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PROLOGO 

El tema de análisis. de puestos, es tan amplio que no 

cabe la pretensión de tratarlo con la extensión y profundidad que -

sería de desear. 

Los aspectos de planeación del análisis de puestos -

ya sean de altos ejecutivos o puestos ordinarios en las empresas de 

Ingeniería, solo son presentados en esta tesis muy superficialmente 

sin pretender tratar dichos análisis muy rigurosamente, procuro los 

métodos y técnicas a emplear con la idea de transrni tir a las empre· 

sas de Ingeniería el uso de los análisis de puestos. 
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I.- INfRODUCCION 

Si alguna de las técnicas de la Administraci6n es de uti 
lidad, ésta ~s el Analisis de Puestos. Se utiliza como instrumento 
indispensable para todo lo que implique el estudio del trabajo; ya 
que para la mejor distribución de las actividades como para la de-
finición de las ft.mciones de alta gerencia, es base para la apli-
cación de las técnicas de la administración de sueldos y salarios 
y lo que se refiere al reclutamiento, selección y desarrollo de --
personal. 

Actualmente se ha hecho indispensable en materias que s~ 
len del seno de la empresa. La fijación de salarios mínÍJllos profe-
sionales, la capacitación a nivel nacional e internacional y la --
orientación vocacional de acuerdo con las necesidades del personal 
especializado en direrentes actividades de la industria y en espe-
cial de la industria de la construcción. 

En las constructoras donde se tienen puestos variados y 
numerosos, en donde para una mejor operaci6n ha tenido lugar la di_ 
visión de funciones, y en donde existen ejecutivos especializados-
en ciertas ramas que ayudan a otros a desempeñar su función princi 
pal, se hace nece~.ario especificar con c:laridéid el trabajo de cada 
miembro de la constructora desde el gerente hasta los peones. 
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CAP I TU LO II.-

ANALISIS DE PUESTOS.· ORDINARIOS EN LAS IJ1PRESAS DE INGOOERIA. 

El análisis de puestos es una· urgente necesidad de las 

empresas de· Ingeriiería, es indispensable conocer con toda oresición lo -

que cada trab<.!.jc¡do~ hace 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 ~nto dado las 

obligaciones y características de cada puesto. · 

Los supervisores necesitan tm instrurrento ccn el cual 

distingan, con toda precisión y orden, los elementos que integran cada -

puesto para explicarlo y e:<l.gir niás apropiadar.iente las oblir;aciones que 

supone. 

Las trabajadores realizarán rejor y mas facilmente ---

sus latores , si ronceen con detalle cada una de las ope:raciones que las 

fonnan y los requisitos necesarios para hacerlas bien. 

Para el departarrente de personal, es básico el conoc4._ 

miento de las actividades que debe ccor<linar. 
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Por eso la nueva Ley Federal del Trabajo en sus arti 
culos 20,21,24, y 25, enccmienda esta ftmción a los contratos, al exi-

gir que con ellos se determine el trabajo con la mayor precisión posi-

ble. En los eolectivos ordena, se fijen la intensidad y calidad del --

trabajo. 

PUESTO.- Un trabajador realiza normaJJrente un conj~ 

to fijo de actividades, por que de ello depende la perfecciÓ.'l de estas 

y la organización misma de la constructora. Se forna así ~os de las 

mismas con unidad funcional perfectanente definida. Cada tma de éstas 

unidades de trabajo recibe el nanbre de puesto. 

En resurren poderros decir que el conjunto de operaci2 

nes , cualidades , responsabilidades y condiciones que fo:mr..n \.nla tmidad 

de trabajo específica e .iJnpersonal, recibe el nanbre de puesto. Psí --

pues para que un trabajador desempeñe un puesto, necesita poseer cier-

tas aptitudes físicas as1: cerro habilidad y mnocimientos, también a -

desarrollar un trabajo determinado se congendra un conjunto de respo!}_ 

sabilidades que debe asumir. 

El conjunto de operaciones y características canunes 

a varios puestos, que tienen entre sí íntiwa relación funcional le 11~ 

mamas la ocupación. 
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El título del puesto deber ser de tal naturaleza, -­

que no oornprenda ni m3s ni rrenos elementos de los que fonrian el puesto 

Casi siempre se tiene tma idea global y confusa de -

cada puesto, por eso el análisis de puestos debe de ser la separación 

y ordenamiento científioo de los elementos que lo integran, por lo -­

tanto se requiere fundarrentalrrente. 

l.- Acumular todos los datos necesarios con integri 

dad y precisión. 

2.- Ha:.1 que separar los elerrentos que constituyen -

el trallajo, de los elementos que debe poseer el 

trabajador. 

3.- Ordenar de una manera lógica, todos y cada uno 

de los datos correspondientes a cada uno de los 

grupos anterionnente mencionados. 

4.- Apuntarlos clara y sisterráticarrente. 

5.- Organizur la conservación y el manejo del con-­

junto de los resultados del análisis. 
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La fonria escrita donde se acumulan las operaciones 

materiales que debe realizar el trabajador, recibe el nanbre de ---

"I:escripción de puesto". 

La forna. escrita donde se anotan los requisitos de 

habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo, que -

implica una labor recibe el nanbre de "Especificación de puesto". 

Podeoos distinguir cuatro tipos principales de ~ 

lisis de puestos, en 1.ma. Dnpresa de Ingeniería. 

1.- El que se realiza cxm el fín de rrejorar los sist~ 

mas de trabajo' este rretodo aunque describe muy mi 
nuciosamante el puesto 9elementos) ' prácticarrente 

solo canprende la descripción del misrro. 

2.- El que se hace pare orientar la selección ·dél pers~ 

nal. En éste retado lo fundalrental es la especifi~ 

ción orientada, para ver si el trabajador relll1e los 

requisitos r.únirros, para desempeñar el puesto sati~ 

factoriarrente. 

3. - El análisis formulado cai ir iras al adiestramiento -

del trabajador. 

' ¡ 
\ 

1 

1 
1 ¡ 
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por medio de este tipo de análisis nos enteramos , de 

car.o deben hacerse las oi;-eraciones y se establece el 

grado en las cualidades que se requieren en un pues-

to. 

4.- El que tiene como finalidad, el servir para la val~ 

cióri del puesto. En éste tipo de "l..'1álüiis se toma en 

cuenta, solo los elementos que pueden enoontrarse en 

todos los puestos de una constructora suele ser el -

más amplio y preciso. 

Los principales rrcdios para recoger los elementos que inte--

gran cada puesto, pueden resumirse en los siguientes: 

Observación Directa. - Perm.i. te recabar datos con mayor inte!!_ 

sidad y viveza, en este iredio conviene tanar datos escritos pues es -

.i!llposible retener todos los datos en la rremoria. 

Informes del Trabajador.- De lo observado debe ccrnpletarse 

con eX?licaciones verbales del trabajador, sobre sus labores y la fo~ 

rr.a de realizarlos. Corro ma gnúa permita al arnüista recaudar los da-

tos con integridad 'J precisión , pueden hacer las siguientes pregtmtas. 

¿ Qué es lo que hace? 

córro lo hace? 

Con qu~ fín lo hace? 



¿Cuando lo hace? 

¿ronde lo hace? 
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Informes de los Supervisores inmediatos.- Con estos infonnas 

se oompletan los datos que escapan a la observaci6n y a las explicaci2_ 

nes del trabajador. 

Cuestionarios. - Presentan la desventaja de estandarizar los 

datos que se buscan, con lo que se dificulta la investigación de los -

elementos que distinguen a 1.ll1 departam:nte o sección de otros. 

La práctica más aconsejable y lo más ordinario es, hacer uso 

de varios medios de reoopilación pero ¡Nunca deber perder de vista, 

quién analiza que no investiga trabajadores sino puestos¡ 

tes: 

D:ntro de la descdpción del puesto distinguiremos tres par-

l.- El encabezado.- Ccntiene los datos de identificación 

del puesto tales caro: 

a) Título del puesto _( ya precisado anteriormente) 

b) No. ó clave que se asigne al puesto, dentro del índi 

ce general pare control del archivo correspondiente 
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e) Ubicación.- Se expresa el departarrento, sección, taller 

nave, obra, etc. en que se desarrolla el trabajo. 

d) Se especifica las máquinas o herramientas empleadas por 

el trabajador, tanto para fijar responsabilidades al .,.-

trabajador en el uso de lllas, corro para el mejor deSel]l 

peño del trabajo. 

e) Jerarquía y contactos.- Se pone el título del Ing. ó --

capataz a quién reporta, los trabajadores a sus ordenes 

y oontactos que tiene dentro y fuera de la empresa o --

construcción. 

f) Se especifica los puestos que conforme a los requisitos 

de la especificación y valuación, fonnan el inmediato -

inferior y superio~, dentro de lllla linea de labores. 

g) Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y 

cualidades, para fines de substituciónes temporales. 

h) El número de trabajadores que desempeñan el puesto. 

i) Nanbre y f ima c!el analista y del supervisor o reside!}_ 

te inmediato. 
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j ) Fecha en la cual se efectuó el aná.Jisis para saber 

su antiguedad y validez. 

2.- La descripción genérica.- Considero el puesto caro tm 

todo, se dá una explicación del o::injunto de actividades del mism:>. 

3. - La descripción específica. - Se dá tma exposición det~ 

liada de las operaciones que realice cualquier trabajador en un puesto 

determinado. 

De.be expresarse que tiempo de la jornada, se dedica a cada 

actividad al menos en las rontinuas y periódicas. Se pued~ anexar dib~ 

jos de las piezas manufacturadas, esquemas de las wáquinas empleadas,-

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

Res..uisitos de Estilo: 

Claridad. - No se debJ~ emplear términos ambigu:¡s, para no dar 

lugar a ~usiones. Debeiros emplear términos o::múnes no términos tales 

cano asistir, verificar, etc. 

Sencillez.- Debe emplearse en lenguaje accesible a todos, lo 

cual no excluye los tecnicismos que son de uso común en la constructo-

ra. 
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Concisión.- Este favorece la claridad, empleando el menor 

nÚ!Jero de palabras posible. 

Precisión.- Lo cual quiere decir que hay que eliminar los te!:_ 

minos vagos, loo cuales se pueden entender con diversa amplitud tales -

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

Viveza.- L'ebe procurarse hacer una descripción viva y no tma 

enuneración de tonos grises. Esto ayuda a obtener el empleo de verbos -

ftmc.i.onales tales cano: corta, taladra, perfora,etc. L'ebe iniciarse con 

ellos cada párrafo y usrlos en presente de indicativo. 

Existen dos tipos de fornas escritas, la descripción libre y 

la lista checable. 

La primera el analista no tiene que sujetarse a un modelo d~ 

tenninado para consignar los hechos, por lo cual se puede adaptar mejo!' 

a las condiciones de cada puesto. 

La segi.mda se apega a tma forna .impresa, que ya tiene los da­

tos que ::;e pretenden investigar. 

Sus Beneficios para la Elnpresa de Ingeniería.-

a) Nos indica las funiones y encadenarrúentos de los puestos,­

así cano las la¿_qmas que puedan existir en la organización 
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b) Establece y reparte rrejor las cargas del trabajo. 

e) F,.s una base para t.m sistema técnico de ascensos. 

d) Fija responsabilidad en la ejecución de las labo-

res. 

e) A los directivos lesdá la op..'/!'tunidad de discutir 

cualquier problema de trabajo. 

f) Nos dá en general mejores medios para la coordil1§!. 

ción y organización de las actividades de la -C01'12, 

tructora. 

Beneficios para. los Supervisores y Residentes: 

a) Se les dá t.m a:mocimiento preciso y ccrnpleto, de 

todas y cada una de la operaciones encanendadas a 

su vigilancia, con lo cual se les permite planear 

y distribuir rrejor su trabajo. 

b) Con el análisis se le fácilita el entendimiento de 
. . / las labores que vigila, oon lo cual le ayuda a el 

a explicar al trabajador la labor que debe des~ 

llar. 

l 
e 

1 
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e) Con esto puede exigir a cada trabajador lo que debe 

hacer y la forma cano debe hacerlo. 

d) Le permite buscar al trabajador máS apto, para a!. 

guna labor accidental, le pernú te al igual opinar -

sobre ascensos, cambio:= de métodos, etc. 

e) Evita interferencias en el mando y en la realización 

de los trabajos. 

f) Evita que al hacer cambio de Supervisor, ó residente 

en lo que susbtituya encuentre dificultades para ezj_ 

gil" ó dirigir el trabajo. 

Beneficios para el Trabajador.-

a) Le hace oom!_)render y conocer mejor las labores que -

debe desempeñar. 

b) Le señala con claridad sus responsabiHdades 

e} Le enseña si sus lal:ores estan bien desempeñadas. 

d) Le .impide que en sus latores invada el campo de otros. 

e) Le señala sus fallas y aciertos, y hace que resalten 

sus r.éritos y su CXJlatoración. 

líli~~ cantu~t.r 
tJ. H. :~ .. ~ i'i':. .... ·.~·-·--=·-"'""~-···. 
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Beneficios para el r..epartamento de Personal.-

a) Para la niayoría de las técnicas que se deben aplicar 
' -
el ~sis de puestos es ftmd.a!l'P..ntal. 

b) Cuando se selecciona el personal, el análisis nos --

proporciona los requisitos que deben tener los traba-

jadores y son los que se deben investigar. 

e) Conforma a las aptitudes del :trabaja:l.or, el análisis 

nos permite colocarlo en el puesto que mejor puede -

desempeñar. 

d) Permite determinar con precisión, la materia del --

adistramiento y darsela al trabajador. 

e) Es tm requisito indispensable para establecer- un si.2_ 

tema de valuación de puestos. 

f) Por m:dio de éste, los méritos de los trabajadores 

son calificados adecuadamente. 
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Beneficios para el repartamento de Pel:'Sonal.-

a) Para la niayoría de las técnicas que se deben aplicar 
' ~ 

el ~sis de puestos es fundarrental. 

b) Cuando se selecciona el personal, el análisis nos --

proporciona los requisitos que deben tener los traba-

jadores y son los que se deben investigar. 

e) Con.fonre a las aptitudes del treba.jador, el análisis 

nos permite colocarlo en el puesto que mejor puede -

desempeñar. 

d) Permite determinar oon precisión, la Il\3.teria del --

adistramiento y darsela al trabajador. 

e) Es un requisito indispensable para establecer un si~ 

tema de valuación de puestos. 

f) Por m::dio de éste, los méritos de los trabajadores 

son calificados adecuadamente. 
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g) Sirva.se de fundaioonto a cualquier sistema de salarios 

incentivos. 

h) Las entrevistas y el establecimiento de los sistemas de 

quejas se facilita mucho más. 
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CAP I TUL O III.-

ANALISIS DE LQS PUESTOS DE ALTOS BJEQJI'IVOS . EN LAS il'IPRISAS OC INGENIERIA. 

El análisis de los puestos de altos ejecutivos, :revis­

te una importancia mayor porque las labores que se desempeñan en estos 

es indiscutiblemente de máxi.maS trascendencia para una Constructora, por 

que en ellas sus actividades las convierten, no sólo en el cerebro de la 

organización que tiene caro misión señalar, calificar, mejorar, etc., --

las actividades de dicha Constructora sino en el cor'az6n misrro de la ar­
\ 

ganización,: a quien corresponde impulsar y moderar la vida de toda la n~ 

gociación. 

Por todo ésto el análisis del puesto de un alto ejecu­

tivo, no es lo mismo que hacer un análisis de puesto de un empleado. Su 

elaboración presenta los problemas· especific:os siguientes.: 

1.- La adaptación de hombre y puesto. 

~ sobra es conocido el principio administrativo que dioe que 

hay que buscar el horr.l.Ji.'E! adecuado para el puesto adecuado, lo cual pare~ 

ce ser violado en el trabajo de un alto ejecutivo, porque cuando se ~ 

ta de sus funciones, un análisis puede parecer que limita el jefe de fa­

cilidad para actuar en fonre. eficiente. 

2. - Conj lD1CÍÓn de varios puesto en un solo hombre. 
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Sobre todo en las Constructoras pequeñas ó de media-
na magnitud, un solo hombre ocupa varios puestos ejecutivos. pues en 
estas constructoras se presenta el problema econ6mico y resulta com-
pletamente 'imposible poner en cada puesto, a un ejecutivo como téori 
camente debería estar, por lo tanto una sola persona, como por ejelllQ. 
lo el mismo Gerente, puede asumir las funciones de finanzas~. persOIJ.al 
investigación,etc., esto se presenta muy a menudo en las empresas. 

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

3.- Confusión de funciones y jerarquías. 

Este problema se presenta muy a memldo en los puestos 
que tienen parecidas fw1ciones y que difieren solamente en.el nivel -
jerárquico. 

Por ejemplo un "auxiliar de la gerencia" denominado 
con este puesto por la gerencia general, el colaborador trata de llamlJ!. 
se Sub-Gerente. 
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l.D QUE DEBE CONTENER uN. ANALISIS DE PUES'ID DE UN /l.LTO EJEamvo: 

1.- Título del puesto.- ])abe de estar perfectanente determi-
~ . : 

nado dentro del sistema de la organización de la Cons--

tructora. 

I:eberros tener en cuenta que los nanbres de ni.rector 

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

los de Jefe , Superv.i.sor, Sobrestante , Cabo, etc. , en los inferiores ,-

suelen eJ1lllearse en forma distinta en cada constructora para loo mis-

JroS puestos. 

Por lo anter.i.onrente anotado hay E¡ue :reglanentar ~ 

cho uso, aunque al principio alguno de los nanbres no xiesulten Jtiey -

usuales , después con la práctica adquieren plena aceptación y ayudan 

a la claridad en el manejo de lqs puestos. 

2. - Posición en la estructura de la c.onstructora 

El alto ejecutivo es rentro al que convergen todas 

las líneas superiores de autoridad y :responsabilidad. Par:' ello tienen 

que fijarse cuidadosamente su posición jel:'arquica detenninando: 

3.- I:ebe:res Generales ("Definición", Funciones básicas", etc) 
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Para efectuar esta definición, nos ayuda el pregun-

¿Que función llena ese puesto para la Empresa. 

¿Que misión específica es la que tiene enccrnendada? 

¿Que espera la Constructora de su trabajo? 

¿Que razones justifican la posición jerárquica que se le ha 

otorgado dentro de ln organización? 

Otn:>s aspectos que nos ayudan a formular esta defi, 

nición son los gue se derivan de la Aaninistración: 

1.- Previsión.- ¿Que le corresponde realizar respecto de lo 

que se puede hacer? 

2.- Planeación.- ¿En que grado interviene en la fijación de 

lo gue se va hacer? 

3.- Organización.- ¿ Hasta que punto y en que forma tiene a 

su cargo detenninar el caro se va a hacer? 

4.- Integración.- ¿En que sentido interviene en la elección 

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

5.- Dirección.- ¿ EN que aspectos, y en que sentido le corres 

ponde ver que se haga? 

6.- Control.- ¿ En c,ue grado tiene encc:mendado revisar cc."10 se 

ha l1echo? 
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Estos sies aspectos se ven con mayor claridad, en los 

campos principales que fonnan los elemen!os de la administración de co-

sas tales corro: 

Fianzas, 

Ventas, 

P?xiducción, 

Canpras, 

Registros, etc. 

4.- FUNCIONES BASICAS: 

a) . - Iebe seguirse un orden funcional y no seguir t.m orden ero 

nolÓgico, esto se eebe a que un gerente normalmente no --

puede atender los asuntos, que se le presenten en un ar--

den riguroso predeterminado. 

b).- En la clasificación suelen ayudar: 

A. - La. definición que nos herros referido en el número anterior 

B.- La. división real de los departamentos, secciones, etc. que 

existen ó deberían existir en la Constructora. 

C.- La separación, distribución, clasiEicación númerica, así 

0)00 subreyar los títulos de cada capítulo. 

D.- Se deben poner las aclaraciones respectivas, tanto las --

funciones que directarrente vigila en sus stL..'>ordinados ó -
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en otros ni veles , caro ¿quellos que solo lleva a cabo, 

incli.rectarrente a través de éstos , cuidando de indicar tal 

·circunstancia. 

5.- Desct'ipción específica. 

En una enuireración de actividades muy general, de or­

den cronológico, semejante a la que se i;:-ealiza en los análisis ordina-­

rios. 

En el fondo, de esta I:escripción Específica es una ~ 

se para otras técnicas, tales caro los organigramas , Calendarios de tr~ 

bajo, etc. 

6,- Especificaciones del Puesto. 

Esta especificación constituye lo más importante, pe­

ro a la vez lo más dificil y técnioo, en el Análisis de Puesto de un -­

Alto Ejecutivo. 

Los factores, desde luego tendrán que ser distintos -

de los usados en el .A.nálisis Ordinario, mencionarerros los más usuales: 

a).- Conociemtos necesarios para ocupar el puesto, cuidando i!!, 

clusive ce precisar el tipo de escuela, academia, etc., -

en la cual debe haberse recibido pués , dada la importancia 
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de estos puestos , no basta el mero hecho de poseer un tí~ 

lo para que la persona sea apta para una labor ejecutiva -

debe precisarse la experiencia adicional a los conocimien-

tos, debe precisarse los puestos y jerarquías por los que 

debe pasarse para ingresar al puesto analizado, y por Úl-

tirro debe establecerse el tiempo aproximado para 1ue la -

persona que ocupe el puesto pueda desempeñarlo con eficie!l 

cia normal. 

Cuando sea posible, es conveniente fijar diversas etapas 

en este periódo, CiUe podríamos llamar de adiestrameinto de un alto ejec~ 

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

narse. 

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 posible ayudándose para ello de todos los elementos téc 

nicos que se disponga. 

I:espués de ale;unas normas generales sobre la forma en 

que se e.ntiende dell'!eada la autoridad, se fijarán los 1ímites de dicha -

autoridad, o sea, aquellas cosas en las que el ejecutivo carece de facuJ:. 

tad para decidir. 
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E.stos límites pueden ser -por tiempo, por rronto de di -

nero, por políticas, por ftmciones administrativas , etc. 

Formal: o sea aquella que directarrente le es o:::muni~ 

da a t.m jefe para que a su vez la delegue o la ejerza, sobre otras per_ 

senas , se indicará si esta autoridad formal es lineal o sea que el solo 

ejera: sobre tm grupo, o si es ft.mcional o sea que sobre lll1 mism grupo 

tendrá autoridad otros jefes para determinar ftmciones. 

Técnica: es decir aquella que es propia de los orgaaj_s 

rros, los que por su priopia naturaleza solo imponen sus decisiones a tr~ 

. vés de la lÍnea de autoridad formal y oon el consentimiento de ~esta, a 

base de convencimiento . 

Operativa: ó sea la que no se ejerce sobre personas, 

sino solarrente sobre actos propios casi sierr.pr"P de carácter técnico, en 

los que se debe decidir sobl.'e lo que se va a hacer ( lo que debe hacer­

se, cano de.be hacerse y ver que se haga). 

e). - Pesponsabilidad .. 

~be fijarse cuidadosa.;iente en forma de que correspo!:!, 

da a la autoridad concebida. 

La norma tásica será: "a cada grac'.o de autoridad conf~ 

ricia oorresponde natural Y necesariamente un grado de responsabilidad -.­

asw.ida y vicever3a''. 
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La responsabilidad suele ejercer;:;e en los siguientes 

campos: 

En trámites;- Se precisará que se espera del ejecuti 

vo en obtención de.resultados, respecto de cada uno de los trámites y -

todos los demás 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_puade ser 

estático. 

d).- Corro base sobre todo para la elección de personal, convi~ 

ne poner las características que se requieren para ocupar 

el puesto por ejemplo: 

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

ción, capacidad de atención, etc. 

Físicas.- Edad, sexo, nacionalidad, etc. 

Sociales,- Nivel económ.ico, trato, etc., 

Morales.- Lealtad, serenidad, don de mando, etc. 

Psicológicas. - rersonalidad, extroversión, etc. 
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Título del puesto - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

~scripción del puesto: 

- - - Saber leer, escribir y contar 
- - - /l.rbnética eleirental 
- - - Conocimiento matemáticos superiores 

Instrur:'l?ntos para roo<lir 
- - Pcgla, P.scala, calitire, escuadra. 
- - MicráiP.tros 

Calihres fijos: interior, exterior 
Plano. 
Vernier. 
Transportacbr 

- - Tablas trir,onorrétricas 

Puesto No. ., - - -
Depto. - - - - - - - - - - - - - - - - -

l. - INSTRUCCION. 

Sencillo Ordinario Canplejo 
- - - Dibujos - - - - - - - - - -

-Diagramas ----- ----- -----
- - - Alinentaciones , velocidades, intrurrentos , 

Sistemas de sujcci6n de pieza-; en máquinas 
especiales 

- - - Nociones básicas en la a:nstrucci6n y operacion 

2. - EXPERIENCIA. 

de - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
- Conocimientos generales de - - - - - - - - - - -

que requieren - - - - - - - - años de aprendizaje o =-
adiestramientos especiales • 

Tiempo usualnente re::¡uerido para realizar el trabajo satisfactoriarrente. 

- Hasta de un rres - De más de 3 rreses, hasta 6 
- De más de un rres, hasta 3 - - - De más de 6 rreses, hasta 1 año. 

No se incluye en la experiencia el tiempo necesarios para aprender el oficio, el que está considerado 
dentro del factor "in11'Jcción" • 
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Canplejidad, variedad y airplitud de cada ciclo; cantidad y clase de la planeación requerida; decisiones 
'1lle deben tomarse, etc. 

Asi@ación d0 tratajos. 
Quién asigna directanente el traLajo? - - - - - - - - - -
Quién revisa el trelii1jo? - - - - - - - - - - - - - - - - - C.On qué frecuencia? - - - - - - - - - - - -

Variedad cle:l trabajo. 

/lltar:cnte repetido 
P.epetido 
Poco variado 
t~uy vari.:ido 

Núrrero de cicloo Tiempo apróxinado 
por tmÍdad. 

Jl.eparaciones y mantenimiento 

Planeamiento del trabajo. 

Leci:>ione:; <¡ue debon tomarse. 

Prevención de dificultades: 

Ind.íque algtmos ejemplos típicos de la planeaci6n que se requiera. 

Cfecto de tm error de apreciación. 

Ind.íquese algtmos ejemplos típicos de diagnóstico y remedio de dificultades <¡ue se 
presenten. 

4.- CSFUERZO FISICO. 

Pcqlll~rfriiento::> del trabajo, tanto respecto de la posición que e:x.ip;e, cano de las características del 
nLfomo que enecndro fatiga, como levantar pesos, doblar varillas, etc. 



Posición en el trabajo 

- Sentado 
- Par.;, .• ~ 

- Carrúnanclo 
- Inclinado 
-- 1 ~ovir.i ento palancas 
- Suj l.!t.111do 

- - - P.:;kanrlo 
- LlllíJlJj 11lclO ojcÜiUldO 

- - - C:irgando 
- Brazos extendidos 

Porcentaje de tiempo 

5.- EZFUERZO l!ENI'AL Y/O VISUAL 
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Materfoles que se nr.lfl•::_h'!.!.!._ 

'--'PE:;,,;:-s_;:.os=--_____ 11 P r '.' 

Hasta 1 kilo 
de l a 3 kilos 
de 3 iil 10 ki k>:; 

de 10 i1 30 kj} º'' 
!lás de 30 kilos 

N: hasta S't del tiempo 
P: de 5% a 20% del tiempo 
F: de 20% a 50% del tiempo 
C: P.ás del 50% del tie~o 

Esfuerz.o mental y/6 visual y grado de atenci6n ~uerida. 
Grado: 

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

Continuo rffis del 50% 

Atención C'?l1stante en trabajo.s difíciles 
Gran destreza manual. Atención visual ronstante 
Atención concentrada y exacta en trabajos muy del.f. 
cados, corro - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -



- Trabajes internitentes 
- Extensión del ciclo 

- - - Manejo de pieza.> pequeñas 
Trabajo de revisión 
Velocidad de manipulación 
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Piezas o equipos difíciles de manejar. 

- Tolerancias difíciles de alcam..ar, 
- ¡\justes necenil!'ioo en la l!'aquinaria. 
- Coordinación d~ las manos y la vista 
- Trabajo oonsta.nte igual. 

retalles de la operación que rer¡uieren atención: - - - - -

r.guipo USFJOO 

6.- RESPONSABILIDAD EN EQUIPO. 

Cano euede danársele por 
descUJ.do en su manejo. 

7, - RESPONSABILIDJ\D El'! MATERIAIBS. 
Causw, de deterioro o trabajo innecesario·¡ ocasionados por descuido. 

Material destruído ó deteriorado 

Costo anroximado de 
de su reparacion. 

Péroida anual probable. 
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8.- RESPONSABILIDAD m SEGURIDAD DE amos. 

Puede la::lt:i.mar a otros por descuido. Cuidados que deben adaptarse para prevenirla. 

Causas eventuales de lesiones. Clase de lesión Prevencion 

- - - Manguera de aire 
- - - Caída de herramientas 
- - - Caída de materiales 
- - - Toques el~ctrioos 
- - - Proyección de partículas - - - - - - - .. - - ---
- - - Piezas lanzadas por la máquina - - - -- - ---.,;- -- --~-··- - ;.;.·-,;;. - - -- -_ 

- - - Material caliente 
- - - ?-'.aterial en fusión 
- - - Rotura de ruedas 

9, .,. ~PONSABII.J:IY\D EN TRABAfOS DEI OTROS, 

Responsabilidad en la dirección de otros? - - ,- - - - -
rescríbase la naturaleza de sus deberes de supervisión. 

¿Cuantas? - - -,- - - - - - - - - - - - -



10.- CONDICIONES DE TFA&\10, 

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

ElemGntos 

/\cidos 
frío 
Polvm; 

- Jlurm 

- - - Gra5a 
Calor 
Puido 

- - - Acf.!Í te 
Vapor 

- - - Agua 

- Vibración 
- - - /l.gua 

Vibración 

Causa o l·bti vo Porcentaje de tiempo 
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Observaciones. 

- ..; 
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II. - RILSGOS INEVITABLES, 

t·.ccidentcs o enfornedades profesionales que pueden ocasionarse , aún supuesto el uso de rredi d.;s de sep,uri dad. 

PiCGGOS. 

- - - Paspones 
Quemadlll."as lir,eras 

- QuP.madlll."as seriris 
- Aplastaniiénto de dedos de li'!S 

manos 
- Aplast,T.Li.ento de los dedos de 

Caraduras 
Lesiones oculares 
Caírlas de una escalesra, etc. 
Fracturas 

- llenúas 
- Pérdidas dd dE!cbs 

Pérdida de brazos y piernas 
- Shock.e; 

Núrrero de empleados que ejecutan este trabajo - -

Analista 
Supervisor 
Representante Sindical 

Fcha •. 

l.esi~es gue pueden 
ocasionarse. 



1.- PUESTO: 

2.- UBICACTON: 

·Departamentos controlados 

3.- JEFE INMEDIATO: 

4.- EMPLIAOOS A SUS ORDENES: 
Direcgarente 

A través de sus colaborado:r;es 

inmediatos. 

5.- CONTACTOS PERMANENTES: 
Internos: 

Externos: 
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GERENI'E GENERAL. 

PROIXJCTORA Y DISTFlBUIIOPA NACIONA, 

S.A. 

Czda Vallejo No. 1401 

Fianzas 

Carercial 

Producción 

Relaciones Públicas 

Personal 

Director General. 

Cerente Coirerci.al. 

Gerente de Producción. 

Encargado de Publicidad 

Contador 

Cajera 

Secretaria 

Ge:rentes de Zona 

fa.gentes y Distribuidores. 

Supervisores de Fábrica 
Obreros 

Pe!'Sonal de Oficina 

Personal de las Gerencias de 

Zonas y I:epósitos. 

Comité Coordinador. 

Clientes especiales. 

Competidores. 

Bancos. 

Autoridades 
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México, D.F., a ---de------ 197---

DESCRIPCION GlliERIO\. 

Es responsable ante el Director General, de la eficiente ad-

ministración de la Einpresa. Para ello, prograna, organiza, integra,-

dirige y controla, oon la sola limitación de las políticas y nomas -

fijadas previamente, las actividades de todos los departarrentos, auxi 

liándose en su caso de los Gerentes de ~stoo. 

Se encarga directarrente de las actividades de Finanzas. 

Cooduce las Relaciones Públicas. 

FUNCIONES BASICA'3: 

A.- Administración General. 

l. Previsión. 

1.1 .Previsión de Ventas. Re~J.iza las previsiones de Mercadotecnia 

y Ventas para la empresa, ayudándose en su caso a técnioos e2_ 

pecialistas o del personal de la misna, en la .inVestigación y 

formulación periÓdica de estudios sobre: 

.11 Mercados actuales y potenciales • 

. 12 Diseño de Producción • 

.. 13 Dnpaques más convenientes • 

• 14 Proyecrns de publicidad • 

. 15 Pronósticos ce ventas, etc. 
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J.. 2 Previsiones de Fabricación. Supervisa los. estudiqs ·.del Gerente 

de Producción, para introducir sistemas y métodos que aumenten 

la productivíd.1d, tales corro: 

• 21 Simplificación de procesos . 

• 22 Aprovechamiento o reducción de desperdicios • 

. 23 Mejoramiento de la calidad . 

. 24 Posibilidad técnica de fabricar nuevos productos . 

• 25 Aprovecharriento integral de la maquinaria existente . 

. 26 Estudios de Tiempos y t-bvimientos • 

• 27 Sistematización de procesos, etc. 

Aprueba los progrema.s de producción, sistemas y métodos que pa:rez--

'can más oportunos para lograr ese aurrento de productividad, siempre que 

no se salgan de las políticas y nomas fijadas por la Dirección, ó soJ.i 

cita de ésta las modificaciones que considere necesarias. 

l. 3 Previsión Financern. Analiza e interpreta los diversos Estados 

Financieros ~e la ~11presa, examinando los distintos renglones -

de los mism::is ( préstamos, costos, inversiones, créditos otorgf! 

dos, etc. ) con el fin de decidir las rredidas necesarias para --

mantener y rr.ejorar la posición económica de la empresa, salvo -

los casos expresamente reservados a la Dirección, vgr., aplica-

ción de utilidades. 
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l. 4 Previsión Ea:>nómica. Realiza estudios econémicos ele índole 

general, leyendo al efecto folletos, estadÍsticas , etc. , ó 

bien en~enQa:_a técnicos especialistas la formulación de 

estudios concretos que requiera la Empresa, sobre temas -­

econórniros tales caro nivel de salarios, costo de la vida, 

en detenninada región, etc. 

2. Planeación. 

2 .1 Políticas. Formula y revisa perióelicarrente las políticas -; 

generales y departairentales en rra.teria de producción, ven­

tas, publicidad, finanzas, personal, etc. buscando lograr 

la unidad de acción entre las diferentes funciones y acti 

vidades en la Empresa, Cuida de obtener oportunarrente su 

aprobación por el Director General. 

2. 2 Planes concretos. Fonnula por escl'.'i to, basándose en las -

previsiones P..!alizadas y oon la mayor presición posible, 

los diferentes planes que se deben seguir para irrpulsar y 

desarJ:"Dllar en forma adecuada el trabajo de la empresa, 

de preferencia fijando cursos alternativos. 

2.3 Progrc311'dS y presupuestos Generales. Traduce, siempre que 

sea posible, los resultados que obtiene en los <bs pasos 

anteriores , a prograr:ias y presupuestos , tanto a corto corro 

a la..rgo plazo. 
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Somete a la aprobación de la. Direccion. General todos los 
. ,'',· ,: . ·'·.:. ·,,.' 

programas y presupuestos de ·duración·anlliiJ.o'may~· 

2.4 Programas y presupuestos particulares. Con 1_a aprobación o 

rrodifi caciones hechas por la Dirección General, formula los 

programas '} presupuestos particulares ó de duración menor -

de un año, (semestrales, cuatrir.1estrales, trimestrales y rre~ 

suales), los que deben sólo conformarse a los presupuestos 

generales y anuales aprobados. 

Procura que en todas los presupuestos se fijen siempre máx,i 

nas y núnimos • 

3.- OrgaJÚ.zación. 

3.1 Estructura de la Empresa.- Estudia y revisa constantE5rente -

la organización de la Dnpresa, para decidir y llevar a cabo 

las modificaciones y ampliaciones que a su juicio se rec¡uie-

ran en la estructura de aquella, creando, modificando o su-­

primiendo puestos, ajustando los ~ados de autoridad v res--

~nsabilidad delegados, etc. con el sólo lfoite de no sali.:rse 

de las políticas, pro¡;rarr.as y presupuestos a:;¡rorados. 

3. 2 Funciones. Cuida de que los di.versos jefPs aiusten sus acti­

vidades a las flUlciones que técnicamente les han sido fija-­

<la.3 en lo;; Análisis de Puestos n:spectivos, en foITCB. de que no 
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existan duplicidades de JMndo, ni fuga de obligaciones , 

resolviendo los casos no previstos en aquellos. 

3. 3. Jerarquías. 'vigila que en el ejercicio de la autoridad en 

cada nivel jerárquico, no se ejerza dicha autoridad en ca-

da nivel 1erán¡uim, no se ejerza dicha autoridad fuera de 

los lÍmites señalados en las polÍticas, nomas, etc. fija-

das a cada jefe.; 

3.4 Obligaciones. Exige que cada jefe o empleado, cubren efi--

camente todas las actividades que les han sido enoomenda-

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

3.5 Téaricas de organización. Procura, para lograr todo lo<!!!. 

terior, que se fonm.llen y mantengan al oorciente todos --

aquellos instrunentos técnicos de organizaciéri., que major 

ayuden a fijar, perfeccionar o adaptdl' ésta a las neoesi~ 

des, COlOCl Cartas de Organización, Análisis de Puestos, t'a-
., . 

nuales de 'D:partarrentos, Cuadros de Distribución de trnba-

jo, etc. 

4. Integración. 

1~. l Selección de jefes Selecciona a los jefes y funcionarios -

de los diversos departamentos de la Empresa, det~rminado 
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antes si possen las capacitades técnicas y administrativas 

necesarias. De cide sobre la contratación provisional y d~ 

fini ti va de di&os jefes. Vigila igualrrente el retiro, C3!!! 

bio ó aumento del miSl!'C personal administrativo. 

4. 2 Selección de personal. Cuida de que los encargados del re­

clutarrento, selección y acarodación del personal obrero -­

apliquen los procedimientos que irejor realicen la política 

de obtener que "el horrbre adecuado ocupe siempre el puesto 

adecuado:. 

li, 3 Adiestramiento y capacitación. Vigila que el adiestraniie!!_ 

to y capacitación que se den a los obreros y empleados, -­

tanto en loo aspectos del trabajo, caro sociales, se reaJ.i 

cen ele m:xlo que se obtenga la mayor eficiencia y colabo~ 

ción del personal. 

11. 4 'I:esarrl'.lllo de ejecutivos,: Caída de ir busC'.ando y desar:ro­

D.ando en los actuales empleados , las ~ualidades y conoci 

mientes r..ecesarios, para contar irás tarde con ejecutivos -

adecuados. 

5.- Dirección. 

5 .1 Delegación irurediata. Th:!lega op0rtuna y adecuadamente la 

responsabilidad y autoridad .1ue reriuicr.=t cada uno de .-;us -
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o:>labo:redores irunediatos, cuidando de que ambas tengan 

la debida correspondencia, y de que se fijen los limi-

te;> para ejercer la segunda, y los controles necesa---

rios para mantenerse siempre informado del ejercicio -

que se haga de la m:iisma autoridad. 

5. 2 Ielegación mediata. Cuida de que sus colabore.dores in-

mediatos deleguen a su vez la autoridad recibida cuando 

sea necesario, pero en foma similar o la sefi4ada an--

tes. 

5, 3 Iecisiones . Tara. todas las decisiones de carácter gene-

ral para la Empresa, o bien las que no estén expresarre!!_ 

te enronendadas a sus colaloradores imediatos , exc:ep--

ción hecha de las que también en fema expresa se ha ~ 

servado la Dirección General, caoo se detalla en la Es 

pecificación del puesto ( Autoridad) 

5. 4 Coordinación. Estal::lece constante.rrente la mejor cooroi.-

nación posible entre todos los departa:rentos , secciones , 

niveles, jefes y empleados de la Empresa. Cuida especiaj,_ 

mente de coordinar la acción de sus colill·oradores inme--

cliatos, celebrando parñ ello juntas pcríodicas, pláticas 

informales, etc. 
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5.5 Supervisión. Supervisa la actuación d€ sus colal::orad2 

res inmediatos , tanto por rredio de la revisión de Cor! 

troles e infomes ordin.:i.rios , corro personalrrt:!nte , ~ara 

orientar, rrejorar, ajustar, etc. todas las funciones y 

actividades. 

5. 6 Comunicación. Cuida de establecer en toda la empresa -

una adecuada a::municación, para que los objetivos, P2. 

líticas, norrras, etc., sean siempre oportunairente con_Q 

cidos y debidt'.l!JCnte interpretados , y trata de fo.-rent3X' 

por ese medio y los demás que estime apropiados , el e:?._ 

piritu de colat.oració y entusiasmo en todo el perso-­

nal. 

5. 7 Remuneración. Cuida de -que los sistel:'.as de remunera--­

ción a errvleados, obreros, vendedores, etc. , logren e§_ 

tiir.ular del rrejor rr.odo posible al personal a nrestru.• su 

plena colaboración y que al mismo tiempo se eviten en 

lo posible descontentos, rotación innecesaJ.•ia, etc. 

6.- Control. 

6.1 Su estaLlecill'icnto. Cuida ce r;ue se est3ble:can los si§_ 

te.r:Bs de reportes o infon:'f:?q de ccntabilirlad, estadisti_ 

cas, etc., r.:ás adecuados, con el fín ce obtener info~ 

c:ón precisa, sint6tica y oportuna, de l'ls ó.!"e?""e:-iteo:: -

c'.ctividaLlcs de la c;r.presa. 
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6. 2 Controles de Producción. Fequiere peri6dicairente del 

Gerente de Producción inforrres relativos a: 

.1 Cantidad y ri tJOO de la producción en el res • 

~2 P~sultqdos del control de calidad • 

• 3 Gastos . de coirpras al llES • 

• 4 minero de horas extras pagadas a los obreros ' etc. 

6. 3 Control de Ventas. Requiere perió<l.icam:mte del ~ 

.te de Ventas infonres relativos a: 

.1 Volumén de ventas efectuadas . 

. 2 Rendimiento de los agentes . 

• 3 Opiniones de los Consumidores . 

. 4 Gastos de los Agentes, etc. 

6,1¡ eontroles contables y financieros. Requiere periódi-

camente del Contador la presentación de los doc.men-

. t_os contable::;, tales cx:m:i: 

.1 r:stados fina.11cieros de la Emp1"Bsa. 

- .1 Costos de Producción 

.3 Costos de Ventas . 

• 1+ Comprobantes de Pagos Fiscales, etc. 

6. 5 Controles de Personal. P.equiere del Gerente de Pro--

ducción, la presentación periódica de infares acerca 

de: 
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.1 lioras extras trabajadas . 

• 2 Ausentisrro en el personal 

• 3 Dificultades con el Sindicato 

.4 Sugestiones o quejas importantes del rerscnñl . 

• 5 Accidentes de trabajo y enfenredades profesio-

nales. 

6. 6 Interpretación y anrovec.'iamiento. Estudia e- intet'?re­

_ta todos estos rontroles , con el fin de rredir y cali­

ficar los resultados que se obtienen en las diferentes 

actividades de la Dnpresa, controlar. la acción de -­

sus oolaboradores irurediatos y demás sul:ordinados y :-­

aprovechar todos estos rredios para el proceso de previ 

sión señalado al principio. 

B.- Finanzas. 

l. - P!-esupU<?stos. 

1.1 Elabora el Presupuesto anual de Ingresos y Egresos, y 

lo presenta a la Dirección General paria su aprobación. 

l. 2 Elabora y apruebora y aprueba los Presupuestos r.ensuales: 

. 21 r:e gastos de o:irr.11'as Je materfas pririas, ri.ateriales l:'eno­

res './ herramientas, ¡_,asándo'.Je en lo.:; datos pro?Qrcionados 

por la Gerencic:t de Producción . 

. 2: I:·~ ¡:astes de Ver.ta, :·as:Í."l:!osc en el criterio de n:eses M­

teriores y en Lis necesidades e~qresada~> !'Or' la G<~rendn 

Ccr.-..:;rcial. 
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.23 De gastos de Publicidad, basándose en los proyectos 

presentados por el Publicista . 

. 24 De gastos de ~ras de oficina, basándose en los -

datos proporcionados por el Cajero • 

• 25 De gastos de Administración, tales caro luz, renta, 

contribuciones, etc. 

2 .1 Controla los pagos hechos por la Drpresa, revi­

sando para ello la Póliza de Caja. 

2.2 Cuida de que se revisen detallada!rente las Fac­

turas presentadas a cobro en la Empresa. 

2. 3. Controla los clepósi tos hechos en el Banco por -

el cajero, revisando las fichas correspondien-­

tes. 

3.- Préstamos. 

3.1 Gestina oportunairente préstamos en los Bancos, 

según las nccesjdades que se ~senten y dentro 

de las polÍticas estal::lecidas. 

3 . 2 '.'Tucura la oLtención de fondos proven.ientes de 
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docurrentos a favor de la Empresa, descontándolos en 

el Banco por medio del Cajero. 

4.- 'Créditos y CobI'a11zas. 

4. l' Autoriza créditos, bonificaciones, etc. , a clientes 

dentro de las políticas y normas fijadas al respec­

to, y cancela en su caso los otorgados. 

4. 2 CUida de que se cobre opol'tunairente a clientes y -­

deudores , utilizando para ello, el control de venC;f_ 

mientas de deudores elaborado por el Contador. 

4. 3 Cuida de que se efectúen oportunamente los pagos -

requeridos, utiliza.ido para dicho efecto, el oon--­

trol de vencimientos de Acreedores elaborado por el 

Contador. 

4.4 Cuida de que se realice adecuadamente· la factura--­

ción que va a ser presentac!a a los Clientes, para -

el cobro de las ventas f:'fectuF1das. 

5.- Costos. 

5 .1 Lleva lln co!frol este.dístico de los costos de pro-­

ducción y ventas, po J'Edio de la encargada de la~ 

Contati liclüd. 
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5. 2 Interpreta el control irencionado y los Estados Finan-

cieros relativos, a efecto de estudiar la conveniencia 

de auinentar o disminuir los renglones correspondientes 

y aplicar '1as medidas que considere necesarias. 

6. - Contaduría. 

6.1 Cuida que se realicen periódicamente auditorías inte~ 

nas y externas. 

7.- Pagos Fiscales. 

7. l Cuida la correcta elaboración y presentación oportuna 

de las declaraciones necesarias para efectuar los pa-

gos fiscales. 

7. 2 Requiere al Contador la entrega ptmtual de lbs ieciI:i6s 

de die.has pagos, a fin de archivarlos y poder llevar -

un control adecuado de los misrros. 

8.- Servicios de Oficina. 

8.1 sui)ervisa y coordina los trabajos de oficina en general. 
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8. 2 Cuida, a través del encargado respectivo, el correcto 
ftmcionam:i.ento del archivo general de la Empresa, Pr'2. 
curando determinar: 
.a Los doc1..I1Tentos que se deten archivar . 
. b Los docurrentos que se deben desechar . 
• <' El tiempo que deben oonservar3e los papeles y do~ 

mentos archivados . 
• d La nonnalizac:i.ón de formas internas de la Errq:m'!sa . 
. e El sistema de clasificación más adecuada. 

C.- Relaciones PÚblicas. 

1.- Representa ordinariairente a la ~resa, salvo indica-
ciones de la Dirección General. 

2.- Mantiene las nejores relaciones públicas de la Empre-
sa con las autoridades. 

3.- Atiende a los clientes, visitantes y proveedores que 
visitan la fábrica, procurando crear en ellos una u.c-
titud favorable hacia la llitpresa. 

4,- Procura especial atención a las relaciones con la Ca.!!. 

petencia, para lo c1.ial asiste a juntas periódicas que 
se celebran, en las que se busca lograr la coordina--
ción de actividades ccm1.mes. 

s.- ~-1antiene rontacto y membrecía con las organizac:i.ones-
patronales , con fines de Relacione!':. PÚblicas y busel!l 
do, al mismo tiempo, aprovechar los servicios que 
éstas ofrecen. 
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6.- Procura participar en aquellas actividades de su 
comunidad que considere ventajosas para a1..1mmtar 
el prestigio de la Empresa. 
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IV. - CONCWSIONES 

La descripci6n y análisis de ptiesfos es la plataforma que 

sirve de punto de arranque a varias acti'1Jdacies bfuiicas de la admi­

nistración de personas. 

Es base fLmdamental de la selecci6n de personal, porque el 

jefe de personal se basa en el análisis para conseguir y seleccionar 

al trabajador que más adecuadrunente pueda llenar la vacante sin nec~ 

sidad de estar recurriendo al jefe del departamento que haya solici­

tado al individuo. 

Es base fundamental de la orientaci6n que el empleado debe 

recibir al ser contratado porque ahí se especifican las característi 

cas del puesto, y por lo tanto se harán saber que se espera de él y 

cuáles son los limites de su trabajo. 

Es indispensable en la valuación de puesto ya que el value_ 

dor parte Je los datos del análisis para detenninar el valor que se­

le debe asignar a cada factor que interviene en la valuación. 

Es bien sabido que para llegar a una estnictura de salarios 

equilibrados, la valuación de puesto es el mejor método conocido hasta 
hoy. 

El análisis de puestos nos sirve también para efectos de pr~ 

moción o cambios interdepartamentales del personal. 

El análisis de puestos nos da al personal adecuado para cada 

1.Il10 de los puestos y esto origina un mayor rendimiento que a la vez se 
traduce en una producción máxima. 

Dentro de las empresas de ingeniería es de utilidad máxima -

el análisis de puestos pues todos y cada uno de los puestos es funda-­

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