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PROLOGO

El tema de anflisis de puestos, es tan amplio que no
_cépe_lg_pretensién de tratarlo con la extensién y profundidad que -
séfia de desear.

Los aspectos de planeacién del analisis de puestos -
ya sean de altos ejecutivos o puestos ordinarios en las empresas de
Ingenieria, solo son presentados en esta tesis muy superficialmente
sin pretender tratar dichos analisis muy rigurosamente, procuro los
métodos y técnicas a emplear con la idea de transmitir a las empre-

sas de Ingenieria el uso de los analisis de puestos.
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I.- INTRODUCCION

_ Si alguna de las técnicas de la Administracién es de uti
lidad, ésta es el Analisis de Puestos. Se utiliza como instrumento
indispensable para todo lo que implique el estudio del trabajo; ya

~. que para la mejor distribucion de las actividades como para la de-
finicién de las funciones de alta gerencia, es base para la apli-

cacidn de las técnicas de la administracién de sueldos y salarios
y lo que se refiere al reclutamiento, seleccién y desarrollo de --
personal..

Actualmente se ha hecho indispensable en materias que sa
len del seno de la empresa. La fijacidn de salarios minimos profe-
sionales, la capacitacién a nivel nacional e internacional y la --
orientacién vocacional de acuerdo con las necesidades del personal
especializado en direrentes actividades de la industria y en espe-
cial de la industria de la construccidn.

En las constructoras donde se tienen puestos variados y
numerosos, en donde para una mejor operacién ha tenido lugar la di
visién de funciones, y en donde existen ejecutivos especializados-
en ciertas ramas que ayudan a otros a desempefiar su funcifén princi
pal, se hace necesario especificar con claridad el trabajo de cada
miembro de la constructora desde el gerente hasta los peones.
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CAPITULO Il.-

ANALISTS DE PUESTOS ORDINARIOS EN LAS EMPRESAS DE INGENIERTA.

EJ:;anélisis de puestos es una urgente necesidad de las
empresas 'de_" Ingemgfié » es indispensable conocer con toda presicidn lo -

que cada trabaador' haoe y las  aptitudes que requiera para hacerlo bien.

" Para los altos directivos de una constructora, repre--
senta la posibilidad de saber con todo detalle en un momento dado las ~-

obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

Los supervisores necesitan un instrumento con el cual
distingan, con toda precisidn y orden, los elementos que integran cada -
puesto para explicarlo y exigir mis apropiadamente las obligaciones que ;

supcne.

Los trabajadores realizardn mejor y mas facilmente —--

sus labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las

forman y los requisitos necesarios para hacerlas bien.

Para el departamente de personal, es bsico el conoci

miento de las actividedes que debe ccordinar.
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Por eso la nueva Ley Federal del Trabajo en sus arti
culos 20,21,24, y 25, encomienda esta funcidén a los contratos, al exi-
gir que con ellos se determine el trabajo con la mayor precisidn posi-
ble. En los colectivos ordena, se fijen la intensidad y calidad del --
trabajo.

PUESTO,~ Un trabajador realiza normalmente un conjun
to fijo de actividades, por que de ello depende la perfeccidn de estas
v la organizacidn misma de la constructora. Se forma asi grupos de las
mismas con wunidad funcional perfectamente definida. Cada una de éstas

unidades de trabajo recibe el nombre de puesto.

En resumen podemos decir que el conjunto de operacio
nes, cualidades, responsabilidades y condiciones que fcn:mén ma wnidad
de trabajo especifica e impersonal, recibe el nombre de puesto. Asi —-
pues para que un trabajador desempefie un puesto, necesita poseer cier-
tas aptitudes fisicas as{ como habilidad y conocimientos, también a -
desarrollar un trabajo determinado se congendra un conjunto de respon

sabilidades que debe asumir.

El conjunto de operaciones y caracteristicas comunes
a varios puestos, que tienen entre si Intima relacidn funcional le 1la

mamos la ocupacién.
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El titulo del puesto deber ser de tal naturaleza, —-

que no-comprenda ni mds ni menos elementos de los que forman el puesto

Casi sienpre se tiene una idea global y confusa de -
‘cada puesto, por eso el andlisis de puestos debe de ser la separacién
y ordenamiento cientifico de los elementos que lo integran, por lo --

tanto se requiere fundamentalmente.

1.- Acumular todos los datos necesarios con integri

dad y precisidn.

2.~ Hay que separar los elementos que constituyen -

el trabajo, de los elementos que debe poseer el

trabajador.

3.~ Ordenar de una manera 1ldgica, todos y cada uno
de los datos correspondientes a cada uno de los
grupos anteriormente mencionados.

4.~ Apuntarlos clara y sistemiticamente.

5.~ Organizar la conservacién y el manejo del con--

" junto de los resultados del anilisis.

e e L . e

Jgp——
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La forma escrita donde se acumulan las operaciones
materiales que debe realizar el trabajador, recibe el nambre de ---

"Descripcién de puesto".

La forma escrita donde se anotan los requisitos de
habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo, que -

implica una labor recibe el nombre de "Especificacién de puesto".

Podemos distinguir cuatro tipos brincipales de and

lisis de puestos, en una Empresa de Ingenieria.

1.~ El que se realiza con el fin de mejorar los siste
mas de trabajo, este método aunque describe muy mi
nuciosamente el puesto 9elementos), practicamente

solo camprende la descripeidn del mismo.

2.- El que se hace para orientar la seleccidn d&l perso
nal. En éste método lo fundamental es la especifica
¢idn orientada, para ver si el trabajador reune los
requisitos minimos, para desempefiar el puesto satis

factoriamente.

3.- El andlisis formulado con wiras al adiestramiento -

del trabajador.
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por medio de este tipo de andlisis nos enteramos, de
como deben hacerse las operaciones y se establece el
grado en las cualidades que se requieren en un pues-

to.

‘ , . Y- EL -que tiene como finalidad, el servir para la valua

¢idn del puesto. En éste tipe de andlisis se toma en

éuenta, solo los elementos que pueden encontrarse en

todos los puestos de una constructora suele ser el -

mds amplio y preciso.

Los principales medios para recoger los elementos que inte--

" gran cada puesto, pueden resumirse en los siguientes:

Observacién Directa.- Permite recabar datos con mayor inten

sidad y viveza, en este medio conviene tomar datos escritos pues es -

imposible retener todos los datos en la memoria.

Informes del Trabajador.- De lo observado debe completarse

-con explicaciones verbales del trabajador, sobre sus labores y la for

i
i
¢
H
5
1
3
3
!
i

ma de realizarlos. Como una gmwia permita al analista recaudar los da-

tos con integridad y precisidn, pueden hacer las sisuientes preguntas.

Qué es 1o que hace?

o

¢ Cdro lo hace?

¢ Con qué fin lo hace?
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¢Cuando lo hace?

¢Donde 1o hace?

Informes de los Supervisores immediatos.- Con estos informes

se.completan los datos que escapan a la observaciGn ¥y a las explicacip
nes del trabajador.

Cuestionarios.- Presentan la desventaja de estandarizar los
datos que se buscan, con 1o que se dificulta la investigacién de los -

elementos que distinguen a un departamente o seccidn de otros.
La préctica mis aconsejable y lo mis ordinario es, hacer uso
de varios medios de recopilacién pero iNunca deber perder de vista, --

quién analiza que no investiga trabajadores sino puestosi

Dentro de la descripcidn del puesto distinguiremos tres par—

tes:

1.- El encabezado.~- Contiene los datos de identificacién

del puesto tales como:

a) Titulo del puesto ( ya precisado anteriormente)

b) No. & clave que se asigne al puesto, dentro del Indi

ce general para control del archivo correspondiente



c)

d

e)

£)

h)

i)
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~ Ubicacidn.- Se expresa el departamento, seccién, taller

. nave, obra,. etc. en que se desarmlla ‘éi» trabajo.

Se especifica las miquinas o hefr*amientas empleadas por
el trabajador, tanto para fijar responsabilidades al --
trabajador en el uso de 1lllas, como para el mejor desem

pefio del trabajo.

Jerarquia y contactos.- Se pone el titulo del Ing. & --
capataz a quién reporta, los trabajadores a sus ordenes
y ocontactos que tiene dentro y fuera de la empresa o --

construceidn.
Se especifica los puestos que conforme a los requisitos
de la especificacién y valuacién, forman el inmediato -

inferior y superior, dentro de una linea de labores.

Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo v

cualidades, para fines de substitucidnes temporales.
El nGmero de trabajadores que desempefian el puesto.

Nambre y firma del analista y del supervisor o residen

te inmediato.

S V30 O U
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) Fecha en la cual se efectud el anilisis para saber
su antiguedad y validez.

2.~ La descripcidn genérica.- Considero el puesto como un

"todd,‘"::‘sé';da wa Iexplicacién del conjunto de actividades del mismo.

3.- La descripeién especifica.~ Se di una exposicidn deta

1lada de las operaciones que realice cualquier trabajador en un puesto

determinado.

Debe expresarse que tiempo de la jornada, se dedica a cada
actividad al menos en las continuas y periédicas. Se puedez' anexar dibu
jos de las piezas manufacturadas, esquemas de las mAquinas empleadas,-

etc., si con ésto se facilita la mds clara inteligencia del trabajador.

Requisitos de Estilo:

Claridad.- No se debe emplear téminos ambiguos, para no dar
lugar a confusiones. Debemos emplear t&rminos com@nes no términos tales

como asistir, verificar, ete.

Sencillez.- Debe emplearse en lenguaje accesible a todos, lo
cual no excluye los tecnicismos que son de uso comin en la constructo-

r3.
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Concisién.- Este favorece la claridad, empleando el menor

nfmero de palabras posible.

Precisidn.- Lo cual quiere decir que hay que eliminar los ter
minos vagos, los cuales se pueden entender con diversa amplitud tales -

cano, mucho ,poco, largo, frecuente, etc.

Viveza.- Debe procurarse hacer una descripeidn viva y no una
enwreracién de tonos grises. Esto ayuda a obtener el empleo de verbos -
funcionales tales como: corta, taladra, perfora,etc. Debe iniciarse con

ellos cada parrafo y usrlos en presente de indicativo.

Existen dos tipos de formas escritas, la descripeién libre v

la lista checable.
La primera el analista no tiene que sujetarse a un modelo de
terminado para consignar los hechos, por 1o cual se puede adaptar mejor

a las condiciones de cada puesto.

La sepunda se apega a una forma impresa, que va tiene los da-

tos que se pretenden investigar.

Sus Beneficios para la Empresa de Ingenieria.-

a) Nos indica las funiones y encadenamientos de los puestos,-

asl camo las lagunas que puedan existir en la organizacién



b

c)

d)

e)

£)
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Establece y reparte mejor las cargas del trabajo.
Es una base para un sistema técnico de ascensos.

Fija responsabilidad en la ejecucién de las labo-

res.

A los directivos lesds la oportunidad de discutir
cualquier problema de trabajo.

Nos di en general mejores medios para la coordina
cidn y organizacidn de las actividades de la cons

tructora.

Beneficios para los Supervisores y Residentes:

a)

b)

Se les di un conocimiento preciso y campleto, de
todas y cada una de la operaciones encarendadas a
su vigilancia, oon 1o cual se les permite planear

y distribuir mejor su trabajo.

Con el anilisis se le ficilita el entendimiento de

/
las labores que vigila, con lo cual le ayuda a el

a explicar al trabajador la labor que debe desarro
1lar.

Fen A

— o -,



c)

d)

e)

)
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Con esto puede exigir a cada tmba]ador lo que debe

hacer y la forma camo debe hacer'lo

Le permite buscar al trabajador mds apto, para al
guna labor accidental, le permite al igual opinar -

sobre ascensos, cambios de métodos, etc.

Evita interferencias en el mando y en la realizacidn

de los trabajos.

Evita que al hacer cambio de Supervisor, d residente
en lo que susbtituya encuentre dificultades para exi

gir 8 dirigir el trabajo.

Beneficios para el Trabajador.-

a)

b)

c)

d)

e)

Le hace comprender v conocer mejor las labores que -

debe desempenar.

Le seflala con claridad sus responsabiiidades

Le ensefia si sus lahores estan bien desempefiadas.

Le impide que en sus labores invada el campo de otros.

Le sefiala sus fallas y aciertos, y hace que resalten

sus méritos vy su colaboracién.
Blisnd wm cmrtﬁ?

W NN e WA e



Hoja No. 18

Beneficios para el Departamento de Personal.-

a)

b)

c)

d)

e)

)

Pard la mayoria de las técnicas que se deben aplicar

el anflisis de puestos es fundamental.

Cuando se selecciona el personal, el anilisis nos --
proporciona los requisitos que deben tener los traba-

jadores y son los que se deben investigar.

Conforme a las aptitudes del irabajador, el anilisis
nos permite colocarlo en el puesto que mejor puede -

desempenfar.

Permite determinar con precisién, la materia del --

adistramiento y darsela al trabajador.

Es un requisito indispensable para establecer um sis

tema de valuacidn de puestos.

Por medio de éste, los méritos de los trabajadores

son calificados adecuadamente.

PR~ NP NN S
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~ g) Sirvase de fundamento a cualquier sistema de salarios

incentivos.

h) Las entrevistas y el establecimiento de los sistemas de

quejas se facilita mucho mis.

e e oo B N P P Bl 1
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CAPITULO III.-

ANALISIS DE 1QS PUESTOS DE ALTOS EJECUIIVOS. EIN LAS EMPRESAS DE INGENIERIA.

El anflisis de los puestos de altos ejecutivos, revis-
te una importancia mayor 'f)orque las labores que se desempefian en estos
es indiscutiblemente de miximad trascendencia poryuna Constructora, por
que en ellas sus actividades las convierten, no sflo en el cerebro de la
organizacién que tiene como misidn sefalar, calificar, mejorar, ete., --
las actividades de dicha Constructora \s;‘mo en el corazén mismo de la or-
ganizacidn, & quien corresponde impulsar y moderar la vida de toda la ne

gociacidn.

Por todo ésto el anflisis del puesto de un alto ejecu-
tivo, no es lo mismo que hacer un anilisis de puesto de un empleado. Su

elaboracidn presenta los problemas especificos siguientes:

1.~ la adaptacién de hombre y pussto.

De sobra es conocido el principio administrativo que dice que
hay que buscar el hombre adecuado para el puesto adecuado, lo cual pare-
ce ser violado en el trabajo de un alto ejecutivo, porque. cuando se trd
ta de sus funciones, un anflisis puede parecer que limita el jefe de fa-

cilidad para actuar en forma eficiente.

2.~ Conjuncidn de varios puesto en un solo hombre.

o —— i B
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Sobre todo en las Constructoras pequefias 6 de media-
na magnitud, un solo hombre ocupa varios puestos ejecutivos, pues en
estas constructoras se presenta el problema econémico y resulta com-
pletamente 'imposible' poner en cada puesto, a un ejecutivo como téori
camente deberia estar, por lo tanto una sola persona, Como por ejemp
lo el mismo Gerente, puede asumir las funciones de finanzas, personal
investigacion,etc., esto se presenta muy a menudo en las empresas.

En éste caso deben colocarse los requisitos minimos
que sean necesarios en la especificacifn del puesto, asi por ejemplo:
si una de esas funciones implica mayores conocimientos pero menor res
ponsabilidad y la otra por el contrario, mayor responsabilidad y meno-
res conocimientos, es obvio que la especificacién deba consignar los -
conocimientos y responsabilidad de grado superior.

3.- Confusién de funciones y jerarquias.

Este problema se presenta muy a memido en los puestos
que tienen parecidas funciones y que difieren solamente en el nivel -
jerdrquico.

Por ejemplo un "auxiliar de la gerencia" denominado

con este puesto por la gerencia general, el colaborador trata de 1lamar

se Sub-Gerente.

e i e A . S - .



Hoja No. 22

10 QUE DEBE CONTENER UN. ANALISIS DE PUESTO DE UN ALTO EJECUTTVO:

1.~ fI‘itulo: del puesto.~ Debe de estar perfectamente determi-

nado dentro del sistema de la organizacién de la Cons--
‘tructora.

Debemos tener en cuenta que los nombres de Directar

General, Director, Gerente, Presidente, etc., en los altos niveles; vy

los de Jéfe, Supervisor, Sobrestante, Cabo, etc., en los inferiores,-
suelen emplearse en forma distinta en cada constructora para los mis-

mos puestos.

Por lo anteriormente anotado hay que reglamentar di
cho uso, aunque al principio alguno de los nombres no resulten muyy —
usuales, después con la préctica adquieren plena aceptacidn y ayudan

a la claridad en €l manejo de los puestos.
2.- Posicién en la estructura de la Constructora
El alto ejecutivo es centro al que convergen todas
las 1ineas superiores de autoridad y responsabilidad. Par ello tienen

que fijarse cuidadosamente su posicidn jerarquica determinando:

3.- Deberes Generales ("Definicidn", Funciones bisicas", etc)

e 1 i e Sl A, 1 e
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' Para efectuar esta definicién, nos ayuda el pregun-

¢Que funcién llena ese puesto para la Empresa.

¢Que misidn especifica es la que tiene encomendada?

¢Que espera la Constructora de su trabajo?

¢Que razanes justifican la posicién jerdrquica que se le ha

otorgado dentro de la organizacidn?

Otros aspectos que nos ayudan a formular esta defi

nicién son los que se derdvan de la Administracidn:

1.~ Previsién.- ¢Que le corresponde realizar respecto de lo
que se puede hacer?
2.~ Planeacifn.- ¢En que grado interviene en la fijacién de

lo que se va hacen?

3.~ Organizacion.- ¢ Hasta que punto y en que forma tiene a

su cargo determinar el como se va a hacer?

4.~ Integracién.- iFn que sentido interviene en la eleccién

de las personas, jefes, etc., con quienes se va ha hacer?

5.~ Direccién.- ¢ EN que aspectos, v en que sentido le corres

ponde ver que se haga?

6.~ Control.- ¢ In que grado tiene encamendado revisar ccro se

ha hecho?
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Estos sies aspectos se ven con mayor claridad, en los
campos principales que forman los elementos de la administracién de co-
sas tales como:

Fianzas,
Ventas,
Produccién,
Campras ,
Registros, etc.

4.~ FUNCIONES BASICAS:

a).- Debe seguirse un orden funcional y no seguir un orden cro
noldgico, esto se debe a que un gerente normalmente no --
puede atender los asuntos, que se le presenten en un or--
den riguroso predeterminado.

b).~ En la clasificacién suelen ayudar:

A.- La definicién que nos hemos referido en el nimero anterior
. B.~ La divisién real de los departamentos, Secciones, etc. que
existen & deberian existir en la Constructora.
C.- La separacién, distribucidén, clasificacién némerica, asi
como subrayar los titulos de cada capitulo.
D.- Se deben poner las aclaraciones respectivas, tanto las --

funciones que directamente vigila en sus subordinados & -
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A.- La definicién que nos hemos referido en el nimero anterior
B.~ . La divisidn real de los departamentos, Secciones, etc. que
 existen 6 deberfian existir en la Constructora.
C.- La separacidn, distribucidn, clasificacién nimerica, asi
como subrayar los titulos de cada capitulo.
D.~ Se deben poner las aclaraciones respectivas, tanto las --

funciones que directamente vigila en sus subordinados 6 -

ot r———— A —— i R e
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en otros niveles, como aquellos que solo lleva a cabo,
indivectamente a través de éstos, cuidando de indicar tal

‘circunstancia.
5.~ Descripcién especifica.

En una enumeracién de actividades muy general, de or-

den cranoldgico, semejante a la que se realiza en los anilisis ordina--

rios.

En el fondo, de esta Descripcidn Especifica es una ba
se para otras técnicas, tales camo los organigramas, Calendarios de tra

bajo, etc.
6.- Especificaciones del Puesto.

Esta especificacién constituye lo mis importante, pe-~
ro a la vez lo mis dificil y técnico, en el Analisis de Puesto de un -~

Alto Ejecutivo.

los factores, desde luego tendrdn que ser distintos -

de los usados en el Anilisis Ordinario, mencionaremos los mis usuales:

a).~ Conociemtos necesarios para ocupar el puesto, cuidando in
clusive de precisar el tipo de escuela, academia, etc., -

en la cual debe haberse recibido puds, dada la importancia
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de estos puestos, no basta el mero hecho de poseer un titu
lo para que la persona sea apta para una labor ejecutiva ~
debe precisarse la experiencia adicional a los conccimien-
tos, debe precisarse los puestos v jerarquias por los que
debe pasarse para ingresar al puesto analizado, y por @1~
timo debe establecerse el tiempo aprdximado para que la -

persona que ocupe el puesto pueda desempefiarlo con eficien

cla normal.

Cuando sea posible, es conveniente fijar diversas etapas
en este periddo, que podriamos llamar de adiestrameinto de un alto ejecu

tivo, sefialando en cada una de las actividades que en el deben desarro--

llarse.

L).~ Autoridad, lo esencial en un Jefe es la autoridad que

ejerce y la responsabilidad que asume.

Por lo tanto deben precisarse estos dos factores con
el mayor cuidado positle ayuddndose para ello de todos los elementos téc

nicos que se disponga.

Después de alpunas normas generales sobre la forma en
que se entiende delegada la autoridad, se fijarén los 1imites de dicha ~

autoridad, o sea, ajuellas cosas en las que el ejecutivo carece de facul

tad para decidir.
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Estos J.imites pueden ser por tiempo, por monto de di-

nero, por politicas, por funciones administrativas, etc.

Formal: o sea aquella que directamente le es commica
da a un jefe para que a su vez la delegue o la ejerza, sobre otras per
sonas, se indicard si esta autoridad formal es lineal o sea que el solo
ejerce sobre un grupo, o si es funcional ¢ sea que sobre un mismo grupo

tendra autoridad otros jefes para determinar funciones.

Técnica: es decir aquella que es propia de los organis
mos, los que par su propia naturaleza solo imponen sus decisiones a tra
vés de la linea de autoridad formal y con el consentimiento deesta, a
base de convencimiento .

Operativa: & sea la que no se ejerce sobre personas,
sinc solamente sobre actos propios casi siempre de cardcter técnico, en
los que se debe decidir sobre lo que se va a hacer ( lo que debe hacer-

se, cano debe hacerse y ver que se haga).

c).~ Pesponsabilidad.

Debe [ijarse cuidadosamente en forma de que correspon

da a la autoridad concebida.

La norma bésica serd: "a cada grado de autoridad confe
rida corresponde natural y necesariamente un grado de responsabilidad --

asurida y viceversa'.
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La reSpdhéabi]ié}ad sqéle ejercerse en los siguientes

“En trémites:- Se precisard que se espera del ejecuti
vo en obtencidn de resultados, respecto de cada uno de los trémites v -

todos los demas .que esten a su cargo.

En creatividad.~ Se debe fijar aquellos aspectos en

que todo ejecutivo debe de inovar, ya que el buen jefe nunca puede ser

estitico.

d).- Como base sobre todo para la eleccidn de personal, convie
ne poner las caracteristicas que se requieren para ocupar

el puesto por ejenplo:

Intelectuales. Nivel de inteligencia, tipo de imagina---

cién, capacidad de atencidén, ete.

Fisicas.~ Edad, sexo, nacicnalidad, ete.
Sociales,- Nivel econdmico, trato, ete.,
Morales.- lLealtad, serenidad, don de mando, etc.

Psicoldgicas.- Personalidad, extroversién, ete.
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Titulo del pue'asto _____________________________________ R
. Puesto Now = = == = === = = = 4= =~
Nescripcifn del puesto: T

Deptoy = = = = = = = = = =m0 o - ==

1.~ INSTRUCCION.

- - - Saber leer, escribir y contar Sencillo Ordinario Complejo
- - - ArtmBtica elemental - - -Dibujos @ ~====  mem = o=

Conocimiento matemiticos superiores - -
Instrurentos para medir

~ Pegla, escala, calibre, escuadra.

i crémetros

Calibres fijos: interior, exterior

Plano.

Vernier.

Transportador - -

- Tablas trigonométricas

2.~ EXPERIENCIA.
Tiempo usualmente requerido para realizar el trabajo

- - -~ Hasta de un mes
- De m3s de un mes, hasta 3

- - -~ - -—— = = = - —_- - - -

- Diagramas

- Alimentaciones, velocidades, intrumentos,
Sistemas de sujceién de piezas en miquinas
especiales

Nociones bésicas en la cnstruceién y operacion

de
Conocimientos generales de
qQue requieren
adiestramientos especiales.

satisfactoriamente.

- De mds de 3 meses, hasta 6
- De ms de 6 meses, hasta 1 afio.

No se incluye en la experiencia el tiempo necesarios para aprender el oficio, el que estd considerado

dentro del factor "intruccién” .
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Camplejidad, variedad y amplitud de cada ciclo; cantidad y clase de la planeacién requerida; decisiones
que dehen tomarse, etc. ’

Asipnacidn de trabajos.

Quién asigna directarente el trabajo? - = - ~ = = = = - -

Quién revisa el trabajo?

Con qué frecuencia? - - - - - = = - = = = -

Variedad del trabajo. N@mero de ciclos

por unidad,
Mtarente repetidc 0 e e e - - m e — o

Pepetido === m e o — e

Poco variado

Muy variado

Reparaciones y mantenimiento =000 - = - - = - - oo - -

Plancamiento del trabajo.

Indique algunos ejemplos tipicos de la planeacidn que se requiera.

Deciziones que deban tomarse. Efecto de un error de apreciacidn.

Prevencién de dificultades: Indiquese algunos ejemplos tipicos de diagndstico y remedio de dificultades que se
) presenten.

4.~ ESTUERZO FISICO.
Pequerirdentoz del trabajo, tanto respecto de la posicidn

que exige, como de las caracteristicas del
mismo que engendra fatiga, como levantar pesos, doblar varillas, ete.



Posicién dn el trabajo

- - - Sentado

- = ~ Para..

- - - Caminando

- - - Inclinado

- - - llovircento palancas
~ - = Sujctando

- = = Pelcando

~ = = Lmpuj ndo ojalando
- - -~ Cargando

- ~ - Brazos extendidos

Grado:

- - - Pequefio-hasta 20% del tiempo
- - - Frecuente del 20% al 50%

) -~ - ~ Continuw més del 50%
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Porcentaje de tiempo o " Materiales que se man:ju.

PESOS Her?o
Hasta 1 kilo

de 1 a 3 kiles

de 3 al 10 kilos

de 10 a 30 kiles

Més de 30 kilos

N: hasta 5% del tiempo

P: de 5% a 20% del tiempo
F: de 20% a 50% del tiempo
C: Mds del 50% del tiempo

5.~ EZFUERZO MENTAL Y/O VISUAL

Esfuerzo mental y/& visual y grado de atencién requerida.

~ - ~ Atencidn constante en trabajos dificiles
- - - Gran destreza manual. Atencién visual constante
- - - Atencidn concentrada y exacta en trabajos muy deli
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- - - Trabajos intermitentes - = - Piezas o equipos dificiles de manejar.

- - - Extensién del ciclo : - - - Tolerancias dificiles de alcanzar.

- - - Manejo de plezas pequefias - - - Ajustes necesarios en la maquinaria.

- - - Trabajo de revisidn - = - Coordinacién d= las manos y la vista

- - - Velocidad de manipulacién - - - Trabajo constante igual.

letalles de la operacién que requieren atencidn: = = = = = =~ = = = = & = 4 & 4 md b mm b m s o - m e -

6.~ RESPONSABILIDAD EN EQUIPO.

Fguipo usado Como puede danirsele por
descuido en su manejo.

7.- RESPONSABILIDAD EN MATERTALES.
Causas de deterioro o irabajo innecesario; ocasionados por descuido.

Causas Material destruido 6 deteriorado

Costo aprdximado de

de su reparacion.

Pérdida anual probable.
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8.- RESPONSABILIDAD EN SEGURIDAD DE OTROS.

Puede lastimar a otros por descuido. Cuidados que deben adaptarse para prevenirla.

Causas eventuales de lesiones. : Clase de lesién Prevencion

- ~ - Manguera de aire
~ - - Cafda de herramientas
Cafda de materiales

Toques eléctricos

Proyeccién de particulas

- - - Piezas lanzadas por la miquina
Material caliente

Material en fusidn

- - =~ Rotura de ruedas
9, - RESPONSARILIDAD EN TRABAJOS DE!OTROS,:

Responsabilidad en la direccidn de otros? - == = = - - - - = 0UANtAS? = - == = - - = -
Desaribase la naturaleza de sus deberes de supervisidn.
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10.- CONDICIONES DE TRABAJO‘.

Elementos desagradables que son originados por las oondiciones en que se realiza.

Elementos Causa o HMotivo Porcentaje de tiempo Observaciones.

- - ~ fcidos
- - - Irfo
- - - Polvos
= = = Hum

- - - Grasa
~ - = Calor
- - - Puido
- - - Aceite
- - = Vapor
- - - Agua
- - = Vibracién
- - - Agua

- - - VYibracién



Nmero de empleados que ejecutan este trabajo

Analista

IT.- RILCSGOS
fecidentes o enfermedades profesionales que
Picspos,

Paspones

Quemaduras liferas
Quemaduras serias
Aplastamiénto de dedos de las
manos

Aplastamiento de los dedos de
los nies,

Coraduras

Lesiones oculares

Caidas de una escalesra, etc.
Fracturas

Hernias

Pérdidas dd dedos

Pérdida de brazos y piernas
Shocks

Supervisor
Representante Sindical

INEVITABLES,
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pueden ocasionarse, aln supuesto el uso de medidas de seguridad.

Causas

lesiones que pueden
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1.- PUESTO: GERENTE GENERAL.
2.~ UBICACION: PPODUCTORA ¥ DISTRIBUIDORA NACIONA;
S.A.
Czda Vallejo No. 1u01
‘Departamentos controlados Fianzas
Camercial
Produccién
Relaciones Plblicas
Personal

3.- JEFE MDIATO: ‘ Director General.

4,- EIMPLIADOS A SUS ORDENES:
Direcgamente Cerente Comercial.

Gerente de Produccidn,
Encargado de Publicidad
Caontador

Cajera

Secretaria

A travds de sus colaboradores

inmediatoes., Gerentes de Zona
Agentes y Distribuidores.
Superviscres de Fabrica
Obreros
Personal de Oficina
Personal de las Gerencias de
Zonas v Depdsitos.

5.- COMNTACTOS PERVANENTES:

Internos: Comité Coordinador.
Externos: Clientes especiales.
Competidores.
Bancos.
Autoridades

Prafecinaniatsc 1 Acamanss
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ANALIZO:
REVISO:

México, D.F., a —--de------ 187---

_ DESCRIPCION GENERICA.

" Es responsable ante el Director General, de la eficiente ad-
ministfaciéﬁ de la é)ﬁpresa. Para ello, programa, organiza, integra,-
: »difige ycomz'ola, oon la sola limitacién de las politicas y normas -
.‘fJ:.jadas prev:Lamente, las actividades de todos los departamentos, auxi

]iéndoée‘en 8u"caso de los Gerentes de dstos.

. Se encarga directamente de las actividades de Finanzas.

Conduce las Relaciones PGblicas.

FUNCIONES BASICAS:

A.- Administracién General.
1. Previsién.

1.1 Previsién de Ventas. Realiza las previsiones de Mercadotecnia

y Ventas para la empresa, ayudindose en su caso a técnicos es
pecialistas o del personal de la misma, en la investigacién y
formulacién periddica de estudios sobre:

.11 Mercados actuales y potenciales.

.12 Disefio de Produccién.

.13 Empaques mis convenientes.

.14 Proyectos de publicicad.

.15 Prondsticos de ventas, etc.
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1.2 Previsiones de Fabricacién. Supervisa 1osestud1 del Gerente

de Produccidn, para introducir siste:nas“ ymétodo e aLme_nte'n
la productividad, tales como: i L
.21 Simplificacién de procesos. e
.22 Aprovechamiento o reduccién de deSpeﬂiciéé; .

.23 Mejoramiento de la cahdad o

.24 Posibilidad técnica de fabricar nuevos productos. |
.25 Aprovechamiento integral de la maquinaria existente.

.26 Estudios de Tiempos y Movimientos.

.27 Sistematizacién de procesos, etec.

Aprueba los programas de produccidn, sistemas y métodos que parez--
‘can mds oportunos para lograr ese aumento de productividad, siempre que

no se salgan de las politicas y normas fijadas por la Direccidn, & soli

-
g

pENEE

cita de ésta las modificaciones que considere necesarias.

1.3 Previsidn Financera. Analiza e interpreta los diversos Estados

Financieros <e la tmpresa, examinando los distintos renglones -
de los mismos ( préstamos, costos, inversiones, créditos otorga
dos, etc.) con el fin de decidir las medidas necesarias para --
mantener y mejorar la posicién econdmica de la empresa, salvo -
los casos expresamente reservados a la Direceidn, vgr., aplica-

cidn de utilidades.
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1.4 Previsién Econdmica. Realiza estudios econémicos de indole

general, leyendo al efecto folletos, estadisticas, ete., &
bien em_:omienda' a téenicos especialistas la formulacién de
estudios concn:etés que requiera la Empresa, sobre temas --
econdmicos tales como nivel de salarios, costo de la vida,

en determinada regidn, etc.
2. Planeacién.

2.1 Polfticas. Fornula y revisa periddicamente las politicas -
generales y departamentales en materia de produccién, ven-
tas, publicidad, finanzas, personal, etc. buscando lograr
la unidad de accidn entre las diferentes funciones y acti
vidades en la Emprésa, Cuida de obtener oportunarente su

aprobacién por el Director General.

2.2 Planes concretos. Formula por escrito, baséndose en las ~

previsicnes realizadas y con la mayor presicién posible,
los diferentes planes que se deben seguir para impulsar y
desarrollar en forma adecuada el trabajo de la empresa,

de preferencia fijando cursos alternativos.

2.3 Programas y presupuestos Generales. Traduce, siempre que

sea posible, los resultados que obtiene en los dos pasos
anteriores, a programas y presupuestos, tanto a corto como

a largo plazo.
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Somete ‘a la aprobacién de laDlreccn.o Gen

programas y presupuestos de"durééiénianuali mayor. s

Programas vy presupuestos particulares. _Cofx_-l“e‘x‘ap;gba;zién o

modificaciones hechas por la Direccién nge‘r;al.‘, fofnmlé los
programas v presupuestos particulares & de duracidn menor - -
'de un afio,(semestrales, cuatrimestr*ales,rtpimestfales y ﬁeg
suales), los que deben sélo conformarse a los presupuestos

generales y anuales aprobados.

Procura que en todos los presupuestos se fijen.siempre mixi

mas y minimos.

3.- Organizacidn.

3.1 Estructura de la Empresa.— Estudia y revisa constantemente -~

la organizacién de la Hmpresa, para decidir y llevar a cabo
las modificaciones y ampliaciones que a su juicio se requie-
ran en la estructura de aquella, creando, modificando o su--
primiendo puestos, ajustando los grados de autoridad v res--
ponsabilidad delegados, etc. con el sdlo limite de no salirse

de las politicas, programas y presupuestos aprorados.

3.2 Funciones. Cuida de que los diversos jefes ajusten sus acti~

vidades a las funciones que técnicamente les han sido fija--

das en los Andlisis de Puestos respectivos, en forma de que no

e A S NS S




3.3.

3.5
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existan duplicidades de mando, ni fuga de obligaciones,

resolviendo los casos no previstos en aquellos.

Jer:g_l_'guias. ‘Vigila que en el ejercicio de la autoridad en
cada nivel jerdrquico, no se ejem dicha autoridad en ca-
da nivel jerirquico, no se ejerza dicha autoridad fuera de
los limites sefialados en las politicas, normas, etc, fija-

das a cada jefe.;

Obligaciones. Exige que cada jefe o empleado, cubran efi--
cazmente todas las actividades que les han sido encomenda-

das, y que se les provea para ello de los medios necesarios.

Técnicas de organizacidn. Procura, para logrer todo lo an

terior, que se formulen y mantengan al corriente todos ---
aquellos instrumentos técnicos de organizacién, que mejor

ayuden a fijar, per\feé:cionar- o adaptar ésta a las necesida
des, como Cartas de Organizacién, Andlisis de Puestos, Ma-
nuales de Departamentos, Cuadros de Distxibucién de traba-

jo, etc.

4. Integracion,

4.1

Seleccidn de jefes Selecciona a los jefes y funcicnarios -

de los diversos departamentos de la Empresa, determinado



4.2

4,3

4oy
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antes si possen las capacitades técnicas y administrativas
necesarias. De cide sobre la contratacién provisional y de
finitiva de dichos jefes. Vigila igualmente el retiro, cam

bio & aurento del mismo personal administrativo.

Seleccidn de personal. Cuida de que los encargados del re-

clutamento, seleccidn y acomodacién del personal obrero --
apliquen los procedimientos que mejor realicen la politica
de obtener que "el hombre adecuado ocupe siempre el puesto

adecuado: .

Adiestramiento v capacitacién. Vigila que el adiestramien
to v capacitacidn que se den a los obreros y empleados, --
tanto en los aspectos del trabajo, como sociales, se reali

cen de modo que se obtenga la mayor eficiencia y colabora

cidn del personal.

Desarrollo de ejecutivos.: Cuida de ir bDuscando v desarro-

1lando en los actuales empleados, las cualidades y conoci
mientos necesarios, para contar mis tarde con ejecutivos -

adecuados ..

5.~ Direccidn.

5.1

Delegacidn inmediata. Delega cportuna v adecuadamente la

responsabilidad y autoridad aque requiera cada uno de sus -
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~ colaboradores inmediatos, cuidando de que ambas tengan

“la débida correspondencia, y de que se fijen los 1imi-

' tes para ejercer la segunda, y los controles necesa---

rios para mantenerse siempre informado del ejercicio -

que se haga de la misma dutoridad.

5.2 Delegacién mediata. Cuida de que sus colaboradores in-

mediatos deleguen a su vez la autoridad recibida cuando

sea necesario, pero en forma similar o la sefidlads an--

tes.

5.3 Decisiones. Tama todas las decisiones de carfcter gene-
B ral para la Empresa, o bien las que no estén expresamen
te encomendadas a sus colatoradores inmediatos, excep—-

cidn hecha de las que también en forma expresa se ha re

servado la Direccién General, como se detalla en la Es

) pecificacidn del puesto { Autoridad) .

5.4 Coordinacidn. Establece constantemente la mejor coordi-

nacidn posible entre todos los departamentos, secciones,

niveles, jefes y enpleados de la Mmpresa. Cuida especial
mente de coordinar la accidén de sus colaloracdores inme--
diatos, celebrande para ello juntas periodicas, platicas

informales, etc.



5.5

 Hoja No. 44

Supervisién. Supervisa la actuacidn de sus colatorado

“res inmediatcs, tanto por medio de la revisién de con

troles e informes ordinarios, como personalmente, para

oﬁentar, mejorar; ajustar, etc. todas las funciones y

- écdﬁdades .

5.6

5.7

8.~ Control.

6.1

Comunicacidn. Cuida de ers’tablecer‘-' en toda la empresa -
una adecuada comunicacidn, para que los objetivos, po
liticas, normas, etc., sean siempre cportunamente cono
cidos y debidamente interpretados, y trata de fomentar
por ese medio y los demds que estime apropiados, el es
piritu de colaboracié y entusiasmo en todo el perso--

nal.

Remuneracién. Cuida de-que los sistemas de remunera--—-
cién a empleados, obreros, vendedores, ete., logren es
timular del mejor modo posible al personal a nrestar su
plena colaboracidn y que al mismo tiempo se 2viten en

lo posible descontentos, rotacién innecesaria, ete.

&}

Su establecimiento. Cuida ce nue se establezean los sig
temas de reportes o informes de contabilidad, estadisti
cas, ete., mas adecuados, con el fin de obtener informa

cién precisa, sintética v oportuna, de las diferentes -

actividades de la empresa.
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6.2 Controles de Produccidn. Requiere peribdicamente del

Gérente de Produccidn informes relativos a:

| .1 Cantidad y ritmo de la produccién en el mes.
w2 Re.su'it-:ados del control de calidad.
3 Gastqé_de conpras al mes.

.4 Nimero de horas extras pagadas & los obrerog, ete.

6.3 Control de Ventas. Requiere peri&dicamente del Geren

‘te de Ventas informes relatives a:
.1 Volurén de ventas efectuadas.
.2 Rendimiento de los agentes.

.3 Opiniones de los Consumidores.

.4 Gastos de los Agentes, etc.

6.% €ontroles contables y financieros. Requiere periddi-

" camente del Contador la presentacién de los documen-
. tos contables, tales como:
.1 Ustados Financieres de la Empresa.
- +,2"Costos de Produccidn |
.3 Costos de Ventas.

.4 Comprobantes de Pagos Fiscales, ete.

6.5 Controles de Personal. Pequiere del Gerente de Pro--

duecién, la presentacién periddica de infames acerca

de:
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l lioras extras trabajadas .k ‘

.2 Ausentismo en el personal

.3 Dificultades con el Sindicato

.4 Sugestiones o quejas importantes del perscnal.

.5 Accidentes de trabajo y enfermedades profesio-
nales.

6.6 Interpretacién y aprovechamiento. Estudia e interpre-

ta todos estos controles, con el fin de medir y cali-
ficar los resultados que se obtienen en las diferentes
actividades de la Empresa, controlar. la accién de ——
sus colaboradores inmediatos y demis subordinados y -
aprovechar todos estos medios para el proceso de previ

"8ién sefialado al principio,
B.~ Finanzas.

1.~ Presupuestos.
1.1 Elabora el Presupuesto anual de Ingresos y Egresos, y
lo ﬁmsenta a la Direccidn Géneml para su aprobacién.
1.2 Elabora y apruebora y aprueba los Presupuestos mensuales:
.21 [e gastos de compras de materias prirmas, materiales meno-
res v herramientas, basdndose en los datos proporcionados
por la CGerencia de Pmapccién, :
2Dz rastos de Venta, rasi n:‘oéc en el criterio de reses an-
teriores v en las necesidades expresadas ror la Zerencia

Corercial.
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De gastos de Publicidad, basdndose en los proyectcs
presentados por el Publicista.
De gastos de campras de oficina, basandose en los -

datos proporcionados por el Cajero.

De gastos de Administracidn, tales como luz, renta,

contribuciones, etc.

2.1 Controla los pagos hechos por la Hmpresa, revi-
 sando para ello la Péliza de Caja.

2.2 Cuilda de que se revisen detalladamente las Fac—
turas pre§entadas a cobro en la Enpresa.

2.3 Controla los depdsitos hechos en ve:lr ﬁanm bor -
el cajero, revisando las fichas correspondien--

tes.

3.1 Gestina oportunamente préstamos en los Bancos,
segln las necesidades que se presenten y dentro

de las politicas establecidas.

3.2 Procura la oltencién de fondos provenientes de
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documentos a favor de la Empresa, rde‘s”cdntér@ddlos‘ en’

el Banco por medio del Cajero. T

4,~ Créditos y Cobranzas.

4,1 Autoriza créditos, bonificaciones, etc., a. clientes
dentro de las politicas vy normas fijadas al respec-

to, y cancela en su caso los otorgados.

4.2 Cuida de que se cobre oportunamente a clientes y --
deudores , utilizando para ello, el control de venci.

mientos de deudores elaborado por el Contador.

4.3 Cu1da de que se efectlien oportunamente los pagos -
requeridos, utilizando para dicho efecto, el con---
trol de vencimientos de Acreedores elaborado por el

Contador.

4.4 Culda de que se realice adecuadamente la factura--- k
cidn que va a ser presentaca a los Clientes, para -

el cobro de las ventas efectuadas.

5.~ Costos.

5.1 Lleva wn coffrol estadfstico de los costos de pro--
duceidn y ventas, po redio de la encargada de la —

Contakilidad.
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5.2 Interpf'eta el control mencionado y los Estados Finan-
e cieros relativos, a efecto de estudiar la conveniencia
de aumentar o disminuir los renglones correspondientes

y aplicar las medidas que considere necesarias.

6.~ Contaduria.

i 6.1 Cuida que se realicen per&édicamenté auditorias inter- -

has y externas.
7.~ Pagos Fiscales.
7.1 Cuida la correcta elaboracién y presentacién oportina

de las declaraciones necesarias para efectuar los pa--

! gos fiscales.

7.2 Requiere al Contador la entrega puntual de los recibos

de dichos pagos, a fin de archivarlos y poder llevar -

un cantrol adecuado de los mismos.

8.~ Servicios de Oficina.

8.1 Supervisa y coordina los trabajos de oficina en general.
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8.2 Cuida, a través del encargado respectivo, el correcto

funcionamiento del archivo general de la Empresa, pro

curando determinar:

.a Los documentos que se deten archivar.

.b Los documentos que se deben desechar.

. E1 tiempo que deben conservarse los papeles y docu
mentos archivados.

.d La normalizacidén de formas internas de la Empresa.

.e El sistema de clasificacién més adecuada.

C.~ Relaciones Plblicas.

1.~

2.~

3=

liym

S~

Representa ordinariamente a la Empresa, salvo indica-
ciones de la Direccién General.

Mantiene las mejores relaciones publicas de la Empre-
sa con las autoridades.

Atiende a los clientes, visitantes y proveedores que
visitan la fébrica, procurando crear en ellos una ac—-
titud favorable hacia la Empresa.

Procura especial atencidn a las relaciones con la com
petencia, para lo cual asiste a juntas periddicas que
se celebran, en las que se busca lograr la coordina--
cién de actividades comumes.

Mantiene contacto y membrecia con las organizaciones-
patronales, con fines de Relaciones Plblicas v busean
do, al mismo tiempo, aprovechar los servicios que ---
éstas ofrecen.
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6.~ Procura participar en aguellas actividades de su
comunidad que considere ventajosas para aumentar
el prestigio de la Empresa.
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IV.- CONCLUSIONES .

La descripcién y andlisis de;pg’\e:stbs” es:la platafoma que
sirve de punto de arranque a varias actividades basicas de la admi-
nistracién de personas. e

Es base fundamental de la seleccién de personal, porque el
jefe de personal se basa en el andlisis para conseguir y seleccionar
al trabajador que mds adecuadamente pueda llemar la vacante sin nece
sidad de estar recurriendo al jefe del departamento que haya solici-
tado al individuo.

Es base fundamental de la orientacién que el empleado debe
recibir al ser contratado porque ahi se especifican las caracteristi
cas del puesto, y por lo tanto se haran saber que se espera de €l y
cuiles son los limites de su trabajo.

Es indispensable en la valuacién de puesto ya que el valua
dor parte de los datos del andlisis para detevminar el valor que se-
le debe asignar a cada factor que interviene en la valuacién.

Es bien sabido que para llegar a una estructura de salarios
equilibrados, la valuacién de puesto es el mejor método conocido hasta
hoy.

El anilisis de puestos nos sirve también para efectos de pro
mocidn o cambios interdepartamentales del personal.

El andlisis de puestos nos da al personal adecuado para cada
uno de los puestos y esto origina un mayor rendimiento que a la vez se
traduce en una produccidn mixima.

Dentro de las empresas de ingenieria es de utilidad maxima -
el andlisis de puestos pues todos y cada uno de los puestos es funda--

mental para la compafifa y teniendo el personal adecuado la productivi-
dad es optima.
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