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RESUMEN

La importancia y beneficios del Andlisis de Puestos es fundamental
para {a normatividad de |la empresa, los supervisores y para regir
el comportamiento de ioe trabajadores en el émbito laboral; por otra
parte, el psicdlogo es un profesionista que por su formaclén
académica tlene los elementos para poder disefiar, aplicar y évaluar

el Andlisls de Puestos.

Se realizé una Investigacién en una empresa de transformacién de
alimentos con el objeto de elaborar un Manual de Anélislas de Puestos
que permitiera conocer con precisién lo que cada trabalador hace y
las hablildades que requlere para hacerio de acuerdo a los objetivos

e

y metas de la organizacién.

La experiencia y los resultados que ofrece el presente manusl
integrado por 18 andlisls de puestos, cinco organigrames y un
glosarlo, es una invitacion a esa empresa en lo pdrtlcular, y alos
psicSlogos del trabajo en general, a apoyarsse en esta técnica para
sistematizar eus actividades y proponer mejoras en sus
procedimientos de trabajo, técnicas, manejo de recursos materiales,

financieros y principalmente humancs.



INTRODUCCION

E1 punto de partida de las actividades en las que se
involucra el psicdlogo en el campo Taboral, tienen en
el andlisis de puestos un primer momento para la
intervencién y explicacién del factor humano en el
desarroliio del +trabajo: capacitacién, induccién,
reclutamiento y seleccion de personal; éstos son
algunos ajemMos que necesitan de la informacién detl
analisis ‘ de puastos para intervenir an Tas

organizaciones de bienes y servicios.

En Ta época actual se hace mucho hincapié en 1la
administracién de recursos humanos, cuyo proceso inicia
con el rectutamiento y selaccién, y termina con una
adecuada planeacidén de vida y carrera profesionai, por
1o tanto significa contar con &l personal adecuado en
namero, perfil que incluye preparacién, y actitud, que
vayan de acuerde con los objetivos y cuitura de 1la
organizacién. Para ello, deben tomarse en cuenta no

sé6lo los aspectos técnicos y formales de Ja
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administracién dal parsonal, sino respondef
oportunamente a 108 requerimientos psicolégicos que dan
la base de un trabajo que ademés de productivo, sea
creativo y significativo para Tos individuos (Siliceo,
1990). Por tal motivo deben los psicélogos del trabajo
iniciar su intervencidén en las empresas conociendo los
objetivos y formas de trabajo de 1a empresa en general
y los8 particulares de cada puesto, y as{ poder aportar
sus conocimientos al mejoramiento del binomio hombre -

trabajo.

Cuando se planea e} establecimiento o desarrolio de una
empresa o industria, siempre se requiere de 1a
participacién de diversos profesionales: ingenieros,
arquitectos, disefiladores, administradores, etcétera;
para que en conjunto logren el &ptimo funcionamiento
de 1a empresa, encaminados siempre a buscar la
produccién de bienes y servicios que radituen en altos

ingresos,

Una vez que se inicia la operacién de la empresa, poca

atencion se presta at bienestar de los individuos em
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términos de relaciones humanas, bienestar en el puesto,
procesos de comunicacién y convivencia, buen ambiente
de trabajo, entre otros. De ninguna manera se quiere
decir que los fines que persigue la industria estén
mal, ya que son sus objetives (ganar dinero y/o
prestigio); no obstante, son problemas que a corto o
largo plazo los tienen que enfrentar y, por lo tanto,
se tiene que disponer de recursos humanos y financieros
para solucicnarlos; es ahf precisamente cuando
interviene ! trabajo del psic6logo. Mejor serfa
entonces, que desde la planeacién de las operaciones se
deban considerar 1os conocimientos que aporta este
profesionista. Su trabajo debe ser visto, no como un
gasto o un lujo, sino como un elemento mds que ayuda en
el alcance de objetivos de la empresa; seleccionando al
personal adecuado, en la elaboracién de programas de
induccién, participando en la creacién de reglamentos
internos de trabajo (con referencia a 1a conducta de
los empleados), en 1la elaboracién de andlisis de

puestos, etcétera.
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Este ideal del psicélogo aen 4mbitos laborales diasta
mucho de Tos hechos actuales, en 1a mayorfa de los
casos. E) proceso de cambio se debe iniciar desde ahora
y con los recursos con los gue se cuenta. Por ese
motivo algunas actividades van encaminadas a prevenir
posibles probliemas. E1 andliisis de puestos ofrece una
alternativa viable para la comprensién del trabajo en
sus aspectos técnicos e interpersonales a partir de lo
cual se pueden proponer lineas de accién en beneficio

tanto de 1a empresa como de su personal.

E1 empresario o industrial debe ver el trabajo deil
psicdlogo como aquel que contribuye al aumento de 1a
productividad y de ingresos, ya que s8i se sabe manejar,
motivar o satisfacer a 1los individuos en sus
necesidades y expectativas, 1a consecuencia serfa el
compromiso hacia el trabajo y el gusto por realizar
éste, retribuyendo y no entorpeciendo el proceso

productivo.

Por su {importancia y beneficios que aporta el andlisis

de puestos al 4mbito laboral y a las relaciones
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humanas, se hace necesario que Ta empresa cuente con un
manual de esta naturaleza, asf, el objetivo de 1a
presente investigacién fue elaborar un manual de
andlisis de puestos a partir del cual el psicédlogo
pueds tener- un indicador para proponer mejoras eh la

organizacién, enfocéndose al factor humano.

En el1 primer capfitulo, se exponen tlos principales
antecedentes de la psicologfa del trabajo y del
andlisis de puestos, describiendo  ademds, la
importancia de este Ultimo y Jlos elementos que 1o
constituyen. En el segundo capftulo, se hace mencién a
la modificacién de la conducta como Jjustificacién
metodolégica del trabajo, y los procedimientos
existentes para analizar un puesto. Posteriormente, en
el capftulo cuatro, se describe el método empleado,
seguido de la presentacién del manual de andlisis de
puestos; y por Gltimo, en el capitulo cinco, se exponen
los comentarios y conclusiones de la experiencia al

elaborar el manual,



CAPITULO 1. EL ANALISIS DE PUESTOS
1.1 HISTORIA DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO.

La psicologfa del trabajo, estudia los fenémencs de la
conducta humana que se manifiestan en e1 medio Taboral,
repraesentando dsta sé10 un campo de estudio parcial de
la totalidad de los fenémenos psicolégicos; asf{ tenemos
por ejemplo, que ya desde Platén en "La Republica”, se
planteaba la necesidad de seleccionar al personal més
apto para las funciones o tareas a desarrollar.
Posteriormente, Juan Huarte (1953) edité el 1libro
"Examen de ingenios” donde plasma asuntos relativos a
la actividad ocupacional y presenta de manera muy
general, algunos principios técnicos para la seleccién

de personal,

A finales del siglo XVIII y principios del XIX, surge
en Inglaterra 1a Doctrina del Utilitarismo, resultante
de las +ideas de Jeremias Bentham y Adam Smith. E}
primero, influenciado por el "hadoniesmo peicolégico”;

propuso como principio universal del comportamiento
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social de las persona, la busqueda del placer y la
evitacién del dolor; en base a esto Smith planted que
los trabajadores se desempeiian mejor cuando reciben las
recompensas adecuadas & ese esfuerzo, o por el
contrario, el castigo a su flojera. De esta manera, el
trabajador tenia la posibilidad de escoger el trabajo
mas acorde a sus aptitudes y preferencias en forma que
encuentre ia recompensa adecuada al esfuerzo realizado.
Se desprends de esto, que o1 hombre estd dispuesto a
soportar cualquier carga de trabajo en tanto que 1o que
obtenga sea 1o suficientemente justo en relacién a su
eafuerzo. "Esta explicacién motivacional, utilitaria y '
hedonista del comportamiento laboral, resulta en una
concepcion del "hombre econdmico” {(que aun prevalece
hasta nuestros dias) movido por el placer y el dolor
gque se convirtié, paradoejicamente, en uh ampiio ¥y
eldstico dogma de los empresarios, quiénes ven en esta
aproximacién una ley ineludible de toda la conducta
social ¥y la Jjustificacién de préacticas laborales
irracionales para incrementar la produccién” (Peniche,

1989, pag. 582).



3
La psicologia asociacionigta desarrollada en Ingiataerra
a finales del siglo XIX, que establecia la asociacién
entre e1 dinero y un estado directo de satisfaccién,
facilita la comprensién integral dal comportamiento
laboral de esa época; s asf como el Utilitarismo y el
Asociacioniemo explican e1 comportamiento y también el
efecto prioritario del salario en 1a determinacién de
la conducta laboral, de ahf 1a idea de gque a més

trabajo mae dinero.

A finales del siglo XIX, Spencer, extrapclando los
principios bioldgicos de la Teorfa de Darwin sobre la
evolucién y adaptacién de los organismos en funcién del
més fuerte, expone el Darwinismo Social, el cual
explica que tas personas més aptas ocupan las
posiciones de mando, en tanto que las menos capaces se -
encuentran engrosando las capas sociales mds bajas, 1o
cual Jjustifica 1a existencia de las diferentes clases
sociales; y todo ello, dentro de un orden social
establecido naturaimente. Este movimiento dentro de l1a
prdctica 1laboral, reforzé el desarrollc de una

pasicologia utilitarista de las diferencias
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individuales: gquien no sabe ¥ es incapaz, se ubicard en
‘" las capas inferiores da 1la escala Jjerdrquica, en

comparacién con el que sabe y es capaz.

En este ambiente y a principios del sigio XX, Taylor
(1903) traté de elevar la eficiencia y la produccién
en una fabrica, en base a un método que consistia en
el cronometraje analitico de los movimientos ejecutados
para su realfzacién. Este método recibié &1 nombre de
Administracién Cient{ifica, cuyos principios eran
seleccionar a 1los hombres mas adecuados para el
trabajo, instruirlos en métodos eficientes y
movimientos econémicos y por ultimo darles incentivos
en forma de salarios. De esta manera, Tayior da a
conocer algunas practicas laborales, como son Ja
descripcion de los puestos, la seleccidn y
capacitacién, la implementacién de programas de
incentivos y 1la organizacién de 105 procesos de
trabajo. En 1914, Gilbreth B. difundié &1 método de
Administracion Cientifica con sus publicaciones, vy
actualmente a este movimiento se le conoce como el

Estudio de Tiempos y Movimientos.
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Al alemdn Hugo Munstenberg, alumno de Wundt, se le
congidera como el iniciador de la psicologia del
trabajo. Utilizé 1a palabra "psico;ecnin“ (psicologfa
aplicada) y con ello incluia a 1a psicologia en el
estudio de problemas laborales como 1la fatiga,
condiciones de trabajo, formulacién de pruebas de
seleccidén de personal y orientacién profesional, por
1o tanto tiene el mérito de ser el primer hombre que
hizo un examen cientifico de las aptitudes individuales
gue caracterizan a las profesiones. Ademds publicd la
primera obra de psicologfa del trabajo en 1913
"Psicologfa y eficiencia 1industrial”, cuycs temas
centrales giraban en torno a cébmo encontrar al mejor
trabajador, cémo producir el mejor trabajo y cémo

1legar a los mejores resultados.

Se produce un cambio brusco y favorable en 1la
psicologfa del trabajo a rafz de la Primera Guerra
'Mundia1, debido a 1a gran nacesidad de capacitar a un
numero elevado de pilotos. Era entonces importante
tomar en cuenta las aptitudes de los futuros pilotos y

demas integrantes del ejército a fin de colocarlos en
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puestos donde su desarrotio fuera éptimo. A
consecuencia de esto Y observando los buenos
resultados, el uso del test se generaliza al finaiizar
la guerra y en 1319 se crea la primera empresa de
asesoramiento psicolégico: 1a Walter Dill Scott

Company .

No obstante al graﬁ interés practico que obtuvo la
psicologfa con la Primera Guerra Mundial, su punto de
vista era frio y mecanicista al no considerar al hombre
y su situacién, tradiciones, motivaciones vy
necestidades, 10 due causo grandes disgustos en la clase
trabajadora. Afortunadamente, 1a industria encontré en
Tas bases psicolégicas las posibies soluciones a estos
problemas. De esta manera surgen los estudios 1levados
a cabo en la Western Electric Company en Hawsthorne y
el campoc de accidén de la psicologia se amplié, ya no
s6lo facilita la seleccién, colocacién o ubicacién del
personal, sino ademds le interesan los aspectos humanos

- como la motivacién, 1a moral y las relaciones humanas.
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Al respecto, con los experimentos de E. Mayo,
realizados en Hawthorne en Chicago, entre 1924 y 1927,
quedé demostrado que 1la industria, aparte de la
produccién de artfculos o servicios, tiene también una
funcidén social. Brown (1982) describe: "Una gran parte
de los estudios de los expertos en eficiencia se habfa
orientado hacia las funciones de produccién, pero casi
nada hacia la funcién social, hasta que el experimento
da Hawthorne revelé que ambas son inseparables., $i la
organizacidn humana de la fAbrica estd desequilibrada,
ningin sistema de eficiencia del mundo mejorara 1Ta
produccién” (pag. 8968). Por lo tanto, la atmésfera del
espacio laboral es inmensamente importante puesto que
determina 1a forma en que cualquier accién dentro de

sus limites serd interpretada por los empleados.

Miller y Form (Citados en: Brown, 1982, pag. 101)
resumen algunas conciusiones que provienen de 1los
estudios Hawthorne:

"1) El trabajo es una actividad de grupo.

2) E1 mundo social del adulto estd organizado

principalmente por al trabajo.



3)

4)

5}

6)

7)

8
La necesidad de reconocimiento, seguridad vy
conciencia de pertenecer a un grupo o8 més
importante para determinar el estado y Jla
productividad de los obreros que las condiciones
fi{sicas del trabajo,
Las quejas no son necesariamente descripciones
objetivas de hechos; a menudo eon sintomas de
trastornos relacionados con ta condicién de 1los
individuos.
E?l trabajador es una persona cuya efectividad y
actitudes estdn condicionadas por las demandas
sociales del interior y exterior de la fébrica.
tos grupos informailes dentro de la fabrica tienen
gran influancia social sobre los hébitos de trabajo
y las actitudes dal operario individual.
La colaboracién de los grupos no se produce por

accidentea; debe planearse y desarrollarse...’.

Durante 1a Segunda Guerra Mundial, la aplicacién de los

test aumenté debido a su gran difusién por medio de

revistas, asociaciones y practicas laborales. Los test

de inteligencia, aptitudes y personalidad adquirieron
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gran popularidad. Sin embargo, el error en que se ha
cafdo, menciona Montmollin (1982), por parte de los
psicélogos y de la psicologfa diferencial, es dar
prioritaria importancia al andlisis de 10s hombres en
base a 8610 pruebas que tratan de madir personalidad,
habilidades, inteligencia, etcétera; y no tomar en
cuente otros pardmetros para predecir el desarrollo de
los individuos dentro de ta organizacién. Sin embargo,
el problema puede no s8er el uso de pruebas
psicolsgicas, sino el manejo y uso que se da a ellas,
es decir, se debe restringir el emplec de las pruebas
a toda persona que no esté capacitada para ello,

problema que ha la fecha prevalece todavia.

Posterior a los estudios Hawthorne, y a partir de
ellos, se han observado en varios experimentos, que el
hombre es e1 elementc mds importante y a la vez dificil
para 8su estudio. En un experimento hechoc por la
Prudential Insurance Co. of America, después de la
Segunda Guerra Mundial, con el objeto de observar la
relacién existente entre los estilos de supervisién de

los hombres con el nivel productivo, se demostrd que
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aquetlos supervisores comprometidos con los empleados
tenfan a 10s grupos més productivos, en tanto que los
supervisores preocupados mé&s por 1a productividad

estaban al frente de l1os grupos menos productivos.

La tendencia actual de la psicologfa del trabajo es
conciliar la parte trabajadora con la industria, es
dacir, no s610 se trata de hacer mas eficientes a los
trabajadores, sino convertirlos. en instrumentes
voluntarios en el trabajo. Es as{ como Quiroz (1975)
menciona que l1a psicologfa del trabajo es
fundamentalmente una ciencia experimental ~ aplicada,
cuya finalidad consiste en que la conducta en el
trabajo sea satisfactoria para la persona, y Gtil para
la sociedad. Este autor distingue también seis campos

de aplicacidn de l& psicologia del trabajo:

1. €1 estudio del trabajo. Analizandolo como una
unidad entre a1 hombre y 1a mdquina en su reciproca
comunicacién.

2. La adaptacién del trabajo al hombre. Representados

por los estudios de ergonomia.
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La adaptacién del hombre al trabajo. Que englobale
estudio de las capacidades y personalidad del
trabajador de acuerde a los requerimientos de la
empresa y del puesto. Como ejemplo, tenemos los
estudios de gelaeccidén y orientacisdn profesional,
anf&lisis y valuacion de puestos, calificacién de
méritos, relaciones humanas, organigramas, etc.
La integracidn personal en &1 trabajo. Incluye los
estudios de personalidad, andlisis de actitudes y
fendmenos de frustracién.
La integracién colectiva en el trabajo. Estudia al
hombre en grupo, es decir, 1a psicosociologfa del
trabajo.
La evolucion del hombre en su trabajo. Refiriéndose
al aprendizaje en funcién del trabajo, 1la
capacitacion y el adiestramiento son 1os nombres

genérices que se dan an este campo.
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DESARROLLO EN MEXICO.

En tanto que la psicoiogfa del trabajo ten{a gran auge
en Europa, en México por el afo de 1923 estaba

subordinada a 1a filosoffa con orientacién clfinica.

E] acontecimiento que dio inicio a la psicologia del
trabajo en México corresponde al primer Departamento
Psicotécnico en el ODepartamento del Distrito Federal
con &l objeto de evaluar a los candidatos a ingresar
al cuerpo de policfa y trdnsito principalmente. E1
fundamento de la evaluacién consitfa en la adaptacion
del test de Binet; éste y otras pruebas abririan el
campo de acciédn de Tos psicédlogos del trabajo. Poco
después los Talleres Graficos de la Nacidn publicaron
1a segunda edicidén de 1a escala 8inet ~ Simon - Terman
(primera adaptacién a 1la poblacidén mexicana), que
también se utilizaba para Ja seleccifén de personal.
Ademds, se desvié la investigacidn hacia otros aspectos
laboralas, sobre todo en cuestionaes de relaciom entre
trabajadores y jefes o patrones. A consecuencia de esto

en 1929 se crad la Confederacién Patronal cuyos
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objetivos eran mediar las relaciones obrero-patronales

y @ncontrarles soluciones a sus problemas.

E1 afio de 1938 representa una fecha importante por dos
razones: la primera, Teléfonos de México funda Ta
Egcuela Tecnoldgica donde la capacitacién surgfa como
una gran necesidad social; y la segunda, porque se
inaugura en la Faculitad de Filosoffa y Letras de la
UNAM, la carrera de Psicologfa con un atraso académico
de casi 30 aflos en comparacién de las instituciones
europeas; y nc es sino hasta el afoc de 1967 cuando
existen formalmente las 4reas de psicologfa del trabajo
y de psicologfa social dentro del plan de estudios de

ia carrera.

Siguiendo coh los antecedentes tenemos que en 1941 &l
Bance de Mdéxico incorpora la seleccién de personal a
su organizacién, creadndose el Departamento de
Investigaciones Especiales, cuya tarea era aevitar la
contratacién de personal con rasgos psicopatolégicos
(de acuerdo a 1los estudios antropométrico de ese

tiempo). Posteriormente en 1947, el Banco de Comercio
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sigue los mismos pasos que el Banco de México e
incorpora otros test a su bateria ya existente como son
los de sugestidn-parcepcién, atencién, memoria (forma
verbal) e inteligencia de Kohs y el inventario de
personalidad Benreuter. Dos afios después se instala, en
el Distrito Federal, el Instituto de Persconal, cuyos
gervicios apoyaban a aguellas industrias que por falta
de recursos no contaban con un Departamento

Psicoldégico.

De esta manera, mencionan Cruz y Fierro (1991) "La
psicologfia se difundia a través de estos esfuerzos, los
servicios iban en aumento e incliufan la seleccién de
personal, andlisis y valuacién de puestos,
investigaciones especiales, edicion de folletos de
asesoria técnica sobre problemas de trabajo y

organizacién de personail”.

Ya para 1959 la psicologia invadia al sector pablico y
se usaban, para la seleccién de personal, pruebas como
1a de Army Beta, Dominos, Wais y Barranquilla. A

principios de 1os afos 70’s surgieron varios despachos
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particulares dque ofrecifan servicios de psicologia

industrial.

En mayo de 1970 se funda l1a Asociacién de Psicédlogos
Industriales, A. C. con el objeto de enriquecer la
preparacidn profesional de 1os psic6élogos en este ramo,
Esta misma Asociacién organiza el Primer Congreso
Internacional de Psicologia del Trabajo en Acapulco,
Gro. en 1972 y con ello se da el reconocmmiento de esta

especialidad en México.

Pasaremos ahora a describir algunas de las aportaciones
mAs 1importantes de tipo histérico que han hecho
posible que la técnica de anadlisis de puesto, sea
de gran utilidad para la organizacién, y ademds para el

trabajo del psic6logo en particular.

1.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Podemos iniciar estos antecedentes en la época

histérica de 1a Edad Media donde 1a industria favorecio

un tipo de andlisis de puestos 1implicito, al
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diferenciar las relaciones entre aprendices, operarios
y maestros. Poco después aparecioc la produccién en
masa, trayendo como congsecuencia el aumento de la
produccién en base a mayor espéacializacién de 1los
trabajadoree, lo cual también reducia el grado de

habilidad que podfa desempefiar 1 trabajador.

En el siglo XIII gran cantidad de hombres logran su
1ibertad civil con el derrumbamiento del feudatismo a
causa del desarrollo de 1la industria en mercados
internacionales. As{ surge el sistema corpcrativo, en
el cual, los hombres de una misma espaecialidad se unen
para la defensa de sué intereses comunes, y de esta
manera proteger y acaparar el trabajo. Sin embargo, los
ascensos eran demasiado lentos, pues para escalar a un
puesto mas elevado se tenfa que esperar que uno de
arriba subiera también de categoria y es as{ como se
termina con el sistema corporativo durante los siglos
XV1I y XVIII, ya que aunadc a las ideas liberales de
esa época y a la demandante mano de obra por la

produccidh, era imposible mantener ese régimen.
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Otro acontecimiento importante 1o representan los
movimientos posteriores a 1a Revolucién Francesa. En
Francia por decreto, en 1871, se predica que el hombre
podia dedicarse al traﬁajo, profesién, arte u oficio
que mAs le conviniese, dando origen a un sistema
individualista donde cada hombre debfa luchar por sf
mismo y defender su trabajo; ademds se prohiben las
asociaciones particulares y el salario queda sujeto a

la oferta y a la demanda (Garcia, 1984).

Con el advenimiento de nuevos inventos y
descubrimientos, el consumo de artfculos se intensifica
y se hace necesaria la manufactura. Los usos y formas
de vida cambian radicalmente y las condiciones de
trabajo se vuelven muy agobiantes. Las jornhadas de
trabajo exigfan hasta 18 horas al dfa, desde muy
pequefia edad se incorpora la gente al campo productivo

y los salarios son muy reducidos.

Garcia (1984) hace referencia gque ante tales

situaciones, las protestas no se hicieron esperar para
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pedir justicia y surgen asi dos grandes tendencias: 1a

socialista y 1a cristiana.

En 71a dltima etapa, dentro de 1a reaccién socialista,
1lamada Etapa Cient{fica, se dieron grandes logros a
baneficio de los trabajadores. En un primer momento,
aparece en Londres una propuesta donde se pide jornada
de 10 horas, la abolicién del régimen del salario y la
unién internacional de todos los obreros. Después en
julio de 1889, el Congreso Marxista en Paris contaba ya
con un programa definido, cuyas conclusiones més
importantes fueron: jornada de 8 horas, prohibicién del
trabajo a mujeres menores de 18 aflos y en general a
menores de 14, descanso semanal de 36 horas,
prescripcién del salario de acuerdo al trabajo, medidas
higiénicas e institucién de 1a fiesta del primero de

mayo.

La importancia de la reaccién catdlica fue integrar la
problematica de l1as condiciones de trabajo a la vida

publica preocupada por el papel de 1a religién en ésta.
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En tanto se presentaban estas situaciones en Europa,
en Estados Unidos de Norteamérica, Frederick Taylor,
entre 1871 y 1878, realizé un tipo de andlisis del
trabajo en l1a Midvale Steel Company, que consistia en
enumerar los pasos nacesarios para realizar una tarea
y del tiempo que requeria ésta para reducir los
movimientos innecesarios de los cobreros y aumentar as{
la produccién. Suele .considerarsele comc el iniciador
de 1os anAlisis de puestos, ademas propuso el pago de
incentivos ﬁonetarios para garantizar la eficiencia en
los trabajadores. H. Emerson, colaborador de Taylor,
buscé simpliificar los métodos de trabajo a un menor
costo. A la par de estos estudios, los @Gilbreth,
exponen sus trabajos sobre 1os "micromovimientos”, que
tienen la finalidad de determinar los movimientos
elementales, para realizar una tarea y a la vez, la

rapidez con que se puede hacerla.

Las criticas a este movimiento, que se le ha 1lamado
“Tiempos y Movimientos”, radican en el punto de vista
mecanicista; sin embargo, a principics del siglo XX

surgen otras teorias o escuelas que se oponen a la de



20
Taylor. Asi, en Francia por el aflo de 19185, H. Fayeol,
propona un método para acumular una sarie da
conocimientos mediante la observacién, recopiltacién e
interpretaciétn de los hechos, su objetivo era analizar
la eficiencia a nivel de toda una organizacion. Este
movimiento recibe el nombre de Administracién
Cient{fica y utilizaba 1a remuneracién econtmica como
motivador para Jlos trabajadores, es decir, a més

trabajo mds dinero.

Esta escuela contd con muchos seguidores, no obstante,
otros autores opinaban que 8610 se buscaba obtener el
maximo trabajo de los individuos sin tomar en cuenta
algunas otras de 8us necesidades, ademas habfa 1la
critica de que los métodos gue utilizaban no eran

cioent{ficos.

A consecuencia de estos sucesos surge lo que Gama
(1980) nombra como la etapa moderna del desarrollo de
las organizaciones, que se da a partir del avance
tecnolégico, de loa requerimientos de las empresas y

de las relaciones interpersonales, entre otros.
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Esta nueva etapa se considera a partir de la escuala
de "Relaciones Humanas™ de E. Mayo en Howthorne, a
partir de la cual se observa l1a gran importancia que
tiene el comportamiento del hombre en los é&mbitos en
logs cuales se desarrolla; surgen entonces algunos
autores que se preocupan por conocer 1os motivos por
los cuales la gente se comporta de cierta manera,
modificando su entorno. Asf, surgen algunas teorfas
motivacionales que tratan de explicar de qué manera
puede satisfaceree a los individuos y motivarios para
realizar eficientamente su trabajo. Mencionaremos tres

de ellas:

‘La Teoria piramidal de necesidades humanas de Masiow
(1954) menciona que el individuo trabaja para
satisfacer necesidades, pues busca su autorrealizacion.
“Por 10 que un adecuado ambiente laboral y realizar
tareas en las cuales demuestre su capacidad, le daran
ia satisfaccién a sus necesidades” (Gama, 1990, pag.

a4),
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+ENn su Teorfa Dual, Herzberg (1950) distingue dos tipos
de factores gue infiluyen en la motivacién. Algunos
factores dal empleo primordialmente causaban
insatisfaccién entre los empleados cuando no existian,
su presencia 1lleva solamente a un estado neutral. Estos
factores se conccen como factores de higiene o de
mantenimiento, debido a que son necesarios para
mantener un nivel razonable de motivacidén en los
empleados, Otras condiciones del empleo operan
primordiaimente para crear motivacioén, pero su ausencia
pocas veces es muy insatisfactoria. Estas condiciones
se conocen como factores motivacionales <]
satisfactores. En otras palabras, los factores
motivacionales como el logro y la responsabilidad estén
reltacionadas de manera directa con el puesto, es decir,
se relacionan con el contenidoe del puesto. Por otra
parte, los factores de mantenimiento astan
principalmente relacionados con el contexto del puesto,
debido a que se relacionan con &1 medio gque rodea al

trabajo.
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*En 1916, D. Mc. Gregor plantea 1as teorfas X y Y. La
primera engloba 1las concepciones tradicionales que
gobre el hombre se tenfa y 1o presenta como flojo,
irresponsable, trabajador sélo por dinero, carente de
iniciativa, resistente a cualquier cambio y tonto
(podemos observar la gran semejanza conceptual entre

aesta Tecrfa y los principios de Taylor).

La segunda, Teorfa Y, es la conceptualizacién moderna
del hombre y lo presenta como aquel que le gusta el
trabajo, asumir responsabilidades, portador de ideas
para el logro de metas, tiene iniciativa y puede
desarrollar mds aptitudes que las que realiza para su

trabajo,

La Teorifa Y es la base sobre la cual los nuevos
movimientos que surgen a posteriori consideran los
aspectos fisicos, intelectuales, econémicos,
psicolégicos, sociales, técnicos y culturales que se
presentan en toda organizacién, ya no como entes
separados y diferentes, sino como un todo integrado;

es decir, como la interaccién de todos en beneficio
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tanto de log individuos como de la organizacion para

su mejor desarrocllo.

En el afio de 1956, surge 1a Teor{ia de la Organizacion
Formal, y su autor A. Tannenbaum, propuso que toda
organizacién debe contar con una estructura
organizativa donde l1a autoridad, funciones, método y
compensaciones deben estar bien definidos: ademas de
hacer hincapié en la difarenciacidn entre la persona y
el puesto, como aspectos independientes el uno del

otro.

En 1964, surge con Blake y Mouton la Teoria de la
Rejilla Gerencial donde 10 méAs importante es la forma
de dirigir la relacién entre la gerencia y sus
colaboradores, delegando funciones que correspondan a
los objetivos establecidos para cada puesto, ".. de ahi
que conocer las funciones y objetivos del puesto sean
importante para que toda persona que esté involucrada
cumpla de acuerdo al tipo de direccién o 1iderazgo al
cual esté sometido dentro de la organizacién” (Oc. pag.

45).
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Con l1a Rejilla Gerencial el interés por el estudic del
liderazgo se acentia al igual que la capacitacién. Asi,
en el alo de 1969, K. Blanchard y Hersey proponen la
Teorfa del Lidarazgo Situacional, la cual apunta que l1a
eficiencia depande del grado de madurez que tengan los
grupos de trabajo, y qQue ésta puede lograrse mediante
1a capacitacidén que prepara a los trabajadores para que
puedan ascender a otro estilo de direccién de mayor
complejidad y responsabilidad, en beneficio de 1ia

organizacién y del individuo.

Ahora bien, se recordard que a partir de la Teoria Y
de D. Mc. Gregor surgieron otros movimientos que
justificaban e1 uso del andlisis de puestos., La
Administracion por Objetivos encontré en la Tecrfa Y
1a base de su estructura, ampliando los conceptos de
la naturaleza del hombre y su relacién con 1a
organizacién en beneficio de ambos. La Administracion
por Objetivos propone que para que las organizaciones
svolucionen, es necesario que Jefes y empleados,
definan conjuntamente 1las metas u objetivos que

preteniden alcanzar, ya que la finalidad es crear metas
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comunes de acuerdo a los objetivos de cada uno de los
puestos; ademds, las responsabilidades deben ser
especificas para cada puesto en funcién de los
regultados esperados, a Jla vez Qque eéstos pasan a

integrar l1os patrones de desempefic para cada puesto.

Por Gitimo, a partir principalmente de las teorfas de
Maslow y Mc. Gregor, nace el Desarrollo Organizacional
(D.0.), que al idgual que el modelio anterior hace
hincapié al planeamiento de objetivos acorde a los
intereses de 1los trabajadores y a los de Jla
organizacién mediante pldticas conciliatorias. La
novedad en este planteamiento proviene de la influencia
recibida de l1a Teorfa General de Sistemas, la cual
propone que cualquier unidad funcional se compone a la
vez de subsistemas en interaccién constante. Esto
quiere decir que si hay un cambio o resistencia al
mismo en un momento inapropiado se va a alterar el
funcionamiento arménico de la organizacién, por eso es
importante que entre todos los subsistemas siempre haya
comunicacién, apoyo y entendimientoc. Por 1o tanto se

busca, ademds de 1la eficiencia de los diferentes )
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subsistemas, un proceso de cambio para el mejoramiento
y desarrollo de las organizaciones y de 108 recursos
con que cuenta (materiales, tecnolégicos y humanos) con

el objeto de alcanzar la calidad total (Gama, 1990).

Una vez hecho este recorrido histéorico nos podemos
percatar como ha ido cambiando 1a organizacién de los
espacios laborales, .que buscan siempre mejorar sus
sistemas productivos. Este recorrido inicic con 1a
descripcién espec{fica de 1os puestos operatives
(recuerdese a Taylor y Fayol); después se observa que
no s6l1o en e1l1os recae 81 funcionamiento de la empresa,
sino también, en los directivos que tienen la tarea de
supervisar y dirigir a sus trabajadores, sntonces ol
interés se dirigic a los tipos de liderazgo existentes;
por 4ltimo, se ha 1llegado a la conclusién que los
cambios se van dando desde los puestos operativos hasta
los complejos niveles gerenciales; considerandoc a una
organizacién como un sistemas dindmico en lo gue todo
influye para su desarrollo. Ahora se sabe que los
hombres son capaces de desarrollar sus potencialidades

en busca de sus satisfacciones, necesitandose para
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ello, dirigentes capaces de encausarlos hacia el
cumplimiento de metas que también sean consideradas
como formas de crecimiento personales. E1 andlisis de
puestos luego es importante para poder cumplir con este
doble objetivo, vya que es indispensable para realizar
las funciones de 1los puestos con Tla eficiencia
adecuada, y por otro lado, colocar en ellos a tas
personas mas o6ptimas de acuerdo a sus necesidades e

interesses.

De esta manera se concluye que las aportaciones de
todos estos tedéricos han servido para que ya no sélo
86 vean los aspectos fisicos y econémicos dal trabajo,
sino que s8e incluyan ademds aspectos sociales,
intelectuales, culturales y psicolégicos de acuerdo a
la importancia ya mencicnada. He aguf e! gran campe de

accidén del psicédlogo del trabajo.
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1.2 IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTO.

1.2.1 DEFINICION,

son numerosas las definiciones que sobre andlisis de
puesto existen; algunas resultan muy sencillas y poco
claras, otras por el contrario, muy especificas. Asf
encontramos por ejemplo, quiénes lo definen como hacer
un listado de tareas.del mismo, o como un medio para
incrementar la productividad, Estos conceptos que si
bien, se encuentran dentroc del andlisis de puesto, no
constituyen toda su esgencia, Por esc es importante
conocer, en primer término, que significa andlisis y
puesto,

La palabra andlisis, proviene del griego "analyein" que
sighifica "desatar”, es decir, 1la distincién vy
separacion de las partes de un todo hasta conocer los
principios o elementos de éste. Por otra parte, la
palabra puesto, del latin “positu”, significa sitio o
espacio que ocupa una cosa, empleo, oficio, etcétera;
en sentido usual, puede ser el estado o disposicién en
que se haya una cﬁéa ya sea fisica o moralmenta (Gama,

1990).
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En base a lo anterior, algunas definiciones se hacen
mds comprensibles, Grados (1988) propone que Ta
finalidad del andlisis de puesto es conoéer 1o que cada
trabajador hace y 1las aptitudes gque requiere para
desempefar eficientemente &l puesto. E1 concepto de
puesto toma dos dimensiones, la primera tienen su
relacién con @1 contenido, determinado por el conjunto
de funciones concretas; y la segunda, sus requisitos,
as decir, aquetlos factores de habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo para
desempefiar eficientemente la labor, Por Jlo tanto el
andlisis de puesto es una investigacién cuyo objetivo
es la separacién y ordenamiento de 10s elementos que

componen un puesto.

Ponce (1989) describe: "la técnica conocida con el
nombre de andlisis de puestos responde a una urgente
necesidad de las empresas: para organizar eficazmente
los trabajos de é&stas, es indispensable conocer con
toda precisidén "lo que cada trabajador hace™ y "las

aptitudes que requiere para hacerlo bien" (pag. 13).
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Diversos autores estan de acuerdo con que el andlisis
de puesto, es8 un estudio preciso de 1los diversos
componentes de un puesto, que examina los deberes y
condiciones de trabajo, ademds de 1las habilidades
individuales que debe tener e1 trabajador; esto es, un
andlisis de westa naturaleza debe implicar wuna
descripcidn exhaustiva del puesto y, a su vez,
desembocar en la comprensién de las caracteristicas gue
debe estar dotado un empieado, para desempefiarse
satisfactoriamente, y que a la vez lo diferencie de Tos
demés puestos de trabajo dentro de una organizacidén
(B?um.y Naylor, 1985; Siegel y Lane, 1981; Garcia,
1984; Clay y Wakeley, 1982, Viladomat, 1987; Silva,
1976, y Garcia y Reyes, 1975).

Actuaimente, la Teorfa de los sistemas ha cobrado gran
interés entre los psicdlogos modernos, y l1a psicologfa
del trabajo también l1a ha incorporado a su campo de
accién, reconociendo que el anAlisis de puestos le es
de gran utilidad porque es "el instrumento con el cual
se van a registrar todas y cada una de las tareas o

funciones a realizar en el puesto, de acuerdo a las
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normas, procedimientos y polfticas establecidas por la
organizacién, que en su conjunto son la base que
sostendrd la compleja interaccién de 1lce diferentes

subsistemas organizativos” (Gama 1990, pag. 2).

En resuman, podemos decir que el andlisis de puestos
es una imagen plasmada por escrito del trabajo, que
consiste en identificar las tareas o funciones que
conforman una unidad de trabajo (puesto) y de las
caracterfisticas y requisitos que éste demanda para su
adecuado ejercicio (factor humano), evidenciando
también las condiciones bajo las cuales se realiza; y
podemos agregar que, siendo el psicélogo quien estudia
la conducta y representando el trabajo una serie de
conductas, es la psicologfa del trabajo quien debe
incidir en este tipo de andlisis; partiendo de esto,
pedemoe decir gue al conjunto de andlisis de puesto de
una organizacién suele ddrsele el nombre de Manual de
Andlisis de Puestos, entendiendo por eilo, el documento
que se utitiza para precisar las labores y actividades
de trabajo de cada uno de los cargos existentes en una

organizacién.
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1.2.2 NECESIDAD LEGAL.

La Ley Federal de Trabajo rige las relaciones de
trabajo que hace mencién el articulo 123, apartado “A"
de 1a Constitucién Mexicana, por 1o que todo proceso de

trabajo debe apegarse a sus lineamientos.

Mencionarehos algunos artfculos que por su contenido,
sustentan las bases para la técnica del analisis de
puesto. Asf el artfculo 25, en su fraccién 1III,
menciona que en el escrito donde consten las
condiciones de trabajo deberdn especificarse "el
gservicio o servicios que deben prestarse, 108 que se
determinaran con la mayor precisién posible”; deo la
misma manera, el artfculo 47 fraccién XI, sefala que
una de las causae de rescisién de la relacidn de
trabajo, 8in responsabilidad para el patrén es
"desobedecer el trabajador al patrén o a sus
representantes, s8in causa justificada, siempre que se

trate del trabajo contratado...”. También el articulo
134 fraccién IV, menciona como obligaciones de los

trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad,
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cuidado y esmero apropiado y en 1a forma, tiempo y

lugar convenidos..."”.

De lo anterior se desprends la importancia de contar
con una descripcién clara y objetiva de las
obligaciones o tareas de cuaiquier relaciédn de trabajo,
evitandose en gran medida, fuentes de conflictos

laboralaes por 1a falta de especificacién en las tareas.

Con respecto a 1a proteccidn, retribucitn y desarrollo
del factor humano, la Ley también da lineamientos para
que se cumplan en baneficio no s61o del trabajador sino
de la organizacidén, ayudando a esta Ultima a evitar
pagos innecesarios y a invertir en su fuerza de trabajo
para dincrementar Ja productividad y calidad de su
servicio o producto. De esta manera la Ley Federal del
Trabajo, en eu articulo 81 se fija 1a duracién méxima
de la jornada de trabajo, sea esta diurna, nocturna o
mixta; el artfculo 490 an sus fracciones de 1a I a la
IV contempia las sanciones a seguir en casc de no
cumplirse con las disposiciones - legales Y

reglamentarias para la prevencién de estos riesgos.
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E1l afticu1o 86 menciona “A trabajo igual, desempefic en
puesto, jornada y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder salario 1gual”; 'y por
altimo, el artfculo 153, hace referencia a 1la
capacitacion y adiestramiente de los trabajadores,
sefialando en o1 articulo 153-F fraccién I que 1a
capacttacién pretende “actualizar y perfeccionar 1los
conocimientos y hehilidades del <trabajador en su
actividad; asf como proporcionarle informacion sobre
1a aplicacién de nueva tecnologia en ella”; y 1la
fraccion VvV, del misme articulo dice "en general,

mejorar las aptitudes del trabajador”.

En estos casos particulares, se hace evidente conocer
1as especificaciones del puesto, es decir, 1los
requisitos minimos para que el puesto sea desempefiado

eficientemante,

Ninguna de las actividades mencionadas en este apartado
podr {an abordarse adecuadamente si no se cuenta con el
andlieis de l1os puestos; de ah{, que represente una

necesidad de tipo legal.
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1.2.3 NECESIDAD SOCIAL.

El1 anadlisis de puesto contiene informacién de 1a manera
en que se distribuye el trabajo, de 1a actuacién y
requerimientos en términos de habilidades, del factor
humano, es decir, del comportamiento de la fuerza de
trabajo. Dependiendo de la actuacién adecuada de esta
ultima seréd el incremento en la produccién y la calidad
del servicio o articulo; en los niveles de vida del
pafs y en la retribucién justa al esfuerzo que realiza
cada trabajador. Estos elementos son de gran
importancia para el desarrollo individual y del pais en

su conjunto.

En nuestro pafs la jornada laboral estd considerada en
un minimo de 40 horas a l1a semana, motivo por el cual,
el promedio de los individuos permanecen mds tiempo en
su trabajo que en otros ambientes sociales; resulta
entonces, que cada trabajador no podra desprenderse
generaimente de sus repertorios conductuales,
intereses, sentimientos, etcétera, y que por tanto,

necesitard que su actividad laboral, constituya una
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forma de realizacién de su potencial. En otras
palabras, si 1a persona pasa su mayor tiempo del dia en
el trabajo, que mejor que éste le resulte o mas
satisfactorio posible. Regularmente encontramos
individuos desempefiando actividades que les resultan
monétonas, de gran ansiedad o simplemente que les

disgustan; alterando los fines que persigue el

desempefio laboral para ellos y para la organizacién.

Ademds, las relaciones en el trabajo no sélo son de
puesto - hombre, sinc también se establecen relaciones
sociales antre 1os recursos humanos formando grupos con
caracteristicas diferentes a los del grupo famiiiar,
religioso u otros; ello se debs a que es una necesidad
natural de los individuos el agruparse de acuerdo a

intereses y caracteristicas comunes.

Se distinguen dos tipos de grupos en las
organizacicnes; los 11amados grupos formales
determinados por la organizacidén, al colocar a cada
trabajador en una posicién dentro del organigrama y por

tanto le determina su jerarqufa o status en la misma;
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con la finalidad de establecer una relacién acorde a
los intereses econdmicos, sociales y de desarrollo del
individuo con el trabajo. Los grupos informales se
crean independientemente del nivel jerdrquico o a 1la
partenencia de los individuos dentro de una seccién,
4rea, departamento, etcétera de la organizacién; esto
es a partir de intereses afines entre las personas,
siendo sus actividades de convivencia sobre todo:
excursiones, fiestas, comidas, intercambio de ideas,

entre otras.

Un andlisis de puesto, responde a una necesidad social,
al encontrarse en é1 las caracteristicas éptimas de la
persona que ocupard el puesto, con la finalidad de que
los intereses econdmicos, sociales y culturales de los
grupos de trabajo, sean acordes con el trabajo, y asf{
cada individuo se sienta satisfecho y pueda desarrollar
todas sus potencialidades. Cuando existe compafierismo
y cooperacién entre los grupos, allo se ve reflejado en

o1 buen funcionamientc de la organizacién.
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1.2.4 NECESIDAD PARA LA ORGANIZACION.

La frase que dice "colocar al hombre adecuado en el
puesto adecuado”, recobra gran importancia para la
organizacién, pues sabe que este requisito es
indispensable para los fines que persgigue: incrementar
la productividad; por lo tanto, debe haber un justo
equilibrio entre la crganizacién (medios de trabaje) y

el trabajador (fuerza de trabajo).

t.os recursos humanos con 1os que cuenta la organizacién
requieren de un desarrollo constante para desempedar en
forma eficiente y productiva los difersntes puestos de
trabajo. La manera de Jograr 1o anterior, es la de
proporcionar entre otras cosas, un entrenamiento
adecuado a las personas de nuevo ingreso, o bien a las
que van a ser promovidas a otro puesto, y an general a
las que lo requieran para desempefar sus tareas

eficientemente.

E1 andlisis de puesto permite ia comparacién entre la

manera en que se realiza el trabajo y los resultados
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ideales que se esperan, resultando con esto, un punto
de partida para estructurar programas de adiestramiento
o capacitacién, y as{ preparar a las personas para
incrementar 1a productividad. Adem&s por medic de la
capacitacién se evitaran pérdidas econémicas en
materiales, en uso de equipo de trabajo y en riesgos y
enfermedades laborales. No se debe perder de vista que.
a largo o corto plazo, el éxito o fracaso de la
organizacién, dependerd de la eficiencia de la fuerza

de trabajo.

Los beneficios de 1a técnica del andlisis de puesto en
una organizacién es para todos los niveles de 1a misma.
Para 1los directivos, que sélo tienen una visién
conjunta de 1los trabajos concretos, les da la
posibilidad de saber en cualquier momento las
obligaciones y caracterfasticas de cada puesto. A los
puestos de supervisién, les permite conocer las labores
que tienen a su cargo vigilar, y aaf explicar y exigir
las obligaciones que supone. Para los trabajadores se
hace necesario para realizar mejor y con facilidad sus

labores, porque les paermite conocer con detalle cada
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una de las tareas que involucra su trabajo, y 1los
requisitos para hacerlas bien, Por UGltimo, para quien
tenga a su cargo el manejo de los recursos humanos, es
una técnica bésica a partirrde 1a cual desarrollaré las

actividades propias de su 4rea,

Garcia (1984, pag. 29) menciona: “Siempre gque se ha
aplicado correctamente 1a técnica de analisis de puesto
ha contribuido a reducir el nimero de reclamaciones, a
simplificar las negociaciones de salarios y a eliminar
cualquier mal entendido, poniendo en claro las lineas
de autorjdad. A1l trabajadqr con datos precisos y
técnicas imparciales, el mando se hace menos subjetivo
y aumenta la justicia, propiciando uﬁ ambiente cordial

en l1as relaciones humanas"”.
1.2.5 IMPORTANCIA PARA LAS ACTIVIDADES DEL PSICOLOQGO.
E1 ejercicio profesional del psicédlogo en ambientes

laborales, indica Gutiérrez (1982), no es 81 6ptimo,

hecho que tiene origen en 1a preparacién de este
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profesional en las aulas universitarias, que resulta
ser 1incompleta, difusa y deficiente y hace que las
actividades que tradicionalmente deberfan  ser
realizadas exclusivamente por ellos (en base al
conocimiento del comportamiento humano), sean
aejecutadas con gsimilar o mayor éxito, al decir por los
contratantes, por personal que no eon psicdlogos. Asi
o1 mismo autor, cita la encuesta realizada en 1979 por
Cortes, en 184 emﬁreane del Area metropolitana del
Distrito Federal, donde encontfé gue el porcentaje de
psicélogos que realizaban actividades de reclutamieﬁto,
entrevistas y seleccién de personal, era sl 10.33%; en
actividades de aplicacién de pruabas y redaccién de
reportes psicolégicos, el porcentaje aumento al 11.41%;
el porcentaje restante estaba dividido entre 1los
licenciados en Administracién de empresas, en
relaciones industriales, ingenieros, contadores ¥y

gecretarias.

De acuerdo a 1a informacién en los textos de psicologia
laboral a1 psicélogo tedricamente debe ser un

profesional competente para trabajar en Areas como:
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seleccién de personal, adiestramiento y capacitacién,
consajo en la industria, ergonomfa, motivacién humana
en 1la 1industria, relaciones obrero - patronales,
mercadotécnia, andlisis y valuacién de puestos,
calificacién de méritos, seguridad e higiene, an#lisis
de sistemas de trabajo, mejoramiento de las condiciones
del trabajo, andligis y calificacién de potencialidades
individuales, etcétera., Sin embargo, en el estudio de
Cortes (1979) se encuentran los siguientes porcentajes
de la participacion profesional del psicdlogo: 11X en
el manejo de grupos; 7% en probiemas de comunicacién;
6% en programas de motivacién y en capacitacion; 5% en
andlisis de puesto y, 3% en rotacién y promocién de
personal. En las 4dreas referentee a relaciones
laborales, publicidad, ergonomfa no se encontré ninguna

participacidén del psicélogo.

En otro estudio mas reciente y con el objeto de evaluar
el curriculum de 1a Facultad de Psicologfia en el drea
de trabajo, Grados (1986) realizé una investigaciodn
sobre 10 que reaimente estd haciendo el psicélogo del

trabajo en 1 campc profesional, es decir, se indagé
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sobre las diferencias existentes entre la formacioén
académica y el escenario real de trabajo. La muestra
quedsd constituida por 80 psicélogos del area de trabajo
que se encontraban trabajando en el momento que se
1levé a cabo el estudio, eran personas del sector
privado, pUblico e instituciones de crédito. La
informacién se recabo mediante un cuestionario, vy

algunos de sus resultados fueron:

+Actividades que desempefiaban en su puesto los
psicélogos entrevistados: recliutamiento y seleccién,
37.50%; analisis y evaluacién de puestos, 18.75%; ¥y

relaciones laborales, 10%.

«Acerca de la utilidad que tienen 1las materias
impartidas en el drea de psicologia del trabajo en el
desemperic laboral, el porcentaje de encuestados
opinaron que sf se emplean las materias de: andlisis y
evaluacién de puestos 71%X:; desarrollo de recursos
humanos 70% y reclutamiento y seleccidén técnico de

personal 83%.
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-Las Areas de conocimiento que se deben reforzar en el
plan de estudios, de acuerdo a los encuestados son:
Administracidén de personal 14%: Administracién de
empresas 11%; capacitacién 9%; reclutamiento vy
seleccién de personal, desarrollo organizacional vy

andlisis y valuacién de puestos 5%.

*En cuanto a las 4dreas en Jlas que 1les gustaria
adiestrarse a los encuasstados, se tienen: capacttacién
26%; reqlutamiento y seleccién 10%; relaciones
laborales 9%; desarrollo organizacional 8%, y andlisis

y valuacién de puestos 7%, etcétera.

De 1o anterior observamos cudles son las actividades
que en mayof proporci6tn son requeridas en el campo
laboral. Rosique {(1983) y Castellano y Jiménez (1985}
(citados en: Grados, 1988) confirman estos resultados,
sefialando también que 1a mayorfia de los psicédlogos se
emplean en actividades de seleccién y capacitacién del
personal; no obstante las nuevas generaciones

incorporan a sus actividades principales las dreas de



46
an&lisis y valuacién de puestos, desarrollo

organizacional y mercadotécnia, principaimente.

Nieto-Cardoso (1975), entre otros autores, encontré que
son varias las funciones que el psicélogo del trabajo
puede desempefiar dentro de una organizacidén, ya gque
puede estudiar el modo como se organiza el trabajo,
propone cambios para aumentar 1la productividad, la
calidad de 1los servicios ¥y 1la satisfaccién del
consumidor, desarrolla programas de entrenamiento de
los trabajadores para maximizar el potencial de?
empleado, puede analizar los datos en términos de
impiicaciones para definir y analizar puestos, puade
seleccionar y ubicar al personal para incrementar ia

satisfaccién y la produccién, estcétera.

Un andlisis de puesto, puede realizarse como un
antecedente de los estudics destinados a desarrollar
métodos mas efectivos de trabajo, y & reducir

actividades improductivas.
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Por la gran variedad de usos de la técnica del andlisis
de puesto, es necesaric seflalar que se utiliza como
base para diferentes aplicaciones, las cuales van de
acuerdo a los objetivos fijados por 1a empresa kGarciu

y Reyes, 1976),

E1 analisis de puesto es de gran utilidad para el
pasicélogo del trabajq, pues constituye una herramienta
indispensable en las diversas actividades que tiene
dentro de la organizacién. A continuacién se mencionan
algunas de las actividades mds importantes para las que

se debe contar con un analisis de puesto:

-Raciutamiento y seleccién de perscnal.

*Capacitacidn y deteccién de necesidades de
capacitacién.

+Calificacién de méritos.

*Evaluacién de puestos.

Integracién de manuales de organizacién.
«Contratacién. Contrato colectivo e 1individual de
trabajo.

Programas de incentivos,
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-Organizacion de los recursos humanos.
«Conduccidn de entrevistas y establecimiento de
sistemas de quejas (manejo de conflictos).
<Consejo vocacional,
sCoordinacién entre 1os niveles jerdrquicos para lograr
un entendimiento comun,
*Seguridad laboral.
*Disefio de equipo (erdonomia).
*Delimitacién de funciones y de autoridad.
«Induccion.
<Promocién de puestos, transferencias y ascensos.

«Estudios de tiempos y movimientos,

1.3 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL ANALISIS DE PUESTO.

Son numerosos los trabajos que exponen la estructura
en que debe presentarse la informacién del andlisis de
puesto, sin aembargo presentaremos 8é6l1o algunos
lineamientos generales que se sugieren qde contengan
los anAlisis de puestos. Para esto sgervird de base lo

expuesto por Grados (1980) y Reyes (1988).
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E1 andlisis de puesto comprende fundamentaimente dos
apartados: 1a descripcién de puesto y la especificacién

de puesto.

La descripcién del puesto debe contener las operaciocnes
materiales que debe realizar el trabajador, es decir,
son todas las actividades necesarias para cumplir con
el trabajo. Los datos que debe contener ésta, se

dividen en tres grandes apartados:

1)} Datos generales del puesto: nombre del puesto,
clave, ubicacién, jerarquia y contactos (puede usarse
el organigrama}, horario, sueldo asignado, nuimero de
trabajadores que desempefian &1 mismo puesto y fecha del

analisis.

2) Descripcién genérica, representa el objetivo general
del puesto; es una explicacién pequeda y clara de la

totalidad de las operaciones que se realizan.

3) Descripciéon especifica. En este apartado se detalla

en forma clara y sencilla todas y cada una de las
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operaciones que se realizan en el puesto. El1 conjunto
de todas ellas nos dard la esencia misma del trabajo.
Una manera de exponer esto, es la numeracién progresiva
de las tareas en términos de actividades diarias,
periédicas y ocasionales, especificando el tiempo
necesaric para realizarlas. En la mayoria de las veces,
al describir las operaciones se hace necesario la
descripcién de 1las herramientas, equipo, recursos
técnicos, papelerfa, etcétera, Que ayudan y permiten
fa ejecucién de las tareas, y de esta manera,
también nos da un panorama mAs amplio de como realizar

el trabajo.

La especificaci6én del puesto, es la parte del andlisis
donde se plasma la informacién minima de los requisitos
de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones
de trabajo que 1implica una labor; esto es, las
caracteristicas deseables ~ del trabajador para
desempefiar satisfactoriamente el puesto y del medio

ambiente circundante donde se encuentra enclavado éste.
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La aclaracién en esta parte, es Qque no son
caractaristicas de una persona determinada, sino de
cualguiera gue vaya a ocupar el puesto. Encontramos en
la especificacion del puesto las siguientes categorias

y dreas:

1) Conocimientos. En términos de .ascolaridad vy

axperiencia.

2) Responsabilidad. En bienes, en supervisién o manejo
de personal, enh contacto con al puablicoe y con datos

confidenciales.

3) Requisitos fisicos. Como ejemplos estdn 1a edad,

estatura, peso, saxo, complexidn, etcdtera.

4) Caracterfsticas conductuales. Que podemos dividirlas
en dos secciones, en 1a primera encontramos habilidades
y aptitudes como criterio, iniciativa, compransién
verbal, memoria, autocontrol, etcétera; y en la segunda
hacemos refarancia al esfuerzo intalectual y ffsico que

produce 1a realtzacion de una actividad.
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5) Condiciones de trabajo. Comprende el medio fisico
en el que se realiza el trabajo: iluminacién,
temperatura, ruidos, etcétera; la postura o posicién
que adopta el trabajador en sus actividades, y los
riesgos de trabajo que pueden ser: contraer
enfermedades y sufrir accidentes.
8) Politicas de la empresa u otros requisitos del
puesto. E1 tipo de informacién que contiene aste
apartado, se refiere a las condiciones de tipo fisico
que necesita el individuo para ocupar el puesto: edad
minima y maxima, sexo, estado civil, disponibilidad

para viajar, presentacién, etcétera.

La descripcién como 1la especificacién de puesto
constituyen los dos apartados principales del andlisis
de puesto, ya que en el1los se analiza todo el trabajo
de cada uno de los puestos que comprenden una
organizacién, tanto en su parte técnica y descriptiva
(descripcioén del puesto), como en su parte funcional y

humana (espaecificacién de puesto).
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Se debe puntualizar que no existe un unico formato de
andlisis de puesto; sin embargo, el formato que se vaya
a utilizar debe contener la informacién suficisnte y
necesaria para el interés particular para el cual se
haya realizado. Tenemos por ejempio el anédlisis de
puesto que se realiza con el objeto de mejorar los
sistemas de trabajo; entonces se hace hincapié en 1la
parte de descripcién. de puestos, cuyos elementos deben
describirse minuciosamente, ademds debe percibirse con
toda precisiétn Ta secuencia de los mismos. A modo
también de ejemplo seRalaremos el andlisis de puesto
que se hace para orientar la selecciédn de personal,
éste al contrario que en el primero, debe hacer énfasis
en 1a especificacion, ya que le interesa verificar si
un candidato posee 1los reguisitos exigidos para

desempefiar satisfactoriamente el puesto de trabajo.

Las categorias y Areas qua conforman el anAlisis de
puesto que se proponen en el presente trabajo, tienen
como objetivo presentar una informacién general sobre
1la descripcién y especificacion de 1los puestos

administrativos de la organizacién en estudio, a partir
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de la cual pueden proponerse investigaciones
especificas en beneficio de la empresa y del factor
humano como en tos dos ejemplos mencionados

anteriormente.
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CAPITULO 2. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ANALIZAR UN
PUESTO

2.1 MODIFICACION DE LA CONDUCTA ORGANIZACIONAL.

Las personas encargadas del manejo de los recursos
humanos en las organizaciones se han tenido que
enfrentar a grandes. problemas cuando se trata de
comprender e1 comportamiento humanc y controlario
encaminado a alcanzar los objetivos de la empresa. En
forma ideal, 1la organizacién espera obtener de sus
trabajadores las conductas adecuadas para lograr sus
objetives, y l1os empleados deben recibir consecuencias
convenientes de su trabajo en forma personal; sin

embargo, esto no siempre sucede en las organizaciones.

En e1 espacio laboral cada trabajador se percibe como
receptor de muchas consecuencias, algunas
satisfactorias y otras indeseables; entre las mas
comunes encontramos: dinero, seguridad, reconoccimiento
social, sanciones formales e informales Yy hasta

despidos. Reguliarmente en forma explicita, las personas
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aprenden aquellas conductas en su trabajo gue tienen
consecuencias convenientes y, las que conducen a
resultados indeseables, mediante instrucciones,
aprendizaje vicario y sobre todo de 1a experiencia

parsonal.

LOos8 problemas principales de Jla administracién de
Recursos Humanos, se deben en gran parte, a que los
procedimientos de controlar y predecir 1la conducta
humana no son totalmente satisfactorios, ya que
tradicionalmente se han buscadoc las causas de la
conducta en modelos motivacionales que tratan de
egpecificar lo gue impulsa a Jla conducta, sin haber
logrado predeciria y controlaria; no por ello se
desconoce que el modelo motivacional o internc ha
contribuido a la comprensién de la conducta

organizacional.

Debido a estas limitaciones, Luthans y Kreitner (1§84)
proponen un enfogue externc alternative, “que implica
la ijdentificacidn y la administracién del ambiente

extarnoc que mantiene, fortaiece o dabilita 1las
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conductas observables. E1 enfoque externo sugiere que
los psicédlogos se deben concentrar en el ambiente, en
lugar de mirar al interior del individuo, para
determinar las causas complejas de 1a conducta"” (pag.
23). Se refieren a la "Modificacion de la Conducta
Organizacional”, derivada de 1los principios de 1la

Modificacion de 1a Conducta.

Para entender estos Ultimos conceptos es necesario
tener presente el origen del Andlisis Experimental de
la Conducta que a la vez se origina a partir de las
teorias del aprendizaje, el estudio de variables en el
' jaboratorio, hasta 1 surgimiento del Andlisis

Conductual Aplicado (Zaldivar, Gémez y Sdnchez, 1989).

En las bases de las teorfas del aprendizaje, 1la
contribucién de Watson fue determinante. Este psic6logo
norteamericanc pensé que un psicédloge conductista es
capaz de predecir y controtlar la conducta,
identificando correctamente 1los pares estimulo -
respuesta (E-R), sosteniendo que todas las conductas

aprendidas eran provocadas por un estimulo anterior o
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precedente. La 1intensién de este movimiento era
estudiar la conducta desde 1la perspectiva de 1la
ciencia, y no como venia presentdndose a través de la
introspeccién y las experiencias concientes. La
contribucién quiza mas importante de Watson fue
reconocer el valor cientifico que supone @1 estudio de

la conducta observable,

Los tedricos del aprendizaje posteriores a watson entre
los gue podemos citar a Thorndike, Hull, Miller vy
principalmente Skinner, provocaron un cambio radical al
modelo E-R. Ellos dirigieron su atencidén hacia 1los
efaectos de estimulos posteriores a la conducta objetiva
y dieron cada vez mayor importancia al empleo de
rafuerzos en el aprendizaje; por 1o gue asta nueva
postura queda representada con el modelo R-E, donde un
evanto reforzador del ambiente, es decir, un estimuio
reforzador, sélo tiene efectos si es posterior a la

respuesta,

El conductismo del siglo XX fue influenciado

principalmente por B. F. Skinner quien 1llegé a
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considerar ias congecuencias ambientales como
controladoras de la conducta; hizo ademas la distincién
entre conducta respondiente y operante. La conducta
respondiente se rige por el modelo E-R y se enmarca
toda conducta refleja o aprendida mediante asociacién
con la estimulacién precedente, mientras que 1la
conducta operante es la que esta controlada por sus
consecuencias y es aprendida, es degir, el
comportamiento puade ser moldeado, fortalecido,
mantenido o debilitade por sus consecuencias. Al
procedimiento mediante el cual la conducta estd en
funcién de sus consecuencias le 1lamo condicionamiento
operante. Traslapando astos conceptos a las
organizaciones, podemos observar que en sumayor fa, las
conducta organizacionales se aprenden, luego entonces,
los mecanismos del aprendizaje expuestos por Skinner,
asi como muchos principios que de alli subyacen, se

puede aplicar a la empresa.

De los estudios tedédricos y de laboratorio realizados
por Skinner se planted el Andlisis Experimental de la

Conducta, en el que se e¢stablecen las relaciones
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funcionales del organismo y su medio ambiente. Las
caracteristicas fundamentales del Andlisis Experimental

de la Conducta son:

+Objetividad. Trata de identificar ffsicamente 1los
estimulos del medio y las conductas o respuestas del
organismo.

+Funcionalidad. Relaciona la conducta con uno o varios
estimulos del ambiente y vicevessa, en donde la
conducta aes funcién de sus consecuencias.
+Descripcién de eventos o conductas medibles vy

cuantificables.

A partir del Andlisis Experimental de la Conducta se
derivan los principios y técnicas para el Andlisis
Conductual Ap1licado, haciendo énfasis en Ta
Modificacién de la Conducta mediante la manipulacidn

de las consecuencias en escenarios naturales.

Luthans y Kreitner (1984) expocoen de manera clara y

sintética Tlos principios fundamentales y las técnicas
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y procedimientos especificos de la Modificacién de la

Conducta en la forma siguiente:

Son tres los principios fundamentales sobre

Modificacién de l1a Conducta:

1. Los eventos de conducta. Los eventos o respuestas
gon Tos materiales bdsicos mensurables de la conducta
y deben ejercer efectos notables sobre el medio

ambiente.

2. Frecuencia de la respuesta. Debido a que la conducta
se mide en términos de su presencia de acuerdo a un

periodo de tiempo.

3.Contingencias de la conducta., Hace referencia a la
relacién recfproca entre la respuesta y la
consecuencia, bajo el supuesto que la conducta estd en
funcidn de sus coneecuencias. E1 Andlisis funcionail de
1a conducta, reduce ésta a tres elementos: Antecedente
- Conducta - Consecuencia, este modelo hace manipulable

la respueata por medio del control de consecuencias y
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los apareamientos entre las consecuencias y Jlos

antecedentes,

Entre las técnicas y procedimientos mAs importantes de

1a Modificacidén de la conducta encontramos:

1. Las estrategias de intervencién. Incluye refuer:zo
positivo, refuerzo negativo, castigo y extincién; se

utilizan en forma individual o en combinacién.

2. Programas de refuerzo. El programa de refuerzo va
ha determinar la ocasién y/o los requisitos bajo los
cuales se presenta el reforzamiento. As{i existen dos
grandes tipos de reforzamiento: el continuo, donde se
refuerzan todas las respuestas; y el intermitente, de
donde surgen cuatro modalidades: de razén fija vy
variable y, de intervalo fijo o variable. E1 programa
de refuerzo ejerce un efecto importante sobre la

frecuencia de la respuesta.

3. Discriminacién y generalizacion. Cotidianamente

cierta conducta pude prasentarse en varias situaciones
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similares; o por el contrario, puede ser emitida bajo
una situacién muy particular. En el primer caso
hablaremos de generalizacién de la respuesta y aen la

segunda de una discriminacién.

4. Conducta encadenada. Donde el An&lisis funcional
detecta las secuencias constituyentes para que se de
la({s) consecuencia, e identificar los dobles papeiles
que pueden desempedar las consecuencias y los
antecedentes, Ya que una consecusncia puede representar
al mismo tiempo un antecedente para preparar otra

consecuencia.

5. Conducta moldeada. £1 moldeamientc es una técnica
muy importante para producir una conducta deseada
cuando ésta no se encuentra en el repsrtorio conductual
del individuo. Este debe iniciar con alguna
aproximacién a la respuesta que se espera obtener e ir
reforzando y moldeando hasta que se fortalezca en el

repertorio.
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E1 término Modificacién de Conducta Organizacional
integra los conocimientos de 1a conducta crganizacional
con la Modificacién de la Conducta, ya gque representa
un enfoque alternative para el estudio objetivo y .
metodoldgico de 1a conducta compleja organizacional de
las personas, siguiendo indiscutiblemante los
principios y técnicas de 1la Modificacién de 1la

conducta.

El instrumentc utilizado en este estudic presenta las
actividades que se reajizan en e1 puesto (descripcién
del puesto) en términos de antecedente - conducta -
consacuante, con 10 gque se cuenta con 1a objetividad
precisa del trabajo realizado, y asi se posibilita
obtener un conocimiento sobre l1os debares, obligaciones
y tareas que se realizan en el puesto. Esta informaciodn
permite identificar lo gue mantiene la conducta y sus
causas, adquiriendo un control de variables gque pueden
manjpu1arse con el objeto de mejorar los niveles de
productividad, eficiencia y ambiente 1laboral. Las
conductas del trabajo debsen ‘tidentificarse como toda

manifestacién del organismo que sea medible vy
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observable, relacionada funcionmalmente con un
resultado prescrito por la organizacién (Garcia, 1984,

pag. 119).

El1 cétmo se didentificaran las conductas y sus
consecuencias, es tema gue pasaremos a describir a

continuacién.
2.2 RECOPILACION DE DATOS.

Se ha mencionadc gque para cualquier intento de
modificacién o comprensién de la conducta es necesario
contar con la informacién pertinente para su
identificacion y andlisis; de esta manera, mediante la
recopilacion sistemdtica de datos puede progresarse
efectivamente hacia Ta prediccién y control de la
conducta. Millenson (1976, citado en Garcfa, 1984)
argumenta gue nc es raro que la ciencia elabore
sistemas de anotacién gue expresen relaciones entre
conceptos.‘ procedimientos ¥ acontecimientos porque

sirven como recurso para describir operaciones.
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E1 Anadlisis de puesto debe apoyarse en un sistema de
registro que identifique Tos acontecimientos
ambientales y conductuales como términos fundamentales
para describir el comportamiento humano y facilitar una
comparacién analftica de las tareas gque se realizan en

el puesto de trabajo.

La alternativa conductual en 1la evaluacidn de 1la
conducta es a través principalmente de tres métodos:
la entrevista, la observacién y el cuestionario. No
obstante puede obtenerse informacién mediante otros
procedimientos como por ejemplo 1os incidentes
criticos, iista de verificacién, entrevista de grupo,
conferencia técnica, método del diario, participacién

en el trabajo, entre otros.

Describiremos en forma general Jlos tres metodos
principales para la recopilacion de datos que conforman

un puesto.

La entrevista es un encuentro de personas para

interrogar a una de ellas para pedir informacién de su
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trabajo. Puede ser libre o estandarizada. La entrevista
libre se caracteriza por su esponténeidad, noc sigue un
orden preestablecido ni directrices. La entrevista
estandarizada normalmente se efectia en base a un
cuestionario que indica con precisién la direccidén y
forma de obtener la informacién. Es importante que al
inicio de la entrevista se establezca un rapport, es
decir, con la finalidad de disminuir 1a ansiedad, crear
un clima de confianza, espontaneidad y mnaturalidad con
el entrevistado, vya que de elilo depende en gran parte
la informacién que se obtenga sobre las actividades del

puesto.

La entrevista presenta algunas desventajas como es la
validez de To gque la persona reporta, factores comc el
olvido o 1a emigsidén de datos falsos disminuyen su
validez, ademas resuita ser un método costoso en cuanto
a tiempo y esfuerzo, el vaciado de los datos ¥y su
andlisis resultan laboriosos. Sin embargo, entre las
ventajas que ofrece este método an conjunto con el
cuestionario, es que obtenemos mayor participaéion del

perscnal, existe una sistematizacidén y uniformidad en’
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la informacién, se cuenta con una gufa de la
entrevista, y se puede obtener un cuadro muy completo

dei trabajo.

En los cuestionaries, para que el registro de datos
resulte confiable y v4dlido, es necesario definir cual
es la informacién que se desea obtener. Se examinan
cuidadosamente Tas preguntas gue contendrd el andlisis
de puesto y se deberan quitar aquellas preguntas que
resulten innecesarijas. En 1a elaboracion de
cuestionarios las preguntaé deben ser redactadas en
forma clara y sencilla cuidando que 1la informacién

contenga los datos deseados.

Se distinguen dos tipos de cuaestionarios: de respuestas
abiertas y de opcién maltiple. En el casoc de
cuestionarios de respuestas abiertas, no existen
directrices para las respuestas. El1 ocupante del puesto
contesta con sus propias palabras y tiene la desventaja
de que su llenado correcto dependa de la facilidad de
expresién de quien contesta, por 1o que resultadiffcil

su aplicacién a personas de escaso nivel escolar. En el
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cuastionario de seleccidén forzada, el que contesta
tiene la posibilidad de escoger su respuesta entre

varias alternativas.

Las ventajas due ofrece el cuestionario como método de
recopilacién de datos son: permitir obtener la
informacién en poco tiempo, el involucramiento del
trabajador es mayor y crea conciencia de sus Jlabores u
observa la importancia de los detallas para su trabajo.
Se observan también algunas desventajas: la
construccién de un cueationario es dificil; hay poca
uniformidad en 1Jos datos que s8e gabtienen y la
interpretaci6én de datos es laboriosa. Es recomendable
que el cuestionario se resuelva conjuntamente por ej

analista y el trabajador.

La observacién se lleva a cabo en &1 lugar en que se
desarrolia el trabajo y es recomendable 1a utilizacion
de un registro anecdstico que permita, posteriormente,
identificar el antecedente Yy consecuente de la
ejecucién de una tarea. Este método tiene al

inconveniente de ser inapropiado en los casos en que
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P

a1 trabajador realice | actividades l"i).‘r"i.duﬁc:as u

ocasionales.

En una posicién mas formall y laboricsa Vargas (1986)
aconseja que al iniciar toda obgervacidn.conductual se
daefinan categorfas conductuales y se asignen conductas
a dichas categorias que formén parte de }a misma clase
de respuestas, a fin do precisar y facilitar la labor

dal observador,

Entre las ventajas que ofrece|la observacién podemos
sefialar l1as siguientes: hay una sistematizacién, es
factible comparar la informacidn reportada en previas
presentaciones o entrevistas y Se pueden identificar
jas variables gue mantienen las conductas en la
organizacién. Sus desventajas son c\iebido a que requiere
demasiado tiempo, es pesada, inter\ umpe constantemente
al trabajador cuando se le interroga por su trabajo, vy
hay 1la posibilidad de tomar \notas sobre las
caracter{sticas de! empleado y no |scbre el trabajo,
porque pueden haber conductas innecesarias en la

raalizacién de una tarea que forman parte del
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repartorio conductual del individuo, y cabe 1a
posibilidad de registrarias como parte integrante de

1a misma,

Por 1as limitaciones y ventajas propias de cada método
dascrito, es recomendable 1a utilizacién de mas de uno
de eilos, pues se busca l1a obtencién de informacién
valida y confiable. En l1a prédctica laboral, resulta
aconsejable complementar, verificar y precisar 1la
informacidn obtenida de cada puestc de trabajo con el
mismo trabajador y Jjefe inmediato superior, gquien
tendrd una funcién verificadora con respacto a 1la
funcién y especificacion de los puestos-a su cargo. La
combinacién mds comin de los métodos de recoleccién de *
datos es la de cuestionaric-entrevista; y cuandc las
condiciones 1o permitan, es mejor utilizar éstos y

agregar la observacioén.



72
2.3 SUGERENCIAS PARA REALIZAR ADECUADAMENTE EL ANALISIS
DE PUESTOS.

"Lo que un anaAlisis -y esgpecificaciéon- de puestos-es y
lo Gtil que pueda ser, como instrumento préctico, son
asuntos que dependen en :gran parte de quién l1a hizo y

como 1a hizo" (Pigors, 1979, pag. 264).

Para 1a elaboracién del Andlisis de puesto, se deban
cumplir con algunas actividades previas involucradas
en la realizacién del mismo. Asi Grados (1990), Reyes
(1989) y Garcfa (1984) eatabIecén una secuencia de
pasos ordenados para la obtencion de 1los datos

necesarios para realizar el trabajo:

Como paso inicial se debe obtener la aprobacidn por
parte de la gerencia para realizar el trabajo. Se
expone en forma clara el procedimianto de trabajo y se
mencionan indudablemente los beneficiocs que se lograran

con el Andlisis de puesto.
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Fijar los objetivoes para determinar la utilidad del
Andlisis de puesto, constituye otro paso importante,
que permitira conocer el tipo de datos o informacién
que van a ser investigados, la forma de estructurar y
presentar los mismos, la extensién y cuidado de algunos
factores, etcétera. En forma general, si s6lo se desea
mejorar los sitemas de trabajo, se hard hincapié en la
descripcién de las tareas realizadas; por el contrario,
s{ se tiene al objeto de optimizar el procesc de
saleccién de personal, se enfatiza 1la parte de
especificacién del puesto. Sin embargo, hay casos, como
el que representa o) presente trabajo, donde se
pretende captar la mayor informaciédn posible para no
quitar la posibiiidad de cubrir cualquier otro uso de}

mismo,

€1 establecimiento de un programa de trabajo ayudara a
determinar ia secuenbia en que se hard el Analisis,
calculando el tiempo aproximado para llevarlo a cabo;

es decir, sa organiza todo el trabajo.
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La persona o personas encargada de realizar el Andlisis
de puesto debera tener suficiente informacién previa
sobre el ramo de la industria y sobre la estructura y
actividades especificas de la empresa donde trabajard.
Esta informacién no debera afectar o predisponer al
analista, sino por el contrario, le ayudara a
habituarse con 1a terminologia usada y eliminar
sjtuaciones o preguntas muy elementales, realizando
entrevistas y observaciones pertinentes y atraerse el

respeto, confianza y cooperacién de las parsonas.

Se deben definir tos métodos de trabajo y disefar o
elaborar los instrumentos que ayudaran a la
recopitacién de datos. Los métodos mas comines, como
ya han sido mencionados, son la entrevista, los
cuestionarios y la observacidén., Lo mads frecuente cuando
se ha disefiado un instrumento de recopilacién de datos
@s probarlo y corregirio, adecuandolc a itas necesidades

del analista.

Para alaborar un Analisis de puesto se debe tener la

participacién 1indudablie del trabajador del puesto,
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razén por la que es nhecesario la cooperacién de todos
los trabajadores involucrados, con la finalidad de dar
a conocer 1o que se va ha realizar, indicando los
beneficios que persigue el Andlisis. La informacién
debe ser recibida directamente por el personal en
estudio para evitar distorsiones, ademds que el
analista debe explicar gue no es su objetive romper
costumbres, tradiciones, calificar o perjudicaf a la
persona en su trabajo; debe identificarse claramente

con todos.

Siegel y Lane (1981) proponen ciartas reglas
fundamentales para la realizacién de las entrevistas
destinadas al Andlisis de empleos, gque son:

“1, Asegurarse de que el interrogado sabe a quién
representa usted, cdémo se llama, y cudl es el objeto
de su presencia, de modo due pueda tener una idea

general de 1o que se espera de é1.

2, Hagale saber que su cooperacién estd ayudandole a

describir hechos.
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3. Cuide gue sus preguntas estén claramente concebidas

y bien expresadas.

4. Demuestre que le interesan las respuestas.

5. Procure conseguir una informacién especifica vy

compieta de una manera tan directa come sea posible.

6. Respete 1a opinién del interrogado ya que &1, y no
el analizador, es el experto.

7. Termine rédpidamente la entrevista.

8, Exprese su agradecimiento al que ha consentido en

realizar 1a entrevista”.

Uno de los probliemas que se pueden presentar en la
elaboracién del Andlisis de puesto es la determinacién
del personal analista, ya que de e] dependerd en mucho,
el éxito de 1a técnica. Es recomendable que el personal
analista posea las siguientes caracteristicas:

habilidad verbal, capacidad de relacionarse, ser
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paciente y saber escuchar, independencia y cbjetividad,
capacidad de ejecucién y analitica, y redaccién en

forma clara y concisa (Garcia, 1984).

La Gltima caracteristica es esencial para cumplir con
los requisitos de estilo que debe cubrir un reporte

final de Andlisis de puesto, los cuales son:

1. Claridad. Se deben eliminar aguellos términos gue
resulten ambiguos o que puedan tener mas de un

significado.

2. Sencillez. Hace referencia a la utilizacién de un
lenguaje entendible por las personas interrogadas, no

excliuyendo aquellos términos técnicos de uso cotidiano,

3. Concisién. Se recomienda usar el minimo de palabras
para describir Jjas tareas, ayudando a 1a vez a la

claridad de los enunciados.

4, Precisién. En lugar de utilizar términos poco

precisos en 1a descripcion de Tos enunciados que puedan



78
entenderse con diferente amplitud, deben especificarse
de la mejor manera, As{ por ejemplo, en vez de decir
“pocas veces lee una s{ntesis informativa"“, deberia
decir "una vez al mes lee una sintesis informativa”.
Requiere similarmente esta observacién, siempre que sea

posible, cuando se trata de expresiones cuantitativas.

5. Viveza. Decimos que se hace una observacisdn viva
cuando utilizamos verbos funcionales en forma de
presente indicativo, y conviene iniciar con ellos cada
parrafo descriptivo, por ejemplo: coordina, analiza,
supervisa, admnistra, reporta, delega, asigna,

gtcétera.

Otro aspecto importante que ayuda a 1a comprensién deil
andlisis del trabajo ee 1a elaboracién de organigramas
o gréficas de corganizacién, que consisten an hojas en
las que cada puesto de trabajo se rapraesenta por un
cuadro que encierra e1 nombre de ese puesto; la unién
de las cuadros mediante lineas indica los canales de
auteridad y responsabilidad. Las ventajas de los

organigramas son:
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-Presenta l1a division de funciocnes.
Los niveles jerdrquicos.
+Las 1fneas de autoridad y responsabilidad.
*Los cana{es formales de comunicacién.
La naturaleza lineal o sataff del departamento o
seccidén, '
«Los jefes de cada grupc de empleados, trabajadores,
etcétera, .
Las ralaciones que existen entre los diversos puastos

de la empresa y en cada departamento o seccién.

Estas recomendaciones se presentan como lineamientocs
generales para conducir en forma sistemdtica el
Andlisis de puesto; sin embargo, gueda en consideracién
del analigsta 1a forma para trabajar, ya que Tlas
condiciones bajo las cuales realizard su labor son en
cada caso particulares, a las que deberd adecuar sus

procedimientos.

A BTy
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2.4 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA DONDE SE REALIZO EL
ESTUDIO.

Por el término empresa, entendemos la unidad de
produccién de bienes y servicios para un mercado; Alpro
Alimentos Proteinicos S.A;, donde se lievd a cabo el
presente estudio, &s una empresa privada de produccién

de alimentos.

Garcia y Reyncso (1992) definen a 1la emprésa de
produccion o transformacién come aquella gue recibe
materias primas y las transforma en producto terminado;
es decir, que mediante un proceso productivo agrega un
valor econdmice a 1los productos que elabora, para
obtener utilidades por las operaciones o inversiones

efectuadas.
ANTECEDENTES

Hace aproximadamente 30 afos, un grupo de japoneses de

apellido Iwadare, dieron origen a la empresa "Proteina
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goya”, cuya produccién de articulos alimenticios era en

"base a soya, constituyendo ésta su materia prima.

La empresa rdpidamente dio buenas utilidades, lo cuat
fue aprovechado para ser invertido en negocios de
bienes raices, sin embargo, entre los afios de 1977 ¥y
1978, se vio 1la necesidad de venderla, debido al
endeudamiento de los socios por l1a baja de utilidades
y a créditos de clientes gque se perdieron. De esta
manera es, gue en octubre de 1978 un grupo de empresas
constructoras, en una iJdea de diversificar sus
intereses e invertir en otros negocios, compraron lo

que actualmente es "Alpro Alimentos Proteinicos S.A.".
SITUACION ACTUAL

Alpro es una empresa de alimentos que produce
principalmente dos tipos de artfculos: golosinas vy
alimentos. Las golosinas son productos en base a
~chabacano y se hacen "chamoys"” en diferentes

presentaciones (rojo, seco, dulce, pulpa ¥ con ¥imén,),
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y 1 polvo "brinquitos” que constituye el principal

producto de esta empresa.

Los alimentos que son elaborados en base a soya son:

harinas, pastas para sopa, atole, chocolate y salsa.

E1 campo de inclusién de estos productos son
principalmente tas tiendas de autoservicio,
distribuidoras dulceras, tiendas naturistas,
restaurantes, entre otros, en el pistrito Federal;

ademds de distribuirlos en toda la Repubiica Mexicana.

Los objetivos mediatos que tiene 1la empresa son:
producir mas (crecer) y extender su produccién al
extranjero. En éste Ultimo punto ya se estd en tramites

y se espera una solucién benéfica.

La planta es Unica y cuenta ademas con un almacén
fordaneo que le envia chabacano semielaborado cuyo

proceso es terminado en ésta.



83
Alpro cuenta con aproximadamente 110 perscnas que
“laboran en eila, entre pilanta productiva y sistema

administrativo.

Las actividades regularmente son de lunes a viernes de
7:00 a 16:00 hrs. y de 8:30 a 18:00 hrs. para planta
productiva y sistema administrativo respectivamente. No
obstante, estos horarios son flexibles en cuanto a
carga de trabajo, de esta manara en ocasiones la planta
productiva pude trabajar los sédbados o abrir nuevos

turnos.

A la fecha, Alpro no cuenta, dentro de su normatividad,
con documentos sobre or{genes de ta empresa, objetivos,
metas, estructura, manuales de procedimientos; sélo se
tiene esta informacién en forma segmentada por

departamento.
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CAPITULO 3. METODO

SUJETOS. Participan el personal administrativo vy
empleados de confianza adscritos a Alpro,
Alimentos Proteinicos S.A., una empresa Ce
trasformacién de productos alimenticios.

Gerencia Numero ce sersonas

Gerencia General

o

Gerencia de Contabilidad 4
Gerencia de Ventas 3
Gerencia de Produccién 5
TOTAL 18

MATERIAL: Tres cuestionarios piloto de “Analisis de
puasto para (uso de) psicdlogos”, y 18
cuestionarios finales de Analisis de puestos

(ver anexo 1),

ESCENARIO: Instalaciones de la empresa en cuestion.



85
PROCEDIMIENTO:

1. Se pidid autorizacién a la Gerencia General de la
empresa para realizar la investigacién, explicando los
baneficios o ventajas del andlisis de puestos y la
forma de trabajo. También hubo la oportunidad en la
primera entrevista con el Gerente General, de obtener
la informacidén sobre 1a historia de la empresa, de las
gerencias que Ja componen, y fueron presentados al

a. 1iista, los cuatro Gerentes de drea.

2. Se platicd con cada Gerente de 4rea para explicar
1a forma de trabajo y 1a autorizacién de comunicarlo a
su personal, ademds de pedir informacién para elaborar

el organigrama de su &rea.

3. E1 analista se presenté y explicé el objetivo del
proyecto y la forma de trabajo a las 13 personas
restantee de 1la muestra escogida para pedir su

colaboracidn.



86
4, Posteriormente, se entregé el cuestionario de "EI
analisis de puesto para (uso de) psicélogos”, con fines
de piljoteo, & un Supervisor, a la Cajera Administrativa
y al Gerente de Contabilidad. Estas personas debian
tener como minimo un afo de experiencia en el puesto,
debido a gue el trabajo que realizan es representativo
de tas actividades que se efectuan, ademds de recibir

informacién de tres niveles de operacién diferentes.

El1 cuestionario base del cual se retomd gran parte de
su contenido, para el instrumento final que se aplicé
en el presente trabajo, fue propuesto por Garcia (1984)
quien comparé 24 formatos de andlisis de puesto
utilizados en algunas empresas del Distrito Federatl.
Las preguntas de los 24 formatos las comparo entre si,
y aquellos reactivos que fueron constantes, por 1o
menos, en un 80% del total de éstos, los inciuyd en el
custionario de: E1 anAlisis de puestos para (usc de)

psicélogos.

De esta propuesta surgid un cuestionario piloto, donde

Garcia (1984) anex¢é otras preguntas que considerd
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importantes y necesarias. Posteriormente aplicd el
instrumento (100 formatos en total) a 50 trabajadores
y a sus jefes inmediatos, de 50 empresas, es decir, un
trabajador y un jefe de cada empresa. Las empresas
fueron: de la iniciativa publica y privada, Direccién
de Orientacion Vocacional, UNAM y Universidad

Pedagégica Nacional.

De esta experiencia hizo una reestructuracién del
cuestionarico, la cual Ylevé a 12 profesores que
fungieron como jueces, con el objete de realizar
algunas correcciones adicionales y tomando en cuenta
éstas, quedo listo el formato para su aplicacién, que
se 1levé a cabo en la Direccidén General de Orientacién

Vocacional, UNAM y Universidad Pedagégica Nacional.

Las partes que ‘ntegran el instrumento final son: datos
generales de 1la organizacién, didentificacidon del
puesto, descripcién genérica, descripcién especifica,
especificacién del puesto, condiciones de trabajo vy
politicas de 1a empresa (Para mayor informacién

remitirse a la fuente: Garcia, 1984).
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AlUn cuando este formato se presenta en forma ordenada
y completa en cuanto a contenido se refiere, fue
necasario hacer algunas modificaciones an su
estructura, debido a que se tiene que adecuar el
instrumento a las caracteristicas particulares de Ja

emprasa.

$. Durante wuna semana se visité al personal
participante a fin de aclarar dudas sobre 1la
informacién que se recabdé del cuestionario y pedir
sugerencias acerca del contenido del mismo para
correccidn (preguntas repotidas, confusas, falta de

espacio, etcétera.).

6. A partir de la axperiencia con estas tres personas
hubo la necesidad de hacer algunas modificaciones

metodoldgicas y de contenido, de la manera siguiente:

« Principalmente se explicé al analista que no era
claro cémo se ijban a describir las tareas del puesto
an términos de antecedente, conducta y consecuencia;

asif que se cambio 1a forma de trabajo, de aplicacién
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de un cuestionario que 1la gente debfa contestar vy
‘ antregar al analista, a una entravista estructurada
mediante un cuestionario; es decir, se entrevisté a las
18 personas en cuestién y el analista tomd nota por

escrito de la descripcidon y especificacién del puesto.

+ Se omitié Jla parte de "Datos generales de 1la
organizacién” por considerar la informacién repetitiva,
ya que todas las personas de estudio pertenecen a la

misma empresa.

. Hubo 1la necesidad de agregar 17 conceptos
conductuales con al objeto de especificar mejor 1las
conductas necesarias del trabajador para realizar
satisfactoriamente su trabajo. La bibliografia al
raespecto, reporta las “Conductas deseables”, en
términos no especificados y ambiguos; por ejemplo,
encontramos habilidades como agilidad y rapidez; vy
requisitos como: capacidad de expresién verbal,
resistencia ffisica, iniciativa, atencién, etcétera; y
se pretende con los conceptcs propuestos, dar

uniformidad de criterios con su explicacién (anexados



S0
en el glosario del manual), ademds de cuantificarlos
mediante dos escalas: de frecuencia e importancia de

cada uno para el trabajo.

- En general se modificaron, agregarcn o se quitaron
frases y palabras que no fueran operantes, asi, de 78
preguntas del cuestionarico inicial, la cantidad se
redujo a 66 con 1o que queddé listo el cguestionario

final para su aplicacién.

7. Se procedid a hacer citas para la entrevista con las
18 personas. Hubo cascs en que séloc se necesitd de una
sesién para terminar el cuestionario, sin embargo, la

gran mayorfa, 1o hize en 2 o 3 para concluir.

8. Una vez conclufida la entrevista estructurada, se
procedié a redactar y codificar la informaciéon obtenida
en un formato final de andlisis de puesto, para cada

uno,

9. Se dio a revisar a cada titular su reporte final

para su Visto Bueno vy hacer 1as correcciones
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pertinentes sobre el contenido, las veces necesarias,

haste que estuviera de acuerdo completamente.

10. Cuando se terminé con el paso anterior, se le
presenté a cada Gerente Jos reportes finales de las
personas a su cargo para revisar su contenido, hacer

correcciones y por ultimo dar su aprobacién.

11. Anexo a los reportes finales, se entregé a los
cuatro Gerentes el organigrama de su &Area para eu
aprobacidn y/o correccién.

12. Por ultimo el HManual de Analisis de Puestos fue
atregado a la Gerencia General gquedando su estructura
de la siguiente manara:

1. Cdratula con el nombre y la fecha de entraga.

I11. Indice de puestos.

III. Introduccién: objetivo y forma en que estéd

estructurado e1 manual.



92

iV.0rganigrama general de la empresa.

V. Andlisis de puestos por Gerencia precedido de su
organigrama: Gerencia General (donde se 1incluye 1la
Gerencia de Compras, ya que ésta sélo incluye a una
persona: la titular del puesto), Gerencia de
Contabilidad, Gerencia de Produccién y Gerencia de

Vantas.

VI. Glosario.
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CAPITULO 4.

MANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

ALPRO, ALIMENTOS PROTEINICOS S.AL

ABRIL, 1993.
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4.2. INTRODUCCION

El presente Manual tiene el propésito de apoyar al 4rea
de personal en 1a comprensién y explicacién del trabajo

y del factor humano en la empresa.

La informacién que contiene cada Andlisis de Puesto se
ha pretendido presentar de una manera mas clara y
detallada para que su lectura y analisis faciliten su
comprensién; no obstante, también se presenta, al final
del Manual, un glosaric de términos, que tiene el
objetivo de aclarar y uniformar el criterio con el cual

se ha elaborado el Manual de Andlisis de Puestos.

Tanto los organigramas come la informacidén de los
andlisis de puestos, necasitan de 1a modificacioén
constante en su contenido de acuerdo a la dindmica de
la empresa o de los cambios que surgan a partir de los
An&lisis de Puestos, porgue para que este Manual cumpla
su objetivo es necesario su actualizacién y acomodo a

las circunstancias presentes.
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Cabe aclarar que ta informacién que se presenta en cada
Analisis de Puestos, no debe ser interpretada como la
norma maxima de comportamiento en el trabajo, sino sélo
es un facilitador para la comprencién de: gué se tiene
que hacer en cada puesto de <trabajo, cual es el
objetivo y cémo se hace. Las aportaciones individuales
del potencial humano para mejorar métodos de trabajo o

relaciones interpersonales es un derecho y deber de los

individuos que tienen un compromiso con la empresa.

A continuacién se presenta el organigrama general de
la empresa, posteriormente los Analisis de Puesto por
Gerencia, precedida cada una por su organigrama

correspondiente, en el siguiente orden:

sGerencia General. Se incluye a la Gerencia de Compras,
ya que ésta sélo incluye a una persona: la titular
del puesto.

*Gerencia de Contabilidad.

*Gerencia de Produccidn,

«Gerencia de Ventas.
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REFPORTE FINAL DE AMALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nealre dol pussto: Gerercia General

2. Clave del pussto: LGGG-O1

3. Ubicacion: Oficinas administrativas

4. Reporta a: Director General

3. Permonal a mu cargo: 4 Gerentes de Area . (Contabilidad.
Produccion, Ventas y Compras), Cajera
Mninistrativa, 1 Supervisor de Control
de Calidad y 1 Recepcionista—Crédito.

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jornada notmal

de trabajo: De lunes a viernmes de 8:30 a 18:00 horas

8. Susldo manmual:
I1. DESCRIPCION GENERICA

Es responsable ante el Director General, de la eficiente
administracién de la empresa, optimizando recursog, huscamdo el
crecimiento ¥ la mAs alta rentabilidad de la empresa. Para ello,
preve, pDrograma, organiza, integra, dirige y controla, las
actividades de todas las gerencias y departamentos que
constituyen a la empresa.

II1. DESCRIPCION ESPECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Recibe de la cajera administrativa un reporte de saldcs
actuales, en base a las cuales programa y decide los pagos
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perdientes de }a empresa, de acuerdo a las npecesidades
prioritarias de los departamentos, con el cbjeto de controlar y
distribuir log recursos econdmicos. Informa a Caja los cheques
que pueden ser liberades (15 min.).

2. Se informa del avance de trabajo de cada gerencia llamando a

Su representante para supervisar y tomar decisiones sobwre las -

actividades que ies han sido encomendadas (1 hora por persema).

3. Atierde los requerimientos especifices de la Direccidn
General, proporciondndole estadisticas, informes, seguimientos,
¥y proyectog, con la finalidad de fijar politicas y objetivos de
la empresa {1.30 horas).

4. Toma decisiones =ohre las compras de la empresa en base a un
andlisis gque realiza solre las cotizaciches que le entrega el
Gerente de Compras, autoriza las compras balanceando
exigtencias, flujo de efectivo y tiempo de entrega (30 min.).

B} Actividades periddicas (en algunos casos especifica intervalo
aproximado) .

1, Se coordina con el Gerente de Ventas sobre la investigacidn y
formulacion periddica de estudios sohre: mercados actuales y
potenciales, disefio de produccidn, proyectos de publicidad, vy
pronéasticos de ventas; asi como le solicita informacidn sobre:
reportes de ventas, pago de comisiones, pedidog y notas de
crédito y cargo.

2. Se coordina con el Gerente de Produccidén para introducir
sistemas y métodos que aumenten la productividad: simplificacidn
de procescs, aprovechamiento de desperdicics, pejoramiento de la
calidad, proyectos de fabricacién de nuevos productos,
aprovechamiento de 1a magquinaria existente,y sistematizacidn de
procesos. Solicita 1os reportes de produccidn diaria, awvances y
desarrollo de proyectos nuevos y manejo del perscnal: métodos
disciplinarios, permiscs, y cohtrataciones.

3. Se coordima con el Gerente de Contabilidad aohre el andlisis
e interpretacidn de loe Estados Financieros de la empresa, con
el fin de tomar decisiones sobre las medidas necesarias para
mantener y mejorar la pogicién econdmica de la empresa. Solicita
la presentacidn periddica de informes sohre el personal (horas
extras, faltas, premios principalmente).
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4., Coordina con el Gerente de Compras, la programacidén y
autorizacion de pagos a proveedores, en base a la relacién y
fecha de vencimiento de facturas, con el objeto del mejor uso
del! recurso econdmico para la semana siguiente inmediata y
compra o contratacién de servicios.

S.Autoriza créditos o 1los cancela y hace bonificaciones a
clientes, dentro de las politicas de la empresa, mediante el
Gerente de Ventas.

6. Toma tocdas las decisiones de cardcter general para la empresa
que le soliciten los gerentes de drea con excepcién de las que
en forma expresa se ha reservado la Direccidén General.

7. Delega cportuna y adecuadamente la responsabilidad y
autoridad correspordiente a cada uno de sus colaboradores
inmediatos.

8. Selecciona al personal que tiene directamente a sus ordenes,
determinando antes si poseen los conocimientos, habilidades y
experiencia requeridas fijadas por las politicas de la empresa.

9. Con previa autorizacién del Director General, formula
programas y presupuestos particulares sobre requerimientos de la
empresa que requieran de un costo elevado.

10. Exige que cada jefe o empleado, culra eficientemente todas
las actividades que les han sido encomendadas, y que se le
provea para ello de los medios necesarios.

1i. Revisa y autoriza ndmina quincenal y semanal que le remite
Personal y pasa a Caja para elaborar cheque, revisa y autoriza,
con el objeto de que loa pagos se generen dentro de un rango
razonable (30 min. por ndmina).

12. Participa en las juntas con el representante sindical, donde
atiende solicitudes, quejas o inconformidades del personal
gindicalizado, se llegan a cuerdos y da soluciones pediatas o
inmediatas, con objeto de concentrar los problemas lahorales en
una sola ocasién y persona (semanal, 2 horas).

13.Dirige la junta de gerentes de la empresa donde transmite los
objetivoe de la Direccién, ge evalua conjuntamente el
funcionamiento de la empresa, se genéran ideas que permitan
me jorar y optimizar el trabajo y coordina las labores conjuntas,
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con el objeto de organizar el plande trabajo (semanal, 2
horas) .

14. Se reune con el Director General para firma de autorizacién
de chequeg, proporcicnar informacion semanal de actividades de
la empresa, y fijar politicas y recepcién de requerimientos;
toma mota de los acuerdos y deleya responsabilidades a través de
log gerentes de drea (semanal, 3 horas).

15. Tiene juntas con agsesores externos para conocer el trabajo
desarrollado en beneficio de la <«rganizacidén (por ejemplo, del
asesor técnico de sistemas) (semamal, 3 horas).

16. Programa vy autoriza log pagos a proveedores, en base a la
relacién y fecha de vencimiento de facturas (semanal).

17. Revisa y analiza lo3 aspectos fiscales y contables que
recibe del Gerente de Contabilidad para la toma de decisiones;
informa y remite copia al Director General (mensual).

18. EfectlGa la compra de chabacano en Huejotzingo para negociar
al precio de la fruta y supervisar la calidad del producto
(cuatrimestral}).

C) Actividades Ocamionales.

1. Solicita informes o reportes a las diferentes gerencias y
departapentoe solxe asuntog diversce cuando asi lo requiere con
al objeto de contar con una visién global del funciohamiento de
la empresa o especifica de una drea.

2. Revisa y autoriza documentos relacionados con aspectos
laborales (contrataciones, altas, finiquitos, IMSS.).

3. Atiende a proveedores cuando se estd desarrollando un nuevo
producto para tranemitir log objetivos de la empresa (por
ejemplo, con disefiadores graficoa.).

4, Gestiona préastamcs en bancog y da solucién a problemas de
tipo operativo: reclamaciones, aplazamientos, entre otras
gituaciones que se presenten. :

5. Atiends a ingpectores y auditores legales lrinddrdoles la
informacioén y documentacion que le sea requerida y levanta Acta
de Visita, con el cbjeto ds cumplir con las normas legales.
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6. Visita expogiciones en el Distrito Federal e interior de la
Repiblica, con previa autorizacidn del Director Gereral, con el
objeto de promover los articulos de la empresa e investigar el
campo de inclusidn de productos en el mercado.

7. Visita a clientes fuera de la empresa para ampliar el mercado
de inclusién de los productos de la empresa (arwal, 3 o 4
vigitas) .

8. Con respecto a la Relaciones Publicas, representa
crdinariamente a la empresa, salvo indicaciones de la Direccion
General .

9. Participa en cursos de capacitacidén schre aspectos legales,
iaborales y administratives con el objeto de estar actualizado

y contribuir al crecimiento y optimizacion de log recursos de la
empresa,

D)} Aparatcs o herranientas de trabajo: Teléfone y calculadora.
IV, ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Cothocimientos necesarios.

1. Bsoolaridad: Minimo titulado en una carrera profegional de

preferencia como Ingeniero Industrial,
Ingeniero Quimico o Lic. en Administracién de

Empresas.

2. Conocimientos:Contables - administrativos: fiscal,
laborales,derecho mercantil, operaciones
bancarias, trdmites ante dependencias
gubernamentales.

Procesos productives. organizacién de la
produccidn, trato al personal.

Mercadotecnia. Manejo de sistema computacional
de contabilidad. costos, inventarios, hoja de
cdlculo.

Mgquisicién: Instituciones educativas a nivel profesional,
curecs de capacitacién y experiencia en puestos
similares.
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3. Ewperiancia previa o requerida: 3 afics
.Tiempo para adecuarse al pusato: § meses
B) Responsabilidades.

1. Responeabilidad en bhienea: Su responsabilidad principal se
extierde hacia afuera de la empresa y e3 ante
toedo tipo de deperdlencias oficiales, clientes vy
proveedores. Ademds tiene acceso a todas las
cuentas bancarias mancomunadas c¢on el Director
General, y otras de fordo fijo que comparte con
el Gerente de Ventas.

2. Resporwsbilidadt en supervisién: Es completa para los cuatro
gerentes, para Caja, Control de Calidad y
Recepcidn y Crédito.

3, Respormabilidad con dates confidenciales: En general de toda
la informacidn sobre la empresa: Estados
Financieros, formulaciones de los productos,
cotizaciones, montos de ndmina, politicas vy
acuerdos con la Direccidn General.

4. Regponsabilidad en contacto con el publico: Mantiere contacto
personal, telefénico y por correspordencia con
representantes legales, asesores externos, Y
clientes: un mal trato a estas personas
deteoraria la imagen de la empresa.

S. Responsabilidad solre métodos de trabajo. Loe errores nés
frecusntes qua podrian cometerse en el trabajo son:

~Brror: Solre-produccién o escasez de producto terminal en
almacenes.

Causa: Inxdecuada supervision al Gerente de Produccidn., -
Comsecuencia: Mantener inventarios altos, o por el contrario,
no surtir los pedidos de ventas y perder ganancias.

~Error: Tener conocimientc e informar solrs declaraciones
fiscales errdneas o falsas,
Causa: Inadecuada interpretacién a la  legislacién o
desconocimiento de ella.
Congecuencia: Multas a la empresa y aumentc en la probabilidad
de vigitas de auwditores.
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-Exror: Autorizar o rechazar créditos a clientes en situaciones
que no lo ameriten.

Causa: Inadecuado seguimiento en lasg politicas de ventas.
Congecuencia: Baja en las utilidades al perder clientes o por
el contrario, tener carteras incohrables.

6. Supervisidén recibida: Su trabajo es coordinado en un 70% por
el Director General.

C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes.
Frecusncia Importancia

.Criterio Siempre muy importante
.Iniciativa siempre nuy importante
Juicio siempre muy importante
.Coaprersidn siempre muy importante
verbal cral

.Comprensidn siempre muy importante
verbal escrita

Memcria de casi giempre importante
detallee

.Capacidad de siempre muy importante
anslimis y sintesis

Desenvolvimiento siempre muy importante
mocial

.Trabaio bajo siempre muy importante
presidén

.Resolucién de siempre puy importante
problesas

. Manejo de casi siempre importante
Nimercg

Asertividad giempre muy importante
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.Autecontrol siempre muy importante
Mane jo de siempre ouy importante
autoridad

2. Bsfuerzo.

.Intelectual siempre auy importante
Figico casi siempre importante

V. OONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente Fisico: iluminacién: excelente
ventilacioén: excelente
limpieza: excelente
2. El trabajo se desarrolla en: Interior de las oficinas
administrativas en un 75% — 100%.

3. Posicidn: Es variada pero predomina el permanecer ==zntado en
un 75% - 100%.

4. Riesgos.
.Accidentes de trahajo: Ninguno

.Enferwedades: Sistema nervicso y digestivo en un 75% —  100%.
VI. POLITICAS DE LA EMPRESA

1. BExperiencia minima: 3 afies en puestos similares,
2. Bstado civil: Sin importancia
3. Sexo: Masculino
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4. Bacolaridad minima: Titulado ¥y minimo con un diplopado en
administracién.

5, Edad ainina: 35 afics  Edad méxima: 40 afios

&§.Documentoe requeridoe: Acta de nacimiento, licencia,pasaporte,
cédula profesional, referencias, Yy
curriculum,

7. Deminic de idicma: Conocimiento de inglés en un 79%.

8, Requisitos fimicoa: Buena salud.

9. Conductas deseables:Facilidad de palabra, deseos
desuperacién, interés en integracién de
equipos de trabajo y estabilidad laboral.

10. Disponibilidad para

via jar: Si, a nivel nacional e internmacicnal.

11. Ctros: Perscna de confianza de la Direccién General
y que viva en zona sur de la ciudad (o
indispensable) .

Facha del andlisis: 27-10-92
Revimo: Titular del pussto
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REPCRIE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. del puesto: Gerencia de Compras
2. Clave del puesto: GGGCa—-01
3. Ubjcacidn: Oficinas administrativas
4. Re a: Gerente General
S. Porsoml a Bu cargo:Ninguno
6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jornada normal
de| trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 18:00 heras -

8. Susldo mensual:

II. DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de efectuar el suministro oportuno de los recursos

mater

ales necesarios para la operacién de la empresa. Busca.

propone altermativas y realiza la compra de materia prima.
empaque, mantenimiento, papeleria, mobiliatio y equipo.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Organiza el trabajo del dfa, desarrcollando por importancia
los gauntos perdientes de acuerdo a su agenda: citas con
proveedores, recordatorics, y husca cotizaciones. (20 min.).

2.
(recl
mosty.

ce y recibe llamadas telefénicas de proveedores
ciones, recordatorics, pedidos, devoluciones, citas para
r nueves productos o necesidades, cotizaciones), asi como

recibe vigitas variadas de proveedores (90% del dia).
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3. Recibe del Jefe de Almacenes reporte diario de existencias de
almacén y en forma verbal el Gerente de Produccién le informa
solre la programacidn de la produccidn: evalta cada uno de les
moductes que se consumen en promedio y hace pedido a
proveedores para el dia siguiente (hay productegs de pedido
diario, semanal o mensual): con el cobjeto de mantener un limite
en almacenes, no comprar paterial innecesario y, que las compras
sean lo mAs cbjetivas posibles (30 min.).

4. Elabora en un formato Unico para todos los proveedores, la
orden de comprag: pasa a autorizacidén con el Gerente General y
turna copia al Auxiliar de Contabilidad y otra al Jefe de
Almacenes. Registra el contenido de la orden en un control que
tiene por proveedor y producto: fecha de pedide Yy limite de
entrega, cantidad y monto (30 amin.).

5. Recibe del Jefe de Almacenes copia de vales de entrada de
materia prima y empaque con .anexo de la copia de remisién del
proveedor para verificar que entre a almwacén lo sclicitado en el
pedido., de lo contrario, hace llamadas telefdnicas para
reclamaciones o recordatorios: registra en su control: fecha de
entrada y cantidad; pone Visto Buemc a los wvales y remite a
Contabilidad (20 min.).

6. Hace recorridos en la planta ¥y almacenes con Control de
Calidad para verificar la calidad de los materiales comprados;
en caso de encontrar imperfecciones, ge comunica con el
proveedor para solucionar el problema v/0 llegar a un a cuerdo
(1 hora).

7. Investiga nuevos presupuestos y actualiza lista de precios
del material y equipo para la empresa, en base a la seccion
amarilla, propaganda y tarjetas que 1le hacen llegar; con la
finalidad de hacer las cowmpras a los mejores precios del mercado
y contar con proveedores altermos (1 hora).

8. Es responsable del archivo de las ordenes de compras, copias
de vales de entrada, cartas a proveedores ¥y de log expedientes
de cada uno (10 min.).

B) Actividades pericdicas (especifica intervalo aproximado).
1. Captura orderes de compra: fecha, producto y entrega: VY

codifica y captura altas de proveedores: noatve de la empresa,
direccidn, proveedor, acuerdog, crédito y Registro Federal de la
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enmpresa; con la finalidad de llevar un control exacto de los
movimientos e informacién que se tiene (cada tercer dia).

2. Caja le entrega facturas originales y copia de contra recibo
(que cambia al proveedor por original de factwra) con una
relacion; revisa en su control que coincida cada factura con la
cantidad de costo, calidad y nimero que solicitd y pone Vo.Bo. o
llama al proveedor para hacer aclaraciones (semanal).

3. Clagifica lag facturas que le remiti¢ Caja de acuerdo al
plazo de vencimiento y hace relacién de aquellas cuyo
vencimiento se cumple la semana siguiente irmmediata y pasa con
el Gerente General para autorizacién (semanal).

4. En una hoja de trabajo vacia los datos de todas las facturas:
naero, nosbre del proveedor, fecha de vencimiento, importe y
cantidad, con el objeto de evitar omisiones en la autorizacion y
pago de facturas y obtener informacién actualizada y rdpida de
las compras (semanal).

5. Asiste a juntas de trabajo con el Gerente General y log otros
gerentes, con el objeto de exponer problemas y/o mejoras de
trabajo (semanal).

6. Remite al Gerente General una relacién de pagos a proveedores
para el mes giguiente inmediato, de acusrdo a los pedidos vya
realizaded, con el objeto de programar lag finanzas (mensual).

7. De la Gerencia de Ventas recibe requisicidén de articulos de
limpieza y papelerfa, vy se encarga de surtir log materiales
{mensual) .

8. Corrobora con el Auxiliar de Costos lag facturas de
proveedores que entraron en el mes inmediate anterior, con el
objeto de checar los pasives de lag compras ¥y ajustar
diferencias (mensual),

9. La Gerencia de Produccién 1e hace llegar una relacién del
personal con tallas de uniforme para la gente de la planta, hace
pedide y pasa a autorizacién con el Gerente General, como
actividad de prestacidn para el personal (semestral}.

10. Actualiza la Bitdcora con lee movimientos de la empresa del
afic inmediato anterior que envia a bomberos sobre FPrevencidn ge
Incendios, con lo siguiente: datos gemerales de la empresa,
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giro, metros cuadrados construidos, materias primas utilizadas,
mmero de trabajadored, conformacion de la brigada de Prevencidn
y Evacuacién de Incerndiog, ubicacién de extintores, programa de
evacuacidn, entre otrog; para obtener Visto Bueno en
cumplimiento de dispogiciones legaies (anual).

11. Se encarga de los tramites de Prevencidn de Incendiocs ante
bomberca, Elabora y manda la solicitud de Vo. Bo. de Prevencion
de Incendios a las oficinas de bomberos, cuardo requiere que sus
representantes visiten a la empresa e ingpecciones y otorguen el
fallo favorable a todas las instalaciones de la misma, en cuanto
a sequridad de los trabajadores. Al término de la inspeccién
dejan un informe de dictaminacién de Prevencidn de Incendios con
las observaciones hechas para que se presente en las oficinas de
bomberog junte con la Bitdcora, para se selladas y autorizadas.
Si el fallo no es favorable, la empresa realiza los arreglos
pertinentes y vuelve a solicitar la vigita de bomberos (anual en
base al Visto Bueno del afic inmediato anterior).

12, Hace los trémites necesarios para la renovacidén de seguros
de los vehiculos de la empresa. De la aseguwradora llaman o le
hacen llegar la pdliza en base a la cual elabora una pdliza de
chequs que remite al Gerente General para autorizacién y archiva
(anual por vehiculo).

C) Actividades Ocasionales.

1. Cuando la empresa requiere de mobiliario, equipo o algun
servicio, investiga por lo menos tres cotizaciones, mismas que
remite para toma de decisién al Gerente General; elabora el
pedido vy una forma de solicitud de cheque que vuslve a remitir.

2. Asiste a comidas o reuniopes de negocios a solicitud de
proveedores para mostrar productos.

D) Aparatos o herramientas de trabajo: Calculadora, teléfono y
PC.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
A) Conocimientos necesarios.

1. Bscolaridad: Minimo profesion incompleta en el drea
administrativa — contable.
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2, Conocimientoa:Andlisis de existencias de almacén, captura en
PC. investigacién de mercado y trato con la
gente.

.Mguisicién: Instituciones educativas a nivel superio y
experiencia laboral.

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio.
.Tiempo para adscuarse al pussto: 1 mes.

B) Resporsabilidades.

1, Reeponsabilidad en bienss: Muebles de oficina, teléfono.
papelerfa, archivo y autorizaciones de notas o
pedidos.

2. Responsabilidad en supervisién: Ninguna.

3. Responsabilidad con datos confidenciales: Formulas de
producto, cotizaciones y ordenes de compras.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Tiene contacto
personal, telefdnico y por correspondencia con
proveedores.

5. Rasponsabilidad solxe métodos de trabajo. Los errcres mis
frecuentes que podrian cometerse en sl trabajo mson:

—BError: Comportamiento agresive ¢ inadecuado con proveedores.
Causa: Falta de experiencia o conocimiento del trato con la
gente, No saber escuchar y/o hablar adecuadamente.
Consecuencia: Perder créditos, mercancia no entregada a tiempo.
Yy Que los proveedores no cooperen en nuevos proyectoa o en
asesorlag técnicas.

6. Supervisidén recibida: 80% — 90% por el Gerente General.
C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes.
Frecuancia Importancia

Criterio siempre muy importante



.Iniciativa
JJuicio

Comprennion
verbal oral

Conprension
verbal escrita

Mencr-ia de
detalles

.Capacidad ds

siempre
siempre

siedpre

siempre

siempre
giempre

amalisis y sintesis

Desenvolvimiento siempre

pocial

.Trabajo bajo
presion

.Remolucidn de
problenas

.Hane jo de rnineros

JAsertividad
JAutocentrol

.Manejo de
auteridad

2. Bsfuerzo.
.Intelectual
Fisico

1. Axbiente Fisico: iluminacidén:

siempre

siempre

siempre
siempre
siempre

giempre

giempre

cagi nunca

importante

muy importante

muy importante

muy importante

importante
muy importante

muy importante

muy importante

muy importante

importante
mty importante
muy importante

mry importante

muy importante

poca importancia

V. CONDICIONES DE TRABAJO

buena
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ventilacisn: buena
lispieza: buena

2. El trabajo wme desarrclla en: Interior de
adwinigtrativas en 75% - 100%.

3. Pomicién: Sentado en 75% - 100%.

4. Riesgos,
Accidentes de trabajo: Ninguno.
JInferssdades: Sistema nervicso en 25% - 49%.

VI. PCLITICAS DE LA EMPRESA
1. Experiencia minima:
2. Bstado civil:
3. Sexv:
4. Bscolaridad minipa:
3. Bdad minima: Blad méxima:
6.Docunentos requeridos:
7. Dominio da idioma:
8. Requisitos fisicoms:
9. Conductas deseables:
10. Disponibilidad para viajar:
11, Gtros:
Fecha del ardlisis: 05-11-92
Reviso: Jefe irmediato supericr
Gerencia:

- 115

oficinas
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REFORTE FINAL LE ANALISIS DE PUESTO

I. IIENTIFICACION DEL PUESTO

" 1. Noalwe del pussto: Supervisién de Control de Calidad
2. Clave dal pussto: GGCC-01

3. Ubicacidn: laboratorio de Comtrol de Calidad
Oficinas administrativas

4. Repaxta a: Gerente General

'S. Personal a mu cargo:1 Técnico de Control de Calidad y 1
practicante (variable)

6. Tipo de puesto: De confimm
7. Jornada normal
ds trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

con una hora para comer

8, Sueldo mensual; 3 ndg premio mensual de
conducta y trimestral de puntualidad

I1. DESCRIPCION GENERICA

Supervisa durante el groceso productivo, producto terminado ¥ en
materias primas, que los productos dependiendo de sus
caracterigtica, cumplan con las especificaciones estahlecidas
por Control de Calidad que abarcan: caracteristicas
orgarwlépticas y andlisis fisico-quimicos, ademis. al producto
terminado le verifica el pesc y/o medidas; por Gltime al
material de empaque, verifica tamafios, impresion, color,
capacidades pricipalmente, de acuerdo a log rangos que egtipula
un marnual de Control de Calidad.
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III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Astividadss diarias (especifica tiespo aprostimado).

Los resultados de sus actividades los amta en formatos de
Control de Calidad y de produccidn que hay por pruoducto.

1. Inicia sus actividades haciendo un recorrido en el 4rea de
Brincog, dorde por cada miquina empacadora que este funcionardo
escoge al azar 4 soolres de brincos, los cuales pesa en la
béscula para verificar si estdn dentro de loe limites
establecides; si cumplen con la especificacion pasa a la otra
mestra, si no informa al supervisor para corregir y lo verifica
personalmente o awxiliado por su técnico. Las anomalias las
anota en su  reporte de Control de Calidad y en el reporte para
poduccidén  que tiene el supervigor. Minimamente se encarga del
primero y Gltimo muestreo (4 o 5 recorridee. 15 min. por
muestreo) .

2. Verifica pesoc y cantidad de mamero de sohres por holsa
escogierndo al azar dos bolsas por espacadoras. Informa al
operador y al supervisor y lo anota en logs reportes con la
finalidad de tcmar en caso necesario las soluciones pertinentes
{4 0 5 recorridos, 15 min. por muestreo).

3. Prosigue el recorrido al a&rea de Varios en domde toma al azar
por cada eapacador bolsag de 39 a 42 gr. del tipo de chamoy
(rojo, ocon limdn o seco) que se este preparards. Verifica peso e
informa al supervisor (4 ¢ 5 recarridos, 15 min. por muestreo).

4. Verifica peso de pulpa, tomando al azar 10 sohbres por
mAquina., Informa al supervisor y ancta en log reportes (40 5
recorridos, 10 min. por muestreo).

5. De las tinas de brincce tocma 4 muestras de 100gr.
aproximadamente de la mezcla de polves (para los hrincog) por
cada preparacién; lleva la muestra al laboratorio dorde se
realizan log an&lisis fisico-quimicos y de sabor. los resultados
los compara con los rangos establecidos para saber si se le dio
ol tiempo necesario a la preparacién de la mezcla, y lo reporta
en log informes de produccion y de control de Calidad (30 min.).

6. Revisa el producto terminado de Brincos dado en cajas, escoge
al azar 10 cajas y lea supervisa el nimero de bolsas por caja,
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sollado de lag bolsas y la limpieza. Lo anota en los reportes (1
hora).

7. Entrega reporte de Control de Calidad al término del difa a la
Cajera adeinistrativa quien se lo devueive cuando ya fue
revisado por el Gerente General y archiva (10 ain.).

B) Actividades periddicas (eapecifica intervalo aproximado).

Lag actividades en el #&rea de Varios depende de ila arden de
produccidén del dia.

1. Realiza andlisis fisicoquimicos y orgamolépticos al
chabacanc en sus diferentes presentaciones (rojo, geco, verde vy
limén}., & las preparaciones liquidas: salza, pulpa, liquido
acidulante (para chamoy rejo) y liquido blanco (para chamoy con
limdn) , y reporta en Control de Calidad (cada tercer dia).

2. Verifica materia prima y de empague cada vez que entra al
Almacédn, Toma mueetras por producto y realiza sequn sea el
caso: andlisis fisico-quimicos y/o organolépticos. Ademss checa
calilze, parcentaje de polietileno y papel, medidaz, y capacidad
de material de empaque. Cuardo haya alguin producto fuera de
egpecificacidn, lo comunica mediante un reporte el Gerente de
Coapras para que tone laz pedidas necesarias (cada tercer dia).

3. Llena bitdcora de andlisis de laboratorio para registro
personal (cada tercer dia),

4. Elabora reparte semanal de trabajo donde incluye log rangos
que B estuviercn manejando y compara con 1as eepecificaciones
deseables, anexa comentario por productc, mecanograffa y turma
copia a Produccidn y a Gerencia General, para su conocimiento
(semanalj .

5. Verifica peso de botea o bolsasg tomadas al azar por producto
de artifculos varice, depemdierdo de la produccidn del dfa,
pueden ser: atole, chocolate, harina, chabacano o pagtas en sus
diferentes presentaciones. Si algin producto no cumple coa su
peso egpecifico se infarma al superviear y despuds de corregir
la falla vuslve a realizarse la muestra (2 muestrecs al mes por
producto) .

6. Recolecta una muestra de 7 productos diferentes que remite a
Caja quien se encarga de enviarlos a laboratorios ICCABI para
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realizar andlisis microbioldgices y conocer la higiene con la
que se trabaja. Recibe de Caja los resultados de los andlisis y
en caso necesario se toman las medidas de solucién oportunas.
Archiva original y copia (mensual).

C) Actividades Ocasionalea,

1. Realiza pruebas panel cuando se le solicita de la Gerencia
General la necesidad de un mueve producto con caracteristicas
especificas. Las diferentes pruebas las distribuye entre la
gente de las oficinas para obtener observaciones ¥y sugerencias,
con la finalidad de llegar ai producto terminal (1 estudio
promedio por afio) .

D) Aparatos o© herramientas de trabajo: cquipe de laboratorio:
potenciémetro. bdscula. termobalanza, buretas, termémetro,
densimetro, pipetas, entre otros. Soluciones: nitrato de plata.

hidréxido de sodio, indicadores, etc, Basculas y balanzas en
Planta Productiva.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimientos necesarios.

1. Becolaridad: Carreta técnica en el drea gquimica: Técnico
profesional en alimentes, Quimico Industrial o
en Alimentos.

2. Conocimientos:En quimica genetral., procesos quimicos, manejo
de material de laboratorio, Yy en pesocs ¥y
medidas.

AMquisicidén: CETYS y CONALEP entre otros.

3. Experiencia previa o requerida: 3 meses.

.Tiempo para adecuarse al puesto: 2 meses.
B) Responsabilidades.

1. Responsabilidad en biensas: Equipo de laboratorio.
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2., Reesporsabilidad en supervisién: Fs cowmpleta para las dos
pergonas que tiene a su cargo.

3. Resporsabilidad con datee confidenciales: las formulas de los
productos  constituyen su principal dato
confidencial, ademds de los avances de nueves
proyectos o productos.

4, Reaponsabilidad en contacto con el publico: Ninguno.

5. Resporsabilidad schre nétodos de trabajo. Loe errores mds
frecusntes que podi-ian cometeyse en el trabajo son: )

-Error: No verificar que el aparato utilizado se encuentre
correctamente calibrado, tanto en el laboraterio como en las
bdsculas de planta productiva.

Causa: Descuido y falta de atencion.

Consecuencia: Afecta las egpecificaciones gque debe tener el

producto terminal., Afectacién del costo de produccidn.

6. Supervisién recibida: 70% - 80% por el Gerente General.
Recibe indicaciones también del Gerente de Produccidn.

C) Carscteristicas conductualess,
1.Habilidadas y aptitudes.

Frecuencia Importancia
.Criterio siempre muy ioportante
. Iniciativa casi siempre muy importante
Juicio cagi siempre miy importante
,Comprensidn giempre muy importante
verbal oral
Comprenaidn cagi nunca poco importante
verbal escrita
Memcria de cani giempre importante
detalles
.Capacidad de siempre muy importante

analisis y sintesis



.Desenvolvimiente casi nunca
social

.Trabajo bajo casi siempre
presion

.Resolucidén de giempre
problemas

Manejo de rimerce siempre
Asertividad casi nunca
iutocontrol casi nunca
JManaejo de giempre
autaridad

2. Enfuerzo.

.Intelectual casi siempre
Fisico casi siempre
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poco importante
importante
importante

muy importante
importante
poco importante

muy importante

importante

importante

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente Fisico: iluminacion:

ventilacidn:
limpieza:
Otros:

2. El trabajo se desarrolla en:
productiva 25% - 49%

Laboratorioc 25%

Laboratorio/Planta
buena buena

deficiente deficiente
buena deficiente

espacios reducidos en ambos
lugares

— 49% y planta

3. Pomicidén: Variada perco predomina =l caminar y permanecer de

pie en un 75% - 100%.
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4. Riesgoe.
.Accidentes de trabajo: Resbalamientos en planta productiva en
24%.

.Enfermedades: Sistema respiratorio en 24%.
VI. POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Experiencia minima:

2. Estado civil:

3. Sexo:

4. Escolaridsd minima:

5. Bdad ninima: Edad méxima;
6.Docunentos requeridos:

7. Dominio de idioma:

8. Requigitos fisicoe:

9. Conductas deseables:

10. Disponibilidad para viajar:

11, Ctroe:

Fecha dsl anAlisis: 22-10-92
Revimo: Jefe irnmediato superjor Gerencia:
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REPORTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO
I. IDENTIFICACION [EL PUESTO

1, Nomlre del pussto: Técnico de Control de Calidad
2. Clave del pussto: CCA-01

3, Ubicacidn: Laboratorio de Control de Calidad
Oficinas administrativas

4. Reporta a: Supervisor de Control de Calidad

5. Perscnal a su cargo:Ninguno

6. Tipo ds pusetc: De confianza. Eventual
7. Jornada normal

de trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a $:00 he =
8. Susldo mensual: $

II. DESCRIPCION GENERICA

Apova en las actividades de Control de Calidad, para que los
articulos durante el proceso productivo, la materia prima y de
empague. cumplan con las especificacicnes de Control de Calidad,
ayuddndoge para ello de andlisis de laboratorio.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Realiza recorridos por el drea de BHrincos., donde por cada
mdquina empacadora escoge al azar 4 sohres de brincos, los pesa
on la balanza y anota sus resultados en el reporte de produccidn
y de Control de Calidad: si existe alguna alteracidén lo comunica
al Supervisor de Control de Calidad o con los supervisores para
carregir inmediatamente. Verifica también nimero de sobres por
boisa, limpieza, sello y tamafic del sobre: y nimero de bolsas
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por caja, el sellado, peso y que especifique nimero de lote y
sabor (4 © 5 recorridos, 1 hora).

2. Del drea de Brincca toma una muestra de la mezcla de polvos y
realiza andlisis fisicoquipicos y amdlisis orgamwlepticos en
el laboratorio. sus resultados los anota en les reportes, y si
cumple con las egpecificaciones de control de calidad se procede
a eghazarlo (1 hora).

3. En el &rea de Varice verifica peso de bolsas de pulpa de
midquinas automdticas y manual, escoge al azar sus muestras y
anota en los reportes. Checa el sellado, limpieza y numero de
bolsitas por holsa y nimero de bolsas por caja (4 o 5
recorrides, 30 min.).

4. Deperdiendo de la orden de produccién., verifica en el drea de
Varics el peso, limpieza y sellado de bolsitas de chamoy (rojo,
con limdn, seco o dulce). informa al supervisor (4 o S5
recorridos, 10 min. por muestreo).

S. Al témino del dia en 102 reportes de Control de Calidad,
realiza anotaciones sobre pesos (altos y bajos), determinaciones
y aceptacion o rechazo en los muestreos. pasa a verificacidn con
el encargado de Control de Calidad (30 min.).

B) Actividades periddicas (eepecifica intervalo aproximado).

Las actividades en el &rea de Varics depende de la orden de
preduccién del dia,

1. Verifica peso, sellado y limpieza de botes o bolsas tomadas
al azar de productos varics en sus diferentes presentaciones
(pesog), de acuerdo a la demanda de produccién de cada dia, y
puede ser de los siguientes articules: chabacano seco de 1 Kg.;
chocolate de 1 Kg. y 2.5 Kg.; harina de soya de 1 Kg., y atole
de diferentes sabores de 1 Kg. De todos los productos verifica
que las cajas de empaque estén al limite de su capacidad, en
huenas cordiciones y que se especifique el nimero de lote, sabor
y cantidad (muy variado, dependiendo de la demanda).

2. Realiza andlisis fisico—quimicos y organolépticos a las
preparacicnes liquidas: salsa, pulpa de chabacano, liquide
acidulante y liquido blanco. Reporta los resultades en los
reportes y verifica con el encargado de Control de Calidad. para
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que el producto terminal cumpla con las especificaciones de
Control de Calidad (1 andlisis de producto cada tercer dial.

3. Determina cantidad de sal y acidez al chabacano de
presentacién seco, para registro intermo de Control de Calidad
(cada tercer dia).

4. Ayuda en la verificacién de materia prima y de empaque que
cumplan con las especificaciones de Control de Calidad. Segin
sea el caso determina: porcentaje de humedad. limpieza, tamafio
de granc, calibre, porcentaje de polietileno y de pape:. medidas
y capacidad de material de empagque. Reporta al Encsrgado de
Control de Calidad (cada tercer dia).

C) Actividades Ocasionales.

Ninguna

D) Aparatce o herramientas de trabajo: Equipo de laboratorio.
soluciones quimicas y bdaculas y balanzas en planta productiva.

1V, ESPECIFICACION DEL PUESTO
A) Conocimientos necesarios.

1. Escolaridad: Carrera técnica en el drea quimica: Técnico en
alimentos, quimico — industrial,

2. Conocimientos:En quimica general. procesos quimicos. manejo
de material de laboratoric. vy en pesos ¥y
medidas.

Adquisicidn: CETYS y CONALEP entre otros.
3. Experiencia previa o requerida: 3 meses
Tiempe para adecuarse al puesto: 2 meses
B) Responsabilidades,
1. Responeabilidad en bienes: Equipo de laboratorio.

2. Responsabilidad en supervision: Ninguna.
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3. Responsabilidad con datoe confidenciales: Formulacidon de
preductos.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Ninguno.

S. Responsabilidad schre métodos de trabajo. los errcres wmis
frecusntes que podrian coseterse en el trabajo son:

-Error: Medicién incorrecta de las muestras al pesarlas.

Causa: Distraccién y no verificar que el aparato se encuentre
correctamente calibrado.

Consecuencia: Producto terminal fuera de especificacién y
pogibles  sanciones legales. Afectacién del costo de
preduccién,

~Error: Reportar datos falsos en los reportes de produccidn y de
Control de Calidad.

Causa: Distraccion. confusion en los datos.

Consecuencia: Aceptar o rechazar producto terminal. Perder
tiempo al volver a realizar los andlisis.

6. Supervisién recibida: 80% - 90% por el Encargado de Control
de Calidad.

C) Caracteristicas comductuales,
1.Habilidadea y aptitudes.

Frecuencia Inportancia
Criterio siempre muy importante
.Iniciativa casi nunca poca importancia
Juiclo giempre muy importante
.Comprensidn sSiempre muy importante
verbal oral
.Ceeprension casi nunca poca importancia
verbal eecrita
Menoria de casi siempre importante

detalles



. .Capacidad de casi nunca
andlisis y sintesis

.Degenvolvinientoe casi nunca
social

.Trabajo bajo casi nunca
preeién

.Resolucidén de casi nunca
problemas

Manajo de nimerce siempre

.Asertividad casi nunca
.Autocontrol casi runca
.Maneijo de casi nunca
autoridad

2. Esfuerzo.

.Intelectual casi siempre
Fimico siempre
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poca importancia
poca importancia
poca importancia
poca importancia

muy importante
poca importancia
poca importaﬁcia

poca importancia

1mportante

muy ibportante

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente Fisice: iluminacién:
ventilacidn:

limpieza:
Otros:

Laboratorio Planta
excelente deficiente
excelente deficiente
excelente buena

espacios reducides en ambos
lugareg

2. El trabajo se desarrolla en: Laboratorio: 25% - 49% y planta

productiva: 25% — 49%.
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3. Posicion: Variada perc predomina el caminar y permanecer de
pie en un 75% -~ 100%.

4. Risegom,
.Accidentes de trabajo: Resbalamientos en planta productiva en
24%,

.Enfermadades: Sistema respiratorio en 24%.
VI. PCLITICAS DE LA EMPRESA

1, Experiencia minima:

2. Estado civil:

3, Sexo:

4. Escolaridad minima:

5. Edad minima: dad mdxima:
6 .Documentos requeridoa:

7. Dominio de idioma:

8. Requisitos figiccs:

9, Conductas daseables:

10. Disponibilidad para viajar:
11, Otros:

Fecha del andligis: 27-10-92
Revimso: Jefe inmediato superior
Gerencia:
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REPORTE FINAL DE ANALISIS DE FUESTO

I. IDENTIFICACION LEL PUESTO

1. Nomire del puseto: Caja Administrativa

2, Clave dsl puesto: GGCA-01
. Ubicacidn: Oficinas administrativas
. Reparta a: Gerente General

3

4

5. Perscnal a su cargo:Ninguno

6. Tipo de puesto: De confianza
7

. Jornada normal

de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas.
con una hora para cober

8. Susldo mensual: $ mdg premio mensual de
conducta y trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA

Realiza log pagos hechos por la empresa a proveedores, clientes,
agentes, servicios, personal, etc.; elabora las fichas para los
depdsitos al bance y pide informacién sobre el estado de las
cuentas de la empresa. Maneja la Caja Chica., hace
transcripciones mecanogrdficas y lleva el archivo del drea.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Al iniciar el dia pide saldos de cuentas al banco por
teldfone y verifica que coincida con el saldo que tiene,
mecanografia la informacién y remite para su conocimiento al
Gerente General y al Director General (15 min.).
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2. Elabora reporte de posicién de bancos en base a un cuaderno
donde registra los movimientos efectuados después de que se
mandé al banco el dia inmediato anterior y los del presente dia
antes de mandar al banco: depdsitos, cheques expedidos,
comisiones del banco, etc. Mecanografia y remite al Gerente
General para su conocimiento, con el objeto de saber qué saldo
se tiene disponible para que sSe puedan efectuar pages diversos
(30 min.).

3. Recibe del Jefe de Almacenes, Secretaria de Ventas, Gerente
de Ventas, de clientes o agentes, efectivo por pago de facturas.
Las facturas ias elabora la Secretaria de Ventas y la persona
pasa a Caja para pagarlas, se geila la factura original con la
cual pasan a Almacén para que se surta el pedido. Elabora por
cada pago un recibo de cobranza que entrega al Jefe o encargado
de departamento y archiva la copia (15% del dia).

4. Elabora reporte de cobranza donde escribe todas las facturas
que se cubrieron o pagarcn en efectivo, nombre del comigionista,
cliente, mimero de factwa y especificacién de que fue en
efectivo. Mecanografia y remite al Gerente de Ventas, por medio
de sBu Secretaria para descargar en cartera; a Recepcion y
Crédito, y al Gerente General con anexo de las copias de recibo
de cobranza, quien revisa, firma de enterado y devuelve para su
archivo (20 min.}.

5. Elabora ficha de depdsito en efectivo en base al reporte de
cobranza, para ello suma los montos de factwras pagadas vy las
cantidades a cuenta de facturas, para comprobar la cantidad del
reporte de cobranza. Envia ficha y efectivo al banco, y el
comprobante lo registra en la posicidén de bancos y se anexa al
reporte original de cobranza que remite al Auxiliar de
Contabilidad (15 min.).

6. Hace y recibe llamadas telefdnicas del Gerente General y
recibe las llamadas de proveedores para informarles si hay
chequea liberades para ellos, quiénes pasan a recogerlos para
colro (30% del dfa).

7. Maneja Caja Chica para pago de gastos menores que no excedan
de un mdxima establecido; reembolsa notas que estén autorizadas
por cualquiera de log 4 Gerentes. Elabora vales provisionales
cuando da efectivo 3in nota gue devuelve cuando se le presenta
la nota. Pide reembolso de Caja Chica cuardo llega a un limite,
gsuma los comprobantes y hace solicitud de cheque que remite al
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Gerente General para firma con anexo de notas; las cuales deben
ir autorizadas por el Gerente de Contabilidad y el responsable
del departamento que dio origen al gasto. Manda al banco a
cobrar el cheque y remite la pdliza al Auxiliar de Contabilidad
(10% del dfa).

B) Actividades periddicas (eepecifica intervalo aproximado).

1. Hace pago a proveedores cuyas facturas han vencido. En un
primer momento log proveedores entregan la mercancia al Almacén,
que sella la remision dando fe que se dio entrada a lo
egpecificado en la nota. Cambia factwra original por un contra-
recibo que sella, firma y pone fecha de pago. Cambia el contra-
recibo por el cheque que ampara la factura y pide firma de la
pdliza del recibo. Archiva poliza y contra-recibo (semanal).

2. Recibe las facturas de proveedores que cambia por contra-
recibo, registra en un cuadernc y las remite al Gerente de
Compras para que programe Su pago con el Gerente General, quien
a 9u vez le pasa las facturas de las que debe efectuar cheque
con 3 o0 4 dias de anticipacién (semanal).

3. Elabora los cheques que le autorizd el Gerente General:
captura la informacién en PC. imprime y registra en su control:
a cada factura la sella de pagada y anota el numero de cheque
que le corresponda. Pasa a firma con el Gerente General, envia
al Auxiliar de Contabilidad copias de pdliza y cheque con su
factura o comprobante: el cheque con su poliza regresa al
Gerente General con la posicidén de bancos, para que le autorice
el pago de los cheques que se vayan a entregar (semanal).

4, Solicita al banco por teléfono el monto de némina en base al
desglose de moneda que le entrega Personal un difa anterior del
pago. El1 dia de pago, con la némina final que le entrega
Personal, elabora cheque que firma el Gerente General, manda al
banco y cuando le entregan el efectivo., se procede a su conteo y
se ensolreta el monto de cada persona (semanal y quincenal).

S. Procede a pagar sueldos ¥ salarios, para €llo recibe de
Personal los recibog de pago por persona; ademds recibe de la
Secretaria de Produccién una relacién de venta mostrador de todo
el personal que incluye: nomlwe. producto y precio, con anexo de
lozg vales de salida por irdividuo. Sella de pagado el vale de
salida y descuenta en el recibo del sueldo de la persona.
también descuenta o agrega efectivo por pendientes de pago
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anterior. Loe que cobran firman el recibo original y les entrega
la copia y el solre con su efectivo (semanal y quincenal)}.

6. Hace pago al perszonal de: aguinaldos, vacaciones, fondo de
ahorro y prestamos con previa autorizacidn del Gerente General:

siguiendo el mismo procedimiento de pago de salarios.y s-ueldos
que se incluyen en la ndmina.

7. Verifica que la suma de los recibos de pago coincida con el
importe de cheque solicitado al banco. Después de pagar, hace
depdsito al banco en caso de sobrar efectivo; y si falta, se

repone de Caja Chica por medio de un vale con previa
autorizacién del Gerente General.

C) Actividades Ocasionales.
Ninguna
D) Aparatos o herramientas de trabajo: Miquina de escribir. PC,
gumadora y teléfono.
IV. ESFECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimientos necesarice.

1. Escolaridad: Carrera técnica en el d4rea administrativa—
contable o carrera comercial con cwsos de
contabilidad.

2. Comocimientos:Mecanograffa, manejo de hoja de trabajo,
capturar en PC, manejo de Caja Chica.
movimientog bancarios, elaboracién de cheques,
trato con la gente y tomar recados.

Mquisicién: Escuelag comerciales e Instituciones educativas
a nivel técnico (CETYS, VOCACIOMAL, etc.).

3. Bperiencia previa o requerida: 1 afio
.Tiempo para adscuarsme al puesto: 1 mes
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B) Reeponeabilidades,

1. Responsabilidad en bienes: Manejo de Caja Chica, efectivo
para deposgitar, elaboracidén de cheques, archivo.
miebleg de oficina y teléfono.

2. Responsabilidad en supervisién: Ninguna.

3. Responsabilidad con datos confidenciales: Saldos bancarios de
la empresa, monto de ndmina y depdsitos.

4. RBeaporsabilidad en contacto con el publico: - Tiene contacto
personal y telefénico con proveedores, clientes,
agentes, personal de Planta y oficinas
administrativas.

5. Responsabilidad sobre métodos de trabajo. Loe errcres mds
frecuentes que podrian cometerse en ¢l trabajo son:

—Error: Presentar saldos incorrectos al Gerente General.

Causa: Falta de informacién sobre movimientos del banco.
pérdida de depdsitos hechos.

Consecuencia: Devolucion de cheques, liberacién de cheques sin
fondo 0 viceversa.

—Frror: Elaboracidn incorrecta de cheques.

Causa: Confusién o alteracion de los dateos correctos.
Consecuencia: Reclamaciones de 1los proveedores y perdida de
tiempo para corregir.

6. Supervisién recibida: 90% — 100% por el Gerente General.

C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes.

Frecuencia Impartancia
COriterio siempre ouy importante
.Iniciativa casi siempre importante
JJuicio casi siempre importante
.Conprension siempre ouy importante

verbal coral



.Comprensién casi
verbal escrita
.Mencria de casi
detalles

.Capacidad de casi
andlisis y sintesis

.Desenvolvimiento casi
social
.Trabajo bajo casi

presién

.Resolucidn de casi
problemas

siempre

siempre

siempre

siempre

siempre

siempre

.Manejo de nimeros gsiempre

.Amertividad casi siempre

. Autocontrol casi siempre

.Mane jo de casi nunca

autoridad

2. Esfuerzo.

.Intelectual casi siempre
nunca

.Fisico casi

importante

importante

importante

importante

importante

importante

muy importante
importante
importante

poca ipportancia

importante
poca importancia

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente Fiamico: iluminacidn:

ventilacion:

limpieza:

excelente
excelente

excelente

134
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2. El trahajo' se desarrolla en: Interior de oficinas
administrativas en 75% ~ 100%.

3. Posicién: Variada, pero predemina permanecer sentado en 75% —
100%, y estar de pie en S50% - 74%.

4. Rieagce.
.Accidentes de trabajo: Ninguno
Enfermedades: Ninguna

VI. POLITICAS OE LA EMPRESA

1, Experiencia minima:

2. BEstado civil:

3. Sexo:

4. Escolaridad minima:

S, Edad minima: . BEdad maxima:
6 .Documentoe requeridos:

7. Dominio de idicma:

8, Requimitoe fismicos:

9. Conductas deseables:

10, Disponibilidad para viajar:
11. Otroa:

Fecha del andlimis: 03-12-92
Revieo: Jefe inmediato superior

Gerencia:
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REFORTE FINAL OE ANALISIS DE FUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Noglwe del puseto: Recepcién y Crédito
2. Clave del puesto: GGRC01
3. Ubicacidn: Oficinas administrativas
4. Reporta a: Gerente General
S5, Personal a su cargo:Ninguno
6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jorrada normal
de trabajo: De lunes a viermes de 8:30 a 17:30 horas,
con una hora para comida
8. Sueldo mensual: 3 p4s premio npensual de
conducta y trimestral de puntualidad
II. DESCRIPCION. GENERICA
Recibe y atiende a personas gque lleguen a la empresa; contesta y
hace llamadas telefoénicas, hace transcripciones mecanogrdficas y
lleva el archivo del Gerente General., Elabora reportes de
facturacién y cobranza.
IIT. DESCRIPCION ESPECIFICA
A) Actividades diarias {especifica tiempo aproximade).
1. Recibe de la Secretaria de Ventas copias de facturas emitidas
del dia inmediato anterior y carga en su cartera (hojas de
trabajo por agente): numero de factura:; nombre del cliente;
fecha de factura, de embarque y de pago: condiciones de pago:

poblacién (D.F. o faranecs); importe de 1la factura, forma de
pago y saldo (5 o 6 facturas, 5 min. por cada unal.
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2. Recibe anexadas a las copias de factura, un reporte de
colranza del dfa inmediato anterior (cheques depositados) vy
recibe de la Cajera MAdministrativa un reporte de cohranza
{efectivo) del dia inmediato anterior, y descarga en su cartera
a miquina. Regresa a la Secrstaria de Ventas las factwas vy
archiva los reportes de cohranza. Carga y descarga con €l objeto
de tener actualizado la situacién actual de los saldos por
agente (5 o 6 factwras. 5 min. por cada unal.

3. Mecanografia correspordencia particular y de la empresa al
Director General, pasa a correccidén y a firma. y se las entrega
(1 o 2 cartas, 10 min. cada una).

4. Elabora reporte de facturas en base a la cartera, captura
nimero de factura, importe, forma de pagoe y fecha. Imprime vy
pasa al Gerente General para su conocimiento (10 min.).

5. Elabora reporte de cobranza en base a la cartera y captura
ntimero de factura, importe ¥ fecha (del abone o saldo total de
las facturas), y notas de cargo. Iumprime y pasa al Gerente
General para su conocimiento (10 min.).

6. Recibe llamadas telefdnicas para los Gerentes y empleados en
general y hace liamadas a peticidn del Gerente General, Gerente
de Produccién y Jefe de Almacenes. Ambas cosas principalmente
para el Director General (80% del diaj.

7. Recibe a proveedores y gente en general y los amuncia con la
persona adecuada, cuando no los conoce les pide sus datos:
nombre, a quien busca y compafifa de procedencia (3 min. por
persona) .

8. Recibe y distribuye correspondencia en las diferentes dreas:
y manda y recibe FAX para el Director General, Gerente General y
lag diferentes gerencias (10 min.).

9. Archiva la documentacidén del Gerente General en cinco
carpetas segun corregporda (10 min.).

B} Actividades periddicas (especifica intervalo apruximado).

1. Elabora notas de cargo cuande le indica el Gerente General o
cuando la Cajera Administrativa le remite cheques devueltos.
Busca en su cartera el importe de! cheque y pide al Auxiliar
Contable la factura correspondiente; pasa cheque y factura al
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Gerente General gquien le indica si hay cargo extra o se toma la
cantidad del chegque para descontar en cartera (agrega la
comisioén del banco). Da a la Secretaria de Ventas original de la
riota de cargo ¥y cheque, ¥ una de las copias de la nota de cargo
para contabilidad y otra para su archivo (semanal).

2. Remite a la Secretaria de Ventas una copia de la cartera con
fines de apoyar las actividades de Ventas (semanal).

3. Flabora motas de crédito cuando se 1o indica el Gerente
General o la Secretaria de Ventas. En el formato de mota de
crédito transcribe importe vy motivo de ia mota y descarga en
carpeta, el original lo entrega a la Secretaria de Ventas y una
de las copias la remite a contabilidad ¥y la otra la archiva
(mensual).

4, Elabora un reporte de factwra y cobranza acumulados del mes
inmediato anterior en base a la cartera y verifica con el
Auxiliar de Costos si tienen los pismos saldos, de lo contrario
vuelve a revisar hasta que se encuentre la diferencia. Captura y
remite al Gerente General para su conocimiento y archiva
(mensuall.

S. Calcula porcentaje de comisién por agente en base a su
cartera con lag factwras pagadas durante el mes inmediato
anterior. Pasa el reporte al Gerente General para su
conocimiento y lo archiva cuando se lo devuelve (mensual).

C) Actividades Ocasionales.

1, Apoya al BAuxiliar de Perscnal a llepar formatos y recibir
correspondencia.

D) BRAparatos o herramientas de trabajo: Miquina de escribir,
calculadora, PC, teléfono y FAX.
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A} Conocimientoe necesarics.

1. Eacolaridad: Secundaria completa con taller de mecanografia o
carrera comercial.
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2. Conociaientos:Mecanograffa, captura en PC, archivo, manejo de
hoja de trabajo, y recihir y dar recadoe por
teléfono y perscnal.

Mquisicién: Escuelas comerciales.
3. Experiencia previa o rsquerida: 1 afio.
.Tiempo para adecuarse al puesto: 1 mes.

B) Reaponsabilidades.

1. Resporsabilidad en bienes: Muebles de oficina, teléfono,
papeleria y archivo.

2. Responsabilidad en supervisién: Ninguna.
3. Responsabilidad con datos confidenciales: Ningunc.

4. Responsabilidad sn contacto con el publico: Mantiene contacto
personal y telefdnico con proveedores y en llamadas
particulares del Director General. Gerente General y de las
otras gerencias.

5. Responsabilidad sclre métodos ds trabajo. loe errores més
frecusntes que podrian cometerse en el trabajo son:

—Error: Pasar inadecuadamente las llamadas y recados y confundir
nonbres y omitir datos.
Causa: Distraccioén y no tomar por escrito los recados.
Consecuencia: Malos entendides en la comunicacién y malestar
para quien atiende al recado recibido.

-Error: Descargar en cartera nctas de diferentes agentes a uno
miswo.
Causa: Distraccidn y confugién de nombres.
Consecuencia: Perdida de tiempo al tener que volver a verificar
saldog y hacer correcciones.

6. Supervisién recibida: 90% — 100% por el Gerente General.
C) Caracteristicas conductuales.



1.Habilidades y aptitudes,

Lriterio
.Iniciativa

«Juicio

.Comprenmidn
verbal cral

.Compreneidn
verbal escrita

Memoria de
detalles

.Capacidad des

Frecusncia
siempre

casi nunca
casi gsiempre

siempre
casi nunca
cagi nunca

cagi nunca

analisis y sinteeis

.Desenvolvimiento
social

.Trabajo bajo
presidn

.Resolucisén de
problemas

.Mane jo de ninerce
.Asertividad
.Autocontrol

Mane jo de
autoridad

2. Esfuerzo.
.Intelectual
Fisico

casi nunca

casi nunca

casi giempre

siempre
casi siempre
casi nunca

nunca

casi siempre

casi nunca

Inportancia

muy importante
poca importancia
importante

muy importante

poca importancia

poca importancia

poca importancia

poca importancia

poca importancia

importante

nuy importante
importante
poca importancia

gin importancia

importante

poca importancia
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
1. Ambiente Fisico: iluminacién: buena
ventilacidn: buena
limpieza: hyena
Otros: corrientes de aire

2. El trabajo se dassarrolla en: Interior de 1las
administrativas en un 75% - 100%.

[A)

. Posicidn: Sentado en un 75% ~ 100%.
4. Rieagos.

.Accidentes de trabajo: Ningunoc.
.Enfermedadss: Ninguna.

VI. POLITICAS DE LA EMPRESA
1, Experiencia nfnima:
2. Bstado civil:
3. Sexo:
4. Escolaridad ninima:
3. Ead ninima: Fdad méxima:
6. Documentos requeridcs:
7. Dominio de idicaa:
8. Reqquisitos fisicos:
9. Conductas deseablesn:
10. Disponibilidad para viajar:

141

oficinas

Fecha del andlisis: 03-11-92 Revimo: Jefe immediato supericr
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REPCRTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

1. TDENTIFICACION DEL RUESTO

1. Noamlze del puesto: Gerencia de Contabilidad
2. Clave del puesto: GGGC-01

3. Ubicacion: Oficinas Administrativas
4. Repcrta a: Gerente General

5. Personal a sy cargo:1 Auxiliar de Contabilidad, 1 Auxiliar de
Coatos y 1 Auxiliar de Personal.

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jormada rcrmal
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:00 horas

8. Sueldo mensual:

II. DESCRIPCION GENERICA

Es responsable ante el Gerente General de la eficiente
administracién financiera y contable de= las operaciones de la
empresa y del recurso humanc. que garanticen el desarr»llio y la
gsequridad de la misma.

ITI. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Verifica que los documentos necesarios para iniciar su
trabajo del dia hayan sido entregados al  personal
correspordiente bajo su mando. En caso de no tener algun
documento, 1o solicita al responsable del mismo (15 min.).
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2. Supervisa que el persomal a su cargo, capture, analice y
codifique la informacidén que se le ha transmitido para elaborar
los inforwmes contables y financieros, con el fin del buen
funcionamiento de las operaciones de la empresa (constante).

3. Verifica que el trabajo de cada uno de sus empleados se haya
realizado correctamente, de lo contrario, marda corregir la
informacidén (constante).

4 Mantiene contacto directo con cada uno de sus asistentes como
entrenamiento de capacitacién, para aclarar dudasg solre el
trabajo que desarrollan, y asi entregar informes correctos y
oportunos (constante).

5. Hace lectura del Diario Oficial y boletines eapeciales en el
drea fiscal, con la finalidad de actualizar sus conocimientos
ante pesibles cambios legales y fiscales (30 min.).

6. Atiende los 1lamados del Director General y Gerente General
para proporcionarles informacion diaria de los avances de las
operaciones de la empresa, expresando su punto de vista sobre
los mismos (30 min.).

B) Actividades periddicas (especifica intervalo aproximadoe).

1. Participa en juntas de trabajo con el Gerente General y los
otros gerentes, para fijar objetivos de trabajo en beneficio de
la empresa (semanal).

2. Supervisa y autoriza la ndmina de personal, semanal y
quincenal; asf como log trdmites del personal ante las
instancias legales.

3. Realiza un informe de estados financieros y declaraciones
fiscales correspordientes al mes  immediato anterior, en
cumplimientc de las obligeciones fiscales y objetives de la
empresa (mensual).

4. Entrega al Gerente General informe sohre estados financiercs
de la empresa y las declaraciones fiscales en el cumplimiento de
log requerimientoe y objetivos de la empresa (hensual).

9. Realiza arqueos de Caja Chica al Area de Caja en supervisidén
del buen uso del recurso. Reporta log resultades al Gerente
General (1 vez al mes).
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6. Verifica que los dates que se tienen en el Area de
Recepcidén — Crédito sobre saldes en cartera de clientes, estén
cerrelacionados con los datos que se tienen en el Area Contable,
en el cumplimiento de las actividades de la empresa (mensual}.

7. Verifica que los costos unitarios de produccién se mantengan
de acuerdo a los comportamientos anteriores, tratando de
mantenerlos lo mds estables posibles, explicando la variacidn
que exista. Constituye un informe que se integra en los estados
financiercs que reporta al Gerente General {mensual).

8. Apoya log inventarios fisicos del alpacén con la finalidad de
verificar que lo que se tienen en el Area Contable corresponda a
lag existencias en el almacén. en cumplimiento con los sistemas
de control esgtablecidos por la empresa. Informa al Gerente
General y en caso necesario se toman medidas de control
(pensual) .

9. Entrega al Gerente General el informe anual sobre estades
financiercs y declaraciones fiscales con los resultados de las
operacioneg de la empresa a fin de evaluar su desarrollo y fijar
objetivos para el afio siguiente (anual),

10. Hace la reexpresion de estades financierog con el objeto de
actualizarlos de acuerdo a la inflacidn (anual).

11. Atiende a log auditores que supervisan el trabalo
desarrollado durante =1 afio, para tomar medidas correctivas y/o
dar Vo. Bo. a las operaciones realizadas, en cumplimiento de las
dispogiciones legales (anual).

12, Autoriza los gastos que se canalizan por los fordos fijos
(funcidn que comparte con otros gerentes), para garantizar que
gsean gastos necesarios de la empresa (cada vez que 52
presentan}.

13. Elabora presupuestos amuales en base a aspectos histéricos
de la empresa asf, como a la situacién socic—econdmica de pais,
los cuales compara con datos reales, analizamdo posibles
variaciones. Se comenta y analiza con la Direccidn General.
Gerencia General, asf como con 10s gerentes de drea (mensual).
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C) Actividades Ocasicnales.

1. Profundiza en el conocimiento de nuevas disposiciones
figcales a fin de aplicarlos en beneficio de la empresa y lo
hace intensivo al personal a su cargo.

2. Entrevista y selecciona el personal para su drea en caso que
lo necesite.

3. Atiende las visitas de dependencias gubernamentales (SSA,
Hacienda y Tesorerfa) proporciondndoles la informacién requerida
en cumplimiento de las disposiciones legales. Se toman las
medidas pertinentes.

4. Supervisa la contratacién y baja del personal.

D) Aparatcs © herramientas de trabajo: PC, calculadora y
teléforo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimiantos necesarios,

1. Bscolaridad: Carrera profesional en el d&‘ea contable o
administrativa, con conocimientos actualizados
en fiscal y finanzas.

2. Conocimientos:Contabilidad, administracidn, finanzas, fiscal:
ley Federal de Trabajo, del Segwo Social, del
Impuesto sobre la Renta, Impuesto sobre el Valor
Agregado, Impuesto sobre los activos, INFONAVIT,
Cédigo Civil.
Manejo de sistema contable y hoja de cdlculo.

Mquisicién: Instituciones educativas a nivel superior

(ITAM, Centrog de ejecutivog, IEFA).

Boletines: Colegio de Contadores e Informacién
Dindmica de Consulta.

3. Beperiencia previa o requerida: S afios.
.Tiezpo para adecuarss al puesto: 15 dias.
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B) Reeponsabilidades,

1. Responsabilidad en bienes: Equipo de oficina, papeleria y
archivo.

2. Responsabilidad en supervisién: Es completa para el personal
bajo su mando.

3. Reesponsabilidad con datos confidenciales: Trabaja siempre con
dates confidenciales como son  tedos los
documentos que recibe de las otras gerencias y
dreas con las que tiene -alguna autoridad
operativa. ya que nmaneja las cifras de la
empresa y tiene conocimiento de las ganancias y
pérdidas de ésta.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Tiene contacto
personal, telefdnico ¥y por correspondencia con
proveedores, deperdencias gubernamentales y
auditores externos. un mal trato a éstas
personas acarrearia problemas para el hien
funcionamiento de la empresa.

5. Responsabilidad solwre métodos de trabajo. Los errores més
frecuentes qus podrian cometerse en el trabajo son:

-Error: Entregar informes falsos.
Causa: No verificar la informacion recibida de su personal.
Consecuencia: Desconocimiento de la situacidén real de la

empresa y no dar soluciones oportunas. Multas y revisiones
constantes del gobierno.

6. Supervimién recibida: Su trabajo es coordinado a través del
Gerente General y el Director General.

C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes.
Frecuencia Importancia

.Criterio siempre muy importante

.Iniciativa siempre muy importante



Juiclo siempre
Coaprension siempre
verdal oral

.Comprension siempre
verbal escrita

Mencria de siempre
datalles

.Capacidad de siempre

andlisie y sintesis

.Desenvolviniento siempre
socjal

.Trabajo bajo siempre
presion

.Resolucidén de siempre
preblenas

.Mane jo de nimerca siempre

Asertividad siempre

.Autocontrol giempre

.Mane jo de siempre
autor-idad

2. Befuerzo.

.Intelectual giempre

.Fisico nunca

g
q

importante

importante

importante

importante

importante

importante

importante

importante

importante
importante
importante
importante

importante

importancia

V. CONDICIONES DE TRABATO

1. Ambiente Fisico: iluminacidn:

ventilacién:

excelente

excelenf.e

148



limpieza: excelente

2. El trabajo se desarrolla en: Interior de las
adminigtrativas 75%-100%.

3. Posicién: Permanece sentado en un 75%-100%.
4. Rieagra:
.Accidentes de trabajo: Ninguno

.Enfermedades: Vista y sistema nervioso.

VI. POLITICAS DE 1A EMPRESA
1. Bxperiencia minima:
2. Bstado civil:
3. Sexo:
4. Bscolaridad minima:
3. Edad minima: - Edad méxima:
6.Documentoa requeridos:
7. Dominio de idioma:
8. Requisitoe fisicos:
9. Conductas deseables:

10, Disponibilidad para
viajar:

11, Otroe:

Fecha del andlisis: 18-08-92
Reviso: Jefe inmediato superior

Gerencia:
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REACRTE FINAL DE AMALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nomlwre del puesto: Auxiliar de Costos

2. Clave del puesto: GCAC-01

3. Ubicacidn: Oficinas administrativas
. Reporta a: Gerente de Contabilidad

4
5. Personal a su cargo:Ninguno

6. Tipo de puesto: De confianza
7

. Jormada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 18:00 horas,
con una hora para ccmer

8. Sueldo mensual: $ pds premio mensual de
conducta y trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA

Auxilia en la contabilidad de los costos de produccién para
conccer la utilidad de los productos en el mercado que garantice
el desarrollo de la empresa.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (espacifica tiempo aproximado).

1.  Recibe del Departamento de Almacenes las drdenes de
produccién en las que verifica fecha., nlimero consecutivo y las
cantidades de materia prima y de empaque solicitadas por
produccién con la cantidad que le surte ‘almacén, con la
finalidad de determinar el dptimo aprovechamiento de los
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materiales y asegurar la elaboracién de preducto terminado
establecido por la orden de produccidn.

2. Cudifica la mano de obra por orden de prcduccion (tiempo que
utiliza cada trabajador en contribuir a la produccidén) con fines
de cogtear hora-hombre de produccién.

3. Recibe anexo a la orden de produccién. los vales de salida de
producto terminado al almacén, enh los cuales verifica nimero
consecutivo de vale, fecha y que almaceén de entrada a las cajas
producidas que reporta produccién. Anexc a las drdenes, recibe
log vales de devolucidn de materia prima y empague que devuelve
produccion a almacén y comprueba que éste de entrada nuevamente:
checa fecha y mimero consecutivo.

4. Realizadas las tareas 1, 2 y 3, captura la informacién para
explogionar (determinar el costo de cada orden de produccidn en
base a mano de ohra. materia prima y de empaque}. verifica con
almacén cualquier duda o alteracién y una vez aclarado. captura
y archiva (aproximadamente 6 drdenes de produccidén, 40 min. por
cada una).

5. la informacidéh de los vales de producto terminade les vacia
en una hoja de trabajo para elaborar mensualmente un reporte de
entradas de producto terminado (15 min.).

6. Recibe de ventas las copias de facturas emitidas. donde cheza
fecha y ntmero consecutivo. ¥y los remite al Auxiliar de
Contabilidad (10 min.).

7. Recibe de Recepcidn y Crédito, las notas de crédito y de
cargo en las que wverifica fecha y nimero consecutivo y las
remite al Auxiliar Contable (10 min.). :

B} Actividades periddicas (especifica intervalo aproximado).

1. Recibe de Almacenes los vales de entrada compras donde se
egpecifica la materia prima Yy de empaque que surten los
proveedores., Verifica fecha, consecutivo de block, codifica a
mano y contabiliza, es decir, checa que lo que se factura
mediante la copia de mota remisidén coincida con el vale de
entrada a Almacén.

2. Costea 1os vales de entrada compras de acuerdo a proveedor vy
producto por medio de Kardex costos UEPS (ultimas entradas
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primeros salidas) que actualiza cada mes. con el objeto de
adquirir los mejores productos al menor costo. En caso de
existir una incongruencia del costo del producto de acuerdo a la
aGltima adquisicién se wverifica la informacién con Compras.
Captura cada vale y archiva (tarea 1 y 2 cada tercer dfa, 20
min. por vale).

3, Elabora el reporte de ventas por producto y hace una psliza
de costos de ventas donde engloba la cantidad de productos
verdidos en un bes ¥y se captura. Pasa a revisién y correccién
con el Gerente de Contabilidad, y se anexa a los estados
financieros (mensual).

4. Elabora el reporte de costo unitario de produccidén en base a
facturas y hace su podliza correspondiente. Pasa a revisiény
correccién con el Gerente de Contabilidad quien agrega los
gagtos de fabyicacién y se inciuye en el informe mensual de
estadog financieros para tomar decisiones sobre el precioc de
venta (mensual).

5. Elabora reporte de coopras en basge a log vales de entrada a
almacén con su respectiva psliza ¥y pasa a revisién y correccién
con el Gerente de Contabilidad quien lo incluye en los estados
financieros (mensual).

C} Actividades Ocasicnales.

1. Contabiliza (cancela el pasivo) de los vales de devolucién a
proveedores que recibe de Almacenes.

D) Aparatoe o herramientas de trabajo: PC y sumadora.

1v, ESFECIFICACION DEL PUESTC
A) Conocimientce necesarics.

1. Bscolaridad: Minimo carrera técnica en contabilidad o carrera
profesional incompleta en el d&rea contable.

2. Conocimientom:Contabilidad general: costos, balances =@
inventarics, manejo de hoja de trabajo., 1llenade
de drdenes de produccidn: manejo de sistema de
contabilidad, costos, inventarios y hoja de
cdlculo,
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Mgquisicién: Qursos de capacitacién e Instituciones
educativas (CETYS, CONALEP, Vocacional. etc.).

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio.
.Tiempo para adecuarse al puesto: 3 meses.

B) Respormabilidades.

1. Regsponsabilidad en bienes: Muebles de oficima y archivo.

2. Responzabilidad en supervision: Ningura.

3. Responsabilidad con datos confidenciales: Inventarics.
declaraciones anuales, pérdidas y ganancias de
la empresa y sueldos. En general de la situacidn
econdmica de la empresa.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Nirguno.

5. Reasponsabilidad @schre métodos de trabajo. los errores mis
frecuentes que podrian cometersme en el trabajo son:

-Brror: Omitir o medificar la codificacién al memento d=
capturar.

Causa: Por rapidez y manejo de muchos numerss.

Consecuencia: Emitir informacién alterada y no veridica.

6. Supervisién recibida: 100% por el Gerente de Contabilidad.
C) Caracteristicas conductuales.

1.Habjlidades y aptitudes.

Frecuencia Inportancia
.Criterio siempre oy importante
.Iniciativa casi nunca poca impertancia
«Juicio siempre mJuy importante
.Comprensidn casi giempre muy importante

verbal oral
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.Comprrenssidn siempre muy importante
verbal escrita

.Meacria de siempre nuy importante
datalles

.Capacidad de siempre muy importante
andl isis y sintesis

Desanvolvimiento casi siempre importante
social

.Trabajo bajo casi nunca poca importancia
preaién

.Resolucién de cagi siempre importante
problenas

.Marsjo de nimerce siempre muy importante
JAsertividad casi nunca poca importancia
.Autocontrol siempre muy importante
.Mane jo de casi nunca poca importancia
autoridad

2. Esfuerzo.

.Intelectual siempre muy importante
.Fisico casi nunca poca importancia

V. CONDICIONES DE TRABAIO

1. Ambiente Fismico: iluminacidén: excelente
ventilacién: excelente

limpieza: huena
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2. El tyabajo se desarrolla en: Interiur d¢  oficinas
administrativas 100%. .

3. Pomicidn: Sentado en un 90%.
4. Rieagos.
JAccidentes de trabajo: N:ngurc.
.Enferpedades: Ninguna.

VI. FOLITICAS OC LA PMPRZSA

1. Experiencia minima: 1 afio.

2. Estado civil: Indistinto.

3. Sexov: Indistinto.

4, BEacolaridad minima: Técnico er -ontaibilidad.

5. Edad mfnima: 22 affes Bdad mdxima: 306 afios.

§.Documentos requeridos: Acta de nacimiznte. comprobante de
estudios, puestos anteriores,
referencias, registro IMSS '* Hacienda.

7. Doninio de idicma: No.

8. Requisitos fimicos: Buena presentacion.

9. Conductas deseables:Puntual, leal, adaptacidén a! grupe.

10, Disponibilidad para
viajar: No

Fecha del ansliasis: 18-09-52
Reviso: Jafe irmediato superior

Gerencia:
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REPCRTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Neohre del pussto: Auxiliar de Contabilidad
2. Clave dsl puesto: GCAC-02

3. Ubicacidn: Oficinas administrativas
4. Reporta a: Gerente de Contabilidad
5. Personal a su cargoe:Ninguno

6. Tipo de pussto: De confianza

7. Jormada normal

de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas,
con una hora para comer

8. Sueldo mensual: $ nds premio mensual de
conducta y trimestral de puntualidad

II, DESCRIPCION GENERICA

Clasgifica, registra y archiva la documentacidn comprobatoria de
las operaciones de la empresa para geherar informacidh sobre la
situacién financiera de la misma.

III. DESCRIPCION ESFECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Recibe de Caja las facturas a proveedores, pago de ndmina, de
gastos varios, de caja chica y de servicios; contabiliza para
cada clasificacién una poliza donde especifica numero de cuenta,
de subcuenta, consecutivo y cantidades que carga y abona.
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2. Recibe de Caja las fichas de depdsito con copias de las
facturas que se hayan cobrado y el reporte de cobranza: hace una
. péliza de inmgresos con numeroc consecutivo y cantidad que abona.
y carga a las cuentas invariablemente Bances y clientes,

3. Elalora pdlizas de diario para aquellos documentos recibidos
de Caja que no tienen péliza de cheque ni ficha de déposito
como: avisos del banco, operaciones varias. (tareas 1, 2y 3, 3
horas) .

4. Captura las psdlizas de acuerdo a su clasificacion especifica
cuyo acumulado sirve para generar tres informes mensuales:
Balance general, Estados de resultados, Balanza de comprobacidn
y auxiliares, a fin de apoyar en la elaboracién de un resumen de
las operaciones de la empresa en forma de estados financieros (1
horal.

B} Actividades periddicas (especifica intervalo aproximadn).

1. Recibe de Personal los reportes de némina cemanal y
quincenal: elabora péliza. clasificando los conceptos de nomina
(sueldo, compensacién, tiempo extra, retenciones, ISPT,) y
captura (semanal y quincenal, 30 min. por némina). -

2. Recibe de la Secretaria de Ventas las copias de facturas en
las que verifica que el cédigo asignado a cada cliente coincida
con el de contabilidad. Clasifica, codifica en una pdliza de
diario las facturas acumuladas por mes y captura (mensual}.

3. Recibe de la Secretaria de Ventas las relacicnes de
comisiones por ventas pagadas a los comisionistas, anexc con una
péliza de cheque por cada persona, las cuales clasifica en
cuentas contables y captura (mensual).

4. Recibe de Recepcién - Crédito las notas de crédito y carge.
Las notas de crédito las recopila por mes y elabora una pdliza
de diario; a las notas de cargo elabora la pdliza cada vez que ~
ze presente; clasifica y captura (mensual).

5. Calcula, bajo la supervisién del Gerente de Contabilidad. los
impuestos para realizar las declaraciones mensuales. Una vez
pagado los impuestos clasifica o codifica la pdliza cheque y la
captwra (mensual).
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6. Captura las pslizas de acuerdo a su clasificacisn espectfica
a fin de auxiliar en la elaboracién del informe mensual de
. Estados financieros (mensual).

7. Elabora la Balanza de comprobacién, donde refleja las
operaciones de 1la empresa por concepto. Pasa a revisién y
correccidn con el Gerente de Contabilidad y se derivan Estados
financieros que son: Balance general y Estados de resultados
(mensual) .

B. Elabora el Estado de resultados mensual dorde refleja 1los
resultados de las operaciones de la empresa, pasa a revision y
cotreccidn con el Gerente de Contabilidad y forma parte de los
Estados financieros (mensual).

9. Elabora e]! Balance general donde refleja la posicidn
financiera de la empresa, derivado de la concentracion de todas
las pélizas u operaciones., Pasa a revisidén y correccién con el
Gerente de Contabilidad y forma parte de los Estados financieros
(mensual).

C) Actividades Ocasionales.

1. Llena los formularios para devolucién de impuestos de acuerdo
a la situacidn de la eppresa con Hacienda.

D) Aparatos o herramientas de trabajo: PC y sumadora.
IV, ESPECIFICACION DEL PUESTO

‘A) Conocimientos necesarios.

1. Escolaridad: Minimo carrera técnica en contahilidad o carrera
profesional .incompleta en el drea contable.

2. Conocimientos: Contabilidad general, manejo de impuestos y
manejo del sistema de contabilidad, devolucidn
de IVA y hoja de cdlcuio.

Adquisicidn: Cursos de capacitacién e Instituciones
educativas (CETYS, CONALEP, Vocacional.).

3. Experiencia previa o requerida: 1 affo.
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.Tiespo para adscusrses al pussto: 3 meses.

B)
1.

Respormabilidades.
Responsabilidad en bienss: Muebles de oficina y archivo.

2. Responsabilidad en supervisidn: Ninguna.

3.

4.

Resporgabilidad con datos confidencialee: Situacién econdmica
de la empresa.

Reaponsabilidad en contacto con el publico: Ninguno.

5. Responsabilidad sobre métodos de trabajo. Loe errores nds
frecuentes que podrian cometerse en sl trabajo son:

-Exror: Omitir o modificar la codificacién al momento de
capturar,
Causa: Por rapidez y manejo de muchos numeros.
Consecuencia: Emitir informacién alterada y no veridica.

6. Supervision recibida: 100% por el Gerente de Contabilidad.
C) Caracteristicas conductuales.
1.Habilidades y aptitudes.

Frecusncia Importancia
Criterio siempre muy importante
.Iniciativa siempre importante
JJuicie giempre impoytante
Lomprension siempre nuy importante
verbal oral
Comprennion siempre puy importante
varbal escrita
JMemoria de sienpre importante
detalles
.Capacidad de siempre mJIy importante

andlisis y sinteeis
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.Desenvolvimiento casi mmca poca impertancia
social

Trabajo bajo casi siempre importante
preaidn

.Resolucién de sienpre importante
problesas

Marmjo de rimerce siempre my importante
JAsertividad casi nunca poca importancia
JAutocontrol casi siempre importante
.Mansjo de nunca sin inportancia
autoridad

2. Esfuerzo,

.Intelectual siempre muy importante
.Fisico casi nunca sin importancia

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1, Asbiente Fisico: iluminaci¢én: uena
ventilacidn: uena
limpieza: buena
Otros: espacios reducidos

2. El trabajo ®me desarrsclla en: Interior de oficinas
administrativas en 100%

3. Pomicidn: Sentado en un 100%



4. Riesgos.
.Accidsntes de trabajo: Ninguno

i

7
8
9

mubpm
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Enfermedades: Vista 50%-74%

VI.

. Experiencia minima:
. Estado civil:

Sexot

. Bacolaridad minima:

. Edad minima:

. Dominio de idioma:
. Requisitos fimicoa:

. Corductas deseables:

POLITICAS DE LA EMPRESA

1 afio.

Indistinto.

Indistinto.

Técnico en contabilidad.

22 aflos Eiad mdxima: 30 afios

Documentos requeridos: Acta de nacimiento, comprobante de

domicilio, de estudics, puestos
anteriores, referencias, registro IMSS vy
Hacienda.

No.

Buena presentacién.

Puntual, leal, adaptacién al grupo.

10. Disponibilidad para
viajar: No

Fecha del andlisis:

15-10-92

Revisc; Jefe inmediato superior
Gerencia:
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REFCRTE, FINAL DE ANALISIS [E PUESTO
1. IDENTIFICACION PUESTO

1. Nealre dol pussto: Auxiliar de Personal
2. Clave del puesto: GCAP-01 f
3. Ublcacién: Oficinas adminjstrativas
4. Reporta a: Gerente de Contabilidad
5. Permonal a su cargo:Ninguno
6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jarnada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas,
con una hora a comer
8. Sueldo mensual: $ mds premio mensua de

corducta y trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA

Elabora némina de personal e interviene en los trdmites
necesarios del perscnal ante instancjas legales: IMSS, ST, SAR,
FONACOT, SSA  y representante sm:lzcal asf como en la
formulacién de concentrados. |

IIT. DESCRIPCION ESFECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tlempo aproximado).

1. Hace transcripciones mecanograh‘cas captura informacién y
archiva documentacion del personal pendientes (1.30 horas).

|

B) Actividades periddicas (especifica intervale aproximads).

1. Imprime formato de pre-némina sel 1 (de jueves a miercoles)
para cuandc se entreviste con el ‘epresentante gindical (11:00
hrs.) abone ¢ descuente alteraciones del monto salarial de la
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semana inmediata anterior {tiempo extra. compensaciones.
premios, descuentos, incapacidades), siempre que se compruebe
lag variables en forma inmediata; de lo contrario averigua en el
transonso de  1a semana y ajusta en la ndmina siguiente: con el
objeto de ahorrar tiempo ¥ aclarar todas las dudas con una sola
persona (lunes, 1 hora).

2. Descarga en pre-ndmina los descuentos relacinnades con

pregtamcs de FONACOT e incapacidades por persona (lunes, 30
min.}.

3. Remite la pre-ndmina a la Secretaria de Produccién para que
ilene las variables de la semana por cada trabajador de ia
planta productiva, se la devueive miximo el dfa miédrcoles antes
de las 14:00 horas (martes, 10 min.).

4. Entrega al Jefe de Almacenes o @ su representante, un formato
por dia, para que anote tiempo extra y asistencia del personal
de almacenes; se lo devuelve anexando las tarjetas de asistencia
antegs de las 14:00 horas. Verifica que coincida el tiempo
regigtrado en las tarjetas con el reporte elaborado y devuelvs
las tarjetas (miércoles, 1 hora).

5. Reccge las tarjetas de asistencia del personal de planta
productiva y anota en una hoja, tiempo extra y faltas por
persona y las devuelve, con el objeto de cotejar con la
Secretaria de Produccién y la pre-ndmina rmumeros. iguales
(miércoles, 1,30 horas).

6. Con la pre-némina de produccidn y el reporte de almacenes.
captura la ndaina previa, imprime, revisa y corrige (miércoles, 3
horas).

7. Pasa a autorizacién de ndmina previa anexardo pre-ndémina al
Gerente de Produccith, y anexando reporte de asistencia al
Garente de Ventas, mediante sus respectivas Secretarias. Hace
corrvecciones en casc necesario y pasa a autorizacidn con el
Gerente de Contabijlidad (jueves}.

8. Elabora un reporte de totales de la ndmina previa por persona
para sacar un reporte de desglose de nonedas, mismos que entrega
a la Cajera para que pida al banco (jueves, 20 min.).

9. Recibe llamada telefénica lunes o martes del supervisor de
Huejotzingo. para informarle sohre las variables del personal.
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Los incluye en ndmina previa con autorizacién del Gerente
General ¥y entrega a la Cajera Administrativa un reporte de
sueldoe para que lo gire anexando ndmina autorizada. El
supervisor le llama cuando reciba el ¢giro para pedir el monto
total a pagar por trabajador (jueves, 30 min.).

10. Captura e imprime némina previa ya autorizada por les cuatro
Gerentes, en base a la cual elabora 1los recibos de pago por
persona. los suma y comprueba gque coincida con el total de la
némina final: entrega a Caja (viermes, 2 horas).

11. Recibe de Caja originales de recibos ya cobrades, pre-ndmina
y los archiva (quincenal).

12. Elabota avisos de vencimiento de tarjetas de salud para el
personal de planta productiva y almacenes, en base a una
relacidén que tiene donde verifica su vencimiento en cumplimiento
con las normas de la SSA (quincemal, 15 min.).

Cinco dias antes del pago quincenal (para gente de confianzal,
inicia log tramites de ndmina quincenal.

13. Imprime pre—ndmina y solicita a los gerentes las variables
del personal en forma verbal, sélo al Gerente de Produccidn deja
pre—ndmina. Descuenta por persona  incapacidades, faltas,
compensaciones, FONAOCOT y pasa a revisién y autorizacién con
Gerente de Ventas, Gerente de Contabilidad y Gerente General (2
horas).

14, Calcula para todo el personal de acuerdo a su sueldo, con
excepcién de los gerentes, y agrega en nonina correspordiente
(quincenal y semanal) el premio mensual, qQue comprende para la
nopina semanal: asistencia, productividad y corducta; y para
ndmina quincenal: asistencia, productividad, conducta, control
de calidad y disponibilidad; en base a una escala de
calificaciones que le hacen llegar cada jefe de persomal (Lo 2
horas) .

15, Elahora tarjetas de asistencia dos veces por mes al personal
de planta productiva y de oficinag administrativas (30 a 60
min.).

16, Elabora premio trimestral de agistencia por persona en base
a tarjetas, incapacidades, vacaciones, permisocs y castigos: con
el acumulado pone los dias de premio de acuerdo al salario y se
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incluye en la npémina quincenal o semanal (trimestral, 30 min.
mds de tiempo de elaboracién del némina).

17. Elabora acumulado de ausencias del perscnmal y lo remite al
Gerente General para su conocimiento (mensual, 30 min.).

18. Cada mes recibe de FONACOT un formato para pago al banco
dorde descarga 1los movimientos por persona del mes inmediato
anterior, pasa a autorizacién con el Gerente de Contabilidad y
lo remite a la Cajera Administrativa para elaborar cheque ¥
pago. Recibe y archiva la copia cuando va fue pagado (mensual,
30 min.).

19. Elabora Acta de Recorrido de 1la Comisién Mixta de Seguridad
e Higiene, en base a los datos que le proporciona el Gerente de
Produccidn en cuanto a modificaciones hachas en la planta en el
mes inmediato anterior. Pasa a revisidn ¥ firma con el Gerente
de Produccidén y después con la Comisién Mixta. Remite a un apoys
externo que le da trdmite y cuando recibe copia la archiva
(mensual, 1.30 horas).

20. Elabora a maquina formatos del Seguro Social: Cédula det
IMSS, para informar sobre incapacidades, altas y hajas del
personal, pasa a autorizacién con el Gerente de Contabilidad y
lo remite a Caja para elaborar cheque, archiva copia cuardo se
la devuelve (bimestral, 4 horas).

21. Del total de percepcién obtenido por persona en dos meses
(incluyerdo trdmites de alta al sistema de personal de nuevo
ingreso), calcula el 2% del IMSS y el 5% del INFONAVIT; pasa el
concentrado para revisién y autorizacién con el Gerente de
Contabilidad y después descarga en un disquete, con el objeto de
cumplir con las disposiciones del SAR. IEntrega a Caja para
elaboracién de cheque (bimestral, 8 horas).

22. Elabora concentrado de Fordo de Ahorro e intereses vy
corrobora con contabilidad que coincidan las cantidades. Elabeora
recibos de pago por persona y una requisicidén de chegque. Remit=
a Caja y archiva cuando se lo regresa ya pagados (semestral, 2
dias).

23. Calcula y elabora ndmina de vacaciones y comprueba con
contabilidad el monto (2 veces al afio).
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24. Calcula y elabora némina de aguinaldes y pasa a autorizacién
con el Gerente de Contabilidad; elabora recibos y remite a Caja,
quien 8e¢ los devuelve para archivo cuando fuerocn cobrados
(arwal, 3 dias).

25. Elabora acumulado de dias y sueldos de log trabajadores para
reporte de Reparto de Utilidades, pasa a autorizacién con el
Gerente de Contabilidad, Gerente General y sindicato: elabora
recibos y remite a Caja, archiva cuando se lo devuelve (anual,
mayo) .

26. En base a percepciones en el aflo, impuesto solre la renta e
INFOMAVIT, elabora las declaracicones sobre salarios, pasa a
auterizacidn con el Gerente de Contabilidad, y da al mensajero y
archiva copias (amual).

C) Actividades Ocasionales.

1. Recluta y selecciona a chrervs y operadores; y recibe y turna
papeles cuando se requiere gente de confjanza.

D) Aparatos o herramientas de trabajo: PC, mdquina de escribir y
sumadora.
IV. ESPRCTIFICACION DEL PUESTO
A) Comocimientos necesarios.

1. Bscolaridad: Minimo preparatoria o carrera profesional
incompleta con experiencia en Recursos Humanos.

2. Conocimientos: Captura en PC, mecanografia, reclutamiento y
seleccion de personal, contrataciones y bajas de

personal, Ley del Seguro Social, Ley Federal de

trabajo, Impuesto sohre producto del trabajo,

archivo y correspordencia.

Mgqguisicién: Cursos de capacitacidén, escuelas de bachillerato
0 nivel superior.

3. Experiencia previa o requsrida: 1 afio.
.Tienpo para adecuarse al pussto: 3 meses.



167
B) Responsabilidades.

1. Responsabilidad en bienes: Muebles de oficina, papeleria y
archivo.

2, Reeponsabilidad en supervisidn: Ninguna.

3. Responsabilidad con datoe confidenciales; Informacién sobre
montes de ndmina, premios y expedientes de
personal.

4. Responmabilidad en contacto con el publico: Personal y por
teléfono.

5. Responsabilidad solre métodos de trabajo. Los errcres més
frecusntes qus podrian cometerse en el trabajo son:

~Error: Montos de ndmina alteradoes.

Causa: Descuido en la captura, o recopilacidén inadecuada d=
informacién por parte de auxiliares.

Congecuencia: Problemas con el sindicato y el personal.

=Exror: Alteraciones en el monto y presentacién de la
informacién de las declaracicnes ante las deperdencias legales.
Causa: Descuido y confusion de nombres y situaciones de cada

persona.
Consecuencia: Multas y recargos.

6. Supervisién recibida: 80%-100% por el Gerente de
Contabilidad.

C) Caracteristicas conductuales.
1.Habiljidades y aptitudes.

Frecuencia Importancia
.Criterio siempre muy importante
Iniciativa casi nunca poca importancia
Juicio siempre muy importante
LComprension siempre muy importante

verbal oral



.Conprensidn siempre
verbal escrita

Menoria de casi giempre
detalles

.Capacidad d» casi runca

analisis vy sintesis

.Dessnvolvimiente siempre
mocial

JIrabajc bajo casi nunca
resion

Resolucidn de cagi nunca
probleoas

Mans jo de rxmercs siempre

JAsertividad siempre

JAutocontrol casi siempre
JHManejo de casi munca
autoridad

2. Esfuerzo.

.Intelectual casi siempre
.Fisico cagi runca

my importante

importante

poca importancia

muy importante

importante

importante

muy importante
nuy impertante
importante

poca importancia

importante
poca impertancia

V. CONDICIONES LE TRABAJO

1. Ambiente Fimico: iluminacidn: deficiente
ventilacidn: deficiente
limpieza: buena
Ctrom: espacios

corrientes de aire

reducidos

le8
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2. El trabajo se dessarrolla en: Interior de oficinas
administrativas 75%-100%

3. Posicién: Predomina estar sentado en un 75%-100%
4., Riesgos,

.Accidentes de trabajc: Ninguno

.Enfermedades: Problemas de la vista en un 24%

VI. POLITICAS DE LA EMPRESA

1, Experjencia minima: 2 affcs.

2. Estado civil: Indistinto.

3. Sexo: Indistinto.

4. Escolaridad minima: Preparatoria o vocacional.

5. Bad minima: 22 afies Edad méxima: 35 afios.

6.Documentos requeridos: Acta de nacimiento, comprobante de
estudios, puestos anteriores,
referencias. registro IMSS y Hacienda.

7. Dominio de idicma: No.

8. Requisitos fimicoms: Buena presentacién.

9. Conductas deseables:Puntual, leal, adaptacién al grupo.

10. Dieponibilidad para

viajar: No

Fecha del andlisis: 12-11-92

Reviso: Jefe irmediato supericr

Gerencia:
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REPCRTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nomlre del pussto: OGerencia de Produccidn

2. Clave dal puesto: GGGP-OL

3. Ubicacidn: Oficinas en Planta Productiva

4. Rapcrta a: Gerente General

5. Pargonal a su cargo:2 Supervisores. 1 Jefe de Mantenimisnte.
1 BSecretaria de Produccidn y drea de
limpieza

6. Tipo de puasto: De. confianza

7. Jormada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 7:00 a 17:00 horas.
con una hora ¥y media para comer.

8. Sueldo mensual: &
I1. DESCRIPCION GENERICA

Tiene a su cargo lograr una produccién eficiente v econdmica.
que permita introducir en el mercado los bienes fabricades con
una ventaja o caracteristica competitiva de la empresa: para
ello planea, coordina y supervisa el mejor aprovechamiento de
los recursos materiales y humanos para sacar mejor rendimients.
abaratande lcs costos de produccion.

II1. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado),

1. Revisa log planes vy ordenes de produccién para programar la
produccidn de los dfas consecuentes, en base a un informe que le
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entrega diariamente el Jefe de Almacenes solre existencias
diarias de producto terminado del almacén después de surtir
pedidos (1.30 horas).

2. Informa a 1os Supervisores sobre la programacion de la
produccién para que generen las ordenes de produccidén, las
cuales revisa y autoriza para que se pida a Almacén los
materiales necesarios para la produccién del dfa, Con el
objetivo de mantener el nivel de inventario de producto terminal
requerido por la Gerencia de Ventas (1.30 horas).

3. Realiza recorrides en las #reas de produccién para supervisar
que el <rabajo de la gente se efectué con limpieza, orden.
segquridad y eficiencia: resuelve problemas que sobre la
produccidn surjan y escucha opiniones y peticiones de las
personas (4 0 5 recorrides, 30 min. por cada uno).

4. Autoriza y supervisa en las ordenes de produccién la cantidad
de producto terminado y materia prima que se entrega a Almacén
cuando el proceso productivo ha terminado (30 min.).

5. Recibe 0 solicita a la Secretaria, para corregir y autorizar,
el informe de produccidén diaria del dia inmediato anterior, el
cual devuelve a la Secretaria para que lo twrne al Gerente
General para informar sohre la produccién diaria (10 min.).

6. Realiza recorridogs por las mdquinas con el Jefe de
Mantenimiento para programar €l mantenimiento preventivo o
correctivo de ellas. Recibe un informe diario de mantenimiento y
autoriza vales de materiales o serviciocs de uso continuo
dirigido a la Gerencia de Compras para gque sea aterxdida la
peticién (diaria y semanal, 1 hora).

7. Revisa durante los recorridos a las dreas de produccidén, log
reportes de Control de Calidad que afectan la produccién para
corregir y evitar desviaciones a las especificaciones
establecidas por Control de Calidad: informa a los Supervisores
y verifica su correccion (1 hera).

8. Mediante una requisicién de materiales y/o en forma verbal,
golicita a la Gerencia de Compras. articulos o servicios varies
para el ¢ptimo funcionamiento de las mAquinas, limpieza de la
empresa y papeleria (1 hora).
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B) Actividades peridcdicas (egpecifica intervalo aproximado).

1, Participa en la Junta de Gerentes, donde se revisan planes de
produccién, se proponen solucién a problemas existentes y se
fijan objetivos de la empresa {(semanal) .

2. Convoca a junta con los Supervisores y Jefe de Mantenimiento
para revisar los perdiente y avances, f£ijar objetivos y revisar
los reportes de eficiencia y productividad (semanpal).

3. Asiste a la Junta Sindical con el Gerente General y el
representante sindical para revisar perdientes de la semana
irmediata anterijor, atender solicitudes del personal vy 1llegar a
acuerdos en cuanto a diferencias de sueldos, prestaciones, ete.
(semanal).

4. Revisa y autoriza pre-némina y ndmina gsemanal y quincenal de
la gente a su cargo que 1le entrega la Secretaria de Produccidn
(gsemanal y quincenal).

5. Revisa, corrige y analiza el reporte de produccién acumulado
por producto que le entrega la Secretaria de Produccidn, el cual
pregente en la Junta de Gerentes con fines de informar sobre el
comportamiento de la produccién (semanal).

6. Revisa y analiza el reporte mensual acumulado de produccidn y
el acumilado de rendimiento por homlre. los cuales presentz en
la Junta de Gerentes pawra analizar, propoher mejoras o
solucionar problemas (mensual).

7. Participa en la Junta con la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene para efectuar recorridos por la planta productiva y
acardar arreglos para la seguwidad e  higiene de los
trabajadores. Redacta el Acta que se presenta ante la Secretaria
del Trabajo y Prevencién Social, con el objeto de cumplir con
las normas legales (mensual).

C) Actividades Ocasionalea.

i. Atiende a proveedores de mantenimiento, de refacciones y de
disefio de maquinaria y equipo en coordinacién con el Gerente de
Compras, en cuanto a necesidades de produccién, reclamaciones y
productos fuera de especificacion.
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2. BAtiende y oproporciona informacién a representantes de
dependencias gubernamentales  (Secretarfa del Trabajo vy
Prevencién Social, Sequridad e Higiene, Bomberos, Sequro
Social).

D} Aparatos o herramientas de trabajo: Calculadora, PC y
teléfono.

1IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimientoe necesarics.

1. Becolaridad: Se requiere el titulo de una carrera profesicnal
en Ingenierfa Quimica, en Alipentos o
Bioquimica, y conocimientos de Administracidn.

2. Conocimientos: Maneio de personal simdicalizado, programas de
produccién. planeacién deinventarios/produccidn,
control de calidad, estadistica, Ley General de
Trabajo, Seguro Social, Salubridad ¥y manejo de
sistema de produccidén y hoja de cdlculo.

Adquisicién: Instituciones educativas de nivel superior y
cwrsos de capacitacién.

3. Experiencia previa o requerida: 3 afios
.Tiempo para adscuarse al pussto: 3 meses

B) Responsabilidades,

1. Resporeabilidad en bienes: Es responsable del optimo
mantenimiento y funcionamiento de la maquinaria
de la planta, de los muebles de oficina y del
producto terminado. ’

2. Responeabilidad en superviamién: Es completa para los
Supervisores, Secretaria de Produccién, Jefe de
Mantenimiento y, de verificacién para el
personal de limpieza.

3. Responsabilidsd con datos confidenciales: Formulacién de
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productos, especificaciones de materia prima,
cogtogs de materiales y de produccidén (mano de
ohra directa y gastos de operacidn). y montos de
néming .

4, Resporsabilidad en contacto con el publico: Tiene contacte
! personal con representantes qubernamentales que
requieren de informacién.

5. Responsabilidad scobre métodos de trabajo. Los errores mds
frecusntes que podrian cometerse en al trabaje son:

~EBrror: Bxceder o disminuir los inventarios de  producho
terminado.

Causa: Inadecuada planeacidn de la produccién.

Congecuencia: Mal servicio a Ventas y repercusion econimica
para la empresa (altos inventarics).

~Error: Autorizar ordenes de produccidn errdneas.

Causa: No revisar las ordenes de produccion por prasién o falta
de tiempo.

Consecuencia: Mayor costo de produccidn y aiterar las
especificaciones de

Control de Calidad.

~BError: Inadecuado trato al personal.
Causa: Utilizacion de métodos disciplinarios incorrectos. .
Consecuencia: Inconformidad con la gente, peticion de
prestaciones, paros indebidos., sabotaje ¥y  problemas
sindicales.
6. Supervisidn recibida: 70% — 80% por el Gerente General.
C) Caracteristicas conductuales.

1.Habhilidades y aptitudss.

Frecuencia Ioportancia
.Criterio casi siempre ouy importante
.Iniciativa siempre muy importante
Juicio casi siempre muy importante
.Comprension casi siempre myy importantse

verbal oral



.Comprensicn

vearbal escrita

JMemcria de
detalles

.Capacidad de

casi siempre

siempre

casi siempre

andlisis y eintesis

.Degsenvolvimiento casi siempre

social

.fh:bajo bajo
preaidn

.Resolucidn de
problemas

.Mane jo de rimeros

JAsertividad
.Autocontrol

.Mane jo de
autoridad

2. Esfuerzo.
.Intelectual

Fisico

1. Ambiente Fisico:

giempre

siempre

siempre
siempre
casi siempre

casi giempre

siempre

casi siempre

muy importante

muy importante

impertante

muy importante

muy importante

muy importante

muy importante
muy importante
importante

muy importante

nuy importante

importante

V. CONDICIONES DE TRABAJO

iluminacién:

ventilacidn:

limpieza:

Deficiente

Pésima
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2. El trabajo se desarrolla en: Interior de Planta Productiva

25% — 49%; en mdquinas, 25%
Planta 24%.

- 49%, y en exterior de la
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3, Posicidén: Caminar en 25% — 45% y sentado en 25% — 49%.
‘4. Riesgos.

JAccidentes de trabajo: Posibilidad de ocrrencia en S0% — 74%
de catdas, y 25% - 49% de resbalamientos.

Enfermedades: Pesibilidad de 50% -~ 74% de ofdo, sistema
respiratorio y nervioso.

V1. POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Experiencia minima: 3 affos en puesto similar.

2. Estado civil: Sin importancia.

3. Sexn: Masculino

4, Escolaridad minipa: Estudios de licenciatura concluidos.
5. Bdad minima: 30 afios Had méxima: 40 afios

6. Documentoe requeridce: Acta de nacimientc. comprobants de
estudios y curriculum.

7. Deminio de idioma: No

8. Requisitos fisicom: Excelente condicién fisica v  buena
pregentacion,

5. Corductas desmeables:(Ordenado. participativo, alto sentido de
responsabiltidad. facilidad para
comunicarge y manejo de autoridad.

10. Disponibilidad para
viajar: Al interior del pais.

11. Otros: Deseable (no indispensable): autdmovil,
vivir en zona sur de la ciudad.
Verificazién de datos de otyos trabajos,
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Fecha del andlisis: 03-12-92
Reviso: Jefe immediato muperior
Gerencia:
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REPORTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Secretaria de Produccidén
2. Clave del puesto: GPSP-01
3. Ubicacién: Planta Productiva. Oficinas d= la Planta
4. Reporta a: Gerente de Produccién
5. Personal a su cargo:Ninguno
6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jormada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas.

con una hora para comer

8. Suesldo mensual: $

II. DESCRIPCION GENERICA

Auxilia el trabain del Gerente de Produccién. Lleva 2! archive:
hace transcripciones mecanogrdficas. recibe trecados: e
interviene en trdmites de némina de personal y deo reportes vy
estadisticas de produccidn.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Elabora reporte de produccidn diaria de la producricn del dia
inmediato anterior, en base a la bitdcora del Supervisor de
Brincos y en forma verbal del Supervisor de Varios. Da a
correccién y autorizacién al Gerente de Produccion y lo turna a
la Secretaria de Ventas y a la Cajera Administrativa., con la
finalidad de informar sobre la produccidn diaria (2 horas).
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2. Calcula en las ordenes de produccidén de Brinces el consumo de
papel al dfa y pasa al Gerente de Produccidn; y de las ordenes
de Varios vacia el nimero de productos en un formato, para hacer
un acumulado semanal de produccidén. Archiva copia de las ordenes
de produccién por numero consecutivo (30 min.).

3.Entrega al Supervisor de Varios, formatos de ordenes de
produccion, uno diferente para cada producto, y los registra en
una libreta poniendo el nimero de orden, descripcidén del
proeducto y fecha. Recuerda al Gerente de Produccion el atraso de
ordenes no terminadas, para que tome las medias pertinentes (15
min) .

4. Recibe del Jefe de Mantenimiento, reporte de fallas que haya
realizado en el dfa, y en una bitdcora que tiene por cada
midquina anota fecha, descripcién del trabajo, material
utilizado., costo, tiempe que llevd la reparacién y persona
respongable: con el objeto de llevar un historial de mdquinas
para programar, cada mes, un mantenimiento preventivo (1 horal.

B) Actividades periddicas (especifica intervalo aproximado).

1. Lleva el achivo de documentos: copias de orden de
produccisén, reportes de fallas. minutas, reportes de Control de
Calidad, revistas, folletos y documentos varios (cada tercer).

2. BSolicita a la Secretaria de Ventas mediante vales la
papeleria necesaria, para produccién cuando no la tiene en
existencia., fuera de la requisicidén mensual. Tamhién elabora
memordndum y vales diverscs a supervisores para mejorar la
preduccidn, informar cambios de twmnw, informar a Conpras sohbre
las pruebas de materias primas, o pages de servicio de basura
(cada tercer dfal.

3. Elabora un Acumulado de Produccisn, donde inciuye los
artfculos producidog semanales por Brincos y Varios, entrega al
Gerente de produccidén quien analiza (semanal).

4. Recibe de Personal un formato de pre-némina, en el cual anota
asistencia, tiempo extra y compensaciones por produccién, de los
operarios (informacién que a la vez, .recibe de los
Supervisores). Pasa a revisién vy autorizacién del Gerente de
Produccién y devuelve al Auxiliar de Personal, la pre-némina
anexando el calculo de compensaciones (semanal).
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3. Recibe de Caja vales de venta mostrador que entrega a los
supervisores quiénes log reparten entre las personas a su mando
y se los devuelven ya llenados. Elabora la relacidn de los vales
donde especifica costo total del vale, nomhre del solicitante y
descripcién de] producto: y ordena alfabéticamente. Gira copia
de relacidn a Almacenes y Ventas. ¥y anexando los wvales a la
Cajera Administrativa (semanal).

6. En log reportes de Huehuotzingo hace requisicién de chabacanc
que necesita Varios y si de Puebla necesitan material, llona una
solicitud de Compras. pasa a firma con el Gerente de Preduccidn
y envia a Caja pera autorizacidén del Gerente General. La recibe
autorizada y envia a la Gerencia de Compras para que se surta el
material (semanal o gquincenal).

7. Hace una requisicién de papeleria de Planta Productiva vy
entrega a la Secretaria de Ventas con previa autorizacidén del
Gerente de Produccidén (mensual).

8, Calcula premic de productividad de les Supervisores y pasa
informe a Personal con previa autorizacién del Gerente de
Produccidén para incluir en la némina (mensual).

9. Solicita a Compras mediante wuna relacidn autorizada por el
Gerente de Produccidn, uniformes para tode el personal de Planta
¥y para gente de nuevo ingreso. donde especifica tallas y
nonbres. Cuando recibe los uniformes elabora vale con copia para
cada persocna, firma guien recibe y envia a Personal los
originales de los vales anexados a la pre—édminma. archiva copias
en expedientes (semestral).

C) Actividades Ocasicnales.

1. Elabora formates varioa: recclecta informacidn sobrs personai
de nuevo ingreso o eventuales: elabora grdficas de produccion:
apoyo mecanogrdfico a Almacdén (vales provisiocnales): puede
rebmplazar a la Secretaria de Compras cuando esta aussnte. ¥
atiende peticiones varias del! Gerente de Produccidn.

D) Aparatos © herramientas de trabajo: PC, miquina de escribir.
sumadora y teléfono.
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IV, ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocinmientos necesarios.
1. Bscolaridad: Minimo carrera comercial.

2. Conocimientos: Mecanografia, archivo, inventarios, sistema
; productivo y manejo de PC. -

.Adquisicién: Escuelas comerciales y secretariales.
3. Bxperiencia previa o requerida: 1 afio

.Tiempo para adscuarse al puesto: 1 mes
B) Responsabilidades.

1. Responsabilidad en bienes: Muebles de oficina, PC, archivo y
papeleria.

2. Reapcnsabilidad en supervision: Ninguna.

3. Resporsabilidad con datos confidenciales: Minutas de las
juntas de gerentes, compensaciones, sgueldos vy
costos de produccion.

4. Reeponsabilidad en contacto con el publico: Ninguna,

5. Responsabilidad scire métodos de trabajo. Los errcres mis
frecusntes que podrian cometerse en el trabajo son:

~Error: Owmitir o alterar en pre-némina compensaciones y
asistencias.

Causa: Confusién en la obtencién de datos.

Congecuencia: Alteracién en el pago de ndmina, e inconformidad
del personal.

~Error: Mecanografiar con errores ortogrdficos.

Causa: Descuido al oprimir las letras en la mdquina o falta de
conocimiento sobre ortograffa.

Consecuencia: Volver a realizar el trabajo y dedicar mds tiempo
a la misma tarea,
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-Error: Alterar el costo de los productos en los vales de venta
mostrador.
Causa: Falta de conccimiento en nuevog precios, confusién entre
productos.

Consecuencia: Reclamaciones del personal y tiempo extra en
tramites de abono y caryos.

6. Supervisién recibida: 100% por el Gerente de Produccidn.

C) Caracteristicam conductuales.

1.Habilidades y aptitudes,

Frecuencia Impcortancia
Qriteric sienpre -muy importante
Iniciativa * casi nunca poca importancia
~Juicio siempre nuy importante
.Conprersidn gienpre nuy importante
verbal oral
Comprensidn casi nunca poca importancia
verbal escrita
JMencria de siempre muy importante
deta] los
.Capacidad de casi nunca poca importancia
andlisis y sintesis
Jesanvolviniernto casi nunca poca importancia
social
.Trabajc bajo casi giempre importante
preaidn
JResclucion de casi nunca poca importancia
problemas
.Manejo ds mimerce siempre muy importante

Asartividad casi nunca poca importancia
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JAutocontrol cagi nunca poca importancia
.Hane jo de casi nunca poca importancia
autoridad

2, Esfuerzo,

.Intelectual casi siempre importante
JFimico cagi munca poca importancia

V. CONDICIONES LE TRARAJO

1. Anbiente Fisico: iluminacidén: huena
ventilacién:  pésims
linpieza: huena

Otros: corrientes de aire. ruidos y
egpacios reducidos

2. E1l trabajo ss desarrvlla en: Interior de Planta Productiva,
oficinas: 74% — 100%.

3. Posicién: Sentado en 75%-100%.

4. Riemgos,

Accidentes de trabajo: Caidas (escaleras) y resbalamientos (en
rampas}: 24%.

JEnfermedades: Ninguna.



VI. POLITICAS DE LA EMFRESA
1. Experiencia minima:
2. Estado civil:
3. Sexo:
4. Bscolaridad minima:
S. Bad minima: Edad maxima:
6.Documentos requeridos:
7. Dominio de idioma:
8. Requimitos fisices:
9. Conductas deseables:
10. Disponibilidad para viajar:

Facha del andlisis: 22-10-92
Reviso: Jefe immediato superior
Gerencia:
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REPORTE FINAL [E ANALISIS L[E PUESTO

I. ITENTIFICACICN LEL PUESTO

1, Nombre del puesto: Supervisién|Brincos

2. Clave del pussto: GPASOl1 .

3. Ubjcacidn; Planta Productiva, Area de Brincos

4. Reporta a: Gerente de ccion

5. Perscnal a su cargo:18 obreros| 1 mecdnico y 1 encargado de

linea |

|
|
|

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jornada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 7:00 a 16:30 horas,
con una hora para comey

8. Sueldo mensual: $ més premio  mensual
deconducta., mensual de produccién ¥y
trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA
Supervisa que el persomal a su q‘:argo realice su trabajo de
acuerdo a las demandas de produccién de Brincos. Cuidando que el
producte terminal cumpla con los requlsltos gue estipula Control
de Calidad, expresados en peso por sobre, nimero de sobres por
bolsa, y mimero de bolsas por caja. Supervisa todo el proceso
productivo.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).
1. Elabora la orden de produccidn| desde un dfa anterior con los

datos proporcionados por el Gerente de Produccidn, con la que
solicita al almacén. con previa autorizacién de produccién. los




187

materiales para cubrir la cuota de produccién del dia (materia
prima y de empaque) (5 min.).

2. Agigna y distribuye el lugar de trabajo a cada operaric de
acuerdo a la orden de produccién para cubrirla dentro del tiempo
establecide (5 min.).

3. Bspecifica y gradia la cantidad y tiempo en el que cada
operario debe realizar su trabajo para cumplir con el programa
de produccién (10 min.).

4., Realiza recorridos en cada mdquina y persona para verificar
qQue se cumpla el trabajo de acuerdo a las especificaciones
establecidas. Obeerva el avance de produccidén y resuelve dudas o
problemas que surian durante éste, con el obieto de cumplir con
las especificaciones de produccién (90% del dia).,

5. Verifica (o asigna a una persona) durante la produccion, que
los productos cumplan con la calidad previamente especifizada
(en peso y cantidad). Llenma un formato con los datos obteni
al finalizar el dia entrega a la Secretaria de rroduccion .na
bitdcora (5 o 6 muestreos por mdquina., 20 min. ¢2r cada uno).

6. Verifica junto con Control de Calidad los productos
eleborados con la finalidad de certificar la calidad de 1los
mismos. la informacidén se vacia en un formato. y en caso de ne
cunplir con alguna egpecificacion de peso o cantidad (de acuerdo
con un margen de error vya establec1do) se toman medidas
correctivas (1 hora).

7. Entrega al almacén, el producto terminal (mmero de cajas), ¥
los materiales sobrantes por medio de vales de devoluc:sn, vy el
original de la orden de produccién al almacén de materia prims,
ambos documentos con autorizacién del Gerente de Produccidén (20
min.).

B) Actividades periddicas (especifica intervalo aproximado).

1. Entrega la lista de asistencia de sus trabajadores a ia
Secretaria de Producciéon para fines de control de mdmina
(semanal) .

2. Reparte al personal a su cargo vales de venta mectrador en
los cuales solicitan productos elaborados por la fdbrica para su
consumo. Los devuelve a la Secretaria de Producc:4n /‘semanal).
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3. Verifica la dptima operatividad del equipo asignade (miquinas
y herramientas) y en caso de presentarse alguma irregularidad se
reporta a Mantenimiento (semanal).

4. Durante la temporada alta de produccién, debe rotar twmos
para cumplir con loe requerimientos de ventas (semamal).

5. Evalua la actuacidén de sus trabajadores por mes en términcs
de: asistencia, digponibilidad, puntualidad y control de
calidad. Llena un formatoy lo remite a la Secretaria de
Produccisn para fines de compensaciones y monto de ndmina (la
primera semana de cada mes se evalia la actuacién del mes
inmediato anterior).
C) Actividades Ocasionales.

Ninguna
D} Aparatos o herramientas de trabajo: Calculadora.

IV, ESPECIFICACION DEL PUESTO
A) Conocimientoe necesarios,

1. Bscolaridad: Minimo carreta técnica en el &rea quimica o
produccién de alimentos. :

2. Conocimientos: Maneio de personal, normas de salubridad,
reglamento sobre pesos y medidas, administracién
de tiempos, graduacién y distribucidén de tareas,

conocimiento general schre mantenimiento y lay
Federal de Trabajo.

Maquisicién: Curace de capacitacién e instituciones
educativas (CETYS. OONALEP).

3. Experiencia previa o requerida: 1 o 2 afics
.Tienpo para adecuarse al puesto: 1 mes
B) Responsabilidadss.

1. Responsabilidad en Dbienee: 10 mdquinas envasadoras, 2
. mezcladoras de cono, 1 selladora de
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bolsa. 5 bdsculas y 4 compresoras.
Materia prima y de enpaque.

2. Responsabilidad en supervisién: Es completa para los
operarios y parcial con el mecdnicco vy el
encargado de linea.

3. Responsabilidad con datoa confidenciales: Trabaia normalmente

con  datos confidenciales comd  Son la
programacion de la produccion, resultados
obtenidos, formulas de los productos v métodos
disciplinarios.

4. Responaabilidad en contacto con el publico: Ninguno,

5. Responsabilidad sclxe métodos de trabajo. Los errcres mas
frecuentes que podrian cometerse en el trabajo son:

-Error: Inadecuado manejo del personal.
Causa: Aplicacidn errdnea de métodos disciplinarios.
Consecuencia: Problemas sindicales. bajo rendimiento. sabotaie.

~Frror: Confusién en la informacién sobre especificaciones del
producto.

Causa: Ordenes de produccidn no claras.

Consecuencia: Elaboracién de productos fuera de especificacién.

6. Supervisién recibida: Su trabajo es supervisadc en un 80% .
90% por el Gerente de Produccidn.

C) Caracteristicam corductuaies.
1.Habilidades ¥y aptitudes,
Frecuenc

ia Inportancia
.Criterio Siempre muy importante
.Iniciativa giempre muy importante
Juiclo siempre ‘muy importante
.Comprenaién Siempre muy importante

verbal oral



Coaprension siempre
verbal escrita

Meacria de casi siempre
detalles

.Capacidad de siempre

andlisis y sintesis

.Desenvolvimiento casi siempre
social

.Trarajo bajo siempre
preaion

.Resolucidn de giempre
preblemas

.Manejo de nimeroe siempre

.Asertividad casi siempre

.Autocontrol casi siempre
Mansjo de casi siempre
autoridad

2. Esfuerzo.

Intelectua] siempre
Fisico casi nunca

190

muy importante
importante
nuy importante‘:
importante
muy importante
muy importante

muy importante
importante
importante
importante

muy importante
poca importancia

V, OONDICIONES DE TRABAXC
1. Aabiente Fimico: iluminacién: buena

ventilacidn:
limpieza:
Ctroe:

deficiente
deficiente
cambios bruscos de

temperatura y humo producides
por los camiones repartidores
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2. El trabajo se desarrolla en: Interior de Planta Productiva
100%.

3. Posicién: Variada, pero predomina el campinar en un S0T—74%.
4. Rieagos.
.Accidenteg de trabajo: Nirgunc

.Enfermedades: Ofdo y sistema respiraterio
VI. POLITICAS LE LA EMFRESA

1, Bxpariencia minima: 2 afios en puesto similae-,

2. Betado civil: Casado.

3, Sexo: Masculino.

4. Bscolaridad mfnima; Carrera técnica terminada.

5, Elad ninima: 23 afios Ead maxima: 35 afios.

&§. Documentoe requeridoe: Acta de nacimiento, tarjeta de =alud vy
comprobante de estudios.

7. Dominio de idicma: No

8. Requisitos figicos: Buena salud y presntacicn.

9, Conductas deseablss:Ordenado. par-icipative. altn sentide 4 <
esponsabilidad. facii:dad Dara
comunicarse y mangjo de autoridad.’

10. Diepenibilidad para

viajar: No
Fecha del andlisis: 02-10-92

Reviso: Jefe immediato supericy Gerencia:
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REFORTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nealre dsl puesto: Supervisién Varios
2. Clave del puesto: GPAS-02

3. Ubicacién: Planta Productiva, Area de varios

4. Reporta a: Gerente de Produccién

5. Perscnal a su cargo:14 obreros. 1 salsero. 2 maquinistas y 3
eventuales

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jornada normal
de trabajo: De lunes a viermes de 7:00 a 16:30 horas,
con una hora para comer

8. Sueldo mensual: $ mis premio mensual de
conducta, mensual de productividad y
trimestral de puntualidad

II. DESCRIFCION GENERICA

Supervisa que el personal a su cargo realice su trabajo de
acuerdo a las demardas de produccion de articules varies en sus
diferentes presentaciones (sopas, salsas, chamoys, chocolates,
atoles ¥ harinas). Cuida que el producto terminal cumpla con los
requisitos que estipula Control de Calidad, expresados en peso.
nimero de articulos por bolsa, y/0 nimerc de bolsag o articulos
por caja. Supervisa todo el proceso productive.
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III. DESCRIPCION ESPECIFICA

A) Actividades diurigm (especifica tiempo aproximado).

1. Recibe la informacién sobre la produccién del dia siguiente
por el Gerente de Produccién y elabora la orden de produccidn
desde un dfa anterior. solicitande al almacén, con previa
autorizacidén del Gerente de FProduccién, los materiales para
cubrir la cuota de produccién del dfa (materia prima y de
empaque), de acuerdo a la necesidad de cada producto (3 min. por
articulo).

2. Agigna y distribuye el lugar de trabajo a cada operario de
acuerdo a la orden de produccién con el objeto de producir mds
en mence tiempo. Distribuye los materiales en cada mdquina (20
min.).

3. Realiza recorridoa en cada mdquina y persona para verificar
que se cumpla el trabajo de acuerdo a la orden de produccién.
Obeerva el avance de produccién y resuelve dudas o problemas que
surjan durante éste. con el objeto de cumplir con las
especificaciones de produccién (90% del dfa).

4. En base a los muestrecs que realiza Control de Calidad y en
caso de ser necesario, corrige el proceso preductivo en su fase
de preparacién de los articules que estén fuera de
especificacién, con la finalidad de solucionar oportunamente los
errores (3 muestreds, 5 min. por producto).

5. Cuando se termina el proceso productivo cuenta el nimero de
articulos o unidades obtenidas por caja y elabora el reporte de
tiempos que anexa a la orden de produccién, con la finalidad de
conocer el rendimiento de la orden de produccidn (nimero de
unidades producidas entre el numero de wunidades deseadas por
100) .

6. Concluida la orden de produccidén y con previa autorizacién
del Gerente de Produccién, se entregan al almacén el producto
terminal (numero de cajas): los materiales sobrantes, por medio
de vales que elabora almacén y que firma el supervisor, y
original de la orden de produccién (tarea 5 y 6, 2 horas).

7. Verbalmente reporta al Gerente de Produccién sobre la
produccién del dia para conocer la eficiencia cobtenida, anota en
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una bitdcora, y recibe informacién solre los productos que se
elaborardn el dfa siguiente, y llema su orden de produccién (20
min.).

B) Actividades periddicas (espscifica intervalo aproximado).

1. Reparte al personal a su cargo, vales de venta mostrador en
los cuales solicitan productos elaborados por la fabrica para su
consumo. Log devuelve a la Secretaria de Produccién (semanal).
2. Informa en forma verbal a la Secretaria de Produccién, scobre
la asistencia, tiempo extra y compensaciones por producciéon de
sus trabajadores, con fines de control de ndmima (semanal).

C) Actividades Ocasicnales.

1. Elabora reportes de mala conducta de los trabajadores y los
envia al Gerente de Produccién para toma de decisidn.

D) Aparatce o herramientas des trabajo: Calculadora.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimientos necesarios,

1. Bscolaridad: Minimo carrera técnica en produccién o sistemas
productivos, o carrera profesional incompleta en
el &rea fisico-quimicas.

2. Conocimientos: Manejo de personal sindicalizado, tiempos y
movimientos, aritmética y administracién
(organizacion, planeacién y control).

Mguisicién: Curscs de capacitacién e instituciones
educativas (CETYS, CONALEP}.

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio
.Tiempo para adecuarme al puesto: 1 mes

B) Responsabilidades.
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1. Responsabilidad en bisnes: Mdguinas: 1 hormo, 1 despulpadora.
1 envasadora de salsa, 1 pulpa manual, 2 de
pulpa automdtica, 1 secador, 6 selladoras. 2
tinas chicas, 2 tinas grandes y B mesas de
trabajo.

2. Responsabilidad en supervisién: Es completa para las 20
: personas que tiene a su cargo.

3. Responsabilidad con datos confidenciales: Las formulas de los
productos constituyen e! principal dato
confidencial con el que trabaja. alguna
indiscrecién podrfa causar algun tipo de
pirateria,

4. Responsabilidad en contacto con el publieo: Ninguno.

5. Responsabilidad sclre métodoa de trabajo. Loa errcres més
frecuentes que podrian ccmeterse en el trabajo son:

=Error: Transcripcion errdnea de férmulas.
Causa: Por rapidez y manejo de muchos nimeros.
Consecuencia: Producir fuera de especificacidn.

-Error: Dar informacién falsa sobre horas extras., asistencias.,
etc. de sus trabajadores.
Causa: Confusién de nombres y datos.
Consecuencia: Pago inadecuado a las personas.
—Error: Inadecuado trato con el personal.
Causa: Aplicacidén errdnea de métodos disciplinarios.

Consecuencia: Problemas sindicales, bajo rendimiento. sabotaje,
etc.

6. Supervisién recibida: 80% 0 90% por el Gerente de Produccidn.
C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes,
Frecuencia Importancia

Criterio siempre ) muy importante

.Iniciativa casi siempre importante



Julcio

! Compransidn
verbal aral

Comprenaion
verbal escrita

Manceia de
detalles

.Capacidad de

siempre

siempre

giempre

cagi siempre

casi siempre

anilisis y gintesis

.Deserwvolvipiento siempre

social

.Trahajo bajo
presidn

.Resclucidn de
problemas

Mane jo de meros

Asertividad
.Autocontrol

.Mans jo de
autoridad

2. Esfuerzo.
.Intelectual

.Fisico

1. Ambiente Fimico:

casi nunca,

siempre

casi siempre
casi nunca
casi siempre

siempre

siempre

casi nunca

muy importante

muy importante
muy importante
poca importancia
importante

muy importante
poca importan;:ia
nuy importante

importante

sin importancia
importante

nuy importante

muy importante

poca importancia

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1luminacién:

ventilacién:

deficiente

196
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lizpieza: deficiente
Otros: cambios Ixuscos de temperatura

2. El trabajo se desarrolla en: Interior de Planta Productiva en
74%-100%.

3. Posicién: Variada pero predomina el caminar en un 74%-100%.
4. Riesgos,

.Accidentes de trabajo: Posibilidad en 24% de caidas, golpes Y
resbalapientos.

JEnfermedades: Ninguna.
VI. POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Bperiencia afnima: 2 afiod en puesto similar.

2. Bstado civil: Casado.

3. Sexo: Masculino.

4. Eacolaridad minima: Carrera técnica terminada.

5. Had minima: 25 affes BEdad méxima: 33 afios

6.Documentos requeridos: Acta de nacimiento, tarjeta de salud y
comprobante de estudics.

7. Deminio de idicma: No

8. Requisitos fisicos: Buena salud y presentacidn.

9. Conductas deseables:Ordenado, participativo, alto sentido de
responsabilidad, facilidad para

oom.nicarse y manejo de autoridad.

10. Disponibilidad pan
viajar:

Fecha del andlisis: 02-10-92
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REFORTE FINAL DE AMALISIS DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nemlwre del pussto: Jefatura de Mantenimiento
2, Clave da] pussto: GPTM-01

3. Ubicacién: Taller Mecdnico y mdquinas en drea de
produccidn

4. Reporta a: Gerente de Produccién

5. Personal a mu cargo:2 ayudantes mecdnicos y 1  ayudante
general

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jamada ncrmal
de trabajo: De lunes a sdbado de 8:30 a 19:00 horas,
coh tina hora para comer

6. Sueldo mensual: $ mds premio mensual de
' conducta y trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA

FEss responsable de mantener en dptimas comdiciones la maquinaria
y equipo de la Planta Productiva y de las instalaciones de la
empresa eh general.

III. DESCRIPCION ESFECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Realiza un recarrido matutino antes de iniciar la produccidn
en las mfquinds comprescras pertenecientes al &rea de Wrincos,
en los cuales verifica mandmstros, filtros de aire. niveles de
aceite, vdlvulas de sequridad, y efectia purgas (sacar agua de
los tanques), ademds de supervisar que la limpieza general de la
mAquina haya sido realizada por el Ayudante mecdnico: todo con
el objeto de mantener el mejor rendimiento de las mdquinas
durante la produccién (1 hora).
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2. En el drea de brincos, hace un recorrido en coordinacién con
el ayudante mecdnico y el supervisar entre las eavasadoras,
revolvedcras y selladoras para observar posibles fallas y en
caso de presentarse alguna trata de resclverlas sin parar la
miquina, en caso necesario para y corrige. (heca en las
envasadorags sistema eléctrico, mecdnico ¥ neumdtico: en
revolvedoras, sistema eléctrico y mecdnico, y en las selladoras,
microswich, resistencia, tefién y caja de control de temperatura
(30 min.).

3. Realiza recorridos en el drea de varios para revisar las
méquinas y resolver problemas que se presenten durante la
produccién (30 m’nA. ).

4. En la seccién de molinos (perteneciente al drea de hriiwcos).
checa en los molinos y la criba cantidad de aceite y sistema
eléctrico; con el obieto de mantener en dptimas condiciones el
funcionamiento de las maquinas (20 min.).

5. Recibe un reporte del estado general de las mdquinas
(compresoras, todas las mdquinas de brincos y las de pulpa
automdticas), de cada mecdnico por turno. Vacia los datos o
gupervisa que se haga, en una bitécora que tiene por cada
mdquina y en la que se amota: reparaciones, cambio de
‘refacciones, limpieza, numero de fallas y nomlre del mecdnico
que realizé el trabajo.

El uso de bitdcoras corresporde a la necesidad de contar con un
registro de fallas que permita implementar un tipo de
mantenimiento preventivo y programar su mantenimiento de acuerdo
a un tiempo y a las necesidades prioritarias (2 horas).

6. realiza y supervisa que se hagan las reparaciones en forma
adecuada en las mdquinas, y resuelve problemas al respecto (80%
del di1a).

7. Elahora un reporte general de todas las actividades que el
Departamentc de Mantenimiento realizé durante el dfa. incluyendo
reparacién a maquinas y solucién a fallas wminimas (bafios,
idmparas, vidrios, etc.). Entrega al Gerente de Produccioén para
su conocimiento (30 min.).

8. Controla el almacén de refacciones. Solicita al Gerente de
Compras los requerimientos del drea de mantenimiento.
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B) Actividades periddicas (especifica intervalo aproximads).

1. Elabora un reporte general de los avances y actividades de
toda la semana y entrega al Gerente de Produccién para su
conoccimiento (semanal).

2. Informa verbalmente a la Secretaria de F’rvodixccidn la
agsistencia semanal de sus trabajadores, y en caso de haber
tiempo extra. llena un reporte donde lo justifica (semanal).

3. Pide por medio de una solicitud de compras al Gerente de
Compras., la herramienta, refacciones y material vario que
necesita para mantener su stock de refacciones, con previa
autorizacién del Gerente de Produccidén (gsemanal). -

4. Del d&rea de Recepcidén — Crédito, recibe en forma verbal loe
requerimientos de mantenimiento de las oficinas administrativas.
Programa su solucidn de acuerdo a prioridades (gSemanal).

5. Recibe del Gerente de Produccidén, un reporte de asuntos
perdientes con el sindicato, Secretaria de Trabajo., Salubridad y
Bombercs. Programa su instalacidn, reparacidén o mantenimiento de
los requerimientos (seflalamientos, regaderas, lockerts, y
pintura), de acuerdo a prioridades (quincenal).

6. Supervisa que tiren la basura de la empresa cada vez que el
camién llega (2 o 3 veces al mes).

7. Recibe de los supervisores una hoja de reporte de fallas con
lo cual programa y establece prioridades para el mantenimiento
de las mdquinas (mensual).

8. Entrega al Gerente de Produccién las bitdcoras de compresoras
cada vez que las requieren los inspectores de la Secretaria de
Trabajo. en cumplimiento de normas legales (semestral).

C) Actividades Ocasionales,

1. Solicita wverbalmente al Gerente General las refacciones o
serviciocs de reparacién de maguinaria muy compleja o que llevan
un costo muy elevado, para ponerlo a su consideracidén y tome la
solucidn mds oportuna.

D) Aparatos o herramientas des trabajo: planta soldadora, taladro
y herramientas de banco.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
A) Conccimientos necesarias.

1. Bscolaridad: Minimo carrera técnica en Maquinas ¥
Herramientas.

2. Conccimientos: Electricidad, mecdnica, hidraulica, neumdtica
Y saber soldar.

Mdgquisicién: ICIC, COMALEP y CETYS.

3. BExperiencia previa o requerida: 1 afio
.Tieapo para adecuarse al puesto: 3 mes

B} Responmsabilidades.

1. Fesponsablilidad en bienes: Equipo y herramienta del taller
mecdnico.

2. Regponsabilidad en msupervisién: Es completa para las 3
personas que tiene a su cargo.

3. Responsabilidad con datoes confidenciales: Ningunc.
4. Responsabilidad en contacto con el publico: Ninguno.

5. Responsabilidad solxe wétodos de trabajo. ILoe errores més
frecuentes qus podrian cometerme en el trabajo son:

~Error: Utilizacidn de material y herramienta inadecuada para el
tipo de falla
Causa: Falta de conocimiento en wusos de materiales vy
herramientas.
Consecuencia: Falla total o parcial de la mdquina y pérdida de
produccidén y  de la refaccidén.

—Error: No utilizar el equipo de seguridad para el trabajo ni
tomar las medidas preventivas necesarias.

. Causa: Descuido y falta de conocimiento.
Consecuencia: Accidentes: quemaduras, machucones. etc.

6, Supervisidén recibida: 90% por el Gerente de Produccién.



C) Caracteristicas conductuales,

1.Habilidades y aptitudes.
Frecusnc

ia
Criterio siegpre
.Inicjativa siempre
JJuicio giempre
.Conprension siempre
verbal oral
.Comprensidén siempre
verbal eecrita
JMeomoria de siempre
detalles
.Capacidad de casi siempre

andlisis y sintesis

.Dessnvolvimiento siempre
mocial

.Trabajo bajo siempre
presion

.Resclucidn de giempre
problemas

.Mans {0 de mimerocs casi nunca

.Asertividad casi nunca
JAutocontrol casi siempre
Manejo da casi siempre
auteridad ’

2. Psfusrzo.

.Intelectual giempre
.Fiaico giempre

Impartancia
muy importante
muy importante
impertante
importante

importante

my importante

importante

muy importante

muy importante

mIy importante

poca importancia
poca importancia
importante
importante

muy importante
muy importante
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V. CONDICIONES DE TRABAJO
1, Anmbiente Fimico: iluminacién: Dbuena
ventilacidn: deficiente
limpieza: huena
Otrom: cambios brusces de temperatura
2. Elgstgamjo sa dssarrolla en: Planta Productiva (en mdquinas)

3. Pomicidn: Variada: caminar, agacharse, subir y bajar: pero
predomina el estar de pie en 95%.

4. Riesgoe.

Accidentes de trabajo: Posibilidad de ocurrencia en un 50% v
20% en choques eléctricos ¥y golpes respectivamente.

Enfermedades: Ninguna.

VI. POLITICAS DE LA EMPRESA
1. Experiencia mfnima:

2. Estado civil:

3. Sexo:

4. Escolaridad minima:

S. Edad minima: Bdsd méxima:

6,Docyasntos requerides:

7. Desinio de idioma:

8. Requisitos fisicos:

9. Conductas deesables:

10. Disponibilidad para viajar:

Facha del andlisia: 20-10-52 Reviso: Jefe immediato supericr.
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REFORTE FINAL DE ANALISIS DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nomlxe desl pussto: Gerencia de Ventas

2. Clave del pueqto: GEGV-01

3. Ubicacién: Oficinas administrativas

-4. Reporta a: Gerente General

5. Personal a su cargo:1 Jefe de Almacenes. 1 Secretaria de
Ventas, 16 Agentes, 4 Choferes. 1

Promotor de Ventas y 8 Ayudantes
Generales de Almacén

6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jornada normal

de trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs.
8. Sueldo mensual: $

II. DESCRIPCION GENERICA

Es responsable de la comercializacién adecuada de los productos
que la empresa elabora, mediante la atencidn a clientes a traves
de agentes. Coordina y supervisa las promociones de les
productos e investigaciones de mercado.

IIT. DESCRIPCION ESFECIFICA

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado).

1. Analiza vy autoriza o ne autoriza, los cedidos de ventas
formuladas por los agentes de acuerdo a las politicas de 1a
empresa: saldos del agente, zoha econdmica. temporada, etc.. que
le hacen llegar por via telefdnica. por correspondencia o
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vigitas personales a la empresa; con el objeto de surtir a la
" mayor Ixevedad log pedidos. Remite a la Secretaria los pedidos a
facturar (60% del dia).

RActividades diversas 40% del dfa:

2. Solicita a la Gerencia General las necesidades de produccidn
en base a resumenes de ventas a futuro con el objeto que se
programe el producto a tiempo.

3. Marda facturar y autoriza los embarques para entrega de
mercancia del difa inmediato siguiente, en base al Reporte de
Existencias de Almacén que le turma el Jefe de Almacenes vy el
expediente con las ventas pendientes para envio.

4. Supervisa que las entregas de mercancias ge hayan realizado
correctamente a través del Jefe de Almacenes que le remite
inveptario y reporte de embarque diario del dia inmediato
anterior. Resmuelve dudas y problemas.

5. Recibe informacién de cartera de clientes, del drea de
Crédito, ¥ realiza con la Secretaria su revigidn para exigir a
los vendedores la colranza de factwras pendientes, mediante
cartas, llamadas telefénicas o personalmente.

6. Recibe de la Secretaria el Reporte de Cobranza con anexo de
cheques, fichag de depdsito y copia de factwras liberadas en el
transcurse de la tarde del dia anterior y del corriente (antes
de la hora que cierran los bancos). Revisa, autoriza y firma el
reporte de cobranza.

7. Hace recorridos en la Ciudad para revisar el trabajo de los
agentes (con clientes escogides para hacer labor de relaciones
piblicas). ademds de verificar que los productos de la empresa
se encuéentren en el mercado.

8. Verbalmente informa al GCerente General sohre el acumulado de
ventas del dfa inmediate anterior para observar el
comportaniento de las ventas en el transcurso de los dias.

9. Hace recorridos por los almacenes para supervisar el correcto
acomodo de los materiales y producto terminado, limpieza y
sequridad, ademds de confirmar la informacién del Jefe de
Almacenes.
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B) Actividades pericdicas (eepecifica intervalo aproximado).

1. Asiste a comidas con clientes para intercambio de informacién
aobre los productos de la empresa y, del mercado econdmico (2 o
3 veces por semana).

2. Se informa mediante el Jefe de Almacenes sobre la entrada de
los productos y problemas que se presenten con ellos (cada 3er.
dia).

3. Revisa y firma la correspondencia para agentes fordneos que
le entrega la Secretaria., con el objeto de recordarles sus
facturas pendientes, saldos, aclaraciones, y en general de toda
la documentacién de envio (semanal).

4. Recibe y analiza la informacidén de las zonas econdmicas del
pals mediante correspondencia que recibe de los agentes
(semanal) .

5. Participa en la Junta de Gerentes. donde se exponen problemas
de todas la gerencias y &reas, se fijan objetivos y planes de
solucidén (semanal).

6. Hace andlisis de mercado a bhase a lag visitas a
establecimientos y a clientea, con objeto de aumentar las ventas
Y programar un mejor servicio de ventas (semanal).

7. Autoriza vales semanales para gastos de operacién de Almacén
y trdfico que cambia en Caja Chica con notas comprobatorias
(semanal).

8. Revisa y autoriza ndmina semanal de la gente a su cargo ¥
quincenal de toda la empresa (semanal y quincenal).

9. Revisa y autoriza cheques que se canalizan por fondo fijo
(semanal) .

10, Analiza y autoriza los informes estadisticos de venta
mensual para informar a la Gerencia General sobre el acumulado y
cheservar su coomportamiento en comparacién de otros meses
(mensual) .

11. Participa en juntas con gerentes y directores de empresas
del ramo, para el intercambio de impresiones e informacidn,
ademds de mantener contactos con las empresas (mensual).
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12, Revisa y autoriza el cdlculo de comisiones par agente que la
Secretaria le remite (mensual).

13. Coordina los inventarios fisicos semestrales de Almacén
(foarma equipos de trabajo, decide la estrategia y el método a .
seguir), con la participacién de la Gerencia de Contabilidad,
como testigo (semestral).

14. Realiza viajes al interior y exterior de la Reptblica para

introducir el producto de la empresa a ruevas zonas econdmicas.

Al regreso hace comprobatoria de gastos a Caja para que se le

reintegre el coete del viaje (8 o 10 viajeg al afio).

C) Actividades Ocasionales.

1. Participa en exposiciones junto con empresas del ramo con el

objeto de dar a conocer los productos, para ello sugiere a la

Gerencia Genmeral de su pertinencia y se encarga de la

coordinacién y preparativos del evento.

D) Aparatcs o herramientas de trabajo: Calculadora, PC, teléfono
y automovil.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Conocimientos necesarics.

1. BEmcolaridad: Minimo carrera profesional en Administracién o
Relaciones Piblicas, o que se domine el punto
giguiente.

2. Conocimientos: En PC, relaciones piblicas, ventas y economia.

Adquisicién: Oursos de capacitacidn.

3. BExperiencia previa o requerida: 3 a 4 afios en puestos
gimilares y/o en el ramo,

.Tieapo para adecuarme al puesto: 2 meses.

B) Resporwabilidades.

1. Fesponsabilidad en bienes: Cuentas mancomunadas de la empresa
y movimientos que se canalicen por fondo fijo.
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2. Responsahilidad en supervisisn: Completa para la gente que
tiene a su cargo.

3. Reeponsabilidad con datos confidenciales: Precio netc de los
uctos, ventas realizadas. comisiones de
agentes, montos de ndminas y créditos por

cliente.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Tiene contacto
personal, telefdnico y por correspondencia con
clientes, distribuidores y agentes.

5. Responsabilidad schre métodoa de trabajo. los errores mas
frecusntes que podrian cometerse en el trabajo son:

-Error: Inadecuado trato con clientes.

Causa: Falta de conocimiento de relaciones interpersonales.
Consecuencia: Pérdida de ventas para la empresa.

—Error: Autorizacidén inadecuada de créditos y ventas.

Causa: Informacién deficiente en cuanto a zonas econdmicas y
compertamiento de clientes y agentes.

6. Supervisidn recibida: 25% por el Gerente General.

C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudesa,

Frecusncia Importancia

Qriterio giempre muy importante
.Iniciativa siempre muy importante
Juicio siempre muy importante
.Conprension siempre my importante
verbal cral

.Cosprennién giempre muy importante
verbal escrita

.Mexoria de siempre muy importante

detalles



.Capacidad de siempre
andlisis y sinteais
.Deservolvimientto siempre
social

.Trabajo bajo siempre
presién

.Resolucion de siempre
problemas

.Mansjo de mimerces casi siempre
Amertividad giempre
JAutocontrol siempre
Mane jo de piempre
autor-idad

2. Pefuerzo.

.Intelectual giempre
.Fisico siempre

1. Ambiente Fimico: iluminacién:
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miy importante
muy ipportante
muy importante
muy importante

importante

muy importante
muy importante
muy importante

oy imbortante
muy importante

V. OONDICIONES [E TRABAJO

ventilacidén:
limpieza:

excelente
excelente

excelente

El trabajo se desarrolla en: - 50% - 74% en oficinas
adoinistrativas y 50% - 74% en exterior.

3. Posicién: Variada pero predomina estar sentado en 75% - 100%.

4.

Riesgus.
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Accidentea de trabajo: Accidentes automovilisticos. 75%-100%:
ryoho. asalto y atropellamiento, 50%-74%, y accidentes
aéreos, 29%—49%.
Enfermedades: Posibilidad de ocurrencia en un  75%-100% del

sistema nervioso, respiratorio y digestiveo, y también al
oldo y vista.

V1. FOLITICAS DE LA EMPRESA

1. Experiencia minima:

2. Betado civil:

3. Sexn:

4. Eacolaridad minima:

S. Edad minima: Biad maxima:
6.Documentos requeridos:

7. Dominio de idioma:

8. Requisitom fisicca:

9. Conductas deseables:

10. Disponibilidad para viajar:

Fecha del andlisis: 12-02-63
Revimo: Jefe inmediato superior
Gerencia:
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REPORTE FINAL IE ANALISIS DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nomdre del puesto: Secretaria de Ventas .

2. Clave dei puesto: GVSV-01
3. Ubicacidn: Oficinas administrativas
4. Reporta a: Gerente de Ventas

S, Personal & su cargo:Ninguno

6. Tipo de puesto: De confianza
7. Jornada normal
de trakajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas,

con una hora para comey

8. Susldo menmial: $ mids premio pensual de
conducta y trimestral de puntualidad

II. DESCRIPCION GENERICA

Hace transcripciones mecanograficas, lleva el archivo de ventas.
recibe recados e interviene en los trémites necesarics para que
log clientes reciban su servicio de ventas y cobranza; factura y
calcula comisiones,

I11I. DESCRIPCION ESPECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximade).

1. Archiva los docupentog pendiente del dfa anterior: reportes
de ventas, cartas a agentes, copias de facturas por vendedor y
papeleria gensral de los comisionistas (30 min).

2. Recibe del Gerente de Ventas los pedidozs de ventas, en los
cuales verifica en bage a catdlogos que tiene: oddigo por
cliente (o agigna uno nueve si no lo tiene), egpecificaciones de
producte (descripcién e importe correcto), direccidn del
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cliente, nombre del vendedor y el tipo de movimiento del que se
trate: pago por anticipado (anexa cheque al pedido), pago al
recibir o crédito, y procede a facturar.

3. Elabora factura en base al pedido y captura: cdédigo de
cliente, especificacién de pago. conducto del transporte.
codigo del producto y, cantidad y precio: manda imprimir
original y 6 copias. las copias las turna a: 1 al area Contable;
1 al &rea de Recepcién y Crédito, misma que le devuelve y turna
a Caja con reporte de cobranza: 1 para su archivo:; 1 para el
archivo del agente. y 2 para el Jefe de Almacenes. La original
81 es cliente local la entrega al misme mediante el Jefe de
Almacenes, s8I eg fordneo se envia por medio de paqueteria al
agente para que sea entregada al cliente por ser pago anticipade
(tarea 2 y 3, 10 min. por factura, 15 pedides en promedio).

4. Descarga en un libro de ventas, lags facturas del difa para
hacer un acumulado, y lo remite al Gerente de Ventas mediante
una tarjeta para su conocimiento (15 min.).

5. Elabora reportes de cohranza en base a: reportes de embarque,
cheques (de clientes locales) y talones de embarque (de clientes
fordneos), con anexc de la copia de facturas, que le entrega el
Jefe de Almacenes. En el reporte anota: numero de factura,
cliente, importe, numero de cheque ¥ banco. In caso de ser
fordneo, anota en factura original: numero de taldén y fecha de
embarque, a cada cheque al reverso, escribe: numero de factura,
cliente y agente.

los talonarios los devuelve al Jefe de Almacenes y pasa a
autorizacién al Gerente de Ventas el reporte de cobranza con
anexo de las copias de factwas y fichas de depdsito que
elabora. Remite copia del reporte a Recepcion y Crédito y los
originales los entrega a Caja Administrativa. Archiva copia del
reporte (30 min.).

6. Recibe y hace llamadas telefénicas a clientes y vendedores:
recordatorios, para levantar pedidos, recados para el Gerente de
Ventag, aclarar dudas y dar informacidén (80% del dia).

7. En base a pedido diario de clientes fordneosa, captura y
manda imprimir etiquetas para que se las pegen a cada caja de
producto con datcg del transporte, nomhre de la empresa a cual
se dirige. nombre del cliente, Y direccién, con el cbjeto de
identificar la mercancia y evitar su extravio.
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B) Actividades periddicas (especifica intervalo aproximado).

1. Verifica que su cartera de clientes coincida con la copia de
cartera que recibe de Recepcidn y Crédito, en cuanto a: saldoes
vencidos, pagos de facturas, y en caso de haber en caja cheques
poast fechados se le comunica, con el objeto de -que ambas
carteras proporcionen informacién verdadera de la sgituacidn
econdmica de ventas (Semanal).

2. Elabora dos cartas por cliente fordneo. En uma hace
recordatorio al cliente sohre facturas vencidas para su pronta
liquidacién: y en la seguda se informa sobre lag facturas
originales que se anexan que ya estdn pagadas, o bien, facturas
para colxro que tengan vencimiento préximo; pasa a firma todas
las cartas con el Gerente de Ventas, pone en sobres con datos
dal destinatario (gus es el agente que se encarga de darles
trdmite) y da la mensajero. Archiva las copias por agente
(semanal). .

3. Atiende a los vendedores locales. Elabora factura de producto
vendido y hace recibo por vepndedor con la descripcién del
producto solicitado y en base al crédito de cada uno, mismo que
se cambia en Almacén. Descarga en una hoja de ventas por
verdedor para fines de pasar la informacién al Gerente de Ventas
(dos veces por gemana).

4, Elahora requisicién de papelerfa en base a: relacién de
papeleria existente y a la solicitud autorizada por cada
gerencia y 4rea. Pasa una requisicién general al Gerente de
Compras para autorizacién y surtido y hace entrega a cada
departamento cuanto tiene la papeleria (mensual}.

5. Mecanografia reporte de comisiones con el total a pagar por
agente en base a los reportes diarios de cobranza que vacia por
agente en hojas tabulares y calcula el monto de comisiones: pasa
a revisién y autorizacién con el Gerente de Ventas. Remite a
Caja el reporte para elaboracién de cheques y hace (en base a
loe chequesg) factura de cada uno, con el objeto de amparar a los
agentes para su pago a Hacienda. Los cheques de agentes fordneos
los cambia por giros y loe manda con recibo (mensual).

6. Elabora una estadistica acumilada por mes y producto en base
a la captura diaria de facturas; después, el dato del mes lo
escribe en otro formato para hacer concentrados por mes y se
permita una comparacién de ventas por meses y afios antericres.
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Elabora también una estadistica por agente solre sus ventas
mensuales. Mecanografia las tres estadisticas y pasa para su
conocimiento ¥ revisidn al Gerente de Ventas (mensual).

7. Elabora un acumulado de ventas mensuales y por afios que
“‘entrega al Gerente de Ventas, <con el objeto de hacer
comparaciones y ver el comportamiento de las ventas en el
transcurso de los afics (mensual).

8. Elabora estadistica mensual de cohbranza, en base a los
reportes de colranza diaries, entrega para revisién e
informacidén al Gerente de Ventas (mensual).

9. Elabora estadistica anual de ventas: acumulado de ventas,
acumulado por producto y acunulado por agente: remite para su
conocimiento al Gerente de Ventas (anual).

C) Actividadea Ocasionales,

1. Puede quedar a cargo del &rea de Caja en caso de ser
necesario.

D) Aparatos o herramientas de trabajo: PC, mdquina de escribir,
teléfono y sumadora.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

A) Cenocimientoa necesarios.

1. BEscolaridad: Carrera técnica secretarial con cursos de
capacitacién en manejo de PC.

2. Conocimientos: Creédito y cobranza: atencién a clientes:
levantar pedidos, proporcionar informacién;
archivo; mecanografia; captura; elaboracién de
facturas y fichas de depdsito y tomar recados.

Mquisicién: Escuelas a nivel técnico o comerciales vy
experiencia en puegtos similares.

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio
.Tiempo para adecuarse al puesto: 1 mes
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B) Reaponsabilidades.

1. Responsabilidad en Dbienes: Muebles de oficima, archivo,
papeleria de la empresa, manejo de cheques vy
giros telegraficos.

2. Reeponsabilidad en supervisidn: Ninguna

3. Reeponsabilidad con datos confidenciales: FEn ventas y
cobranzas, precio de producto neto, descuentos
otorgados por cliente y llamadas telefénicas.

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Mantiene contacto
personal, telefdnico y por con‘espondencm con
clientes y vendedores.

5. Responsabilidad sobre métodos ds trabajo. lLos errcres mis
frecuentes Qus podrian cometerse en el trabajo son:

-Frror: No informar al Gerente de Ventas sobre recados vy
1lamadas recibidas.
Causa: No anctar los recados u olvido de consultar la agenda de
perdientes.
Consecuencia: Perder clientes y propiciar malos entendidos.

~Error: Mal trato a clientes o agentes: no dar informacién,
agresién verbal o indiferencia.
Causa: Falta de experiencia en trato al piblico.
Consecuencia: Reflejar mala imagen de la empresa y pérdida de
clientes o agentes.
-Error: Facturar con datos incorrectos: cantidad, precio,
nombre, descuento u otra informacién de la factura.
Causa: No revisar la factura antes de entregarla, confusién y
falta de conocimiento sokhre las especificaciones de clientes y
productos.

Consecuencia: Reclamaciones y volver a facturar.

-Exror: Depositar cheques antes de la fecha convenida,

Causa: Control inadecuado de cobranza,

Consecuencia: Pérdida de la confianza de los clientes y cargar
a la empresa comigién del banco.

6. Supervieién recibida: 50% — 100% por el Gerente de Ventas.



C) Caracteristicas conductuales.

1.Habilidades y aptitudes.

Frecuencia
.Critario siempre
.Iniciativa casi nunca
Juicio siempre
.Conprenaion siempre
varbal oral
.Conprensién casi nunca
verbal escrita
Memoria de casi siempre
detalles
.Capacidad de casl siempre

andliaie y sintesie

Deservolvimiento siempre

social

.Trabajo bajo casi
presion

.Resolucidn de casi
problemas

sieapre

siempre

Mane jo de nimeros siempre

JAsertividad casi
Autocontrol casi
Mans jo de casi
autoridad .

2. Esfuerzo,

.Intelectual casi

.Fisico casi

siempre
giempre

nunca

giempre

mnca

Importancia

muy importante
poca importancia
muy importante

muy importante

poca importancia

importante

importante

muy importante

importante

importante

nuy importante
importante
importante

poca importancia

importante

poca importancia
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. V. OONDICIONES DE TRABAJO
1. Ambiente Fisico: iluminacidn: buena
ventilacidn: deficiente
lippieza: buena
2. El trabajo se desarrolla en: Interior de oficinas
administrativas en 75% — 100%.
3. Poaicidn: Sentado en 75% — 100%.
4. Riesgos.
.Accidentes de trabajo: Ninguno

.Enfermedades: Ninguna

VI. POLITICAS DE LA EMPRESA
1. Experiencia minima:
2. Estado civil:
3. Sexo:
4. Bscolaridad minima:
8. Bad minima: Eiad mdAxima:
6. Documsntos yequeridos:
7. Dominio de idioma:
8. Requisitcos fisicom:
9. Conductas deseables:
10, Disponibilidad para viajar:
Facha del anslimsis: 19-11-52 Revimo: Jefe immediato superior
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REPORTE FINAL DE ANALISIS [E PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Noolre del puesto: Jefatwra de Almacenes y Trdfico
2. Clave del pussto: GVJA-01

3. Ubicacidn: Oficina administrativa en almacén de
Producto terminado

4. Reporta a: Gerente de Ventas

5. Personal a su cargo:3 Asistentes de almacén, 1 Capturista, 3
Chéferes, 7 Ayudantes Generales y 1
Mecdnico automotriz

6. Tipo de puesto: De confianza

7. Jorrada normal
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas

8. Busldo mensual: $

II. DESCRIPCION GENERICA

Es el responsable de la administracion de los almacenes de la
empresa (Materia Prima, Material de empaque y Producto
Terminado). cuidando el equililrio entre los mdximos y minimes
de los productos; ademds. tiene a su cargo el drea de embarque
para la distribucién correcta y oportuna de las ventas.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA
A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximsdo).

1. Recibe de la Secretaria de Ventas por las maflanas, lag
facturas que amparan los productos que serdn distribuidos en la
periferia y lineas fordneas: en base a lo cual. jhicia la
programacidn de las rutas para el surtido de las mismas, tomando
decisiones sobre el numero de vehiculos que se van a ocupar; con
el objetc de cubrir las necesidades de reparto del dia.
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2. Retiene o libera (swrtir los productos). de las facturas de
acuerdo a sus existencias fisicas.

3. Supervisa que salga el producto terminado que amparan las
facturas liberadas, para ello, manda al personal a su cargo que
surtan del Almacén de Producto Terminado, log articulos, y que
sacan directamente al patio para proceder a su acomodamiento en
log camiones de reparto.

4. Entrega al personal de reparto las facturas liberadas para
entregar al cliente: originales si es en la periferia de la
ciudad, y copias si s=on fordneos. Para clientes locales se
cambia la factura por efectivo o cheque que la ampare, y gi es
fordnea, se manda la copia con el embarque.

5. Informa al Gerente de Ventas sobre los avances, problemas
presentados y gituaciones en general del reparto del dia
inpediato anterior, con el objeto de recibir instrucciones sobre
las acciones a seguir.

6. De 1lo8 supervisores recibe la orden de produccién dorde le
especifican la cantidad de materia prima y de empaque que
requieren para la produccidn del dia. Ceordina el surtido de las
mismas. se queda con una copia y les devuelve el original y una
copia. Anota en la orden de produccidn la cantidad surtida de
cada producto.

7. Supervisa la entrada correcta. al Almacén de Producto
Terminado, la cantidad de cajas que se indica en la orden de
produccién. Genera vale de entrada al Almacén que firma el
supervisor y le regresa copia de la orden de produccién. Envia
al encargado de costos, criginal de la orden de produccién y
copia del vale de entrada. Captura el contenido del vale para
fines administrativos del almacén y archiva.

8. Recibe a provesdores de materia prima y de empaque ¥y
gupervisa que se cuente el producto que ampara la factura
correspondiente. Genera vale de entrada a proveedor que firma y
manda original y copia &l Gerente de Compras: se queda con una
copia para dar entrada al Kardex manual que se lleva para los
almacenes. Al final del dia elabora un reporte de entrada
proveedor en un formato ya establecido y 1o remite al Gerente de
Compras, queddndose con una copia,



221
9, Hace recorridos a los tres almacenes para supervisar que la
gente a su cargo realice el trabajo con las medidas de sequridad
pertinentes, ademds de constatar que la limpieza de log

. almaceneg sea eficiente. La responsabilidad de la limpieza corre
a cargo de la misma gente de almacenes.

10, Al finalizar el dia, hace un conteo fisico informal en
almacén de producto terminado y de algunes productos de materia
prima (azicar, sal, 4cido y harina)., por medio de relacién de
existencias para su control personal, con el objeto de
gupervisar por la mafiana giguiente, la estancia de las mismas
cantidades.

11. Supervisa y verifica que sea capturada en la PC., la
informacion sobre entradas y salidas de leos tres almacenes, con
el objeto de llevar el control especifico de los movimientos de
los almacenes.

12. Acuerda con el mecdnico la revisidén periddica de los
vehiculos de transporte, asi como también. la programacién de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, con el
objeto de mantenerlos en éptimas condiciones de uso.

B) Actividades periddicas (egpecifica intervalo aproximado).

1. Elabora y turna al Gerente de Compras el original del reporlfe
de Existencias en Almacén de materia prima y de empaque, en el
que marca con un asterisco aguellos productos cuya cantidad va
no es 1a suficiente para seguir surtiendo regularmente a
Produccidn y ge hace necegaria su pronta adgquisicidn: marca los
asteriscos en base a la experiencia que Se tiene manejando los
almacenes y del uso de los productos. Archiva una copia (cada
tercer dia).

2. Expone por escrito la justificacién de horas extras y
ausencias de sus trabajadores. Pasa a autorizacidén con el
Gerente de Ventas para después remitir la relacidn al Au:<111ar‘
de Personal (semanal y quincenal).

3. Lleva a cabo el inventario fisico de almacenes con la
supervision de Contabilidad., con el objeto de hacer corte y
observar los resultados en cuanto al control y manejo que se
tiene en log almacenes (anual).
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C) Actividades Ocasicnales.
Ninguna.

D} Aparates o herramientas de trabajo: PC. calculadoras y
: vehiculos de reparto.

Iy, ESPBECIFICACION DEL PUESTO

R} Comocimientos necesarios,

1. Escolaridad: Carrera técnica o profesional incompleta en el
drea administrativa o contable.

2. Conocimientos: Contabilidad bisica., control de inventarios
{planear y organizar), conorimiento de rutas en
el D.F. y  periferia, lfneas de transporte
fordneos, manejo de hoja de trabajo. analizar y
conacer documentos base: ordenes de produccidn,
vales de entrada y salida., manejo de personal.
de PC, de Kardex y uso de calculadora.

Adguigicidn: Escuelas a nivel técnico y profesional.
experiencia en trabajos similares.

3. Ebcperjiencia previa o requerida: 5 afios
.Tiempo para adecuarse al puesto: 1 mes
B) Responsabilidades.

1. Responsabilidad en bieneg: Su principal responsabilidad ecs la
custodia y correcto manejo de los articulos que-
se tienen en los tres almacenes: ademds de
cheques y efectivo que resguarda mientras los
entrega a Caja o a la Secretaria de Ventas. Los
muebles y herramientas de trabajo, papeleria y
archivo, estdn bajo su responsabilidad.

2. Responsabilidad en supervisidén: Parcial patra los asistentes y
capturista, de verificacién para los Chéferes y
el mecdnico y completa para los ayudantes
generales.



3. Responsabilidad con datos confidenciales: Ninguno.
4. Responsabilidad en contacto con el publico: Ninguna.

5. Responpabilidad wmsolre métcdos de trabajo. lLoe errores mds
frecuentes que podrian cometer=e en el trabajo son:

—Error: Inversién de cajas de produccidén al momento de swtir
los pedidos.

Causa: Confusién de lotes, Falta de verificacién de cada caja
al surtir.

Consecuencia: Devolucién del pedide por parte del cliente.
Pérdida de tiempeo

en volver a surtir y entregar.

6. Supervision recibida: 80% por el Gerente de Ventas. Puede
recibir indicaciones tamhién del Gerente de
Compras o de Contabilidad.

C) Caracteristicas conductuales.

1,Habilidades y aptitudes.

Frecuencia Impertancia
Qriterio siempre muy importante
Iniciativa siempre importante
Juicie siempre nuy importante
Comprensidn siempre miy mportante
verbal oral
.Comprension casi siempre importants
varbal escrita
Mamoria de siempre muy importante
detalles
.Capacidad de siempre muy ipportante

andligia y mintesis

.Desenvolvimiento casi nunca poca importancia
social



.Traba jo bajo casi siempre importante
preaion

.Resolucién de siempre muy importante
problenas

.Manejo de Mimeros siempre muy jimportante
Asertividad casi nunca poca importancia
JAutocontrol siempre muy importante
.Manejo de cagi siempre importante
autoridad

2. Esfuerzo.

.Intelectual siempre muy importante
Fimico casi nunca poca importancia

V. CONDICIONES IE TRABAJO

1. Ambiente Fipico: iluminacion: pésima
ventilacién: huena
1impieza: huena

Otrom: polvog de los molinos cuando se hacen
lag mezclas

2. El trabajo me desarrolla en: 73% — 100% interior de Almacén
de Producto Terminado, porque ahi se epcuentra la oficina.

3. Poeicién: Variada pero predomina el caminar y permanecer
sentado en 25% ~49%.

4. Riesgom,

Accidentes de trabajs: Caidas, golpes. raspaduras vy
reshalanientos en menos del 24%.



JEnfermedades: Sistsma respiratorio.
VI. POLITICAS DE LA FMPRESA

1. Bperiencia minima:

2. Eatado civil:

3. Sexo:

4, Escolaridad minima:

5. Edad minima: . Edad méxima:
6.Documentes requeridos:

7. Dominio de idioma:

8. Requisitos fisicoe:

9. Corductas deseables:

10. Disponibilidad para viajar:
Fecha del andligis: 14-02-93
Reviso: Jefe inmediato superior
Gerencia:
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4.3. GLOSARIO

~ADIESTRAMIENTO. Accién encaminada a poner al dfa, los
conocimientos y destrezas de los trabajadores, como
consecuencia de los cambios tecnolégicos surgidos en un

puesto de trabajo.

«ACTITUD. Relacionados a 1a disposicidn afectiva de un
individuo hacia el trabajo, en cuanto a
responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones

interpersonales, coopérac16n y comunicacion.

*ANALISIS. Descripcion detallada de las funciones que
gse deben realizar en o1 puesto de trabajo (AnAlisis de

Puestos).

-ANALISIS FISICO-QUIMICOS., Andlisis de laboratorio para
determinar 1a adecuacién de porcentaje de sal,. acidez
y humedad; grados baumé, densidad, pH, etc. de los

productos.
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+APRENDIZAJE. Modificacién habitual y reiativamente
permanente del! comportamiento de 1las personas, Qque

ocurren como resultado de la experiencia.

«APTITUD. Es 1a capacidad innata o adquirida del

trabajador, manifestada en e1 desempefic de un puesto.

+CAPACIDAD. Suficiencia fisica y mental para ejecutar

las tareas de un puesto.

sCAPACITACION. Accidn destinada a desarrollar Tlas
aptitudes del trabajador, con el propésito de
prepararlo a desempafiar eficientemente una unidad de

trabajo especifica e impersonal.

*CARACTERISTICAS CONDUCTUALES:

BASERTIVIDAD. Repertorios conductuales que le permiten
al individuo reducir el nivel de ansiedad que presenta
en situaciones interpersonales permitiendo una

comunicacién mds amplia y exitosa.



228
WAUTOCONTROL. Habilidad mediante ia cual un individuo
altera o mantiene su conducta en ausencia de soportes
externos inmediatos.
BCAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS. Ut’i'l‘izacilén de
métodos inductivos y deductivos para la ejecucién del
trabajo desempefiado.
BCOMPRENSION VERBAL ESCRITA. Habilidad para entender
ideas expresadas en palabras escritas.
BCOMPRENSION VERBAL ORAL. Mabilidad para entender ideas
expresadas en palabras habladas.
BCRITERIO. Habilidad para interpretar y ejecutar
correctamente las érdenes recibidas.
@DESENVOLYIMIENTO SOCIAL. Habilidad de relacionarse con
grupos y perscnas: buen trato al pablico, disposicién
a cooperar, saber escuchar, etc.
BESFUERZO FISICO. Fatiga o cansancio ffsico producido
por las labores y respconsabilidades inherente al
puesto, .
NESFUERZO INTELECTUAL. Intensidad y continuidad de la
atencién y concentracién que se requiere para

desempefiar satisfactoriamente el puesto.
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BINICIATIVA. Habilidad para generar cambios tendientes
a mejorar la organizacién y métocdos de trabajo.
2JUICIO, Habilidad para coordinar y l1levar a cabo en
forma ordenada las actividades del puesto.
BMANEJO DE AUTORIDAD. Habilidad de un individuo para
delegar responsabilidades y que éstas se cumplan por
sus subordinados.
SMEMORIA DE DETALLES. Habilidad para describir
elementos constituyentes de un objeto o evento en
funcidén del tiempo.
EMANEJO DE NUMEROS. Habilidad para realizar operaciones
con nudmeros; implica rapidez y exactitud en Jlas
operaciones de tipo mecdnico, tales como verificacién
de sumas, restas, etcétera.
BRESOLUCION DE PROBLEMAS. Habilidad que se requiere del
ocupante de un puesto pafa resolver y/o tomar
decisiones satisfactorias ante problemas que se le
presenten en el trabajo.
BTRABAJO BAJO PRESION. Habil1idad de responder
adecuadamente en momentos que requieren mas de dos

soluciones inmediatas de trabajo.
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+CARACTERISTICAS ORGANOLEPTICAS. Andlisis de
laboratorio para determinar la adecuacién de sabor,

olor, consistencia y textura, de los productos.

+CATEGORIA. Jerarquiz gue corresponde al puasto dentro
de 1os niveles establecidos en la estructura de la

organizacién.

*CONDICIONES. Medio ffsico que rodea a la organizacién
compuesto de varios aspectos (1iluminacién, herramientas

de trabajo, etcétera.).

«CONDUCTA. Es toda respuesta de un organismo ante
estimulos del medio ambiente, puede ser: verbal,

fisiolégico o cognitivo.

«CONFLICTO. Choque de intereses, ideas, valores. La
manera en gue se mira un procesc, © una situacién de

diffcil salida.
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-DESARROLLO. Accién destinada para modificar las
actitudes de 1os seres humanos con el objeto de que se

preparen motivadamente para desempeiiar su trabajo.

-DESCRIPCION DE PUESTOS. Forma escrita en que se
consignan las funciones que deberian realizarse en un
puesto; ésta se puede presentar en forma genérica y

analitica.

*DESCRIPCION GENERICA. Breve explicacién del objetivo
de un puesto, que sirve para considerar sus funcionss

como un todo.

«EFICACIA. Actividad, fuerza y poder para obrar.

Calidad que produce un estade fisico o moral.

«EFICIENCIA. El1 alcance de objetivos de acuerdo a ios
raquisitos solicitados o estdndares de resultados

praviamente establecidos.

«EMPRESA. Unidad de produccién de bijenes y servicios

para un mercado.
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+ESPECIFICACION DE PUESTOS. Informacién minima de los
requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y

condiciones de trabajo que impliica una labor.

*EVALUAR. Valorar o estimar el valor de las cosas no
.materiales, an funcién de las aptitudes,
responsabilidades, habilidades y riesgos que se

requieren para realqizar una actividad.

+HABILIDAD. ODestreza y precisidén necesaria para
ejecutar las tareas propias de una ocupacién, de

acuerdo con el grado de exactitud necesaria.

«INSTRUMENTO. Medio utilizado para realizar una
actividad, y lograr un objetivo determinado. Es 1a
herramienta de trabajo que se utiliza en 1a

investigacion.

+METODO. Estudio y descripcién de los procedimientos

que se llevan a cabo en toda actividad sistemédtica.
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«NECESIDAD. Es todo aquello a 1o que es imposible

faltar o prescindir, falta de 1o indispensable.

«QBJETIVO. Fin o meta que se propone como resultado de

una actividad.

-ORGANIZACION, Sistema dinamico donde los individuos
que poseen los medios de produccién y otros que empeilan
su fuerza de trabajo, laboran juntos en el cumplimiento

de objetivos comunes.

«PRODUCTIVIDAD. Relacidén que existe entre el volimen de
produccién alcanzado y los recursos empleados para

lograrlo, con base en las pcliticas de la empresa.

+SALARIO., Pago por el desempefo de un trabajo o
servicios rentados. Compensaciones pagadas a Jos

trabajadores por hora, dia, semana o pieza determinada.

+SISTEMA. Conjunto de reglas © principios sobre un

trabajo con un determinado objetivo.
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+SUELDO. Remuneracién de los ejecutivos, supervisores,
empleados y vendadores contratados no sobre 1a base de

‘horas de trabajo, sino sobre una remuneracién mensual.

*VALUACION. Fijar o asignar valor a una cosa,



235
CAPITULO 5. CONCLUSIONES

Los requerimientos laborales para el psicélogo, se han
extendido a varios campos, ya no sélo es el aplicador
de pruebas o e1 auxiliar en recursos humanos, sino que
sa ha visto aen Ta necesidad de capacitarse para
responder a Jas exigencias y demandas de trabajo;
ademéds es un profesional, que como tal, debe buscar su
superaciodn y aceptacién en un campo donde puede aportar
sus conocimientos para @1 mejoramiento de las empresas
en general, y de los individuos en particular y en

grupo.

Se menciona frecuentemente al psicdlogo como:
capacitador, reclutador y seleccionador de personal,
sin embargo, estas actividades, necesitan de algunas
previas, como es la elaboraciétn del analisis de
puestos, que introduzcan al conocimiento de la dindmica

empresarial y humana.

Una alternativa que se ofrece para iniciar dicho

conocimiento 1o representa el andlisis de puesto, y aun



236
mejor, un manuai de éstos, ofrece una visién global del

funcionamiento organizacional.

Con o1 objetoc de mostrar el procedimiento en Jla
elaboracién del presente manual, se ha querido
demostrar que el psicélogo puede incidir en este tipo
de trabajo, y que de la experiencia de ello, surgen
alternativas de intervencién, mostrando su uso, un
apoyo para su desempefio en @l &rea de recursos humanos;
que s8f{ bien, tienen sus lim{taciones, también es cierto
que ofrece aplicaciones satisfactorias para el

psicélogo.

A continuacién, describiremos algunos aspectos
rejevantes al elaborar un manual de analisis de

puestos:

1. Se logré el objetivo propuesto que fue el eiaborar
un manual de andtlisis de puestos, a partir del cual,
e1 psicodlogo pueda guiarse para proponer mejoras en la

organizacién, enfocdndose al factor humano,
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2, La importancia de establecer el rapport fue
fundamental antes, durante y después de la elaboracién
del manual, porque se obtiene la colaboracién de 1l1a

gente, y representa un factor de primera necesidad.

3. Quizda no es aventurado advertir que casi sijempre van
a presentarse personas que por algin motive pongan
resistencia para proporcionar informacién; 1o
importante en estos casos, es contar con el apoyc de
1a Gerencia General o nivel jerarquico mas alto, porque
por su posicién, facilita las actividades inherentes a

1a elaboracién de 10s andlisis de puestos.

4. E1 apoyo de la Direccién o Gerencia General, como
se ha mencionado en reiteradas ocasiones a 1o largo del
presente trabajo, constituye la puerta de entrada, para
proveerse el analista, los medios para realizar su

trabajo: personas, tiempo y Tugar.

5. Se recomienda una calendarizacidn de las entrevistas
para organizar el trabajo y dedicar a cada persona, un

espacio de atencién. Pueden surgir al mismo tiempo dos
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O m&s oportunidades de entrevista, sin embargo, el
analista deberd dar prioridad a aquella persona, que
por su trabajo, le resulte mas dificil contactar nuevas
citas en otro espacio, .pero para ello, también es

necesario conocer la dinadmica de 1a empresa.

6. La disposicién de)l analista para realizar el manual
as otro punto importante a considerar. Un analista que
se encuentre laborando en una empresa especi{fica y que
se le encomienda la elaboracién o actualizacién de un
manual, estard en disposicidn de "exigir" Tla
cooperacién de la gente, ademéds de tener ia ventaja de
conocer en ciarta medida la dinamica y politicas de 1a
empresa; sin embargo, esto también traeria
consecuencias quizd no satisfactorias, por ejemplo: no
paermitirse el acercamiento a ciertos grupos, estar
enviciado c¢on 1l1a dinamica organizacional, desear
encontrar en su trsbajo la confirmacién o negacién de
hipétesis, etcétera. Por el contrario, un psicélogo que
ofrece su trabajo y es ajeno a la empresa, puede
obtener un panorama distinto del desarrollc humano, que

si bien, tiene sus Timitaciones, como es el hecho de
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desconocer las relaciones de trabajo, pero que podria
solucionarse con visitas frecuentes al lugar y con la
interaccién con 1a gente; también ofrece la oportunidad
de analizar objetivamente las tareas del puesto, y en
general, de la informacién requerida del andlisis de
puesto, s8in que se tenga por parta de ta gente,
resistencias o temores sobre una evaluacién que

perjudique la estancia y/o seguridad en su trabajo.

7. Debe procurarse no exceder de 30 o 40 minutos las
entrevistas, porque Jllegado ese término, tanto el
analista como el entrevistado pueden sentir cansancio
y perder ia atencién sobre el tema en cuestidén; en el
presente trabajo, el motivo principal de esta
problemdtica fue l1a extensién de la informacidén gue se
recab6, y 1a alternativa viable para solucionaria fue
suspender por unos minutes la entrevista para relajarse
y hablar de otros temas; razén por la cual se necesito
de dos o tres sesiones para terminar cada andlisis de

puesto.
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8. oOtro factor que propicio que e1 1llenado del
cuestionario requiriera de un tiempo prolongado, fue
la dificultad por parte de los entrevistados de
describir adecuadamente el tipo de actividades que
desempefiaban, debido en algunos casos a la formulacion
de las preguntas del analista en términos poco usuales
para ollos; para dar solucién a esto, existen varias
alternativas; una de ellas y que se 1levé a la préctica
fue cambiar la forma de preguntar, pero no con ello,

los puntos a tratar.

Pueden también realizarse diverasos formatos de andlisis
de puestos dependiendo de 1&5 jerarqufas laborales y/o
nivel escolar de 1a poblacién de estudio, y resulta muy
recomendable porque la experiencia en este trabajo
indicé que la mayor dificultad se presentd a nivel de

area o seccién y no de gerencia.

Durante la descripcion de los puestos, también puede
ser util, como instrumento de apoyo, el uso de un
catdlogo de definiciones de puestos tipicos, como

ejemplos para describir los objetivos de las tareas.
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9, La inclusidén de las caracter{sticas conductuales en
el cuestionario, representa un intento de especificar
las habilidades o repertorios que debe poseer una
persona péra cumplir los objetivos de su puesto; esta
lista de 16 conceptos no representa la totalidad de
ellos, sin embargo, se hace extensiva la invitacién
para mejoraria, ampliaria y aplicarla en beneficio del

trabajc del psicédlogo.

10. Comantarios recibidos por parte de los
trabajadores, con respecto a la descripcidén de puestos,
era la discrepancia entre 10 que hacian en su trabajo
y lo gque decian que deberfa ser. Este aspecto debe
retomarse para mejorar métodos de trabajo; para ello
serfa importante profundizar y proponer un método de
evaluacion para conocer aquellas actividades
infructucsas o repetitivas que no ayudan o entorpecen
el logro de objetivos. Eata es otra de 1as aportaciones
gue muestra la actividad de elaborar un manual de

andlisis de puestos.
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€En los andAlisis de puestos de este trabajo, se
describieron aqueilas actividades que en el presente
se llevan a cabo, sin embargo, también se pregantaron

otras que se iniciarian en un futuro mediato.

11. La elaboracidén del manual propicié l1a reflexidn
sobra 1a ocupacién del tiempo de la gente, se dieron
" comentarios sobre las actividades en las Qque se
requeria de mds tiempo, ias de mayor importancia y la
utilidad de cada una; y en general, la contribucmén de
su esfuerzo para el logro de objetivos. Fué una

experiencia que reforzé gratamente a 1a gente.

12. La invitacién a la reflexi6on también es extensiva
para l1a Gerencia, ya que el manual, puede representar
un documento de apoyo para definir y exponer en forma
clara Tlos objetivos y politicas de 1la empresa.
Recuérdose que 8e expresd que la empresa donde se 1levéd
a cabo el estudio, no contaba hasta 1a fecha con ningun

documento base que avalara sus actividades.
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13. Durante la elaboracidén del andlisis de puesto se
permitié al analista, conocer en forma informal,
algunas de las relaciones laborales interpersonales no
satisfactorias. La falta de comunicacién e integracidn
de los individuos fue factor principal como causa de
conflictos entre ellos. Este aspecto tiene su
importancia, porque en vez de facilitar las labores, se
obstaculizan y entorpecen el cumplimiento de objetivos
laborales, tomando en cuenta, gque actualmente el
trabajo debe ser de grupo y no individual. Es muy
presuntuoso hablar sobre estas relaciones
insatisfactorias, porque no fue el objetivo del
trabajo, pero es un antecedente a considerar, si se
pretende ahondar en ello para mejorar, y serd trabajo
aparte, derivado de una actividad cuyo fin fue 1la

elaboracién del manual.

14. Algunas de las aplicaciones de intervencion del
psicélogo a partir de la elaboracién del manual de
andlisis de puestos pueden ser: implementar o mejorar

un sistema de reclutamiento y seleccidn, induccioén,
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valuacién de puestos, y deteccién de necesidades de

capacitacién.

Habria que hacer la aclaracién que no sélo basﬁa con
e1 manual, porque su presencia sélo serfa la gufa o el
instrumento base en el cual se presenta la informacién
mas relevante, para posteriores trabajos y su

profundizacién.

15. Es importante ana11£ar con mucho cuidade 1la
informacién que es proporcicnada por los encuestadces,
porque puede estar desviada hacia intereses personales
y se caerfa en §1 error de justificar las tareas de un
puesto en base a las caracteristicas de una persona, Yy

no a los requerimientos del puesto.

16. E1 tiempo requerido, alcances y extensién de un
manual de anidlisis dé puestos, estdn siempre en funcién
de los objetivos que persigue el analista para
hacerlo. Algunos de los pardmetros en base a l1os cuales
se tomarédn esas decisiones dependera de l1a organizacién

de 1a empresa, nUmero de personas de 1la misma,
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peticiones 5] sugerencias de la gerencia y

disponibilidad del analista.

17. La elaboracién del manual pudo haberse realizado
en menos tiempo del que reaTmente fue necesario, sin
embargo, la disposiciédn del analista y de algunas
perscnas de la empresa provocaron e1 retraso del
trabajo. Es recomendable dedicar varias horas por dia
a esta actividad, ya gque no sélo es la entrevista, sino
ademds, el andlisis de tareas, redaccién, aclaracién de
dudas, captura y correcciones, sin considerar las
labores previas de elaboracién del instrumento base
para la entrevista y la informacién a la poblacién de

estudio.

18. E1 manual de andlisis de puestos debe actualizarse
periédicamente, tomando en cuenta que una organizacién
es dindmica y se encuentra en constante cambio, y para
que el manual siga representado una herramienta Gtil,

deberd también modificarse al mismo cambio de aqueila.
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19. Por altimo, el andlisis de puestos nunca debe
interpretarse como 1 dictaminador absoluto del trabajo
que se debe realizar, por el contrario, es un
facilitador o indicador que ayuda a la comprensidn del
trabajo, que debe enriquecerse sin duda, con la

creatividad y aportaciones individuales del trabajador.
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ANEXO. CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:
a) Clave del puesto:

2. Nombre completo de 1a unidad de unidad de
adscripcion:

3. Suaeldo mensual: §

4. Compensaciones: §$
Por concepto de

5. El1 puesto es:
a) De confianza:
b) Sindicalizado:
c) Otro:

6, Tipo de puesto:
a) Mantenimiento:
b) De laboratorio:
c) De supervisién:
d) Operativo:
e) Ejecutivo:
f) Secretarial:
g9) Otro:

1. Localizacién fisica (sedalar edificio, piso, planta,
etc., donde se desarrolia la funcién principal en mds
de un 60%).

8. Jornada normal de trabajo:
a) Dias de
b) Horas de
c) Comida de

[ ]
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9. Horas extras por semana:
a) Dias en gue normalmente ocurren esas horas:

b) Cantidad maxima de horas por dia:

10. Puestos inmediatos inferiores:
a)
b)
c)

11. Puesto de jefe inmediato superior:

12. Sus reportes los dirige a:
Para

Puestos {asunto)

II DESCRIPCION GENERICA

13. aﬁn general, en qué consiste el trabajo?
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14. Describa el objstivco general en términos de 10 que
se espera que @l ejecutante realice, menciones las
condiciones de realizacion (equipo, herramientas,
lugar, informacién). :

Objetivo General:

III DESCRIPCION ESPECIFICA

15. Describa a continuacién las actividades diarias,
periddicas y eventuales en términos de antecedente
(equéd es 1o que origina el inicio da una tarea?),
conducta {:qué se hace?), Yy consecuente (;qué
consecuancias tiene la tarea realizada?).

Ademds, indigque los objetivos especificos para cada
una de las tareas diarias, periddicas y eventuales gue
s@ realizan en el puesto.

a) Actividades diarias.

Describa todas y cada una de las tareas que realiza
diariamente, enuncidndolas en arden de importancia (con
ntmero), el tiempo de ejecucion y el nombre de esta.

Tarea No. Nombre: Tiempo aprox.

Antecedente

Conducta

Consecuente

Objetivo especifico

Nota: Escribir. en hojas anexas



b) Actividades periédicas.
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Trabajos que tiene gque entregar en un tiempo fijo:
cada tres dias, cada semana, cada mes, semestre o afo,
indicando la periodicidad en tiempo.

Tarea No.___ Nombre:

Tiempo aprox._____

Antecedente

Conducta

Consecuente

Ohjetivo especifico

Nota: Escribir en hojas anexas

c) Actividades Ocasionales.

Enuncie las tareas que rara
para puestos ejecutivos que’ no
periodicidad en tiempo.

vez le encomiendan o
estdan sujetos a una

Tarea No. Nombre:

Tiempo aprox.

Antecedente

Conducta

Consecuente

Objetivo especifico

Nota: Escribir en hojas anexas
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'10. Informacién recibida en el puasto.
Enumere los documentos que se reciben en el puesto,

asi como &1 uso o trdmite que se les da.

Departamento Persona que

Documento que envia envia Uso o tramite

17. Informacién emitida en el puesto.
Enumere los documentos que alabora y/o que envia

a otros puestos.

Departamento Persona a la

Cocumento al que envia que envia Para o motivo

18. Qué tipo de maguinaria o aparato se requiere para
realizar las tareas de su puesto?, indique (marcando
con una "X") cual es el grado necesario de dominio, asf{

como el porcentaje de tiempo que lo usa.
% en tiempo

Aparato o Exactitud
maquinaria y rapidez Exactitud Elemental aproximado

19. Detalle ios conocimientos necesarios para la
realizacién de su trabajo., S6lo considere 108 que estan
ligados a la tarea, mas no aquellos que puedan ser
deseables, mencione las fuentes de informacidén.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

20. Marque los conocimientos teéricos necesarios para
realizar su puesto, los cuales son equivalentes a:

a) Primaria incompleta: grado 1t 2 3 4 5§ 6
b) Primaria completa
c) Secundaria incompleta: grado 1 2 3

d) Secundaria completa

e) Preparatoria, vocacional © eqguivalente
incompleta: 1 2 3

f) Preparatoria, vocacional o equivalente
completa

g) Profesién incompleta (especifique profesién

©y nivel):

h) Carrera profesional
(especifique)

i) Posgrado
(especifique)

J)—___Carrera técnica
(especifique)

k) Taquigrafia - mecanografia
1)___Cursos especiales
m) Otro

n) Idioma: Indique el grado de ejecucién en %:

Idioma Leerio Escribirlo Traducirlo ‘Hablarlo
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Experiencia.
21. Para realizar todas las tareas de su puesto se

requiere tener experiencia en: (mencione todas Tlas
actividades). ‘

22. Experiencia mfnima previa o requerida para
desempefiar el puesto:

Responsabilidad en bienes.

23. ¢(E1 puesto requiere ser responsable en bienes?
Si____ No

En caso afirmativo especifique y marque de acuerdo
a lo siguiente: -

Equipo/herramientas
Muebles de oficina
Archivo,

otro {(especifique)

Responsabilidad en valores (dinerc)

Lpor cudnto?

Rasponsabilidad en supervisién,

24. Marque el tipo de supervisién que ejerce y el
porcentaje en tiempo.

No. de Tipo de Supervisién %an
Puesto personas completa parcial verificacién tiempo

1
2
3
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25. En el mismo orden explique los tipos de trabajo que

supervisa a cada puesto.
1
2
3
26. Grado de supervisiédn recibida. Marque el
porcentaje.
a)____ _Ninguna
b) Muy poca
c)___ Poca
d) Mucha

27. Hay algun empleado no jefe inmediato que dirige su

trabajo?

Responsabilidad en datos confidenciales.

28. :El1 puesto que Ud. desempefia

confidenciales? Si

tiene acceso a datos
No

(A cudles?

29. Su trabajo lo realiza:

~Normalmente con datos confidenciales:

~Evantualmente con datos confidenciales:

30. ¢ Qué clase de dafio podria causar una indiscrecién?

Responsabilidad en contacto con el publico.
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31. ¢Durante las actividades con

su puesto tiene
contacto con el publico? Si

No

32. Tipo de contacto.

a)_____ Personal
b) Telefénico
c)______Por correspondencia

33. ¢{ Qué clase de dafio podrfa causar un mal trato a
estas personas?

Responsabilidad sobre métodos de trabajo.

34. (Cudles son los errores mds frecuentes que se
podrian cometer?

Causa Error Consecuencia
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Caracteristicas conductuales,

Ingtrucciones: En los espacios en blanco, escriba el
. nimero que corresponda a la frecuencia
e importancia de 1las caracteristicas
conductuales para 1a realizacién
satisfactoria del trabajo, de acuerdo a
las siguientes escalas:

Frecuencia: Importancia:
1=Nunca 1-Sin importancia
2-Casi Nunca 2-Pocalmportancia
3~Casi Siempre 3-Importante

4- Siempre A-Muy importante
35.Habilidades

y aptitutdes Fre~ Impor-

cuencia tancia
.Criterio: Habilidad para interpre-
tar y sjecutar correctamente las --
ordenas recibidas.

.Infciativa: Habilidad para generar
cambios tendientes a mejorar la ~-
organizacion y métodos de trabajo.

,Juicio: Habilidad para coordinar y
llevar a cabo en forma ordenada las
actividades del puesto.

.Comprension verbal oral: Habilidad
para entender ideas expresadas en
palabras habladas.

.Comprension varbal escrita: Habi-~
lidad para entender ideas expresa—-
das en palabras escritas.

.Memoria de detalles: Habilidad pa-
ra describir métodos constituyen--
tes de un ocbjeto o evento en fun~—--~
cién del tiempa.

.Capacidad de andlisis y sintesis:
Utilizacidn de métodos inductivos y



daductivos para la ejecucison del --
trabajo desempefado.

.Desenvolvimiento social: Habilidad
de relacionarse con grupos y perso-
nas: buen trato al publico, dispo--
sicién a cooperar, escuchar, etc.

.Trabajo bajo presién: Habilidad de
responder adecuadamente en momentos
que requieren de mas de dos solu---
ciones inmediatas de trabajo.

.Rasclucion de problemas: Habilidad
que se requiere del ocupante de un
puesto para resolver y/o tomar de -
decisiones satisfactorias ante -
problemas que se le presenten en el
trabajo.

.Manejo de Numeros: Habilidad para -
realizar operaciones con numercs;
implica rapidez y exactitud en las
operaciones de tipo mecédnico, tales
como verificacién de sumas, restas,
etc.

.Asertividad: Repertorios conduc---~
tuales que le permiten al individuo
reducir el nivel de ansiedad que --
presenta en situaciones inter per--
sonales permitiendo una comunica---—
cién mas amplia y exitosa, expre---
sando sentimientos positivos de --
afecto, aprecio y autorespeto al --
confrontarse con otros.

.Autocontrol: Habilidad mediante la
cual un individuo altera o mantiene
su conducta en ausencia de soportes
externos inmediatos.

.Manejo de autoridad: Habilidad de
un individuo autoriad para delegar

262
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responsabilidades y que estas se
cumplan por sus subordinados.

1

.Egfuerzo Intelectual: Intensidad y
continuidad de la atencién y con--~-~
cantracién que se requiere para de-
sempefRar satisfactoriamaente el -
puesto,

t

.Esfuerzo Fisico: Fatiga o cansan~-
cio fisico producido por las labo~--
res y responsabilidades inherentes
al puesto. ’

V. CONDICIONES DE TRABAJO

37. Marque con una "X" el medio en gue desempefia su
trabsajo.

Pésimo Deficiente Bueno Excelente

Iluminacién

Ventilacién

Limpiaza

40. Especifique si Ud. tiene gue soportar:
Qlores
Humedad
Resequedad
Corrientes
Frio
Calor
Ruido
Cambios bruscos de tem-
peratura
Espacios reducidos
Materiales quimicos
Acidos
Humos
Grasas
Vapor

I

l

l
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Lugares alitos
Objetos movibles
Otros

e e s .
B Ay

39. Su trabajo se desarrolla en: (marque el
porcentaje).

756%-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual

Interior

Exterior

Entrar y salir

En maAquinas

£€n vehiculo

otro

40. Tiene que tener una posicién: (marque el porcentaje
en tiempo}.

75%-100X B50%-74% 25%-49% 24% Eventual

Cami nar

Agacharse

Estar de pie

Subir y bajar

Carggr
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Conducir

Sentado

Otros

41, En su trabajo esta expuesto a: (marque la
posibilidad de ocurrencia).
75%-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual
Ca{das
Choques eléctricos
Mutilaciones
Quemaduras
Golpes
Raspaduras
Resbalamientos
Otros
42, Enfermedades a las que esta expuesto:
75%—-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual
Alergias
Oido

Vista
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Sistema
respira-
torio

Sistema
nervioso

Sistema
digestivo

Otras
VI. POLITICAS DE LA EMPRESA

43. Conocimientos minimos para el puesto
a.
b.

44. Experiencia minima

45, Estado civil: Soltero ( } Casado ) Otro

46. Sexo F ( -) M ( ) No importa ( )

47. Idioma (grado de dominio)

48. Escolaridad minima

49. Edad: minima, méxima
50. Sueldo: minimo_____ max imo

51. Documentos requeridos

52. Radique en

53. viajar: si ( ) No ¢ )
a) Nivel nacional
b) Nivel internacional

54. Horario: Difas de a
Horas de a
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55. Tipo de contrato

a)Eventual: Obra determinada ( )

Tiempo definido ( )
b)Tiempo indefinido ( )
clotro

56. Requisitos fisicos

§7. Conductas deseables

58, Otros requisitos

59, Nombre del entrevistado

60. Kntigﬂedad en 1a empresa

61. Antigledad en el puesto

62. Fecha de andlisis

63. Analizg

64. Vo. Bo. Jefe inmediato superior

85. Conforme

Direccidén
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