SUELDQ + 20%

43,512.16
37,097.33
37,097.33
37,097.33

37,097.33
37,097.33
37,097.33
37,097.33
37,097.33
37,097.33
37,097.33
37,097.33
54,289.07
57,624.78
53.006,10
63 269,82
50,696.76
30,044.59
63,269.10
50,696.76
38,123.70
38,123.70

SUELDO - 20%

29,008.10
24,731.55
24,731.55
24, 731.55

24 731.55
24,731.55
24,731.55
24,731.55
24,731.55
24,731.55
24 731.55
24 731.55
36, 192.71
38,416.52
35,337.40
42,179.38
33,797.84
237363.06
42 179.88
33,797.84
25,415.80
25, 415,80
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PUESTO

Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero

Ingeniero

Hidré&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidraulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidrdulico
Hidrdulico
Hidrdulico
Hidrdulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico
Hidr&ulico

Hidr&ulico

Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional
Delegacional

Secretario Pariticular Op. Local

Coordinador de Mantenimiento

Jefe de Transportes y Talleres

Jefe de Mantenimiento Electromecdnico

TOTATL

PUNTOS

257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
257
. 265
406
289
329

SUELDO

31,769.75
31,769.75
31,769.75
31,769.75
31,769.75
31769 75
31,769.75
31,769.75
31,769.75
31,769.75
31,769.75
31,769.75

©31,768.75

31,769.75
31,769 75
31,769.75
31,769.75
317769,75
31,769.75
31,769.75
33,480.37
63,630.06
38,612.23
47,165.34

SUELDO + 20%

38,123,70
38, 123.70
38,123,70
38,123 70
38,123.70
38,123.70
38,123.70
38,123.70
387123 70
38,123.70
38 123.70
38,123.70
38,123 70
38,123 70
38,123.70
38,123.70
38,123.70
38,123.70
38,123.70
38,123,70
40, 176.45
75,356 06
46,334 .68
56,598.40

SUELDO ~ 20%

25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25.415.80
25,415 80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25,415.80
25, 415.80
25,415.80
25 415.80
25,415.80
25,415.80
26,764.30
50,904.05
30,889.79
37,732.27
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PUESTO PUNTOS
Jefe de Planeacidn y Desarrollo 276
Jefe de Mantenimiento Civil 315
Subjefe de Mantenimiento Civil 248
Jefe de Oficina de Proyectos Especiales322
Jefe de Emergencias 329
Sobrestante 248
Jefe de Turno Matto 276
Sobrestante 248
Residente de Matto 234
Residente de Matto 234
Asesor de Proyectos Especiales 350
Jefe de Oficina Legal 330
Jefe de Centro de Informacidn 367
Jefe de Oficina de Afectaciones 270
Auxiliar Técnico de Proyectos Especiales300
Ing. de Turno Centro de Infcrmacibn 246
Ing. de Turno Centro de Informacibn 246
Ing. de Turno Centro de Informacidn 246
Ing. de Turno Centro de Informacidn 246
Ing. de Turno Centro de Informacidn 246
Ing, de Turno Centro de Informacidn 246
Ing. de Turno Centro de Informacibn 246
Ing. de Turno Centro de Informacibn 246
Ing. de Turno Centro de Informacibn 246

TOTAL

SUELDO

35,832.48
447171.75
29,845.30
45,668.34
47,165.34
29,845.30
35,832.48
29 845.30
26,851.72
26,851.72
51 655.71
47,379.16
55,290.78
34,594.51
40,964.34
29,417.65
297417.65
29,417.65
29,417.65
29,417.65
29,417.65
29 417.65
29,417.65
29,417.65

SUELDO + 20%

42,998.97
53,006.10
35,814 37
54,802.25
56,597.40
35,814.37
42,998.97
35,814.37
327222 06
32 222.06
61, 986.86
56,855.00
66,348.94
41,459.41
49,157.20
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18
35,301.18

SUELDO - 20%

28, 665.98
357 337.40
23,876.24
36,574.83
37,732.27
23,896.24
28,675.98
23,896.24
21,481.38
21,481.38
41,324.57
37,903.33
44,232.63
27,639.61
32,771.47
23,534.12
23,534 12
23,534.12
23,534.12
237534,12
23,534.12
23 534.12
23,534.12
23.534,12
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PUESTO PUNTOS
Coordinador de Ingenieria 381
Coordinador del Alto Lerma 364
Jefe de Construccidn Drenaje Profundo 364
Jefe de Construccién Zona (N,S. 0,P) 364
Jefe de Construccibén Alto Lerma 347
Jefe de Automatizacidn y Medicidn 325
Jefe de Plantas de Tratamiento (Const).343
Jefe de Drenaje-Alcantarillado (Const).343
Jefe de Agua Potable (Construccidn). 343
Jefe de Obras Inducidas 311
Jefe de Cont. de Obras y Precios Unit. 409
Residente Construccibn 276
Residente Construccidn 276
Residente Construccién 276
Residente Construccidn 276
Residente de Matto 234
Residente de Construccidn 276
Residente de Mantenimiento 234
Residente de Matto 234
Jefe de Secc. de Recl. y S. 293
Jefe de Secc. de Recl, y S. 276
Jefe de Secc. de Recl. y S. 276
Jefe de Secc. de Recl. y S. 276
Jefe de Secc. de Recl. y S. 276
Jefe de Secc. de Recl. y S. 276

TOTATL

SUELDO

58,284.37
54,649.30
54,649, 30
54,649.30
51,014.23
46,310.03
50,158.92
50,158.92
50, 158.92
43,316.44
64,271.54
35,832.48
35,832.48
35,832.48
35,832.48
26,851.72
35 872.48
26,851.72
26,851.72
39,467.54
35,832.48
35 832.48
35,832.48
35 832.48
35,832.48

SUELDO + 20%

69,941.24
65,579.16
65,579.16
65,579.16
61,217.08
55,572.03
60,190.71
60°190.71
60,190.71
51,979.73
77,125.85
42,998.97
42,998.97
42,998.97
42,998.97
32,222.06
42,998.97
32,222.06
32,222.08
47,361.05
42,998.97
42,998.97
42,998_97
42,998.97

-427998.97

SUELDO - 20%

46,627.49
43,719.44
43,719.44
43,719.44
40,811.39
37,048.02
40,127.14
40,127.14
40,127.14
34,653.15
51,417.32
28,665.98
28,665.98
28,665.98
28 665.98
21,481.38
28,675.98
21,481.38
21,481.38
31,534.04
28,665.98
28 665.98
28,665.98
28, 665.98
28,665.98



- €2¢ -

PUESTO PUNTOS

Residente de Mantenimiento

Residente de Matto

Residente de Matto

Jefe de Electromec&nica (Construccidn)
Jefe de Proyectos Alto Lerma

Jefe de Proyectos Alto Lerma

Jefe de Proyectos Alto Lerma

Residente de Matto

Jefe de Oficina de Control de Lecturas
Jefe de Oficina de Control de Lecturas
Jefe de Seccidn de Negociacidén

Jefe de Area Tec. Radiocomunicacidn
Jefe de Seccibn de Perforacidn

Jefe de Produccidn

Jefe de Matto Preventivo y Correc.
Enc. de Programas y Control

Jefe de Secc. de Presupuestos

234
234
234
343
343
276
276
234
246
276
257
257
257
276
257
276
257

Encargado de Combustibles y Libricantes229

Gestor

Contador (talleres)

Analista Programador

Jefe de InvestigaciSn y Fuentes de
Suministro '

Jefe de Construc. de Zonas (Norte,
Sur, Poniente)

Jefe de Documentacidn y B.
TOTAL

229
229
229

229

364
290

SUELDO

26 851.72
26, 851.72
26,851 72
50,158.92
50,158.92
35,832.48
35,832.48
26,851.72
29,417.65
35,832.48
31,769.75
31,769.75
31,769.75
35,832.48
31,769.75
35,832.48
31,769.75
25,782.58
25,782.58
25 782.58
25,782.58

25,782.58

54,649.30
38, 826.06

. SUELDO + 20%

32,222.06
32,222.06
32,222.08
60,190.71
60 190.71
427998.97
42,998.97
320 222.06
35,301.18
42,998.97
38,123.70
38,123.70
38,123.70
42,998.97
38,123.70
42,998.97
38,123.70
30,939.10
30,939.10
30,939.10
30,939.10

30,939710

65,579 16
46,591.27

SUELDO - 20%

21,481.38
21 481.38
21,481.38
40,127.14
40,127.14
22,665.98
28,665.98
21,481.38
23,534.12
28,665.98
25,415.80
25,415.80
25,415.80
28,665.98
25,415.80
28,665.98
25,415.80
20, 626.06
20,626.06
20, 626.06
20,626.06

20,626.06

43,719.44
31,060.85
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PUESTO

Chofer de Transporte Pesado
Jefe de Area de Informacibn

TOTAL

PUNTOS SUELDO SUELDO + 20%
229 25,782.58 30 939.10
276 35,832.48 42,998.97

73578 9'690,639.00 11'624,042.21

SUELDO . 20%

20,626.06
28,665.98

7'752,670.36
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ANEXO 18

73578
9'690,639.79

260

Y _ 91690,639.79 _ 147 79

]

]

x 73,578

180

Y, - C (X, - X;) = 37271.69 - 131.70 (282,99 - 180)

37271.69 - 131.70 )102199)

X _ 73578 _

S = Theg— = 282.99

Y _ 9'690,639.79 _

§ = Tpet== = 37,271.69

37271.69 - 13563.78 = 23,707.91

282.99

i

37,271.69

= 180

= 23,707.91

- 225 -
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ANEXO 19

11'628, 767.74

2

Y
X

60

Y, - C

_11'628,767.74

73578

(X, = X,)

44726.02 - 158.04

X

73578

*'ﬁ=76-0-—= 282.99
_ Y _11'628,767.74
n 260
44,726.02
X2 = 282.99
Y2 = 44726.02
X1 = 180
Y1 = 28449.49

= 158.04

(282.99 = 180)

= gt = 44,726.02

- 226 -

28449.49



Sueldos

ANEX0 20

= 70 000

=~ 60 000

== 50 000

@ — 48 000

— 40000

== 30 000

— 20 000

= 10 000

100

150

| I I J
200 250 300 350

PUNTAJE (N° Puntos)

300
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